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Nuestro
compromiso

Desde su fundacion en 1926, Lyreco se ha regido por los
valores de excelencia, respeto, pasién y agilidad, de los
que nos sentimos muy orgullosos. Ademas de que toda la
plantilla los comparte y fomenta, son nuestro punto fuerte
y nos convierten en un socio de confianza. Para nosotros,
respetar estos valores es, sin duda, un deber.

Esta nueva edicion del cédigo ético reafirma nuestro
compromiso. De nuevo, destaca la actitud que debemos
adoptar en el entorno de trabajo, las actividades comerciales
y las relaciones con nuestros compafieros, clientes y socios.
Este cédigo disipa cualquier duda que pueda seguir
presente en caso de que se produzca una situacién anémala.
Asimismo, reitera nuestro compromiso a la hora de luchar
contra cualquier infraccién de nuestros principios éticos.

Por estos motivos, os animo a leerlo con detenimiento

y a adheriros a los preceptos aqui establecidos, de modo
que podamos garantizar que cada jornada sea «a great
working day», un fantéstico dia laboral para todos.

Empr

Grégory Liénard - CEO del Grupo




Objetivo del

& [ J & g®
codigo ético
El codigo ético pretende establecer
los principios de integridad,
neutralidad, igualdad de condiciones,

equidad y cumplimiento normativo
esperados por Lyreco.

Este cédigo ético se ha traducido

a muchos de los idiomas utilizados

en las diferentes entidades de Lyreco.
En caso de duda o divergencia en

la interpretacién, tiene prevalencia

la versién en inglés.

¢A quién concierne este coédigo ético?

El cédigo ético concierne a los empleados
de todas las entidades de Lyreco repartidas
por el mundo.

Asimismo, también esperamos los mismos
requisitos en materia de integridad

y cumplimiento normativo por parte de
nuestros socios comerciales externos.

Con este propésito, el sitio web corporativo
de Lyreco incluye un cédigo ético para
proveedores.

¢Qué sucede en caso de incumplimiento
del cédigo ético?

Los empleados pueden, en el trascurso de
su ejercicio profesional, fomar decisiones
que impliquen responsabilidades para
Lyreco y comprometan su reputacion.

Se espera que todos estemos familiarizados
con el cédigo ético y actuemos de
conformidad con sus principios. Con el

fin de profundizar conocimientos, Lyreco
ofrece sesiones de formacion especificas.

La inobservancia del cédigo ético puede
acarrear consecuencias muy graves, tanto
para la empresa como para las personas
implicadas. En funcién del fipo de
incumplimiento del empleado, se pueden
adoptar medidas disciplinarias de acuerdo
con la legislacién local y la politica interna
de Lyreco. Bajo ninguna circunstancia

el desconocimiento acerca del cédigo
ético se considerard una excusa.

Para una plena comprensién de las normas
de conducta, cada tema abordado por
el presente cddigo ético incluye:

- Los principios clave

- Los comportamientos que deben adoptarse
y evitarse

- Algunos ejemplos en formato de pregunta
y respuesta

- La documentacién de referencia

- Los contactos de referencia

La presente es una guia para la vida
diaria cuyo objetivo es desarrollarse
de manera continua para ajustarse de
la mejor manera a nuestras actividades
comerciales. Por consiguiente, tiene
vigencia la altima versién actualizada
del cédigo ético y de los documentos
de referencia.




Objetivo
del
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COd |9° Esta disefiado para orientar nuestra conducta y las decisiones
s g0 individuales y colectivas de acuerdo con los siguientes principios:
etico

T (D

Con todos los En todas las En todos los En cualquier
empleados actividades lugares donde momento
y socios comerciales tenemos
comerciales presencia

Qué sucede si... Dénde encontrar lo que buscas

El cédigo ético no contempla una + Toolbox (biblioteca) y el sitio web

determinada situacién. corporativo de Lyreco incluyen una
version interactiva del cédigo ético

Es imposible predecir todas las para su consulta y descarga.

circunstancias a las que nos podemos ) -
enfrentar. Te animamos a que apliques - A través de Toolbox - biblioteca QSS se

un buen criterio y, en caso de duda, puede acceder a toda la documentacién
pidas consejo antes de actuar. de referencia.

Documento de referencia
- P MNG 089 - Sanciones disciplinarias

Las leyes y regulaciones locales son més
o menos restrictivas que el cédigo ético. m

En todos los casos, tienen prevalencia
los requisitos més estrictos y restrictivos.




Tu herramienta
para denunciar:
Raise your
concern

Expresa tu opinion

@ 5__@ % Contacto:

Tu responsable

ASA

Tu referente en materia de ética

Nuestro 'objeﬂvo comun es e\./i/’rar ¢Es incompatible ¢Se trata ¢ Parece i Ploels ehiar

e |o|en’r/|ﬂcar /cyalqwer infraccion con nuestros de una no ser ético?  la reputacion - A nivel local

de carécter éfico, de T valores? mfrac/qon de Lyreco? Tu supervisor/director del departamento
que Lyreco tome las medidas del cédigo financiero o de P&C

pertinentes y ponga remedio ético?

a la situacién.

Te animamos a debatir, pedir
consejo, plantear preguntas,
compartir tus inquietudes

y denunciar cualquier infraccion
o posible incumplimiento del
cédigo ético.

HAZ PREGUNTAS
Y EXPRESA TUS
PREOCUPACIONES
AYUDA A LYRECO
A PROTEGER SU
CULTURA DE INTEGRIDAD

Confidencialidad

y ausencia de represalias

Se necesita valentia para plantear preguntas

y expresar preocupaciones. Ten la tranquilidad de
que en Lyreco trataremos cualquier duda o aviso

de forma confidencial y sin riesgo de represalias.

En cumplimiento de las normas nacionales

e internacionales de proteccién de denunciantes,
Lyreco no tolera ningln tipo de represalia contra
las personas que denuncien con honestidad

y de buena fe.

Por otra parte, toda persona que haga un uso
indebido del sistema de denuncia o que comunique
hechos de mala fe, con intencién de causar perjuicio
o a sabiendas de que son falsos, seré objeto de
sanciones disciplinarias (véase el procedimiento

P MNG 089 - Sanciones disciplinarias), asi como

de acciones judiciales.

- A nivel del Grupo:
Tu responsable de cumplimiento ético

RAISE( I
YOUR
CONCERN

Si tus supervisores y el equipo de P&C

no pueden solucionar el problema,

utiliza la herramienta «Raise your concerny,
disponible en Toolbox y la web corporativa
de Lyreco.

m Documentos de referencia
- P MNG 0 85 - Proceso y gestion
de alertas
- P MNG 0 89 - Sanciones disciplinarias




Cumplimiento de leyes
regulaciones y estandares

Nuestros principios

Responsabilidad individual

Los empleados deben, en cualquier
circunstancia, cumplir con las
regulaciones vigentes, incluidas las
politicas y las normas internas de la
empresa. Lyreco no tolerard ninguna
practica contraria. El desconocimiento
no se considerard en ningn momento
una excusa.

Riesgo colectivo

En caso de infraccién, el empleado
involucrado y la empresa se exponen
a sanciones.

v QUE HACER

- Informarte con frecuencia sobre

las regulaciones vigentes que
afectan a tus obligaciones
o tu campo de actividad.

- Buscar consejo antes de

actuar si tienes dudas sobre
las regulaciones vigentes.

- Denunciar cualquier conducta

discola por parte de empleados
0 socios comerciales.

X QUE NO HACER

- Ser complice de actos ilegales
o que incumplan el cédigo ético.

- Ocultar o ignorar actos ilegales
o que incumplan el cddigo ético.

- Tomar decisiones que ignoren

las regulaciones vigentes.

Qué sucede si...

Un cliente me pide aceptar una cliusula
contractual que, a mi juicio, contraviene
nuestros estandares. ¢ Qué deberia hacer?

Antes de aceptarla, tu obligacién es hablar
con uno de los contactos de referencia,
que adoptara las medidas necesarias

para comprobar la validez juridica

de dicha clausula.

Creo que una accién contraviene
las leyes y regulaciones vigentes.
¢Cémo debo responder?

En primer lugar, debes verificar y aclarar
los hechos, circunstancias y razones de tal
accion. Si concluyes que existe riesgo de
infraccién, debes informar con carécter
inmediato a alguno de los contactos

de referencia.

Algunas leyes y regulaciones locales
vigentes en el pais donde trabajo difieren
de ciertos requisitos estipulados en este
cédigo ético. ¢Qué tiene prevalencia?

En caso de conflicto entre las regulaciones
locales y el presente cédigo ético, tiene
prevalencia siempre el requisito més estricto.
Si tienes dudas, pide consejo a alguno

de los contactos de referencia.

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética
- La herramienta «Raise your concern»
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Liderazgo

Nuestros principios

Desarrollar un espiritu colectivo

Motivar y ayudar a los compafieros
a crecer a la hora de conseguir
objetivos colectivos es un cometido
clave de los responsables.

Fomentar una cultura ética

La misién de nuestros responsables
es crear e impulsar una cultura de

integridad y ética dentro de su equipo.

v QUE HACER

- Asegurar la distribucién y la

aplicacién del cédigo ético.

- Permitir a los empleados plantear

preguntas y expresar sus
preocupaciones con el fin de
crear un ambiente de confianza.

- Gestionar cualquier cuestion de

infegridad o ética que se sefiale.

X QUE NO HACER

- Ignorar cuestiones planteadas

por los empleados.

- Evitar o negarte a brindar

asistencia a un empleado
que busca consejo o ayuda.

- Anteponer intereses personales.

Qué sucede si...

Soy un responsable y alguien de mi
equipo ha denunciado un problema
ético. ¢Qué deberia hacer?

Sobre todo, es vital respetar la completa
confidencialidad con respecto a la
denuncia presentada y la identidad de la
persona que ha dado la voz de alarma.
Pide al empleado que te cuente todos los
hechos y comparte estas inquietudes con
alguno de los contactos de referencia.

Tengo dificultades a la hora de tomar
una decisién debido a que uno de los
miembros de mi equipo ha expresado
una preocupacién de caricter ético.
¢Cémo debo responder?

Si te enfrentas a una situacién que
implique problemas reales o potenciales
en materia de ética, no te apresures ni
tomes la decisién solo. Relne todos los
datos e informa de cualquier problema
a uno de los contactos de referencia.

No sé si los miembros de mi equipo estan
aplicando correctamente la cultura de
integridad. ¢Cémo puedo asegurarme?

Te animamos a identificar y supervisar
con frecuencia riesgos potenciales

de infraccién del cédigo ético en

tu equipo. Si propicias debates,
ademés de fomentar y evaluar el
codigo éfico, te aseguras de que

todo el mundo lo conozca y entienda.
Todos los empleados deben completar
formaciones individuales.

<)

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

- La herramienta «Raise your
concern»




y bienestar

Nuestros principios

Entorno saludable y seguro

Evitar y combatir los accidentes y las
enfermedad en el dmbito laboral es
un compromiso bésico de Lyreco.

Bienestar en el trabajo

Lyreco tiene como objetivo fomentar

la calidad de vida en el lugar de trabajo,
permitir la conciliacién laboral y familiar
y promover una actitud positiva y de
apoyo entre los compafieros.

v QUE HACER

- Cumplir a diario con las normas
en materia de salud y seguridad.

- Saber qué hacer si se produce

una emergencia en el lugar de
trabajo y cumplir de inmediato
con las instrucciones de
evacuacion.

- Protegerte a ti y a los demés.

- Denunciar cualquier situacion,

por insignificante que parezca,
que pueda suponer un peligro
para la seguridad y la salud

en el frabajo.

X QUE NO HACER

- Ponerte a ti mismo o a otros

en peligro.

- Adoptar una actitud pasiva y callar

frente a situaciones criticas para
tu propia seguridad y salud
o la de tus comparieros.

- Crear una atmésfera negativa

y dafiina que repercuta
en el bienestar comin.

Qué sucede si...

Me toca llevar un equipo de
proteccién individual para trabajar.
¢Puedo estar seguro de que trabajaré
totalmente protegido?

Lyreco, en calidad de empleador,
determina si llevar equipos de proteccion
individual es adecuado para un propésito
especifico; para ello, evalla el entorno
de trabajo y los riesgos asociados.
Respeta todas las politicas de Lyreco
relacionadas con fal fin. Antes de

usarlo, debes leer las efiquetas,
advertencias, informacién e instrucciones
proporcionadas con el equipo de
proteccion individual que tienes a tu
disposicién. En caso de duda, pide
consejo a los contactos de referencia.

Me enfrento a ciertas dificultades en el
trabajo y creo que mi entorno laboral
influye negativamente en mi bienestar.
¢Qué deberia hacer?

Te animamos a hablar sin demora

con alguno de los confactos de
referencia para poner en marcha las
correspondientes medidas correctivas.
Cuanto més esperes, peor impacto tendré
esta incdmoda situacion en tu percepcién
de bienestar, tu rendimiento profesional

y tu equilibrio personal.

Soy operador logistico en un almacén
de Lyreco. Me he percatado de

que un equipo no funciona bien.
¢Qué deberia hacer?

En primer lugar, deja de usar ese equipo
de inmediafo. Para evitar cualquier riesgo
potencial para la salud y la seguridad

de los demés, informa a tus compafieros
y comunicalo inmediatamente al
supervisor. Si el problema persiste,
comunicalo al referente en materia de
ética para que se apliquen cuanto antes
las medidas correctivas oportunas.

Tus contactos de referencia
- Tu responsable

- Tu referente en materia de ética

* La herramienta «Raise your
concern»

o
Lyre;&



Inclusion
y diversidad

Nuestros principios

Respeto como valor fundamental

La inclusién social y la diversidad
contribuyen a la riqueza de nuestra
cultura corporativa.

Cero discriminacidon

Las decisiones tomadas por Lyreco
en materia de contratacién, formacién
y ascensos se basan exclusivamente
en las cualificaciones, las destrezas

y la experiencia profesional.

é¢Queé es?

La discriminacién es cualquier trato
desigual por cuestiones de género,
edad, discapacidad, nacionalidad,
color, clase social, situacion familiar,
orientacién sexual, religién, cultura,
opinién politica, efc.

v QUE HACER

- Tratar al resto de personas,

tanto interna como externamente,
con amplitud de miras y respeto
a las diferencias culturales.

- Reprobar los comportamientos

inadecuados.

X QUE NO HACER

- Opinar o comportarte de forma

discriminatoria e irrespetuosa
frente a diferencias.

- Favorecer a determinados

empleados.

Qué sucede si...

Mi compafiera estd muy comprometida
con el trabajo y su rendimiento

es excelente. Sin embargo, el afo
pasado, a varios compaiieros hombres
se les ascendié o se les subié el sueldo
a pesar de tener una productividad
menor. Creo que es victima de
discriminacién por el hecho de ser
mujer. ¢Cémo debo responder?

Si sospechas de alguna practica
discriminatoria en tu equipo, te invitamos
a que la denuncies ante alguno de los
contactos de referencia.

Uno de mis compaferos suele
contar chistes racistas y homéfobos.
Algunos de los miembros del equipo
se sienten ofendidos y molestos,
pero nadie se atreve a decirle nada.
¢Qué deberia hacer?

Si observas cualquier tipo de
discriminacién, sé valiente y reprueba
los comportamientos inapropiados.
También puedes denunciar estos
comportamientos a alguno de

los contactos de referencia.

Documento de referencia

P MNG O 88 - Discriminacion

y acoso

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

La herramienta «Raise your
concern»

Lyreco



Intimidacion
y acoso

Nuestros principios

Cero intimidacién o acoso

Lyreco se esfuerza por ofrecer un
entorno de trabajo libre de cualquier
forma de intimidacién o acoso. Todo
empleado deberia sentirse seguro en
todo momento.

Dignidad y profesionalidad

Todos los empleados y socios
comerciales deben recibir
un trato digno y profesional.

é¢Queé es?

El acoso moral se refiere

a comportamientos, palabras o acciones
repetidas que tienen el propdsito

o efecto de degradar las condiciones
laborales de un empleado, violar

su dignidad, afectar su salud fisica

o mental, o comprometer su futuro
profesional.

La intimidacién incluye cualquier
comportamiento coercitivo, amenazante
o manipulador que genere miedo,
presién o incomodidad en el lugar

de trabajo, independientemente de la
posicidn jerédrquica del agresor.

~ QUE HACER

- Escuchar con atencidn

a cualquier persona que
denuncie un problema
de acoso o intimidacién.

- Cada empleado debe alzar

la voz y denunciar cualquier
intimidacion o acoso moral que
presencie o experimente, ya que
una notificaciéon oportuna ayuda
a proteger a los compafieros

y garantiza el cumplimiento

de la ley.

X QUE NO HACER

- Participar en conductas

repetidas u hostiles que afecten
la dignidad, la confianza o el
bienestar mental de los demés.

- Alslar, excluir o ignorar

deliberadamente a un compafiero
en un enforno profesional.

- Hacer comentarios negativos

de forma repetida, criticar sin
justificar o difundir rumores
dafiinos.

Qué sucede si...

Mi responsable me intimida bastante.

Sé que lo hace para incitarnos a
conseguir resultados de calidad, pero a
veces resulta humillante y merma la moral
de todo el equipo. ¢Qué deberia hacer?

El papel de tu responsable consiste en
estimular y motivar al equipo para trabajar
bajo los maximos estandares de calidad.
Por este motivo, puede evaluar el rendimiento
de los miembros del equipo y hacer
comentarios para fal fin. Sin embargo,
también debe trafar al equipo con respeto

y actuar de manera adecuada. Si crees

que no se te ha tratado con la suficiente
profesionalidad, habla acerca de ello con tu
responsable. También deberas consultar a tu
referente local en materia de ética.

Un compaiiero me interrumpe
constantemente durante las reuniones,
descarta mis ideas sin justificacién y
critica publicamente mi trabajo delante de
los demas. Este comportamiento ocurre
regularmente y crea un clima de miedo y
dudas sobre uno mismo. ¢Cémo deberia
reaccionar?

Este comportamiento constituye acoso moral

y estd estrictamente prohibido. Todos los
empleados deben tratar a sus comparieros

con respeto y dignidad. Si presencias

o experimentas fal conducta, se recomienda
que lo informes a través del canal interno de
Lyreco “Raise your concern” o consultes con tus
contactos de referencia local. Prevenir el acoso
moral no solo es un deber legal de la empresa,

sino tfambién una responsabilidad compartida.

Un equipo excluye deliberadamente

a un compaiiero de las comunicaciones
grupales, reuniones e interacciones
sociales, a pesar de que su puesto de
trabajo requiere esta colaboracién. La
exclusién es intencionada y se mantiene
a lo largo del tiempo, afectando al
rendimiento y la moral del empleado.
¢Qué deberia hacer?

La exclusién infencionada que perjudica la
infegracion profesional o el bienestar de

un compafiero se considera una forma de
acoso moral. Lyreco promueve una cultura
de inclusién y colaboracién. Cualquier
empleado que se sienfa excluido u observe
ese comportamiento debe denunciarlo. Los
responsables deben garantizar un trato justo
y deben tomar medidas correctivas para
restaurar un entorno laboral respetuoso.

m Documento de referencia
- P MNG 0O 88 - Discriminacién y acoso

Tus contactos de referencia
- Tu responsable

- Tu Departamento de P&C

- Tu referente en materia de ética

- La herramienta «Raise your concern»

Lyreco



Nuestros principios

Lyreco prohibe el acoso sexual en todas sus
formas y no toleraré que ningin empleado
se sienta incémodo, inseguro o afectado en

su dignidad.

Se aplica a todos los empleados, contratistas,
visitantes y ferceros, y esté alineada con los
estdndares legales internacionales y con
nuestro compromiso con un entorno laboral
respetuoso, seguro e inclusivo.

Consentimiento y respeto

Todos los empleados deben respetar los
limites personales y la dignidad de los
demas. El consentimiento debe ser dado
libremente, informado y reversible.

No respetar el consentimiento constituye una
grave infraccién de nuestros estdndares éticos
y puede conllevar sanciones disciplinarias.

é¢Queé es?

El acoso sexual se define como cualquier
conducta no deseada de naturaleza sexual,
ya sea verbal, no verbal o fisica, que

viole la dignidad de una persona o cree
un ambiente laboral infimidante, hostil,
degradante, humillante u ofensivo.

El acoso sexual puede ocurrir
independientemente de la intencién de la
persona que participa en dicha conducta.
Lo que importa es el impacto en el
individuo y en el entorno laboral.

v QUE HACER

- Comparte abiertamente tus

preocupaciones si eres victima
o testigo de acoso sexual.

- Compdrtate siempre de manera

adecuada, respetando la dignidad
y los limites de cada persona.

- Rechaza cualquier

comportamiento inapropiado.

X QUE NO HACER

- Participar en cualquier forma de

acoso mediante palabras, gestos,
comentarios o contacto fisico
inapropiado.

- Mostrar imégenes u objetos

ofensivos.

- Tener comportamientos

inapropiados durante eventos
O convenciones.

- Utilizar tu posicién para presionar

o influir en ofros a mantener
relaciones sexuales.

Qué sucede si...

Mi responsable me envia mensajes
sexualmente explicitos con regularidad.
Me hace sentir muy mal en con facilidad.
¢Cémo deberia responder?

No toleramos este tipo de comportamiento,

ni durante ni fuera del horario laboral,
independientemente del contexto y la situacion.
Te animamos a que pidas explicitamente a tu
responsable que deje de hacerlo. Para garantizar
una accién rapida y eficaz, también puedes
informar a tu departamento de P&C o a uno de
los contactos de referencia para obtener ayuda

y decidir qué acciones deben tomarse.

Durante un evento de la empresa,

un compaiiero visiblemente ebrio hace
insinuaciones fisicas no deseadas hacia otro
empleado. ¢Cémo debo reaccionar?

Aunque se permite el consumo de alcohol
durante este tipo de eventos, no toleramos
ningln comportamiento inapropiado, verbal

o fisico, que pueda ser consecuencia de un
consumo excesivo de alcohol. Te animamos

a que pidas explicitamente a tu comparfiero que
pare de actuar de esa manera. También puedes
informar a uno de los contactos de referencia
para obtener ayuda y decidir qué accidn tomar.

Un empleado suele hacer bromas sexuales,
es decir, bromas o comentarios humoristicos
que contienen referencias o insinuaciones
sexuales, que incomodan a los compaferos.
¢Qué deberia hacer?

Aunque el objetivo sea crear un ambiente
relajado y amigable, no es aceptable hacer
bromas sexuales, especialmente si los
presentes no comparten este sentido del
humor. Los testigos o las personas afectadas
deben pedir explicitamente a sus colegas que
paren. También puedes informar a uno de los
contfactos de referencia para obtener ayuda

y decidir qué accién tomar.

Un compaiiero comenta
frecuentemente mi aspecto
en el trabajo, por ejemplo,
diciendo cosas como “Hoy
estas sexy”, o halagando mi
cuerpo o mi ropa de una
forma que me incomoda.

El dice que solo esta siendo
amable, pero yo no me siento
tranquilo. ¢Qué deberia hacer?

Los comentarios sobre la apariencia fisica

de alguien que llevan un matiz sexual o se
centran en el cuerpo pueden considerarse
acoso sexual, incluso cuando se presentan
como cumplidos o se realizan “como una
broma”. Esto incluye situaciones en las que los
comentarios van dirigidos a ti personalmente,
asi como situaciones en las que escuchas
comentarios sexuales sobre ti mismo o sobre
otras personas en conversaciones que tienen
lugar a tu alrededor. Lo que importa es el
impacto en ti, no la intencién de la persona
que hace el comentario.

Se recomienda que pidas claramente

a tu comparfiero que deje de hacer esos
comentarios. Si el comportamiento continla
o si te sientes incémodo abordéandolo
directamente, puedes contactar con tu
departamento de P&C o con el referente

de éfica local. La empresa gestionara tu
preocupacién de forma confidencial y tomaré
las medidas adecuadas para garantizar un
entorno laboral respetuoso y seguro.

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu Departamento de P&C
- Tu referente en materia de ética
La herramienta «Raise your concerny
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a nuestros companeros

Nuestros principios

Fomentar el didlogo

Permitir a los empleados expresar
sus opiniones y garantizar un
didlogo social constructivo

es esencial para Lyreco.

Representar a los compafieros

Todos los empleados tiene derecho

a organizarse y adherirse a sindicatos
u érganos representativos de
trabajadores y ser parte activa

de ellos.

v QUE HACER

- Compartir tus preocupaciones

abiertamente.

- Saber quiénes son los

representantes y los érganos

representativos de los empleados.

X QUE NO HACER

- Tratar a los miembros

de sindicatos u érganos
representativos de manera
diferente al resto de empleados.

“Influir en la libre eleccién

de los empleados de formar
o adherirse a un sindicato.

Qué sucede si...

Preveo un cambio que podria
repercutir en la organizacién del
horario de trabajo de mi equipo.
¢Debo involucrar a los organismos
representativos de los empleados?

En primer lugar, déjate asesorar por

alguno de los contactos de referencia.

Segun las leyes y normativas locales
vigentes, colaborar con los sindicatos
u érganos de representacion de los
trabajadores puede ser obligatorio en
situaciones especificas (por ejemplo,
posible restriccion de los derechos
de los empleados).

Un miembro de mi equipo quiere
ser miembro de un sindicato.
¢Qué deberia hacer?

Lyreco respeta el derecho de

sus empleados a adherirse a un
sindicato. Como responsable,

no debes intervenir en el proceso.
Si tu empleado sale elegido,
debes asegurar que cumpla

con sus obligaciones sindicales

y evaluar el impacto en la carga
de trabajo del equipo.

<

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

- La herramienta «Raise your
concern»
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Corrupcion
y trafico de influencias

Nuestros principios

Una prohibicién estricta

Se prohibe estrictamente cualquier forma
de corrupcién o tréfico de influencias,
de forma directa o indirecta, activa

o pasiva, plblica o privada.

Tolerancia cero

Dado que se pueden exigir responsabi-
lidades a la empresa y a los empleados
involucrados, cualquier conducta ilicita,
incluida cualguier intencion o intento
de corrupcién o trafico de influencias,
estara sujeta a sanciones por parte de
Lyreco, que a este respecto adopta

una politica de tolerancia cero.

é¢Qué es?

Con corrupcién nos referimos

a prometer, dar, solicitar o recibir,
directa o indirectamente, dinero

o cualquier bien o servicio de valor
con el fin de obtener una ventaja
injustificada o influir en una decisién.
No siempre implica un acto material.

El tréfico de influencias hace referencia
al hecho de remunerar a una persona
por influir en la decisién de un tercero.

La corrupcién y el tréfico de influencias
pueden ser activos o pasivos.

v QUE HACER

- Rechazar cualquier forma

de corrupcién o tréfico de
influencias perpetrado por un
empleado o socio comercial.

- Completar la formacién

organizada por Lyreco dedicada
a combatir la corrupcién
y el tréfico de influencias.

X QUE NO HACER

- Ser cémplice en actos

de corrupcién o tréfico
de influencias.

- Encubrir o ignorar casos

de corrupcién o tréfico
de influencias.

Qué sucede si...

Estoy preparando una solicitud para obtener
un permiso de obra para ampliar nuestro
centro de distribucién. Sé que es un proceso
dificil, puesto que se necesitan muchas
autorizaciones y el resultado es incierto.

Un consultor ha contactado conmigo

y me ha ofrecido su ayuda arguyendo

que conoce al funcionario que tomara la
decisién. éDebo aceptar tal propuesta?

Debes tener mucho cuidado y comprobar

la reputacién vy las referencias del consultor.

En un caso complicado, puede que sea
sensato pedir ayuda externa. No obstante,
debes asegurarte de que solo abonaremos los
honorarios derivados de su trabajo técnico y de
que su servicio no constituya, de forma directa
o indirecta, una forma de corrupcién o trafico
de influencias. En tal situacién, el hecho de
que el consultor mencione su relacién personal
con el responsable de la toma de decisiones es
una sefal de que debes permanecer alerta.

Mientras elaboro la respuesta a una licitacién
organizada por un cliente potencial,

el comprador de esta empresa exige el pago
de un soborno para elegir a Lyreco como
proveedor o me estd pidiendo un acuerdo
de precios que le favorezca a cambio de

un fin de semana de lujo. ¢Puedo aceptar
esta oferta para conseguir el contrato?

Este es un caso flagrante de corrupcion.
Nunca, de forma directa o indirecta, debes
aceptar o recibir ningln tipo de soborno

o compensacion, sea cual sea la cantidad

y su origen, tanfo si proviene del sector
plblico como del privado, independientemente
del contexto, y menos en un proceso de
licitacién. En tal situacidn, debes rechazar

lo que se te ofrezca y denunciar el caso

ante alguno de los contactos de referencia.

Uno de nuestros proveedores me informa
de que puede enviar muestras adicionales

de los productos a mi direccién personal,
puesto que le sobran. ¢Puedo aceptar
la oferta?

Debes rechazar explicitamente recibir muestras
en tu direccién personal. Esto puede considerarse
un intento de influir de manera inapropiada en
tu decisién. Como recordatorio, la cantidad
de muestras enviada por los proveedores
debe limitarse estrictamente al miimo fijado.
Las muestras no deben usarse, en ninguna
circunstancia, para fines privados o venderse
en beneficio propio. Puedes incluso sugerir al
proveedor que, en caso de que se produzca
un excedente de muestras, las envie a Lyreco
para usarlas en el programa benéfico «Lyreco
for Education.

Uno de mis compaiieros me ha dicho que
un proveedor le ha regalado un vale para
pasar un fin de semana de lujo. éEs normal?

En primer lugar, debes informar a tu compariero
de que esta accién infringe el cédigo ético
(para ser mas concretos, el procedimiento
«Regalos e invitaciones») e instarle a rechazar
explicitamente el vale y devolvérselo al
proveedor, ademés de informar de lo
sucedido a uno de los contactos de referencia.
Esto puede considerarse un intento de influir
de manera inapropiada en su decisién.

m Documento de referencia
- P MNG 0 81 - Corrupcidn
- P MNG 0 82 - Conflicto de intereses

- P MNG 0 83 - Pagos de facilitacién
- P MNG 0 86 - Regalos e invitaciones

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética
La herramienta «Raise your concerny

Lyreco



Nuestros principios

Estar siempre alerta

Todos los empleados deben evitar,
identificar y luchar contra cualquier
tipo de fraude, independientemente
de si es interno o externo.

Precision de los datos financieros

Todos los empleados tienen
la obligacién de asegurar que
la informacién financiera que
se proporcione sea precisa.

é¢Queé es?

El fraude se refiere a cualquier
accion ilegal caracterizada por

el engafio, el encubrimiento o el
abuso de confianza (por ejemplo,
declaraciones financieras falsas

o erréneas, apropiacion indebida

de fondos, robo de activos de la
empresa, falso testimonio frente

a un tercero, falsificacion y robo de
documentos, transferencias bancarias
falsas o fraudulentas, ciberataques,
blanqueo de capitales, malas practicas,
sobrefacturacion, etc.).

v QUE HACER

- Responder inmediatamente

frente a cualquier peticion
inusual que pueda encubrir
un acto fraudulento.

- Cumplir con los procedimientos

contables internos de Lyreco.

- Asegurarte de que los datos

y la informacién usados sean
fiables y obtener documentacién
de apoyo.

X QUE NO HACER

- Distorsionar o manipular datos.

- Revelar cualquier tipo

de informacién que pueda
usarse con fines fraudulentos.

Qué sucede si...

Soy contable y alguien que se
presenta como el presidente de
una empresa con la que no tengo
mucho contacto profesional me
llama solicitando una transferencia
de fondos urgente e inusual.
¢Con qué debo tener cuidado?

Este es un signo tipico de fraude.
No tengas miedo ni transfieras nada
por iniciativa propia. Estas obligado
a revisar la fuente e informar de esta
solicitud a alguno de los contactos
de referencia, asi como al director
financiero (preferiblemente en
primer lugar).

Trabajo en el departamento de
finanzas y he recibido un correo
que, en principio, viene de un
organismo publico. En él, se invita
a acceder a un sitio web para
descargar determinada informacién
financiera con fines estadisticos.
¢Cémo debo responder?

Si se trata de una peticién inusual,
informa a tu responsable y comprueba
si la solicitud viene realmente de un
organismo publico. Puede tratarse

de un intento de phishing.

Soy gestor de proyectos y el
proveedor externo me esta
facturando por los servicios

relacionados con este proyecto
un importe superior a la cantidad
presupuestada. éDebo repartir el
gasto a lo largo de varios meses
para encubrir este sobrecoste?

De ninguna manera. Informar de
manera imprecisa sobre los costes
es una manipulacién de las cuentas
de la empresa y esté estrictamente

prohibido.

Mis ventas mensuales estén

por debajo de los objetivos

de rendimiento individuales.

Por este motivo, pedi a un cliente
que hiciera un pedido de una
cantidad considerable de productos
y que los devolviera el mes
siguiente para obtener un vale.

¢Se trata de una practica permitida?

Este tipo de manipulacién para
obtener un bonus mensual esta
estrictamente prohibida y puede
derivar en elevadas sanciones para
el empleado involucrado.

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

- La herramienta «Raise your
concern»

Lyrec&




de intereses

Nuestros principios

Mantener la objetividad

Lyreco no permite que los intereses
personales entren en conflicto con
los de Lyreco.

Informar de cualquier riesgo

Los empleados deben informar de
cualquier riesgo de que se produzca
un conflicto de intereses.

é¢Qué es?

Un conflicto de intereses hace referencia
a cualquier situacién en la que un
empleado tiene un inferés privado

o personal que puede influir en la
objetividad de una decisién interna

o externa, sobre todo en el contexto

de una negociacién contractual,

la seleccién de un socio comercial

O una confratacion.

v QUE HACER

- Antes de cualquier accién

o decisién, piensa en si existe
algun riesgo de conflicto
de intereses.

- Como responsable, gestiona

cualquier situacién que implique
un conflicto de intereses

y toma una decisién segin

las circunstancias.

X QUE NO HACER

- Encubrir o ignorar cualquier

situacidn que entrafie un conflicto
de intereses.

- Negociar o tomar una decisién

involucrando a un amigo

o a alguien con relacién estrecha
sin informar antes de ello ni
recibir la pertinente autorizacion.

Qué sucede si...

He invertido dinero en una empresa
que esta participando en una
licitacién organizada por Lyreco.
¢Qué deberia hacer?

Debes informar de inmediato a tu
responsable y rechazar formar parte
del proceso de seleccién. También
debes asegurarte de no influir en

la decision final.

Soy comprador. Mi mejor amigo
ostenta el cargo de responsable de
ventas en una de nuestras empresas
proveedoras. Tengo que iniciar las
negociaciones anuales comerciales
con este amigo. ¢Puedo aceptar
negociar con él?

Debes informar inmediatamente

de la situacién a tu responsable.

Tu supervisor analizara esta situacion
de forma cuidadosa y confidencial
y decidira si se te permite llevar

a cabo esta negociacién.

Un amigo me pregunta si Lyreco
estad contratando. éLe puedo
informar de posibles puestos?

Lyreco anima a los empleados

a recomendar a posibles candidatos
que cumplan los requisitos. Una vez
recibido el CV, no puedes participar
de ninguna manera en el proceso
de contrataciéon y debes informar

de esto a tu amigo.

m Documento de referencia
- PMNG 0 82 - Conflicto

de intereses

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

La herramienta «Raise your
concern»




Competencia
leal

Nuestros principios

Prohibir todas las practicas desleales

Lyreco no tolera de ninguna manera
practicas desleales o anticompetitivas.
Se prohibe restringir, distorsionar

o evitar la libre competencia, incluido
por amenazas.

Una responsabilidad compartida

Lyreco exige a sus socios comerciales
y empleados que lleven a cabo sus
practicas profesionales de acuerdo
con las regulaciones vigentes.

v QUE HACER

Evitar tener contacto
con la competencia.

- Compartir solo informacion

publica sobre socios
comerciales, mercados
o empresas competidoras.

Proteger la informacién
confidencial o sensible de

Lyreco y sus socios comerciales.

X QUE NO HACER

- Intercambiar o cerrar acuerdos

ilicitos con la competencia
en relacién con precios,
margenes, costes, asignacion
de mercados, efc.

- Encubrir o ignorar cualquier

practica injusta o anticompetitiva
realizada por compafieros
0 socios comerciales.

Qué sucede si...

Durante las ferias comerciales

a veces hablo sobre las tendencias
generales del mercado, de manera
informal, con algunos competidores.
¢Con qué debo tener cuidado?

Hablar sobre tendencias de mercado
generales no esté prohibido.

Si esta estrictamente prohibido
desvelar o recopilar informacién
confidencial que pueda influir

en los intereses comerciales de
Lyreco o su competencia. Si crees
que durante la conversacién se
puede revelar informacién sensible
de manera inintencionada, mejor
no infervengas o cambia de tema.

Durante una licitacién organizada
por un cliente potencial, alguien

de la competencia me ha propuesto
inflar su oferta de modo que

Lyreco acabe convirtiéndose

en el proveedor elegido. Como
contrapartida, esta misma persona
me ha pedido que yo haga lo mismo
en la siguiente licitacién. éSe trata
de una practica permitida?

De ninguna manera. Esta préactica
infringe la ley de libre competencia
y podria exponerte a ti y a Lyreco

a procesos judiciales y graves
sanciones. Debes rechazar

tal propuesta e informar de

la situacion a alguno de los
contactos de referencia.

Tengo amistades en una empresa
que es competencia de Lyreco.
¢Qué debo hacer cuando charle
con ellos?

Hablar con la competencia, aunque
sea de manera informal y casual,
entrafia un riesgo. Ten cuidado y evita
cualquier conversacién o actividad

en la que puedas terminar revelando
o recibiendo informacién sensible.

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

La herramienta «Raise your
concern»

Lyreco




Pagos
de facilitacion

Nuestros principios

Prohibido

Estos pagos, aunque sean pequefias
cantidades, son actos de corrupcién
y estan prohibidos.

La Gnica excepcién son las amenazas
a la salud, seguridad o libertad
de nuestros empleados.

é¢Queé es?

Los pagos de facilitacion suponen
abonar pequefias sumas a un funcionario
publico para, directa o indirectamente,
tramitar cuestiones administrativas que
faciliten o aceleren el proceso de
asignacion de servicios o permisos.

v QUE HACER

- Negarte a realizar pagos de

facilitacién y no permitir que
una tercera persona los haga
en tu nombre.

X QUE NO HACER

- Ponerte en peligro por negarte
a hacer un pago de facilitacion.

Qué sucede si...

Estoy esperando a recibir el visado
para un viaje de negocios y el
empleado del consulado me dice
que puede acelerar el proceso

a cambio de 50 €. Si me niego

a pagarle, puedo no obtener

el visado a tiempo para el viaje
programado. ¢Puedo aceptar

la oferta?

Debes rechazar realizar cualquier
pago, incluso si corres el riesgo

de cancelar el viaje. Ademas, debes
denunciar esta préactica ante alguno
de los contactos de referencia.

Uno de mis clientes estratégicos esta
esperando productos bloqueados
en la frontera por el control de
aduanas. El agente de aduanas

me dice que puede acelerar el
proceso si hago un pago de 500 €.
¢Puedo aceptar la propuesta con

tal de mantener una buena relacién
comercial con este cliente?

Este pago de facilitacién estd
estrictamente prohibido, incluso si lo
efectla una tercera persona. Ademés,
debes denunciar esta préctica ante
alguno de los contactos de referencia.

Durante un viaje al extranjero me
toca pasar el control fronterizo.
Aunque tengo todos los visados
y autorizaciones necesarios,

el controlador no opina lo mismo
y me amenaza con no dejarme
acceder al pais por infringir las
leyes de inmigracién, a no ser
que le abone 100 €. éSe puede
acceder a realizar este pago?

Dado que en esta situacién tu libertad
se ve amenazada, tienes permiso,

de forma excepcional, para efectuar
el pago. También debes denunciar
este incidente ante alguno de los
contactos de referencia.

m Documento de referencia
- P MNG 0 83 - Pagos

de facilitacidn

Tus contactos de referencia
- Tu responsable

- Tu referente en materia de ética

- La herramienta «Raise your
concerny

Lyreco



Regalos
e invitaciones

Nuestros principios

Regulaciones estrictas

Lyreco regula de forma estricta todos
los regalos e invitaciones recibidos
u ofrecidos por empleados.

Una guia practica

Invitamos a todos los empleados

a leer la guia «Regalos, comidas

e invitaciones» para que se familiaricen
con el espectro de aplicacion

y el proceso previo de validacién.

v QUE HACER

Rechaza de forma educada
cualquier regalo o invitacién
no autorizados.

- Antes de ofrecer un regalo

o invitacién, ten en mente el
contexto y la politica interna de
Lyreco y del socio comercial.

- En caso de duda, consulta

la guia préctica.

X QUE NO HACER

- Ocultar los regalos o invitaciones

recibidos.

- Ser acusado de corrupcion

y arriesgarte a recibir graves
sanciones por aceptar regalos
o invitaciones que puedan
influir en tu decisién.

Qué sucede si...

Me gustaria invitar a un cliente
potencial del sector publico a visitar
nuestro centro de distribucién

y mostrarle asi nuestra experiencia
técnica y logistica. Acepta bajo

la condicién de que Lyreco cubra
los gastos de desplazamiento

y alojamiento. éPuedo aceptar?

Cualquier relacién con funcionarios
pUblicos es sensible en materia de
anticorrupcién, ya que la regulacién
puede prohibirles aceptar invitaciones
o regalos. Por tanto, los costes
derivados deben entrar dentro de lo
razonable, aprobarse de antemano

y limitarse estrictamente a la visita.

Se prohiben estrictamente los hoteles
de lujo, las comidas caras y los viajes

que sobrepasen la duracién de la visita.

He recibido un regalo de un
proveedor. Dado que lo conozco,
creo que rechazar el obsequio
podria considerarse ofensivo

y podria dafar nuestra relacién
comercial. éPuedo aceptar el regalo?

No puedes aceptar regalos

de proveedores. Sin embargo,

si rechazarlo implica deteriorar

la relacion comercial, y solo de
forma excepcional, se puede aceptar,
previa autorizacion del responsable.
No obstante, deberds donarlo

a «Lyreco for Educationy.

Un proveedor nos ha invitado a mi
y a mi equipo a la presentacién de
sus nuevos productos. La reunién
tendra lugar en un hotel de lujo

y después se servira una cena.

El proveedor asumira todos los
gastos. ¢Puedo aceptar?

En todos los casos, debes solicitar
una validacién previa de acuerdo

con la politica interna de Lyreco.

La aprobacién dependeré del
contexto y las circunstancias objetivas,
incluido el tiempo empleado en la
reunién de negocios durante este
viaje. No se aceptara si se considera
que la invitacién pretende influir en
nuestras decisiones comerciales.

Estoy organizando una licitacién
con nuestros proveedores. Uno de
los solicitantes me ha invitado a una
feria comercial a la que asiste y se ha
ofrecido a asumir todos mis costes,
incluidos los desplazamientos y el
alojamiento. éPuedo aceptar?

No, debes rechazar, ya que eres
responsable de gestionar el proceso
de licitacién. Podria considerarse que
este acto influye en tu independencia
y tus decisiones.

Un proveedor me ha invitado

a asistir a un evento deportivo

en el palco con uno de mis
clientes con el fin de promocionar
sus productos a este cliente.
¢Debo aceptar la invitacién?

No, no puedes aceptar esta invitacién
por parte de un proveedor, incluso
en presencia de un cliente.

m Documento de referencia
- PMNG 0 86 - Regalos
e invitaciones

- MNG 0 86 - Guia «Regalos,
comidas e invitaciones»

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

La herramienta «Raise your
concerny

Lyreco



Relacion con clientes
y proveedores

Nuestros principios

Centrarse en la excelencia para
el cliente

Ofrecer excelencia al cliente es la base
del trabajo de Lyreco.

Nuestra mision:

Ser pioneros en entregas sostenibles
ante cualquier necesidad del entorno de
trabajo, para que las personas puedan
dedicarse a lo que mas les importa.

Una asociacion con nuestros
proveedores

Nuestra capacidad de ofrecer excelencia
a nuestros clientes se basa, sobre todo,
en una asociacion a largo plazo con

los proveedores.

Una garantia de integridad
y confianza

Actuar con integridad y respeto es
esencial para construir una relacién
sostenible y de confianza con nuestros
socios comerciales.

v QUE HACER

Escuchar con atencién
a nuestros socios comerciales.

- Resolver o expresar las

preocupaciones de los
socios comerciales.

- Seleccionar proveedores

de acuerdo con criterios
objetivos y equitativos.

- Consultar las condiciones

contractuales vigentes en caso
de que los socios comerciales
presenten alguna reclamacion.

X QUE NO HACER

- Prometer productos o servicios

que Lyreco no puede ofrecer.

- Establecer una relacién

comercial sin informacién previa
sobre el socio en cuestion.

- Desvelar informacién confidencial

sin autorizacién previa.

- Ignorar o minimizar cualquier

queja de nuestros socios
comerciales.

Qué sucede si...

Uno de mis clientes potenciales
del sector publico se ha puesto
en contacto conmigo para
informarme sobre su intencién

de cesar la colaboracién con su
actual proveedor de productos

de oficina para recurrir a los
servicios de Lyreco. Sin embargo,
no tiene intencién de publicar una
licitacién y me ha preguntado si
estaba dispuesto a dividir nuestra
oferta comercial en varios lotes
para mantenerse por debajo de los

umbrales de los concursos publicos.

¢Qué deberia hacer?

Todos los procedimientos de
contrataciéon publica, incluidas

las licitaciones publicas, estan
regulados y sujetos a las condiciones
definidas por ley. Cualquier
manipulacién o intento de incumplir
los procedimientos de contratacion
pUblica podria derivar en duras
sanciones para Lyreco y el funcionario
en cuestién. Antes de aceptar la
propuesta del cliente, tu obligacién
es informar a uno de los contactos de
referencia, que adoptaré las medidas
necesarias para comprobar la validez
juridica de dicha propuesta.

Uno de nuestros proveedores no
tiene existencias, lo que podria
afectar a nuestra capacidad

para dar servicio a los clientes.
He encontrado un proveedor

alternativo al que conozco
personalmente, pero que no
esta entre los proveedores de
Lyreco. éDebo hacerle el encargo
directamente a él?

Cualquier seleccién de proveedores
debe someterse al correspondiente
proceso de adjudicacidn, incluso
en este caso. Ademés, el proveedor
necesita someterse a evaluaciones
previas. No puede seleccionarse,
por tanto, a ningln proveedor
nuevo sin respetar la politica

interna de Lyreco a este respecto.

Durante un proceso de evaluacién,
la filial de uno de nuestros provee-
dores fue acusada de corrupcién.
¢Cémo debo responder?

Debes informar de inmediato a alguno
de los contactos de referencia.

En funcién de los hechos, Lyreco
debera tomar la decision de si
continGa o no su relacién comercial
con este proveedor y comunicérsela.
Se requiere supervisar el proceso,

ya que podria afectar a la reputacién
de Lyreco.

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

La herramienta «Raise your
concern»

Lyreco



NUESTROS
PRODUCTOS
Y ACTIVOS
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Excelencia
de los productos

Nuestros principios

La basqueda de la excelencia

Lyreco debe garantizar que todos los
productos que ofrece al cliente cumplan
con los més elevados estdndares

en términos de calidad, seguridad

y proteccidn ambiental.

El papel clave de los proveedores

Lyreco trabaja solo con socios
comerciales que comparten la misma
ambicién por lograr la excelencia

en cada producto.

v QUE HACER

- Exigir a los proveedores que

presenten toda la documentacién
relacionada con los productos.

- Almacenar, transportar y entregar

los productos teniendo en cuenta
su naturaleza vy las instrucciones
de los proveedores.

X QUE NO HACER

- Ocultar o ignorar cualquier

problema relacionado con la
calidad o la conformidad de
un producto.

- Intentar solucionar un problema

de calidad sin consultar a las
personas correspondientes.

Qué sucede si...

Un cliente tiene problemas

de calidad con un producto
suministrado por Lyreco. Se me
ha informado del incidente.
¢Puedo responder al cliente?

Cualquier incidencia notificada por
un cliente en relacién con la calidad
de nuestros productos vy servicios
debe tratarse con el maximo cuidado.
Informa de inmediato a alguno de los
contactos de referencia, de modo
que Lyreco pueda evaluar con rapidez
el problema de calidad y el nivel

de riesgo para nosotros y el cliente.
Solo estas autorizado a informar al
cliente de que se ha tenido en cuenta
la incidencia que ha denunciado.

No tomes ninguna medida por
iniciativa propia. En funcién de

la investigacién sobre la calidad,

los correspondientes departamentos
pueden aplicar medidas correctivas

y una comunicacion especifica

(en caso de haberla).

([

Documento de referencia
- MNG 010 - Cédigo ético
para proveedores

2

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

- La herramienta «Raise your
concerny

Lyreco



Proteccion
de los activos

Nuestros principios

Medidas de seguridad

Lyreco ha puesto en marcha las medidas de seguridad
adecuadas para protegerse de ciberataques y riesgos
de pérdida y filtraciones de datos.

Evitar cualquier uso inadecuado

Salvo en circunstancias muy especificas en las
que también pueden utilizarse para fines privados,
cada empleado debe utilizar los activos de la
empresa exclusivamente para fines profesionales
y protegerlos de cualquier pérdida, robo,
destruccion, uso ilicito o desgaste prematuro.

¢Queé es?

Filtraciéon de datos y fuga de datos

Una brecha o filtracion de datos se refiere a cualquier
situacion en la que se accede, expone o divulga
informacion sensible, confidencial o personal a partes
no autorizadas, ya sea intencionadamente mediante
una infrusion maliciosa o no infencionadamente
debido a un error humano. Ambos eventos pueden
implicar datos personales, informacién financiera,
conocimientos comerciales o documentos internos,

y pueden suponer riesgos operativos, legales

y reputacionales significativos para Lyreco.

Activos

Se refiere a todos los activos tangibles e intangibles
de Lyreco (por ejemplo, sus instalaciones,
herramientas, vehiculos, equipos de oficina,
teléfonos moviles, ordenadores, portétiles, datos
financieros, datos personales, informacién sensible,
derechos de propiedad intelectual, software, efc.).

« QUE HACER

Informa de cualquier fuga de
datos real o sospechosa tan
pronto como se detecte.

Bloquea tu ordenador al salir de
la oficina y cambia la contrasefia
cuando se te solicite.

- Trata los datos personales de

acuerdo con las regulaciones vigen-
tes y la politica inferna de Lyreco.

- Asegurarte de que todas las

personas ajenas invitadas a las
instalaciones de Lyreco se
registren y vayan acompafadas.

X QUE NO HACER

- Ocultar una filtracién o fuga

de datos, intentar resolver la
situacién solo o esperar a ver
si se convierte en un problema.

Revelar datos a una persona
no autorizada.

Dejar informacién confidencial
o sensible en una impresora
o en un servidor compartido.

- Compartir tus credenciales

y contrasenas.

- Almacenar o transferir documentos

profesionales en dispositivos
personales (teléfonos o portatiles).

Qué sucede si...

Recientemente envié informacién

de un proyecto a un tercero fuera de
Lyreco. Me di cuenta tras enviarlo de
que el documento incluia una tabla
con niveles de descuento internos

y cifras financieras que no deberian
haberse compartido externamente.
No estoy seguro de si el tercero
abrié el archivo, pero me preocupa
que datos personales, confidenciales
o sensibles pudieran haber sido
expuestos sin la autorizacién
adecuada. ¢Qué deberia hacer?

En tal situacion, esto puede constituir
una divulgacién no autorizada de
datos personales y confidenciales.
Debes informar rapidamente de esta
posible fuga de datos a uno de los
confactos de referencia.

Lyreco debe evaluar el incidente,
confactar con el tercero si es necesario
y fomar medidas inmediatas para
proteger la informaciéon expuesta, de
acuerdo con nuestros procedimientos
internos.

Recibi una hoja de célculo de un
compaiiero que pensé que podria
ayudarme con un proyecto de
cliente. Al abrirlo, vi que contenia
nombres de empleados, nimeros de
teléfono y detalles de bonificacién
que no son relevantes para mi
puesto y a los que no deberia tener
acceso. No estoy seguro de si esto
constituye una filtracién de datos

o una brecha de datos. ¢Cuél seria
la mejor opcién a seguir?

En esta situacion, debes dejar de
revisar la informacién, evitar reenviarla
y reportar el incidente répidamente a
uno de los contactos de referencia.
Incluso si la divulgacién fue accidental,

recibir informacién personal,
confidencial o sensible sin la debida
autorizacién puede representar una
fuga de datos real o sospechosa y
debe escalarse inmediatamente segin

los procedimientos internos de Lyreco.

Un compaiiero no tiene acceso

a una herramienta informatica

de la que yo soy administrador.
¢Puedo enviarle mis credenciales
de acceso?

No desveles nunca tus credenciales
de acceso. En su lugar, crea un nuevo
acceso para tu compafero después
de haber recibido la autorizacién
pertinente que justifique esta solicitud.

Me han robado el mévil y el
ordenador. ¢Qué debo hacer
para asegurarme de que los datos
de la empresa estan protegidos?

Informa de inmediato a alguno de

los contactos de referencia para que
aseguren los datos almacenados en
tus dispositivos. Ademds, denuncia

la pérdida o el robo a las autoridades
competentes.

m Documento de referencia
- DPR 002 Politica de proteccion

de datos

Tus contactos de referencia

- Tu responsable

- Tu referente en materia
de ética
La herramienta «Raise
your concern»

Lyreco



Nuestros principios

Una validacidn necesaria

Antes de que cualquier empleado
de Lyreco se exponga frente a los
medios o durante eventos externos,
como representante de Lyreco,
debe obtener un permiso previo.

Supervisién y confidencialidad

Independientemente del canal,

sobre todo en las redes sociales,

las comunicaciones de los empleados
deben respetar nuestros valores v la
realidad de nuestra actividad comercial
y no incluir informacién confidencial.

v QUE HACER

- Cumplir las directrices de

comunicacién y los gréficos.

- Tomar las medidas necesarias

para evitar revelar informacion
confidencial.

- Compartir con el responsable de

comunicacién los comentarios
sensibles, negativos o los
articulos de prensa que puedan
danar la reputacién de Lyreco,
sobre todo los publicados

en redes sociales.

X QUE NO HACER

- Conceder una entrevista

o publicar informacién que el
responsable de comunicacion
no haya aprobado previamente.

- Denigrar plblicamente

a la empresa o a sus socios
comerciales.

- Difundir informacidn y contenidos

falsos o que generen confusién.

Qué sucede si...

Me gustaria usar mis cuentas en
redes sociales para promocionar
Lyreco, sus soluciones y sus
productos, pero me da miedo hablar
como no debo o revelar datos
confidenciales. ¢Qué puedo hacer?

Puedes pedir consejo y contenido
listo para usar al responsable de
comunicacién. Eres libre de compartir
el contenido oficial publicado por

los equipos de comunicacién o los
directores gerentes en las cuentas

de la empresa o las filiales.

Una revista o un blog me ha pedido
que conceda una entrevista.
¢Esta esto autorizado?

Solo los portavoces acreditados tienen
permiso para conceder entrevistas. Si el
medio de comunicacién o la entrevista
esta relacionado con tu campo de
especializacion, pide permiso al
director gerente y al responsable de
comunicacion local. Ten en cuenta que,
antes de hablar con cualquier medio
de comunicacidn, debes recibir la
aprobacién definitiva del equipo de
comunicacién del Grupo a través de
group.communications@lyreco.com.

Un proveedor de servicios

me ha pedido que deje un
testimonio en un evento o en su
web para promover su oferta.
¢Esta esto autorizado?

El uso de la marca Lyreco por un socio
comercial externo estaré sujeto en
cualquier caso a la autorizacién previa
de Lyreco. En caso de contractualizacion
con cualquier tercero, antes de utilizar
la marca Lyreco debes asegurarte

de que existe una disposicidon que
establezca dicho requisito por parte
del tercero. En caso de duda, informa
a uno de los contactos de referencia,
que tomaré las medidas necesarias
para comprobar si dicho requisito de
autorizacién previa se menciona en el
contrato correspondiente. En cualquier
caso, el contenido vy el formato del
testimonio deberén someterse a la
aprobacién previa del equipo de
comunicacién del Grupo por correo
electronico a través de la direccion
Group.Communications@lyreco.

com antes de que el proveedor de
servicios publique dicho testimonio.

m Documento de referencia
- P MNG 087 - Comunicacion

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu equipo de comunicacion
(local o del grupo)
- Tu referente en materia
de ética
La herramienta
«Raise your concern»




NUESTRO
COMPROMISO
SOCIAL




Medio ambiente

Nuestros principios

Un compromiso histérico

El cuidado del medioambiente,

la conservacién de los recursos
naturales y la lucha contra el cambio
climético son politicas de largo
recorrido en los valores de Lyreco.

Pruebas concretas

Contribuimos a este compromiso
adoptando un enfoque de
sosfenibilidad: concienciamos

a nuestros comparfieros y socios
comerciales acerca de préacticas més
responsables, ofrecemos a nuestros
clientes productos y soluciones cada
vez més sostenibles y mejoramos

los procesos operativos de manera
confinua.

v QUE HACER

- Tener en cuenta el cuidado

del medioambiente al tomar
decisiones.

- Sequir las instrucciones

locales relativas al impacto
medioambiental (por ejemplo,
reducir y clasificar los desechos,
prohibir vasos de un Unico uso,
ahorrar energia, etfc.).

X QUE NO HACER

- Ocultar o ignorar précticas

medioambientales indebidas
por parte de empleados
0 socios comerciales.

- Prometer en exceso al hablar

de nuestra responsabilidad
corporativa en materia
medioambiental.

Qué sucede si...

Soy comprador. ¢Cémo puedo
garantizar que los proveedores
que he seleccionado cumplen
con nuestros requisitos
medioambientales?

Lyreco ha puesto en marcha

estrictas politicas y procedimientos
para asegurar el cuidado del
medioambiente en todas nuestras
decisiones y actividades comerciales,
independientemente de dénde
operemos. Todos los proveedores
deben cumplir estas politicas

y procedimientos.

Soy un nuevo empleado de
Lyreco. ¢Cémo puedo contribuir
a conseguir los objetivos

de la empresa en materia
medioambiental?

Dado que contamos con la
certificacion ISO 14007, se han
definido objetivos medicambientales
especificamente para nuestras
actividades comerciales. Consulta
estos objetivos para contribuir a ellos.

Un cliente ha solicitado mas
informacién sobre nuestro
compromiso medioambiental.
¢Qué informacion debo
proporcionar?

Puedes enviar la informacién publicada
en el Informe de sostenibilidad.

Cada afio, Lyreco ofrece y publica un
informe de sostenibilidad a nivel del
Grupo. Las filiales también pueden
proporcionar una version local de este
informe y destacar sus datos vy cifras.

m Documento de referencia
- MNG 010 - Cédigo ético
para proveedores
 Informe de sostenibilidad

Tus contactos de referencia
- Tu responsable

- Tu referente en materia de ética

- La herramienta «Raise your
concerny

Lyreco



humanos

Nuestros principios

Derechos fundamentales

Lyreco prohibe cualquier infraccién de
los derechos humanos, como el trabajo
infantil o la esclavitud moderna.

Una evaluacién integrada

La evaluacién de nuestros proveedores
en materia de sostenibilidad es parte
de nuestros procesos de auditoria

y seleccion.

v QUE HACER

- Tratar a todo el mundo, externa

e infernamente, con dignidad
y respeto.

- Estar alerta para identificar

cualquier infraccién en materia
de derechos humanos.

X QUE NO HACER

- Encubrir o ignorar cualquier

infraccidn de los derechos

humanos, inferna o externamente.

- Intenta resolver por ti mismo

cualquier problema relacionado
con los derechos humanos.

Qué sucede si...

Veo en la prensa que se sospecha
que uno de nuestros proveedores
esta involucrado, directa

o indirectamente, en un caso

de esclavitud moderna o trabajo
infantil. ¢Cémo debo responder?

Comparte la informacién de
inmediato con alguno de los
contactos de referencia, de modo
que se pueda abrir una investigacion
para esclarecer los hechos. Exigimos
a los proveedores los mismos
estandares que aplicamos nosotros.
Esta situacion requiere supervision,
ya que podria tener un impacto

en la reputacién de Lyreco.

Soy comprador y me gustaria
elegir un nuevo proveedor para
los productos de la marca Lyreco.
Sé que hay prerrequisitos para

la seleccién. éSe pueden solicitar
tras elegir al proveedor?

No. La evaluacion de sostenibilidad
es un prerrequisito para la seleccién
de proveedores que suministren
productos de la marca Lyreco.

Solo pueden seleccionarse

aquellos que hayan superado

con éxito la evaluacion.

Un cliente quiere conocer el
proceso de Lyreco aplicado para
reducir los riesgos de sostenibilidad
en nuestra cadena de suministro.
¢Qué informacién puedo compartir
con él?

El informe de sostenibilidad se publica
cada afo y es el documento de
referencia que puedes hacerle llegar.
En él, encontrards una descripcion
detallada de nuestras politicas de
sostenibilidad. Ademés, también
puedes compartir nuestros planes

de supervisién, que establecen las
cifras y los datos relevantes més
actualizados.

m Documento de referencia
- MNG 010 - Cédigo ético
para proveedores

- MNG 009 - Planes
de supervisién

Informe de sostenibilidad

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

La herramienta «Raise your
concerny

Ly

reco
/)



y grupos de presion

Nuestros principios

Neutralidad politica

Lyreco no apoya ni financia ningin
partido u organizacién politica.

Los empleados, a titulo individual,
pueden participar en actividades
politicas pero, en ninguna caso,
deben dar la impresién de representar
a Lyreco.

Sin grupos de presién

Por principio, se prohibe la actividad
de grupos de presién en nombre
de Lyreco.

é¢Qué es?

Un grupo de presion hace referencia
a cualquier acto o comunicacién hacia
autoridades publicas o politicas con el

propdsito de influir sobre una decisién.

v QUE HACER

- Respetar las elecciones

y opiniones politicas de
los compafieros.

- Evitar realizar cualquier

comunicacién politica
en nombre de Lyreco.

X QUE NO HACER

- Llevar a cabo actividades

politicas en Lyreco.

Qué sucede si...

Me preocupa mucho el cambio
climético. Soy miembro activo de
una conocida asociacién que ejerce
actividades de presién sobre las
autoridades locales para instarles

a actuar contra el cambio climético.
Me enorgullece el compromiso

de Lyreco con respecto al clima.
¢Puedo usar el nombre y los actos
de Lyreco para dar mas visibilidad?

Eres libre de formar parte de cualquier
organizacién u asociacién vy llevar

a cabo campanas activas para apoyar
una causa en la que crees. Este tipo
de actividades deben permanecer
estrictamente en el dmbito privado.

Bajo ninguna circunstancia deben
asociarse la marca, las instalaciones
y las acciones de Lyreco a tu
compromiso personal ni utilizarse
para ejercer influencia sobre las
autoridades publicas.

Me gustaria participar en politica
y me veo presentandome a las
elecciones locales o nacionales.
éTengo derecho a hacer esto?

Eres libre de comprometerte con
cualquier actividad politica, ya sea
como miembro de un partido politico
o presentandote a las elecciones,
siempre y cuando no uses la marca

o las instalaciones de Lyreco para
mejorar tu perfil o apoyar tu campana.
Las actividades politicas deben
permanecer estrictamente en el ambito
privado. En este contexto, tu nombre
no debe asociarse, bajo ninguna
circunstancia, con Lyreco.

m Documento de referencia
- P MNG 084 - Grupos

de presién y patrocinio

g Tus contactos de referencia

- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

- La herramienta «Raise your
concerny

Ly

reco
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Ciudadania
y compromiso social

Nuestros principios

Un compromiso concreto

Como ciudadano corporativo
responsable, Lyreco estd
comprometido con actividades civicas
y sociales locales e internacionales.

En 2008, Lyreco cred «lLyreco for
Education», un programa para apoyar
la educacién de los nifios en los paises
més pobres.

Sin patrocinios

Por principios, se prohibe cualquier
forma de patrocinio. En su lugar,

se puede autorizar, bajo determinadas
condiciones, el apoyo material

o financiero a comunidades locales
en nombre de Lyreco.

éQué es?

Un patrocinio es el apoyo financiero

o material a un evento o programa
(normalmente, en el sector de los
deportes, el arte, el entretenimiento

o las acciones benéficas) con el objetivo
de promocionar una marca o imagen.

v QUE HACER

- Proceder con transparencia

cuando apoyes a comunidades
locales.

- Registrar todos los donativos

recibidos para mantener
la contabilidad.

X QUE NO HACER

- Lanzar o promover operaciones

de marketing que involucren

a clientes o proveedores sin
validacién previa, documentacion
clara ni aprobacién de los
departamentos de Etica,
Cumplimiento y Merchandising.

- Apoyar organizaciones que

puedan dafar la reputacién
de Lyreco.

Qué sucede si...

Me gustaria que mi filial apoyase

a alguna organizacién benéfica
ademas de «Lyreco for Education».
¢Es esto posible?

Se debe aprobar cualquier tipo de
apoyo o financiacién destinado a una
organizacién benéfica local. Antes

de involucrarte en dichas acciones,
asegurafe de que la organizacion fiene
buenas referencias. Los fondos deben
destinarse claramente a acciones
especificas llevadas a cabo por

la organizacién y el impacto en la
comunidad debe evaluarse mediante
indicadores clave.

Se han puesto en contacto conmigo
para que Lyreco patrocine un evento
deportivo. ¢Cémo debo responder?

En principio, y de acuerdo

con la politica interna de Lyreco,

los patrocinios no estan autorizados.
Debes rechazar tal propuesta.

Un cliente potencial apoya a una
organizacién benéfica. Si Lyreco
apoya a la misma organizacién,
esto nos podria ayudar a conseguir
este cliente. éEstoy en lo cierto?

Apoyar una causa benéfica con fines
comerciales no es una conducta

ética y contradice los valores de
Lyreco. Todos nuestros recursos se
destinan a «Lyreco For Educationy.

Te recomendamos que presentes

a tu cliente los esfuerzos logrados
por Lyreco en el marco de «Lyreco
For Education». No dudes en invitar

a tu cliente a unirse a este proyecto.
Ademés, debido al nimero de clientes
y proveedores que colaboran con
Lyreco, no podemos permitirnos
apoyar todos sus proyectos benéficos.

m Documento de referencia
- P MNG 084 - Grupos de

presién y patrocinio

Tus contactos de referencia
- Tu responsable
- Tu referente en materia de ética

- La herramienta «Raise your
concerny

Lyreco
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