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mensaje
del Leader

Congran orgullo, os hago llegar este cédigo ético
interno. Es el resultado de nuestra historia y marca otro
avance hacia nuestra Visién 2030. Ceetrus crea espacios
sostenibles, inteligentes y animados con el propdsito de
crear lazos para mejorar la vida diaria.

Paralograrlo, y porque la manera de llevar a cabo un
proyecto es tan importante como el objetivo que se desea
alcanzar, situamos nuestras relaciones con los demds en
el centro de nuestra accion. Velar por el bienestar de cada
uno, empezando por el de los colaboradores, estarala
escucha delas necesidades, respetarse tanto uno mismo
como alosdemasy cumplirlas leyes forman parte de los
compromisos de Ceetrus.

«With citizens, for citizens», actuamos juntos en
beneficio de los habitantes ylos territorios. Nuestros
proyectos se insertan sistemdticamente en una gestion
de construccién conjunta: de manerainterna, pero
también con nuestros socios y ciudadanos. En una légica
deinterdependencia, el éxito de cada uno enriquecerd el
triunfo colectivo, al tiempo que se genera una confianza
compartida.

Nuestro proyecto empresarial requiere un compromiso
mas fuerte y una mayor concienciacién de nuestra
responsabilidad social. Necesita un comportamiento
integro en cuanto a la gestion de nuestros negocios y
una consideracién sincera de la ética a diario. A través
de esta guia, nos alineamos con un enfoque de progreso
afianzando en él nuestros principios, comportamientos,
responsabilidades y deseo de mejora constante.

Este codigo ético es vuestro: informa y facilita la toma
de conciencia, recuerda las pautas que se deben seguir
en cada uno de nuestros oficios y actividades. Se aplica
atodos, entodo el mundo y atodos los niveles de la
empresa sin excepcion. Leedlo atentamente, vividlo

y transmitidlo. Cumplidlo y haced que lo cumplan

los demés. Para alcanzar el éxito de forma duradera,
debemos ser exigentes con nuestro comportamiento
diario.

Benoit Lheureux,
Leader Ceetrus,
encargado de la Direccion Generall Cédigo ético 5

interno



uestro
comportamie

a diario




we #co

Construirde manera
conjunta conlas
comunidades parainventar
la ciudad y los usos del
futuro. Crear de manera
conjunta con los usuarios,
en colaboracién con actores
con sentido, actores lideres
en su dmbito. Disefiar cada
proyecto en el contexto de
su ecosistema, desde que se
expresa la necesidad hasta
la bdsqueda de soluciones
creativas.

we #innovate

Motivar atodo elmundoair
mas lejos, a actuar e innovar
para situarnos lo mds cerca
posible de las necesidades
delas personas y los
territorios. Las soluciones
de Ceetrus se inspiran en

los individuos y combinan
nuestra cultura digital con
un enfoque personal.

we #care

Cuidarel planetay

a quienes viven en él
prestando una atencién
particular a todas las
acciones de la empresa.
Integrar cada proyecto
de manera sostenible en
suregién permitiendo
que todos actlen como
ciudadanos.

we are #committed

Atraer la participacion de
todas las partes interesa-
das. Apoyar los proyec-
tos sociales y solidarios
dando unamano alos
empresarios que acep-
tan los desafios locales y
globales.

Cédigo ético
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@ la ética auténtica

La ética es

un tema
serio

debemos ser
exigentes frer it

ta? jLo informo!
Envia tu consulta de
manera confidencial a
e n través de la plataforma
dedicada:
speakup.ceetrus.org

Cédigo ético
interno



ipor qué?

Cuestionarse sobre la ética es
responder ala pregunta «icoémo
debo actuaradiario?» » ; es
reflexionar sin limitaciones sobre

lo que es aceptable o preferible
ante una situacion dada; ademas,
significa cefirse a nuestras

pautas, las leyes y también a

las reglamentaciones locales o
internacionales que estipulan
sanciones financieras y penales para
la empresa. La ética aplicada a la
empresa consiste en buscar siempre
la decisién mésjusta para actuara
diario. Este codigo estd destinado

a seraplicado pory para todos. Su
incumplimiento expone a sanciones
disciplinarias que pueden llegar
hasta el despido e, incluso, hasta
acciones legales

ipara quién?

Cualquiera sea vuestro oficio

o pafs, como colaboradores o
sidebéis dirigir un equipo, este
cédigo existe para ayudaros.
Ademds, completa tanto las leyes
como las reglamentaciones, los
procedimientos, notasinternasy
reglomentos interiores, textos de
referencia que debemos cumpliren
cualquier circunstancia.Asimismo,
esta guia no exhaustiva puede
actualizarse de acuerdo alas
modificaciones reglamentarias y
los textos internos que rigen nuestra
actividad.

ieres
colaborador?

Familiarizaos con todo el cédigo y
comprometeos arespetarlo todos los
dias. Os ayudard a cumplir las leyes y
reglamentaciones relativas a vuestra
funcién; ainterrogarse sobre el
comportamiento que se debe adoptar
enalgunassituaciones delicadas. A
anticipar los riesgos relacionados con
vuestra funcién y responsabilidades.
Enresumen, a actuar conintegridad
afianzando vuestras decisiones a
diario. Ante la més minima duda,

no dudéis en consultar con vuestro
superior, el Departamento de Recursos
Humanos, el Departamento Juridico,
el Departamento de Conformidad o el
Comité ético de vuestro pais. Ademds,
no olvidéis alertarinformando sobre
cualquier actividad que transgreda
este cédigo mediante el dispositivo
previsto para ello. La ética esté en
manos de todos.

idiriges un
equipo?

Especialmente porque ejerces
responsabilidades gerenciales, este
codigo ético debe convertirse en tu
libro de cabecera. Para que todas

tus decisiones sean ejemplares. Para
desarrollaruna cultura de la ética
dentro de tus equipos. Para procurar
que todos hayan sido formados

en los procedimientos, como en
lareglamentacion, y ponganen
précticalas reglas. Para que pueda
tratarse cualquier tema ético, incluso,
cuando sea complejo o delicado.Por
Gltimo, para que los objetivos de tus
colaboradores sean alavez exigentes
yrealizables.

Cédigo ético
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@ la ética auténtica

La ética al

instante

;Cudndoalertar?

Os cuestionais sobre un sSabrias cémo reaccionar?
comportamiento, osinterrogdis

sobre el comportamiento que se
debe adoptar ante una situacion
delicada...

Sihabéis respondido que «nox» aal
menos una de estas preguntas o sino
os sentis seguro, no dudéis: a vosotros
os corresponde cuestionar o informar
iEslegal? de buena fe cualquier situacién que os

dCump|e con los principios &ticos y parezca contraria a este COdIgO.

profesionales?

sSe basa en unjuicio profesional,
responsable y perenne?

¢Podriais justificarlo ante alguien
de la empresa? jAnte alguien del
exterior?

&Y os sentirias comodo si se diera
aconocerenlaempresa? ;Y enel
exterior?

¢Alguna duda?
¢Alguna consul-
ta? jLo informo!

Envia tu consulta de ma-
nera confidencial a través
de la plataforma dedicada:
speakup.ceetrus.org

Cédigo ético
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;Como darla
alerta?

iHabla de ello! Con tu superior,

el Departamento Juridico, el
Departamento de Conformidad
Corporativa, el Departamento de
Recursos humanos o, de manera
confidencial, en la plataforma de
alerta dedicada.

Ceetrus haimplementado un
dispositivo de alerta para tratar
todas las notificaciones de dudas,
interrogaciones o infracciones al
codigo ético o bien obtener ayuda
sobre suimplementacion.

No reemplaza los intercambios
directos que puedes solicitar

gecatesmieo  de manerd
situacién asilo exige. estrictq mente
confidencial.

Cédigo ético 1 1
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Cédigo ético
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iDa la alerta, estds
protegido!

Como emisor de una alerta profesional,
estds protegido porlaley. Tuidentidad no
serevelard, ninguna sanciéon nidemanda
puede realizarse contra tien tu calidad de
denunciante.

Tuidentidad se tratard de manera
estrictamente confidencial.

Se divulgard Gnicamente silo autorizas o
silo exige laley. Sifuera el caso, esto se
limita Gnicamente a las personas cercanas
alainvestigacion.

No puede llevarse a cabo ninguna sancién,
represalia o medida de despido contra ti
por el sélo hecho de haberrealizado una
denuncia.

Cualquier persona que te amenace

con represalias se arriesga a sanciones
disciplinarias que pueden llegar hasta el
despido.

Sinembargo, siusas el dispositivo de
alerta deliberadamente de manera
abusiva, te expones a sanciones
disciplinarias e, incluso, a acciones
judiciales.



Una alerta te concierne:
;0 qué te expones?

La alertalarecibe directamente la
Direccién de Conformidad Corporativa
enformato encriptado que protege la
confidencialidad del denunciante.

Unicamente las personas realmente
indispensables para laimplementaciéon
del procedimiento participan en

la verificacion de los hechos que se
informan en la alerta. De acuerdo a
lalegislaciéonlocal, se te hace llegarla
informacion.

Dos meses después de recibirla alerta,
cualquier documento se destruye a falta
de no hallar elementos concluyentes.

Para mayorinformacién, el reglamento
interiorindica los derechos y sanciones.

>> Sorprendi una conversacién entre un
socio y el agente comercial encargado
del sector. Se trataba de un sobre, pero
no estoy seguro de haber entendido
todo. Voy a conversarlo con mis colegas
para saber lo que piensan.

Esanoeslareaccion correcta.La buena
prdctica consiste en hablar con tu superior
o enviarun mensaje al nimero de alerta.

¢Alguna duda?
¢Alguna consul-
ta? jLo informo!

Envia tu consulta de ma-
nera confidencial a través
de la plataforma dedicada:
speakup.ceetrus.org

Cédigo ético
interno
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la ética
en la

practica




iHabla de ello! Contacta
con tu superior, el Director

de RR.HH., el Departamento

Juridico, el Departamento
de Conformidad o usa

la plataforma de alerta
ética que garantiza tu
confidencialidad y te

protege como denunciante.

speakup.ceetrus.org

Cédigo ético
interno
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@ la éticaenla practica

en huestra

empresa

Respetamos los derechos
y la dignidad de todos

Proteccionde

todos

D e, Respaldamos
adaptadas.

Estamos atentos alasaludy Iqs opequiones

seguridad de cada uno, como
alade quieneslosrodean o sus

colaboradores. que Se Ilevqn

No traemos a nuestro lugar de

trabaj ingl bjeto ni t i

que se considere peligrosa o sobre a cabo

todoilicita.

o , respetando a
no de mis colegas esta muy

estresado Gltimamente. He

intentado conversar con él, pero se Ias personqSo

encierra en si mismo. Ayer, le cogié
un malestar en la oficina.
{Qué maés puedo hacer?

Al estar atento a tu colega

y habléndole, has sido fiel al
comportamiento CARE que se sitta
en el centro de nuestra Visiéon.Sin
embargo, para poder intervenir,
también es necesario que su superior
y el Departamento de Recursos
Humanos estén al tanto. Si piensas
que no es el caso, transmite la
informacién a una persona de
Recursos Humanos.

1 Cédigo ético
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Acoso y violenciaen
el trabajo

No permitimos ninguna forma de
intimidacion o acoso, fisico o mora, por
ninguna razén que fuere.

Enellugarde trabajo, no permitimos
ninguna amenaza de parte de o hacia
un colaborador o cualquier persona
exterior.

No permitimos ni el lenguaje, nilas
observacionesirrespetuosas, sean
groserias,

Tanto con nuestros clientes,
colaboradores, accionistas, socios
privados y publicos o la competencia,
damos preferencia ala cortesia y
fomentamos las acciones llevadas
acaborespetando alas personasy
empresas.

>> Mi superior me ha invitado varias
veces al cine y he rechazado la
invitacién. Tengo la impresion de que
esto deteriora nuestra relacién laboral
Yy sumanera de evaluarme.

Este comportamiento esinadecuado, va
en contra de nuestro codigo ético.

No admitimos ninguna forma de
hostigamiento.

Debesinformarde ello al Departamento de
Recursos Humanos o usar la plataforma
dealerta.

¢Alguna duda?
¢Alguna consul-
ta? jLo informo!
Envia tu consulta de ma-

nera confidencial a través

de la plataforma dedicada:
speakup.ceetrus.org

>> Con frecuencia, mi colega hace
comentarios acerca de mi peso, mi
acento, mi estilo de vestir... a pesar de
mi evidente molestia.

Este comportamiento esinadecuado,
va en contra de nuestro cédigo ético. Si
no logras expresarle tuincomodidad,
convérsalo directamente con tu superior
y/o el Departamento de Recursos
Humanos.

Ademds, puedes llamar al nimero de
alerta.

>> Mi superior puede comportarse de
manera muy intimidante. Sé que es
para motivarnos a hacer un trabajo
de calidad, pero a veces me siento
incomodo/a.

{Qué puedo hacer?

Lafuncién de tu superior es motivar
al equipo. Por ese motivo, es
completamente normal que evalte el
desempefio de todos y sea exigente.

Sinembargo, siempre debe trataros
conrespeto. Sisu actitud te hace sentir
incémodo/a, intenta conversar con él.

Silasituacién continta, puedes dirigirte
al Departamento de Recursos humanos o
usarla plataforma de alerta ética.

Cédigo ético
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1

@ la éticaenla practica

Respetamos los derechos
y la dignidad de todos

Igualdad de trato

Rechazamos cualquier forma de
discriminacién en la contratacion,
como en materia de remuneracion o
promocion.

Fomentamos la pluralidad y
buscamos la diversidad en nuestras
contrataciones, asicomo en la
gestion de las carreras.

No aceptamos ninguna
discriminaciéon sea moral, politica,
religiosa, sexual, poredad o
discapacidad.

>> Dentro de una busqueda de
desarrollo profesional de varios meses
, descubri que no se me propuso una
oferta interna de empleo, pero pienso
que tengo el perfil que se busca. Mi
superior aprecia mucho mi trabagjo, sin
embargo, me pregunto si no lo hizo
a propésito para mantenerme en su
equipo.

Siesto se confirma, dicho
comportamiento no es aceptable.

Enefecto, Ceetrus se compromete en
favordelaigualdad de trato y fomenta
la promocién interna.

Nuestro Proyecto Humano apoya a
todos a ser empresarios y actores de
su futuro. Este tipo de comportamiento
esunimpedimiento parasu
realizacion.

Cédigo ético
interno

>> Mi superior no contraté a

un candidato que me parecia

que satisfacia todas nuestras
expectativas. En vista de sus
comentarios frecuentes, sospecho
que se debe a la nacionalidad del
candidato y sus origenes étnicos.
{Qué debo hacer?

Cualquiertipo de discriminacion basada
enlacolordelapiel, lanacionalidad o
elorigen étnico esinaceptable.Niega el
respeto que todos merecemos.

Inférmalo a través del nimero de
alerta.

>> El departamento de Recursos
humanos me propone integrar a una
persona discapacitada en mi equipo.
Sé que la diversidad es importante
en Ceetrus, pero temo que esta
persona se ausente a menudo, lo
que a mi parecer puede perturbar el
trabajo del equipo y generar envidia.

Se trata de prejuicios.

La experiencia demuestra que la
presencia de personas discapacitadas
no ocasiona ninguna diferencia en las
relaciones laborales.

Para los candidatos discapacitados
ylosdemds, la contratacién debe
basarse en las capacidades y el deseo
de asumir la misiéon. Posteriormente,
se debe comprobarlacompatibilidad
con el puesto de trabajo, para poder
realizar posibles adaptaciones sifuera
necesario.



Respetodela
privacidad

Tratamos a todos los colaboradores
condignidad y respeto de su
privacidad.

Garantizamos a todos la proteccién
de sus datos personales. Unicamente
el Departamento de Recursos humanos
tiene acceso alos datos del personal
dentro del marco de su trabajo.

Respetamos la legislacion y las
reglasinternas que se aplican a la
recopilacién, el almacenamiento
y elusodelosdatos personales
informatizados.

>> Uno de mis socios comerciales
me propone que le venda nuestros
ficheros de colaboradores para
ofrecerles descuentos excepcionales
ensus tiendas. ;Esto va en contra de
nuestros principios éticos?

No sélo es contrario a la legislacion,
sino que también es contrario a la ética
corporativa. Puedes difundir nuestro
cbdigo ético para socios que explica
nuestra vision sobre estos temas.

Velamos

Protegemos los
activos de nuestra
empresa

Proteccion

Velamos por laintegridad del
patrimonio de nuestra empresa.

Lo protegemos de cualquier
deterioro, pérdida o robo, dano
onegligencia ylo cuidamos del
derroche.

oge o
Utilizacion
Empleamoslas herramientas y los
medios informaticos de acuerdo

con elreglamento de seguridad
informatica.

Podemos usar algunas herramientas
profesionales para fines personales
dentro del limite de lo razonable.

Cuando usamos los medios de
comunicacién de manera personal,
siempre permanecemos prudentes,
paraevitar que nuestros mensajes
sean interceptados y comprometan la
responsabilidad de la empresa.

No descargamos ningin dato
personal ni consultamos ningdn sitio
cuyo contenido pueda perjudicarla
imagen de Ceetrus.

No descargamos ningln software ni
aplicaciéon sin haber sido autorizado
porelDepartamento de Sistemas de
informacion.

por la integridad del
patrimonio de nuestra

empresa.

Cédigo ético
interno
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@ laéticaenlapractica

En la gestion de

nuestros negocios

Cumplimos laley
al pie de la letra

Reglamentos
y legislaciones

Conocemos las leyes y reglamentos
aplicables a nuestra actividad y los
cumplimos estrictamente.

Consultamos con el Departamento
Juridico ante la més minima duda
sobre laregularidad de una situacion
osuimpactoenlareputaciéndela
empresa.

En caso de duda, loinformamos a
través de la plataforma de alerta
ética.

Respetamos al pie de laletra todas las
obligaciones de este control.

Cooperamos con todos los érganos de
supervision y auditoria, sean internos
sean externos.

Corregimos répidamente todo
defecto o fallo.

2 Cédigo ético
interno

Cumplimos la
legislacion sobre
la competencia

Mercado
y competencia

Respetamos las reglas de la libre
competencia y condenamos cualquier
acuerdo entre entidades de la
competencia, asi como cualquier abuso de
posiciéon dominante. Respetamos las reglas
especificas de los mercados publicos y las
relaciones con las colectividades.

No intercambiamos ninguna informacion
sensible con la competencia. Gestionamos y
comercializamos nuestros programas segin
el precio y las condiciones del mercado.

>>Planeamos aumentar en un 5 % el alquiler
de un inquilino y modificar su contrato.
¢Puedo llamar a alguien de la competencia
que también alquila a este mismo inquilino
para ponernos de acuerdo sobre el alza y
modificar los contratos de comiin acuerdo?

No. Debes negociar con cadainquilino de
maneraindependiente y evitar cualquier
acuerdo, incluso técito, con nuestra
competencia. Alinfringirestaley sobre la
competencia, te expones a sanciones penales
tamismoylaempresa.

>>Durante la feria del Mapic, un colega
empleado por una importante empresa de
gestion inmobiliaria de la competencia me
informa que en adelante rechaza alquilar
una superficie a una pequeia ensefia en
todos sus centros. Voy a practicar la misma
politica con esta ensefia.

No, no puedes eliminar a un actor del mercado
sinuna razén valida y no se puede aceptaruna
discriminacién injustificada.



Oportunidades y
recursos

No sacamos ningln provecho
personal del hecho de estar al tanto
de un proyecto u oportunidad
profesional, incluso después de
haber dejado la empresa, se trate de
comprar un terreno contiguo a una
operacién, adquirir una participaciéon
incluso minoritaria ante un socio,
adquirir un bien bajo mandato, etc.

Nos comprometemos a mantener
confidenciales los datos comerciales
que transmitan nuestros socios y
guardarlos en condiciones 6ptimas de
seguridad.

Propriedad
intelectual

Protegemos con sumo cuidado todos
los documentos o la informacién
relativa a la propiedad intelectudal,
industrial o artistica de Ceetrus y
susaberhacer. Se trata de una
proteccion a la vez fisica y juridica.

Respetamos al pie de la letra todas las
medidas de seguridad: contrasefia para
el encriptado de datos electrénicos,
lugares de almacenamiento cerrado
con llave para los documentos
confidenciales en papel.

¢Alguna duda?

¢Alguna consul-
ta? jLo informo!
Envia tu consulta de ma-
nera confidencial a través

de la plataforma dedicada:
speakup.ceetrus.org

Estamos atentos al tratamiento de correos
electronicos y postales.

Evitamos cualquier conversacion
confidencial en lugares publicos y cualquier
conexion aredes Internet sensibles
(Hotspots publicos, sitios web no seguros,
teléfono y/u ordenador no actualizado).
Ante la més minima duda, alertamos a
INFOSERVICE.

Nunca nos apropiamos de unainformacién
que se considere confidencial. Nunca
traicionamos ni transgredimos o copiamos
patentes, copyrights, marcas registradas o
secretos comerciales.

No realizamos ninguna copiailegal de
softwares que use la empresa. No los
usamos sin autorizacion.

>> Tengo acceso al volumen de negocios de
los comerciantes de una galeria comercial.
Tengo derecho a comunicar estos datos a
un tercero ajeno a la empresa?

Esté terminantemente prohibido entregar
esta informacion confidencial a terceros. La
confianza de nuestros socios estd en juego.
Sieste comportamiento se comprueba,
puede conllevar sanciones severas.

Cédigo ético
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@ laéticaenlapractica

Preservamos
laimagen de
nuestra empresa

Comunicacion

Evitamos denigrar laimagen
institucional de Ceetrus, su reputacion
y la de sus productos, sea por medios
orales o escritos, en redes sociales o los
medios de comunicacioén, etc.

En caso deincumplimiento, tratamos de
forma transparente nuestras reclamaciones
para abordarjuntos los puntos de mejora de
laEmpresa

Enlas redes sociales, me expreso con
prudencia y sélo de manera personal.

En caso de una crisis que involucre

a Ceetrus, no comunicamos ninguna
informacién sin haber hablado de
ello previamente con la Direccién de
Comunicacién.

>> Fui testigo de un incidente en

una de nuestras instalaciones. Un
periodista me pide que le cuente lo

que vi. Sé que algunos elementos
pueden desvalorizar a la empresa,
pero también tengo en mente algunos
puntos muy positivos que pueden
ayudarnos... ;Qué puedo decir?

A menudo, es complicado comunicar
sobre este tipo de temas.Incluso

si confiamos en tu juicio, llama al
Departamento de comunicaciéon que te
asesorard. Mientras tanto, haz valer
tu deber de confidencialidad. Para
profundizar mds, apunta los datos del
periodista y tansmitelos cuanto antes
al Departamento de comunicacion.

Cédigo ético
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Respetamos
las normas de
confidencialidad

Divulgacion

Respetamos nuestro deber de
discrecién y tratamos cualquier
informacion confidencial de manera
adecuada.

No divulgamos ninguna informacion
confidencial, tanto en el &@mbito
publico, como el privado.

No hablamos ni comentamos los
asuntos internos de Ceetrus en sitios
web nilas redes sociales.

Antes de compartir cualquier
informacién sensible con un tercero,
comprobamos que haya firmado un
acuerdo de confidencialidad disponible
ante los equipos judiciales.

Sabemos perfectamente lo que este
tipo de acuerdo implica para nosotros
ylo cumplimos. De lo contrario,
exponemos ala empresa a potenciales
solicitudes de indemnizacion.

>>He encontrado un documento
confidencial en la impresora.

Este documento ataiie a mi
departamento, ; puedo hablar de esto
con mis colegas?

Estentador, siembargo, como se
trata de un documento confidencial,
no puedes comentarlo con tus
colegas. En cualquier caso, es sélo
cuestion de tiempo antes de que se
divulgue la informacion.



>> Estoy muy orgulloso de que
Ceetrus haya ganado un proyecto
cerca de mi ciudad natal, quisiera
comentarlo en Facebook, ;puedo
hacerlo?

Querer convertirse en embajador
delaempresaesdignode
admiracién. Sin embargo, primero,
aseglrate de que Ceetrus desea
comunicar acerca de este proyecto
de desarrollo. En este punto, alin
puede ser confidencial.

Uso de informacion
privilegiada

Nunca aprovechamos nuestra posicion
enlaempresa para sacar partido, ni
de manera directa niindirecta, o para
beneficio de un allegado.

Ninguna de nuestras decisiones es
influenciada porintereses personales. En
caso deriesgo de conflicto de intereses, la
decision finalle corresponde al directivo,

al Departamento Juridico o al de
Conformidad. Estos interlocutores podran
informarte sobre las medidas que deben
tomarse.

Ademds, puedes hacer preguntas y
plantear tus dudas en el nimero de alerta.

>> Mi inquilino me hace llegar su
volumen de negocios y noto que

tiene dificultades. Es el caso de todos
los centros donde estd presente.Lo
informo a mi familia para que venda
las acciones que tiene en esta empresa.

No. Sacar provecho de informacion
profesional puede constituir un abuso
deinformacién privilegiada, lo que
espenado porlaley,inclusosinote
beneficias personalmente.

me expreso con prudencia

de manera personal.
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@ laéticaenlapractica

Eliminamos cualquier riesgo
de conflicto de intereses

:Queé es el conflicto
&e intereses?

Se entiende por conflicto de intereses
cualquierinterés personalen
contradiccion potencial oreal con el
delaempresa. De este modo, una de
vuestras actividades exteriores puede
originar un conflicto de intereses si:

Os impide realizar tu funcién con
integridad y en beneficio de la
empresa.

Influye en vuestrojuicio en detrimento
de Ceetrus.

Os conduce a conceder ventajas
importantes a uninquilino, consultor,
socio, copropietario, empresario,
colega, cliente, proveedor,
competidor, etc.

Os conduce a usar informacion
procedente de vuestro trabajo.

tu funcion con

integridad.

Cédigo ético
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Prevencion

Evitamos cualquier situacion que
pueda o pudiera ponernos en una
situacion de conflicto de intereses real
o potencial con Ceetrus.

Respetamos los intereses de la
empresa procurando que nuestras
decisiones no sean influenciadas por
allegados.

En caso de un potencial conflicto de
intereses con la empresa, avisamos a
nuestro superior o al nGmero de alerta
a través del dispositivo especifico, por
correo electrénico o postal.

Procuramos no ejercer ninguna
actividad y no hacer ningin
comentario que pueda ponerala
empresa en una situacién de conflicto de
intereses.

Ceetrus fomenta el compromiso
ciudadano y alienta a participar

asus colaboradores en proyectos
comunitarios.Ejercemos esta

facultad sin ocupar ningln puesto ni
comprometernos en ninguna actividad
personal que pueda provocar una
situacion de conflicto de intereses...

Nunca empleamos los fondos, bienes
o servicios de la empresa dentro del
contexto de un compromiso externo.

Ceetrus respalda los intercambios,

la comunicacién yla apertura hacia

los demds y el mundo. Sin embargo,
conservar un espiritu independiente
supone que No Nos comprometemos
financieramente o con mandatos de
cualquier tipo ante un cliente, proveedor
o un competidor de Ceetrus.



>> Mi hermano dirige un magnifico
espacio de seminarios. Muchas
empresas recurren a él para sus
reuniones. Ese espacio corresponde
exactamente a nuestro pliego de
condiciones.;Debo evitar recurrir a
él, incluso si su precio es competitivo
y sus servicios son de calidad?

Puedesinformaratu superior sobre

la existencia de este espacio,

sin embargo, evita participar
posteriormente en la decision, ya que
estds claramente ensituacion de
conflicto de intereses. Asimismo,
puedes invitarlo a presentarse auna
licitacion. En general, cada vez que
uno de tus allegados trabaja para
uno de nuestros proveedores o socios
comerciales, debesinformarlo a tu
superior. Esto evitard que nos hallemos
enunasituacion compleja.

>> Mantengo una relacién
sentimental con una persona de mi
equipo desde hace dos meses. Fuimos
discretos, pero han empezado a
correr rumores. Desde luego, procuro
que no haya favoritismos. ;Qué debo
hacer?

En efecto, se trata de una situacién
delicada. En Ceetrus, respetamos la
privacidad de nuestros colaboradores
y no nosinmiscuimos en su vida
sentimental. Sinembargo, nos
preocupamos de sus relaciones
laborales, en especial, cuando hay
lazos de subordinacién.

¢Alguna duda?
¢Alguna consulta?

iLo informo!
Envia tu consulta
de manera confidencial
a través de la plataforma
dedicada:
speakup.ceetrus.org

Lasituacion que describes puede ser
inapropiada debido a un conflicto
deintereses. Efectivamente, paraun
directivo, es dificil tratar de manera
objetiva a un colaborador con quien
mantiene una relacion amorosa.
Consulta con turesponsable jerdrquico
o el Departamento de Recursos humanos
paraencontrarjuntos una soluciéna
esta situacion.

>>Uno de mis primos acaba de
unirse a mi equipo. Temo que
algunas personas perciban en ello un
conflicto de intereses.;Es el caso?

Siestarelacioninfluye en tu
objetividad, hay conflicto de intereses
y debes solicitar un consejo. Consulta
con tu superior o el Departamento

de Recursos humanos para encontrar
juntos unasolucién a esta situacion.
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interno 2 5



@ laéticaenlapractica

Nos cuestionamos con

cada regalo

Searegaladoo
recibido

A titulo personal, un regalo no puede
ser aceptado o entregado.

A titulo profesional, Gnicamente
pueden aceptarse o entregarse
regalos de poco valor.

Rechazamos cualquier regalo o
ventaja que pueda comprometer
nuestra libertad de juicio o pueda
hacer pensar que estamos bajo
influencia.

Devolvemos radpidamente todos los
regalos recibidos por error o que sea
inadecuado.

En caso de duda, haced la prueba: jos
sentiriais cdmodos de hablar sobre la
ventaja ofrecida con vuestro superior?
¢Convuestros colegas? i Con vuestros
equipos? Siuna de estas respuestas
esno, no se puede aceptar y hay que
rechazarlo.

De manera personal o profesional,
nunca hacemos regalos, damos
ventajas niinvitaciones que puedan
influenciar a un socio, proveedor,
cliente, etc. o darlaimpresién de ello.

>> Uno de mis inquilinos desea
ampliarse alquilando un espacio
adicional. Para mi cumpleafos,
me envia una tarjeta regalo de
un importe generoso. ;Puedo
aceptarla?

No. Aceptar una tarjeta regalo
equivale a aceptar dinero. Ahora
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bien, aceptar dinero de parte de
una empresa con la que trabajas
constituye un caso de corrupcion.

Se debe devolverlatarjetaexplicando
que esta préctica no corresponde a
nuestra ética; independientemente
desisuimporte esimportante ono, la
respuesta eslamisma: no se puede
aceptar.

Propon una cita en nuestros localesy
explica los problemas de este asunto.

>> Durante la Gltima feria Mapic,
una de nuestras ensefias de prét-a-
porter regalé una velada VIP en la
que cada invitado recibié una bolsa
con un conjunto de prét-d-porter y
una tarjeta regalo.

¢Puedo aceptarla? ;Es legal?

Estentadorrecibirunregalo de

este tipo, sobre todo, si todos los
participantes reciben uno. Sin
embargo, no hay excepciones y
recibirunregalo como ese equivale

a corrupcion pasiva (aceptacion de
una ventajaindebida) y te expone a
sanciones judiciales y disciplinarias. El
comportamiento correcto es rechazar
la oferta.

sin recurrir a la
corrupcion.



Luchamos contra la corrupcién
y devoluciones opacas

Sean activaso
pasivas

Ejercemos nuestra actividad sin
recurrir ala corrupcién, sea activa o
pasiva, sin volvernos cémplices del
tréfico de influencias o de favoritismo,
sin sobornos, ni donaciones ni pagos
ilegales directos o indirectos.

No aceptamos ninglin pago ni cobro
indebido.

Sélo hacemos descuentos, rebajas
o rappels a cambio de una
contrapartida comercial real
mencionada en las facturas.

No trabajamos con terceros que
parezcan dudosos.

>>Trabajo en el extranjero y
me han aconsejado contratar

a un «consultors» local para

que me ayude a conseguir

las autorizaciones ante la
administracion. Este consultor
me ha solicitado un anticipo
importante para «acelerar los
tramites». Dado que no conocemos
el destino del dinero, ;debemos
preocuparnos?

No pagues ninglnimporte que no esté
relacionado con unafactura precisay
detallada. Somos responsables y, por
lo tanto, podemos ser denunciados por
blanqueo de capitales o corrupcion.

>>Uno de mis colegas, responsable
de explotacién, le propuso a un
empresario un contrato en una
galeria comercial. A cambio, le pide

que reforme gratuitamente su cuarto

de baio. No me atrevo a hablar sobre eso
para evitar comprometer a mi colega.
Ademas, considero que no es mi funcién.
¢Puedo quedarme callado?

Debeshablarsobre ello con tu superioroa
través del nimero de alerta ética, incluso si
no estds al tanto de todo. Ademds, puedes
aconsejar al trabajador que cuente los
hechos a través del numero de alerta
ética de Ceetrus, que estd disponible para
todos nuestros socios.

Esfundamental identificar y poner término
a cualquier comportamiento inaceptable.
Todos somos responsables de fomentar
los comportamientos éticos e informar
sobre las situaciones inadecuadas a
través del nimero de alerta.

>>Una empresa de seguridad ofrecid
sus servicios a uno de nuestros centros
comerciales. Se trata de la mejor oferta
que hemos recibido. Sin embargo, el
gerente propone una sobrefacturacion a
cambio de una retrocesion al negociador.
¢Coémo se debe proceder ante esta
propuesta?

Una oferta como esta es
completamente irregulary un acuerdo
puede equivaler a corrupcién, incluso
sielnegociadornola generé. Se debe
rechazar e informar sobre el incidente al
Departamento Juridico, el Departamento
de Conformidad o bien a través del
nimero de alerta.

Cédigo ético
interno 27



@ laéticaenlapractica

Luchamos contra
el blanqueo de
capitales

Integridad de nuestras
transacciones y
relaciones

Todos nuestros socios ejercen actividades
comerciales legitimas, cuyos fondos proceden
defuenteslegales.

Rehusamos establecer relaciones con
entidades de las cuales desconocemos la
verdaderaidentidad.

Seleccionamos a nuestros socios de acuerdo
abases sélidas, con justificantes de respaldo,
luego de haber comprobado tanto su
actividad como su entorno y motivacion.

En caso de sospechar actividades de
blanqueamiento de capitales, alertamos al
Departamento Juridico, al Departamento de
Conformidad o al nimero de alerta.

>> Uno de nuestros clientes desea saber
si puede pagarnos a partir de cuentas
distintas por cheque y en efectivo. ¢Es
aceptable? ;Qué debo hacer?

Se debe estarparticularmente atento
aeste tipo de transacciones. Puede
tratarse de una técnica de blanqueo
de capitales que permite transformar
entransacciones legales fondos que
provienen del trafico de drogas, la
prostitucion, la corrupcion, etc. En
especial, deben alertar: los pagos en
monedas distintas alas que se indican
enlafacturo;los pagos en efectivo
orealizados poruna persona que

no figura en el contrato; los pagos a
partir o hacia cuentas diferentes alas
habituales, asicomo pagos excedentes.
En caso de dudas, habla sobre esto con
tu superior, el Departamento Juridico,
el Departamento de Conformidad o a
través del nimero de alerta.

Cédigo ético
interno

Respetamos las
leyes relativas
a embargos y
otras sanciones
o restricciones
econdmicas

>> Estoy al tanto de que mi
subcontratista se abastece en un
pais bajo embargo internacional.
¢Puedo continuar con el contrato?

No, debes recurrir a tu superior, al
Departamento Juridico, al comité
ético o usar el dispositivo de alerta.

sobre bases
solidas.



Velamos porla Transmitimos
exactitud de Unicamente
nuestras cuentas  informacionfiable

y auditorias. y auténtica

Leyly t (< Nos comprometemos a entregar datos
reg amentacion exactos, tan precisos como sea posible, y
a no transmitir documentos falsificados o
voluntariamente incompletos en cualquiera
ambito.

Nuestros libros y registros contables
cumplen conlas normas contables de
Ceetrus, lasleyes y reglamentaciones en
materia de contabilidad de cada pafs.

Mantenemos estados financieros
completos, precisos, actualizados y
comprensibles.

La informacioén financiera que
comunicamos de forma interna o
externa es exacta y conservamos los
documentos originales.

>> Creo que cometimos un error

en una declaracién fiscal hace éAIgu na dudq ?

algunos anos. Error que condujo a una

disminucion de nuestro tipo impositivo. éAIgu Nna consu I =
¢Qué debohacer? ta? jLo informo!

Pagamos nuestrosimpuestos de .
. Envia tu consulta de ma-
conformidad con laley de cada

paisy mantenemos relaciones nera confidencial a través

de confianza con las autoridades de la plataforma dedicada:

ﬁscoleg Habla de ello con el d\re/ct.or speqkup.ceetrus.org
financiero, el Departamento Juridico,

el Departamento de Conformidad o
alnimero de alerta para verificar si
se trata efectivamente de un error.

Posteriormente, a ellos les corresponde
ver como tratarlo con las autoridades y
qué medidasimplementar para evitar

que se reproduzca un error de este tipo.
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Mantenemos

relaciones sanas
con Nuestros
clientes

Respeto

Respetamos estrictamente los
derechos de nuestros clientes y
protegemos sus intereses.

Nos comprometemos Gnicamente en
lo que podemos cumplir.

Comunicamos Gnicamente
informacion fidedigna y auténtica
acerca de nuestros productos y
servicios.

>> Uno de nuestros inquilinos
desarrollé un programa de fidelidad
muy elaborado. Sélo me basta con
conseguir sus datos para poder
utilizarlos y, de este modo, conocer a
nuestros clientes de la zona. ¢{Tengo
derecho a hacerlo?

No, los datos personales estén
protegidos y no podemos utilizar
lainformacién de terceros sin su
consentimiento expreso. No sélo es
contrario alaley, sino que también va
en contra de nuestra ética.

Mantenemos
relaciones sanas
con nuestros
accionistas

Fiabilidad

Entregamosinformaciéon de calidad y
auténtica a nuestros accionistas.

Nuestros informes se redactan de
manera exigente y con honradez.

Nuestra informacién es fiable y
transparente.

>> Mi colega del departamento

de control de gestidn trabaja

sobre una presentacion de los
resultados financieros destinada a
los periodistas y empleados. Planea
minimizar la disminucién del valor
de dos de nuestras galerias para
evitar que baje también el valor de
nuestras acciones. ¢Es legal?

De conformidad conlaley, si

hemos perdido valor en estas dos
galerias, debemos declararlo. Hacer
lo contrario no es nihonesto ni
profesional. iDebemos hacerlo mejor
el préximo ano!

fiable y precisaq,

hunca tendenciosaq,
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Mantenemos relaciones
sanas con todos nuestros

SOCIOS

Objetividad y
desempeiio

Tratamos a nuestros socios con equidad
sinimportar el pais.

Los seleccionamos de acuerdo a
criterios objetivos: precio de mercado,
calidad, entrega, servicio y notoriedad.

Los evaluamos segln su desempefio
objetivo, asi como sus exigencias éticas
y medioambientales.

Somos explicitos y transparentes con
todos nuestros socios comerciales sobre
los bienes y servicios que les pedimos y
la distribucién de gastos a su cargo.

Representamos ala empresa y
respetamos sus intereses y necesidades
en todas las relaciones con nuestros
socios comerciales.

Transmitimos a estos Gltimos
informacién fiable y precisa, nunca
tendenciosa, para no inducirlo a erroro
producir un beneficio personal.

Nos aseguramos de que nuestros
proveedores no se encuentren en una
situacién de dependencia econémica
excesiva con respecto a nosotros.

>> He encontrado un excelente
proveedor, pero acaba de iniciar su
actividad. Ceetrus es su Gnico cliente
por el momento.

¢Puedo recurrir a sus servicios ?

Si. No existe ningin motivo por el que
nosele pueda ayudar a empezar con
suempresa, pero se debe firmarun
contrato temporal y alentarle a buscar

otros clientes. Si es dindmico, esto no
debe representar un problema para él.
Por el contrario, si al final del contrato
aln no ha encontrado otros clientes,
serd necesario diversificar vuestros
proveedores.

Debéis estudiar su candidatura como
cualquiera otra: sobre una base sélida y
solicitdndole justificantes que prueben
sulegitimidad y competencias. Lo ideal
esrealizarla seleccion através de una
licitacion.

>> Dirijo las actividades de varias
instalaciones y quisiera ampliar

una de mis galerias comerciales. El
presupuesto que propone el contratista
es alto. Lo justifica diciendo que debe
convencer a «personas importantess
sobre el interés de mi proyecto. ;Cémo
debo reaccionar?

Rechaza la operacién yrecuerdaatu
interlocutor que esta préctica infringe
completamente laley, asi como nuestros
principios éticos. Entrégale la Guia ética
delossocios que establece nuestros
principios éticos y aborda nuestra
posicion de tolerancia cero ante la
corrupcion. Debes alertar a tu superior
acerca de esta propuesta o llamar al
numero de alerta.
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como actor
responsable

Preservamos el
medio ambiente

Compromiso
sostenible

Adiario, velamos por limitar el impacto
ambiental de nuestras decisiones y
actividades.

Tomamos en cuenta los objetivos
medioambientales de Ceetrus en

el ejercicio de nuestra profesion y
transmitimos las buenas précticas, tanto
en materia de explotaciéon como de
organizaciéon de las instalaciones.

Contaminacion, derramamiento o emision
inusual al agua o el aire: ante el mds minimo
riesgo medioambiental, alertamos ala

Direccién y los equipos encargados del RSC.

Contribuimos a las iniciativas
medioambientales y las que promueve
Ceetrus consumiendo menos papel
yelectricidad, limitando la cantidad

de desplazamientos o vigjes inGtiles y
procurando que los materiales se reciclen
o desechen.

>> En la medida en que cumplo la ley,
por qué, ademds, debo ceilirme a

los compromisos medioambientales
de Ceetrus ariesgo de ser menos
competitivo?

Elcompromiso de Ceetrus conel
medio ambiente va mas alla del simple

cumplimiento de las disposiciones legales.

Nuestros comportamientos Innovative &
Care nos motivan a buscar cada vez mas
innovacioén, a ser creativos, incluso, en
cuanto a competitividad, al tiempo que
respetamos nuestros compromisos.
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Contribuimos al
bien comun

Actividades
comunitarias

Participamos de manera proactiva en
los eventos promocionados por o con
nuestra comunidad dentro del contexto
de nuestra politica de responsabilidad
social.

Cooperamos en las actividades
caritativas y acciones de mecenazgo
que efectivamente sirven a una causa de
interés publico y contribuyen a la accidon
ciudadana que establece la empresa.



Este codigo estd
destinado a ser

aplicado

por y para todos.

Actividades
politicas

Somos libres en cuanto alas
actividades que realizamos fuera de la
empresa y el horario laboral, tanto en
el dmbito politico, cultural, religioso,
humanitario, como deportivo.

Desplegamos nuestra actividad sin
interactuar, interferir, condicionar o
influenciar ningn movimiento politico
oreligioso. Por ello, adoptamos y

mantenemos una estricta neutralidad.

>>Con motivo de un desayuno,
conversé con mi equipo sobre las
recientes elecciones y el aumento
de algunos grupos extremos.

Mis comentarios al parecer no
agradaron y, por mds que intenté
convencerlos, siento que el tema es
dificil.

¢Puedo reorientar a mis equipos?
Ceetrusrespeta el derecho de todos
acomprometerse, pero en el lugar
de trabajo todos deben permanecer
neutros y debe prohibirse cualquier
forma de proselitismo.
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Respetamos las
normas del lobby

Influencia

Cumplimos con las obligaciones
legales y contractuales aplicables
alas relaciones con los gobiernos y
organismos reguladores.

¢Alguna duda?

Las relaciones que mantenemos E,Algunq CO"SUI'
adiario no intentan influenciar de ta? . LO informol
manera indebida alos funcionarios * 1 ¢
publicos en el ejercicio de sus Envia tu consulta de ma-
funciones. nera confidencial a través
de la plataforma dedicada:
speakup.ceetrus.org

>>Voy a intentar influenciar al
alcalde de mi ciudad, para que se
vote una enmienda que permita
aumentar el nimero de plantas
autorizadas en un lote.

¢Debo inscribirme en el registro
de lobbistas (o representantes de
interés)?

Ese tipo de actividad estd relacionada
con el lobby enla mayoria de las
zonas donde estamos implantados.
Estoimplicarespetaralgunas
obligaciones.

Porello, debes consultar con el
Departamento Juridico antes de
participar en cualquier tipo de
reunion.

Esto te permitird saber si estds
obligado a hacerlo y preparar tu
inscripcion en el registro de lobbista
(orepresentantes de interés) sifuera

influenciar de
manera indebida
a los funcionarios
34 gosose publicos.
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iAlguna duda?

iTienes alguna
consulta sobre la ética?

iHabla de ello! Contacta con tu
superior, el director de RR.HH,,
el Departamento Juridico, el
Departamento de Conformidad
o usa la plataforma de

alerta ética que garantiza tu
confidencialidad y te protege
como denunciante.

spea ku p.ceetrus.org




Esta guia es vuestra.

Porque todos nos hemos encontrado en una
situacién delicada y nos hemos preguntado
si hemos tomado la buena decision o no,
este cédigo ético os dard las claves para una
respuesta precisa.

Trata algunos principios que son evidentes,

pero que siempre es conveniente recordar.

Para adoptar los comportamientos correctos

y cumplir nuestros compromisos diarios, este
codigo os ayudara y no os deja solos frente a una
disyuntiva.

Tenéis en vuestras manos una guia de referencia
para usar todos los dias.

Febrero
de 2019




