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Poniendo nuestros valores en acción 

TRABAJO Y ESFUERZO: "Nos gusta nuestro trabajo" 

 

Somos personas que disfrutamos con nuestro trabajo. Somos exigentes con nosotros mismos 

y con nuestros colaboradores.  

 

COMPROMISO: "Cumplimos nuestros compromisos porque somos comprometidos" 

 

Tenemos un compromiso de custodiar y mejorar nuestra empresa. Este reto exige un 

compromiso diario con todos los grupos de interés: clientes, colaboradores y proveedores.  No 

solo tomamos decisiones, también asumimos las consecuencias que tengan nuestras 

decisiones y respondemos de las mismas ante quien corresponda en cada momento. 

 

PENSAMIENTO ESTRATÉGICO: "Discutimos el futuro, no debatimos el pasado" 

 

Nuestra preocupación por el futuro nos ayuda a desarrollar una visión a largo plazo. Buscamos 

espacios que nos permitan reflexionar las estrategias de futuro y marcar distancia con el día a 

día. 

 

HUMILDAD: "Nos gusta aprender lo que no sabemos, y escuchar a los demás" 

 

En nuestro afán de superación diario nos gusta aprender siempre cosas nuevas. Para aprender 

cosas nuevas tenemos que saber escuchar. La humildad es también apreciar lo que tenemos. 

 

LEALTAD: "Es básica para mantener la cohesión del equipo" 

 

El sentimiento de respeto y fidelidad es una realidad que demostramos en el día a día, a todos 

los compañeros y a la empresa en sí misma. 

 

INNOVADORES: "El cambio como palanca para el crecimiento" 

 

Nos gusta la innovación, el cambio, la flexibilidad, y valoramos la capacidad de adaptación a 

nuevas circunstancias y nuevos escenarios. La búsqueda de lo nuevo, el descubrimiento, 

forman parte de nuestro ADN 

 

SENTIDO COMÚN: "Somos sensatos en nuestras actuaciones" 

 

A lo largo de los años hemos desarrollado el sentido común basado en tradiciones, 

comportamientos aceptados y formas de actuar que consideramos adecuados y que están en 

consonancia con la noción de sentido común de la sociedad. 

 

ETICA: "La honestidad con nosotros mismos y con lo que hacemos" 

 

No todo nos vale. No a cualquier precio. Defendemos un comportamiento honesto entre 

nosotros y en nuestra relación con nuestros proveedores y clientes. 
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Objeto 
El presente Código de Conducta tiene por objeto establecer los principios que han de presidir nuestros 

comportamientos como empleados, enmarcado todo ello en los Valores de la Empresa: 

• Personas cumplidoras de sus compromisos 

• Trabajo en Equipo 

• Conducta Ética intachable 

• Orientación a la búsqueda de la satisfacción de los Clientes 

• Orientación a la mayor rentabilidad 

• Innovadores en los productos, servicios y procedimientos que conforman la actividad  

• Con respeto a la historia de la empresa y con visión a medio y largo plazo  

 

 

Ámbito de aplicación 
Este Código de Conducta se aplica a todos los empleados de la Empresa, así como a apoderados y 

administradores. 

Así mismo, deberá observarse esta norma de conducta por persona l externo (contratistas o empresas 

de trabajo personal) o personal autónomo que realicen trabajos de larga duración en la empresa.  Los 

empleados que hayan contratado los servicios de estas terceras personas deberán cuidar que hagan 

cumplimiento del presente código. 

Este Código de Conducta no es un mero documento de adhesión, sino el contrato de cada uno a su 

contenido. 
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Principios Generales de Actuación 

1.- Conducta Ética 

Debemos actuar con independencia, integridad moral y respeto a las personas en el desarrollo de 

nuestra actividad diaria. 

Conlleva las siguientes exigencias: 

▪ Lealtad y buena fe: Ajustar en todo momento nuestra actuación a los principios de lealtad 

y buena fe para con la Empresa, los superiores jerárquicos, iguales, subordinados y otros 

colaboradores, así como respecto a terceros con los que profesionalmente nos relacionamos. 

▪ Conflicto de intereses: Actuar dando prioridad a los intereses de la Empresa frente a 

intereses personales o de terceros que pudieran influir en nuestras decisiones, actuaciones, 

servicios o asesoramientos realizados en nombre de la Empresa. Los intereses privados y los 

intereses de SANZ CLIMA deben permanecer estrictamente separados . Las siguientes 

situaciones, en particular, pueden llevar a la aparición de posibles conflictos de intereses: 

o Relaciones profesionales:  

▪ Las relaciones profesionales con una empresa en la que un colaborador, un 

pariente o un amigo de un colaborador tenga, directa o indirectamente, 

inversiones económicas significativas en acciones.  

▪ Una transacción específica con otra Compañía en la que un pariente o  amigo 

de un colaborador está involucrado o tiene intereses financieros  

significativos en el lado de la otra compañía afectada. 

▪ Transacciones con antiguos colaboradores o que directamente impliquen  

amigos o parientes de un colaborador. 

o Actividades privadas: 

▪ Todos los colaboradores deben asegurarse de que cualquier otra ocupación 

adicional, actividad paralela o trabajo de tiempo libre ha sido previamente 

aprobado, por escrito, por un supervisor o por el respectivo Departamento 

de Recursos Humanos, si: estas actividades o trabajos relacionados 

pudieran afectar adversamente a su rendimiento operacional y profesional . 

▪ Integridad de la información: La información manejada bajo nuestro ámbito de 

responsabilidad deberá ser tratada y reflejada de forma íntegra, precisa y veraz.  

▪ Información privilegiada: El uso o divulgación de información privilegiada obtenida por 

razón de nuestras funciones no se efectuará en beneficio propio o de terceros.  

▪ Aspectos económicos y financieros: Cumplir las directrices y procedimientos establecidos 

por la Administración sobre aspectos contables, financieros, económicos, tributarios o 

cualquier otro que afecte al cumplimiento de sus obligaciones legales. 

▪ Creación y conservación de documentación financiera: Mantener registros completos 

y precisos de los proyectos en los que se participe, de forma que se cumpla con 

responsabilidad ante los clientes y con los requisitos legales de información financier 

▪ Almacenamiento de información: Conocer y dominar los procedimientos y sistemas de 

almacenamiento y reporting de registros y papeles de trabajo, incluyendo el archivo y 

recuperación de datos y los requisitos para su accesoa. Asegurar la conservación, evitando 

su alteración o destrucción posterior. 
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▪ Competencia leal: Comprometerse a realizar negocios con transparencia como valor y 

principio de toda actuación; en consecuencia, participar en mercados que cumplan con las 

leyes antimonopolio y de competencia leal a nivel mundial . 

▪ Prácticas antimonopolio: No realizar prácticas monopólicas que tengan como objeto 

obligar a los competidores de un mercado a producir, procesar, distribuir, comercializar o 

adquirir solamente cantidades limitadas de bienes y servicios para manipular los precios de 

los productos, ya que estas son consideradas prácticas injustas que impiden la libre 

competencia del mercado y están prohibidas por la ley 

▪ Piezas falsificadas: Desarrollar, implementar y mantener métodos eficaces y procesos 

apropiados en sus productos para reducir al  mínimo el riesgo de introducir piezas y materiales 

falsificados en los productos realizados. 

▪ Controles de exportación: Desarrollar todas las operaciones de exportación acordes a la 

Legislación Europea. SANZ CLIMA debe asegurarse de que las prácticas empresariales 

respetan todas las leyes, directivas y regulaciones aplicables en materia de exportación de 

piezas, componentes y datos técnicos. Asímismo, sus proveedores deben aportar información 

veraz y exacta y obtener licencias y/o consentimientos de exportación  cuando fuera preciso. 
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2.- Profesionalidad  

Debemos significarnos por nuestro elevado grado de profesionalidad, basando nuestro 

comportamiento en los siguientes principios.  

▪ Compromisos: Es regla general la obligación de todos los empleados de la Empresa cumplir 

los compromisos adquiridos, tanto con clientes, proveedores, colaborado res, etc. La 

imposibilidad de cumplir un compromiso debe ser conocido y aceptado por el superior 

jerárquico correspondiente, y estar debidamente justificado.  

▪ Formación: Atender a nuestra propia formación y a la de nuestros colaboradores, con el fin 

alcanzar el mayor rendimiento en la realización de nuestras funciones. 

▪ Eficiencia: Aspirar a la consecución de los resultados de la forma óptima y productiva 

posible en el desempeño de nuestras funciones. 

▪ Cooperación: Cooperar personal y activamente con otras áreas, así como con nuestros 

colaboradores directos u otros empleados. 

▪ Información: Facilitar a nuestros superiores información veraz, necesaria, completa y 

puntual acerca de la marcha de las actividades de nuestra área de competencia; y a nuestros 

colaboradores y/o compañeros, aquélla que sea necesaria para el adecuado desempeño de 

las funciones de éstos. 

▪ Legalidad: Conocer y cumplir las normas reguladoras de las actividades de la Empresa 

relativas a nuestro ámbito de responsabilidad. La Dirección podrá proporcionar las 

instrucciones y asesoramiento necesarios. El cumplimiento de la ley es un requisito 

incondicional para la Empresa y para todos los empleados. 

▪ Prevención de Riesgos Laborales:  Cumplir las medidas preventivas en materia de 

seguridad utilizando los medios de protección individuales y colectivos que la Empresa ponga 

a nuestra disposición. Informar a nuestro responsable de cualquier medio o medida que 

consideremos necesaria para una mayor seguridad de nuestra actividad. En el caso de 

disponer de un equipo a tu cargo, te asegurarás que los miembros de dicho equipo realicen 

su actividad en condiciones de seguridad.  

▪ Innovación: Promover la mejora continua y la innovación tanto de los productos y  de los 

servicios que ofrece la empresa como de los procedimientos de trabajo internos, para 

alcanzar la máxima excelencia y calidad desde criterios de rentabilidad.  

▪ Relación con proveedores: El establecimiento de relaciones con proveedores ha de 

realizarse sobre la base de que son colaboradores de la Empresa, por lo que el tratamiento 

ha de ser de igual a igual y siempre dentro del marco legal. Está prohibido ofrecer, dar, 

solicitar o recibir cualquier tipo de cobro o pago, de cantidades o regalos, o cualquier otro 

tipo de beneficios, para sí o para otros compañeros. Asimismo, no se utilizará la posición de 

empleado para obtener ventajas personales.  

▪ Orientación al Cliente: Ha de basarse en la eficacia, profesionalidad, mentalidad de 

servicio y colaboración, buscando la máxima satisfacción de nuestros clientes, aportándoles 

soluciones competitivas y de calidad. Deberá primar el trato amable, cortés y c on actitud de 

servicio. La información que se brinde a los clientes debe ser veraz, clara y correcta, 

encauzando las solicitudes y reclamaciones por los canales formales.  

▪ Uso de recursos de la Empresa: Emplear los recursos de la Empresa exclusivamente para 

fines profesionales, buscando siempre la mayor eficiencia que de los mismos se puede 

extraer. 

▪ Colaboradores: En el caso de disponer de un equipo a tu cargo, has de prestar especial 

atención a la motivación y desarrollo profesional de los mismos, comprometiéndote a 
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propiciarles oportunidades de desarrollo en base al mérito y a su aportación profesional. Para 

ello, entre otros, mantendrás la empleabilidad de sus colaboradores, fomentará su formación 

y aprendizaje, reconocerás sus esfuerzos de forma específica y valorarás objetivamente sus 

logros. 

▪ Compromiso con el Medio Ambiente:  Hemos de comprometernos activa y 

responsablemente en la conservación del Medio Ambiente, para lo cual cumpliremos las 

exigencias legales, actuando con la máxima diligencia con el fin  de evitar actuaciones que 

dañen el Medio Ambiente y, en su caso, tomando las medidas para su corrección.  

▪ Dedicación: Prestar la dedicación que exija el desempeño de nuestras funciones. Además 

de ello, mantendremos una actitud favorable a la disponibilidad funcional necesaria que 

pueda requerir. 

▪ Imagen: Cuidar nuestra imagen personal, tanto dentro como fuera de la Empresa en nuestra 

actividad profesional, tanto en la forma de vestir como en el cuidado y aseos personales.  Por 

tanto, deberemos iniciar la jornada laboral adecuadamente aseados y la vestimenta deberá 

ser adecuada a la función que realizamos y estar en buen estado.  Ello contribuirá a potenciar 

la imagen de la Empresa y la nuestra propia. 

▪ Normas: Cumplir las normas de funcionamiento y procedimientos establecidos en el Manual 

de Calidad de la Empresa y en las normas que lo desarrollan, ISO, normas de imagen 

corporativa… 

▪ Discriminación: No se tolerará ningún tipo de discriminación ni acoso por motivos de raza, 

religión, credo, nacionalidad, genero, discapacidades, edad, ni por ningún otro motivo. Todo 

empleado tiene derecho a un trato justo, cortés y respetuoso por parte de sus superiores, 

subordinados e iguales. La Empresa establecerá los procedimientos necesarios, a través de 

una persona responsable que recibirá la denuncia (papel, correo electrónico , 

personalmente...). Se garantiza en todo momento la confidencialidad de dichas denuncias 

protegiendo especialmente al denunciante, así como a la persona responsable de transmitir 

las denuncias. La dirección se compromete a tomar todas las medidas necesarias que 

permitan corregir cualquier conducta que suponga cualquier tipo de discriminación o acoso.  
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3.- Confidencialidad  

Se entiende que desarrollamos nuestra actividad en el marco de una actuación profesional, tanto en 

el ámbito interno, como en nuestras relaciones con terceros, bajo el estricto deber de permanente y 

completa confidencialidad respecto de la información cuya divulgación o publicidad pueda afectar a 

los intereses de la Empresa. 

Este principio, se concreta en: 

▪ Secreto Profesional: Mantener el secreto profesional de los datos, informes, cuentas, 

balances, planes estratégicos y demás actividades de la Empresa y sus personas, que no 

sean de carácter público. No se podrá facilitar información de los mismos, salvo cuando se 

halle expresamente autorizado para ello o actúe en cumplimiento de resolución judicial o 

precepto expreso de la Ley.  

▪ Propiedad Intelectual: No podrá utilizar para fines propios, de terceros, ni para obtener 

beneficio o lucro propio, de desarrollos de productos, servicios,  programas, sistemas 

informáticos, manuales, vídeos, cursos, estudios, informes, y otros datos, etc., creados, 

desarrollados o perfeccionados en la Empresa, dado que la misma conserva en todo momento 

la propiedad intelectual de los mismos. 

▪ Conocimientos y formas de hacer: Mantener la más estricta confidencialidad en la 

utilización del conocimiento interno fuera del ámbito de las  Empresas. 

▪ Manejo de la información: Todos tenemos la obligación de mantener con carácter 

confidencial toda la documentación considerada como tal: información, planos, proyectos, 

ficheros, especificaciones, datos, etc, que hayamos generado nosotros, hayamos recibido de 

terceros, como proveedores o clientes, o a la que tengamos acceso en el desarrollo de 

nuestro trabajo. Tenemos la obligación de no facilitar, ni dejar accesibles los documentos 

confidenciales ni duplicar o copiar a ninguna persona de la empresa, ni tercera persona. 

Tenemos la obligación de no almacenar, procesar o usar datos de carácter personal para otra 

tarea que no sea para la que se generaron ni en otros sitio o soporte que el establecido para 

ello por la empresa. 

El principio de confidencialidad mantiene su vigencia aún después del cese de la condición de 

empleado. 

El principio de confidencialidad también se aplica, lógicamente, a la obligación que tenemos todos 

los empleados de cumplir la ley orgánica de protección de datos de carácter personal, de los que 

dispongamos de clientes, proveedores y compañeros.  

En el caso de verse involucradas empresas, clientes, proveedores, prestadores de servicios etc, antes 

de compartir información confidencial, será necesario firmar con ellas un contrato de confidencialidad.  

Ante la duda sobre la confidencialidad de una información o documentación, se considerará siempre 

como tal, excluyendo solo la información de conocimiento público; y ante la duda sobre quién o 

quienes tienen acceso a cierta información confidencial, será necesario obtener el correspondiente 

permiso. 

Así mismo doy mi consentimiento para que mis datos personales se informaticen y conserven en la 

base de datos de la empresa, así como en la de la asesoría o despacho que se designase para la 

gestión laboral, así como hacer uso de estos, en todas aquellas operaciones referidas a la relación 

profesional de la que formo parte. 
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Del uso de los medios de la empresa 
 

1.- Internet, correo electrónico, aplicaciones y dispositivos 

El uso de internet, correo electrónico, aplicaciones y dispositivos facilitados por la empresa a los 

empleados, solo deberemos utilizarlos con fines laborales, para el desempeño normal de nuestras 

funciones de trabajo y de acuerdo con las instrucciones impartidas por la organización. El uso de 

forma no ética, abusiva o inapropiada de internet, correo electrónico, aplicaciones y dispositivos está 

prohibido. 

Muchos servicios ofrecidos requieren autentificación por usuario y contraseña, e impide compartirlos 

con otros compañeros y con terceras personas.  En consecuencia, cada usuario es responsable de los 

accesos realizados con dicha autentificac ión. En ningún caso está permitido compartir con otros 

compañeros o terceros dichas claves de autentificación.  

Somos conscientes y estamos informados que, por razones de seguridad, el uso de internet está 

sujeto a monitorización, y el material inapropiado podrá ser bloqueado. Al ser de uso profesional, los 

correos electrónicos y otras publicaciones hechas (carpetas de datos en servidores, redes sociales…) 

son propiedad de la empresa, y pueden ser accesibles por otros compañeros de la empresa con 

autorización de la dirección. 

Con la finalidad de evitar virus informáticos y componentes maliciosos que puedan dañar los sistemas 

o violar la confidencialidad de la información de la empresa, está prohibida la descarga o instalación 

de cualquier archivo ejecutable o programa en la red de la empresa, sin autorización previa de la 

dirección a través de la persona nombrada responsable a tal fin.  

Las aplicaciones necesarias para el desempeño de su trabajo, serán instaladas exclusivamente por 

los Administradores del sistema. 

Así mismo está prohibida la descarga de información de la empresa considerada confidencial, en 

discos duros, memorias USB, almacenamiento en servidores online etc., que sean de uso personal. 

Cuando esto sea realizado con carácter profesional es necesar io utilizar herramientas que protejan 

el acceso a los datos a personas autorizadas (archivos pdf protegidos, bitlocker…)  

Cada uno de nosotros somos responsables de familiarizarnos con esta política de internet,  del uso 

del correo electrónico y del uso de las aplicaciones que la empresa dispone para sí o para sus clientes 

para el desarrollo de sus actividades, todo de acuerdo a lo contenido en este código de conducta. 

2.- De todos los medios 

Todos los empleados estamos obligados a cuidar con la máxima diligencia todos los documentos, 

objetos y materiales que recibamos de la empresa y a conservarlos en buen estado.  

Si como herramienta de trabajo, la empresa pone a nuestra disposición coche, te léfono móvil…, 

reconocemos que los mismos debemos utilizarlos exclusivamente para fines profesionales, salvo las 

excepciones personales que contractualmente estén establecidas.  

En función de la actividad que realice cada uno, y estrictamente motivado por la seguridad de todos 

nosotros, y la mejora de la eficiencia de los productos y servicios que prestamos a nuestros clientes 

y proveedores, prestamos consentimiento a poder ser grabados por cámaras de seguridad, así como 

utilizar dispositivos GPS que permitan conocer la posición. 
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Limitaciones e incompatibilidades 
Con carácter general, los empleados de la Empresa, tendremos las siguientes limitaciones: 

No podremos desempeñar cargos, funciones o representación en Empresas competidoras, 

Empresas proveedoras de bienes y servicios o en sociedades que ostenten una forma de relación 

o control en Empresas de la competencia. 

Deberán consultar previamente y por escrito, a la Dirección de la Empresa, la aceptación de 

cualquier contratación, cargo, designación o nombramiento ajenos a la Empresa, que puedan 

afectar a su desempeño o dedicación profesional a la Empresa. 

Entrada en vigor 
El presente Código de Conducta entrará en vigor en fecha 1 de enero de 2018, y es una renovación 

del existente desde el 1de enero de 2005 y del 1 de septiembre de 2011, siendo comunicado a todos 

los empleados de la Empresa, publicado en los tablones de anuncios y en la norma ISO. 

Interpretación y Seguimiento 
La interpretación de este Código de Conducta, a efectos de consultas, solicitudes de autorización, 

informaciones y emisión de informes sobre los distintos apartados del mismo, compete a una Comisión 

de Interpretación formada por Dirección, Recursos Humanos y Responsable de Buena Conducta. 

Responsable de la buena conducta 
Con el fin de dar confidencialidad a las personas que detecten el incumplimiento de este código de 

conducta y en especial acciones de discriminación o acciones ilegales, se crea la figura de 

“Responsable de la buena conducta”, que será la persona o personas a las que comunicar posibles 

incumplimientos y que ayudarán a seguir todos los pasos necesarios para identificar la conducta 

incorrecta y, en su caso, transmitir a Recursos Humanos y a la Dirección la existencia de un 

incumplimiento con el fin de que se tomen las medidas necesarias, que permitan erradicar los efectos 

negativos de dicha conducta en el ámbito laboral.  

De haber sido nombrados más de un responsable lo son de forma solidaria.  

Los empleados tenemos el deber de informar de las situaciones que detectemos de incumplimientos 

y omisiones del código de conducta. 

También debemos proponer las mejoras que consideremos necesarias. 

Toda información que los empleados transmitamos al “Responsable de buena conducta”, de los 

incumplimientos de este código, será tratada con total garantía de confidencialidad, no habiendo 

ningún tipo de represalia ni sanción por tal informe. Obviamente, esto no implica la inmunidad de los 

infractores. 

 

 

Firmado en: Madrid el 5 de Enero de 2021 
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Anexo 1.  Designación de “Responsables de Buena Conducta” 

 

En esta fecha y por un periodo indefinido, salvo dimisión de la responsabilidad, incumplimiento 

de sus obligaciones ó baja en la empresa, y a propuesta de los distintos responsables, y 

aprobado por la dirección, se nombran las siguientes personas como los “Responsables de la 

Buena Conducta” a las siguientes personas: 

 

_______________________________________________________________ 

Sr. / Sra. Nombre:  Raquel Pérez 

 

Firma 

 

_______________________________________________________________ 

Sr. / Sra. Nombre:  Justyna Kidacka 

 

Firma 

 

_______________________________________________________________ 

Sr. / Sra. Nombre:  Eduardo Montes 

 

Firma 

 

_______________________________________________________________ 

 

 

Fecha:  5 de enero de 2021 
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Anexo 2. Adhesión al Código de Conducta 

 

 

 

Yo,_________________________________________________,  

como empleado de la empresa, declaro conocer el Código de Conducta 

establecido con fecha 1 de enero de 2021, y me comprometo a su 

cumplimiento. 

 

 

En Madrid, a _______ de _______________ de _________ 

 

 

 

 

 

Firma 

 


