TECNOTRAMIT

MEMORIA DE SOSTENIBILIDAD 2019

tecnotramit




Presentacion

El contenido de esta memoria engloba
todas las actividades desarrolladas por el
Grupo TECNOTRAMIT, en adelante
TECNOTRAMIT, durante el transcurso del
2019.

El presente informe ha sido redactado de
conformidad con los estandares GRI
opcién Core para la elaboracién de
memorias y los intereses de |los
principales grupos de interés (GGlII).

Se trata de la primera memoria de
sostenibilidad elaborada por
TECNOTRAMIT. Esta serd publicada en las
siguientes webs:

e TECNOTRAMIT
e UN Global Compact

La informacion incluida en la presente
memoria ha sido seleccionada segun la
influencia de esta en las decisiones de los
GGII.

La memoria no sera auditada
externamente.

MEMORIA
SOSTENIBILI
2019
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https://web.tecnotramit.com/
https://www.unglobalcompact.org/what-is-gc/participants/136687-Tecnotramit-Gesti-n-SL
https://www.unglobalcompact.org/what-is-gc/participants/136687-Tecnotramit-Gesti-n-SL

Carta de la

Presidencia

Desde TECNOTRAMIT nos complace anunciar el compromiso de la
empresa para con la sostenibilidad y la Responsabilidad Social
Corporativa, apoyando los 10 principios del Pacto Mundial en referencia a
los Derechos Humanos, los Derechos Laborales, el Medio Ambiente y la
lucha contra la corrupcidn.

A través de esta memoria, expresamos nuestra voluntad de apoyar y
desarrollar los 10 principios dentro la empresa y en nuestra esfera de
influencia, comprometiéndonos a hacer del Pacto Mundial y sus principios
parte de la estrategia y la cultura, asi como involucrarnos en proyectos
cooperativos que contribuyan con los Objetivos de Desarrollo Sostenible
de las Naciones Unidas.

Esta se trata de la primera memoria de sostenibilidad realizada por
TECNOTRAMIT, cumpliendo asi con el compromiso adquirido en 2019 con
el Pacto Mundial.

Para incrementar nuestro compromiso con la informacién vy
transparencia, toda la informacién se integrara en una uUnica memoria
redactada de acuerdo con la guia del Global Reporting Initiave (GRI),
incorporando nuestro compromiso con los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS), ademas dar respuesta a los 10 principios del Pacto
Mundial.

e~ ntramit

Miquel Argelich
Presidente de TECNOTRAMIT

C
COMPROMETIDOS CON LA
SOSTENIBILIDAD
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Estandares universales

GRI 100

El perfil de TECNOTRAMIT

TECNOTRAMIT es una empresa creada en
2001 en Barcelona con mas de 20 afos de
experiencia en el sector del customer care,
orientada a la prestacion de servicios de
gestién documental pre-firma y post-firma
a particulares, empresas y operadores del
sector inmobiliario, esto es, entidades
financieras y compafiias inmobiliarias.

Sus areas de negocio son:
e Gestion hipotecaria.
e Asset management.
e Externalizacion BPO.
e Asesoria juridica.

GESTION HIPOTECARIA:

Empresa lider en gestion y formalizacion
hipotecaria, con una plantilla de mas de
450 personas especialistas y 6 centros
entre Madrid, Barcelona, Palmay Lisboa.

ASSET MANAGEMENT:

Especialistas en gestién y administracién
inmobiliaria. Los clientes confian la gestidn
administrativa y juridico-fiscal de su
patrimonio inmobiliario. Trabajando con
diferentes entidades financieras,
sociedades inmobiliarias, fondos de
inversion y family office para la correcta
gestién de su patrimonio inmobiliario.

EXTERNALIZACION BPO:

Mas de 12 afios de experiencia prestando
servicios de alta calidad en diferentes
areas de actividad de entidades financieras
y compafias inmobiliarias.  Siendo
especialistas en  externalizacion  de
procesos administrativos, juridicos 'y
comerciales.

ASESORIA JURIDICA:

Con un equipo con experiencia en
asesoramiento, defensa y representacion
de entidades financieras y sus filiales.

TECNOTRAMIT presta servicio en
todo el territorio nacional y Portugal
mediante una red de delegaciones
propias y asociadas.

La sede principal a nivel nacional se
encuentra situada en Barcelona.
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Los diferentes procesos de la organizacion se relacionan de la siguiente manera:

tecnotramit
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Dimensiones

TECNOTRAMIT se encuentra constituida
por las siguientes empresas:

e TECNOTRAMIT SL  con  NIF;
B62593363.

e TECNOTRAMIT GESTION SL con NIF:
B65737322.

e ASESORIA TECNICA REGISTRAL SL con
NIF: B63217780.

e TECNOTRAMIT ASESORAMIENTO SL
con NIF: B65110033.

e TECNOTRAMIT GESTION BALEARES,
SLU con NIF: B16548240.

e TECNOTRAMIT GESTION MADRID,
SLU con NIF; B87947131.

Prestan servicios para particulares,
empresas y operadores del sector
inmobiliario, es  decir, entidades
financieras y compafiias inmobiliarias, en
todo el territorio nacional y Portugal a
través de sus delegaciones:

e Sede Barcelona: c/Caspe 97 (08013).

e Sede Barcelona: c¢/Sicilia 91-97 (42, 52
y 62 planta) (08013).

e Sede Madrid: Labastida,10-12, 37 Izq.
Edificio Nueva Castellana (28034 ).

e Sede Portugal: Av/ Antonio Augusto
de Aguilar, 24 a 24-D, 4* andar-
esquerdo.  Freguesia de  Sao
Sebastido da Pedreira. Concelho de
Lisboa (1050-010).

Dimensiéon econémica de 2019

e Ventas netas: 21.413.238,00€

e Activo corriente: 10.256.065,06€
e Patrimonio neto: 1.068.631,44€

e Pasivo corriente: 10.891.953,47€

El socio principal, es Miquel Argelich con
un 85%.

Proveedores

La cadena de suministros es la siguiente:
e Suministros generales (empresas
ajenas a TECNOTRAMIT).
e Suministros de informatica -
Hardware y software.
e Suministros de mantenimiento.
e Suministros de material de oficina.

Los proveedores de TECNOTRAMIT se
encuentran clasificados por su area y
actividad en el documento IMP-051.

tecnotramit
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Dimensiones

Proyectos

Las cifras sobre el ejercicio 2019 son las
siguientes:

e 40.816 Expedientes Hipotecarios.

e 46.884 Actos realizados por nuestros
apoderados.

e 83.909 Poderes bastanteados.

e 8.260 Expedientes no hipotecarios.

e 335.750 Inmuebles gestionados.

e 81.950 Tasaciones validadas.

Objetivos

El objetivo de TECNOTRAMIT es ofrecer
el mejor servicio a nuestros clientes,
actuales y futuros, anticipandonos a las
necesidades futuras, y manteniéndonos
fieles a los principios inspiradores del
cooperativismo.

Pretendemos dar la mejor respuesta a
las exigencias de un entorno cada vez
mas competitivo, exigente y global.

Las personas

El potencial de TECNOTRAMIT reside en las personas que forman el conjunto de la

empresa.

En diciembre de 2019, el equipo de TECNOTRAMIT estaba formado por 795
personas de las cuales 551 eran mujeres (69%) y 244 eran hombres (31%).

Distribucion global del personal por sexo

Mujeres

Hombres

tecnotramit
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Dimensiones

Clientes

El ambito de actuacion se extiende a la totalidad del territorio nacional y parte de
Portugal.

Los principales clientes de TECNOTRAMIT son entidades dentro del sector financiero. De
acuerdo con el IMP-014, son:
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TECNOTRAMIT colabora de forma voluntaria con las siguientes iniciativas

Banco de alimentos

fundacionrojasestape

Fundacion Rojas Estapé

AMIZADE

Comarca de

@
O
c
b,
v
[
g
o
Y
A PONTEVEDRA

Asociacién AMIZADE

incorpora

de "la Caixa”

Programa INCORPORA
de La caixa

F UNDATCI ON

LUZON

UNIDOS CONTRA LA ELA

Fundaciéon Luzén

+ ACCC

Contra el Cancer

Asociacion Espafiola
Contra el Cancer

Concierto benéfico
Rock&Law

Fundacién de Oncologia Infantil
Enriqueta Villavecchia
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https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/globalpartnerships/
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/poverty/
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/health/
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/gender-equality/
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/economic-growth/
http://www.un.org/sustainabledevelopment/es/infrastructure
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/inequality/
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/sustainable-consumption-production/
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/climate-change-2/
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Ademas:

Empresa firmante y comprometida
con los principios del Charter de la
diversidad

WE SUPPORT

Desde julio de 2019, es empresa
participante del Pacto Mundial de las
Naciones Unidas

Todas estas acciones se encuentran recogidas en los siguientes enlaces:

* https://web.tecnotramit.com/colaboraciones-y-patrocinios/

* https://web.tecnotramit.com/responsabilidad-social-corporativa-2/
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https://web.tecnotramit.com/colaboraciones-y-patrocinios/
https://web.tecnotramit.com/responsabilidad-social-corporativa-2/
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Comprometidos

con

las personas, el

medioambiente y la calidad

]
MISION

Ayudar a nuestros clientes en la mejora
de los procesos que forman parte de su
cadena de valor y que tienen impacto
directo en sus principales lineas de
negocio.

]
VISION

Ser la compafia de BPO de referencia
para entidades financieras y compafias
inmobiliarias en tramitacion documental,
gestion de patrimonio inmobiliario vy
asesoria juridica, y conseguir la maxima

16 PAZ JUSTICIA
EINSTITUCIONES
SOLIDAS

13 Forttum

4

satisfacciéon y fidelizacion de nuestros
clientes.

VALORES

e« Compromiso con la mejora continua, el cumplimiento de los requisitos de nuestros
clientes, de la legislacion aplicable a nuestras actividades y de otros requisitos
suscritos, asi como en la preservacion de la confidencialidad de la informacién y los
datos que tratamos.

e Calidad y profesionalidad fomentando la formacion el reciclaje la sensibilizacion y
la motivacion de nuestro equipo.

o Etica para asegurar el comportamiento ético en todas nuestras actuaciones.
Fomentar la diversidad y la igualdad de oportunidades independientemente de la
raza, género, religion o discapacidad. Apoyar y respetar la proteccion de los
derechos humanos fundamentales reconocidos internacionalmente.

e Innovacién y desarrollo informatico mediante la mejora continuada de nuestros
servicios y automatismos, asi como nuestros procesos internos a partir de los
objetivos establecidos anualmente.

e Sostenibilidad minimizando los impactos ambientales de nuestras actividades y
protegiendo el medioambiente, previniendo la contaminacién, promoviendo el uso
sostenible de recursos materiales y energéticos y potenciando la reutilizacion y
reciclaje.

e Seguridad, facilitando condiciones de trabajo seguros y habitos saludables para
prevenir las lesiones y el deterioro de la salud, e invirtiendo en la eliminacion de los
peligros y reduccion de los riesgos en cada puesto de trabajo, fomentando la
consulta y participacion del personal y sus representantes.

tecnotramit
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16 PAZ JUSTICIA
EINSTITUCIONES

Codigo ético y de conducta %

El Cédigo ético de TECNOTRAMIT tiene como objetivo fijar las normas que regulan el
comportamiento del personal en el entorno de la empresa.

Por esto, la conducta del personal de TECNOTRAMIT debe estar basada en los valores de
transparencia, honestidad y equidad, asi como en el respeto mutuo de todas las
personas que se relacionan, el compromiso con el trabajo y con la empresa, la
responsabilidad de realizar el trabajo lo mejor posible, la solidaridad y la cooperacién
entre compafieros y compafieras y la sociedad, la integridad y el respeto a la legalidad, de
forma que nuestro entorno laboral sea un ambiente de confianza que permita el
desarrollo personal y profesional, y esté libre de ofensas, explotacion, de cualquier
naturaleza, intimidacion, acoso y discriminacion.

El Cédigo no puede contemplar todas las situaciones que pueden surgir en el desarrollo
de la actividad laboral, pero establece unas pautas minimas orientadas a facilitar y
respaldar las actividades, decisiones y actuaciones en el entorno de la empresa.

1.Relaciones con y entre el En consecuencia, el respeto de
TECNOTRAMIT  hacia los derechos
personal !

11.D hos lab I laborales debera proyectarse en todas
- perechos faborates las actuaciones profesionales de las
personas que forman el conjunto de la

TECNOTRAMIT esta comprometida con la organizacion.

defensa, respeto y proteccién de los
derechos laborales basicos, los derechos 1.2.
humanos vy libertades publicas
reconocidas en la Declaracién Universal
de Derechos Humanos.

A tal efecto, TECNOTRAMIT no emplea ni

Compromiso,
desarrollo profesional

eficiencia y

TECNOTRAMIT garantiza un entorno de

directa ni indirectamente mano de obra
infantil ni personas que realicen trabajos
forzosos y garantiza la libertad de
asociacion, de opinion, y expresion, de
pensamiento y creencias de todo su
personal, asi como los derechos de
reunion y asociacion, y el derecho a la
negociacién colectiva.

trabajo en el que el personal participa en
los objetivos estratégicos de la empresa
y en el que puedan desarrollarse
personal y profesionalmente.
En consecuencia:
e Para conseguir el compromiso y la
implicacién de todo el personal en

tecnotramit
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Codigo etico y de conducta

el proyecto, deben ser informados y

conocer los objetivos generales de la

empresa, Yy, en particular, de los
especificos que les afecten de una forma
mas directa.

e Toda persona debe actuar con
dedicacion y de forma eficiente,
racionalizando su tiempo de trabajo,
lo que contribuird a su crecimiento
profesional y personal.

e Las personas deben
personalmente en su desarrollo
profesional, incrementando sus
competencias y actualizando
permanentemente sus
conocimientos. A fin de contribuir a
una mejora generalizada, es
conveniente que dichos
conocimientos sean compartidos con
el resto del equipo.

implicarse

1.3. Respeto a las personas

TECNOTRAMIT considera que el respeto
hacia los demas debe ser un elemento
basico de la conducta de las personas
que forman parte de la empresa. Por
ello, rechaza cualquier manifestacién de
acoso en el trabajo, asi como cualquier
comportamiento violento u ofensivo
hacia los derechos y dignidades de las
personas, toda vez que estas situaciones
contaminan el entorno laboral, tienen
efectos negativos sobre la salud, el
bienestar, la confianza, la dignidad y el

rendimiento de las personas que lo
padecen, e incluso de quienes lo
presencian.

1.4. Igualdad de oportunidades y
no discriminaciéon

TECNOTRAMIT asume el compromiso de
proveer un entorno de trabajo adecuado
para que no se produzca ningun tipo de
discriminacion por razon de sexo, raza,
ideologia, religion, orientacion sexual,
edad, nacionalidad, discapacidad o
cualquier otra condicidén personal, fisica
o social, y en el que se respete y valore la
diversidad.

En consecuencia:

e Todo el personal debera favorecer
con su actuacién entornos laborales
donde se respeten las politicas de
igualdad establecidas en
TECNOTRAMIT.

e Todas las personas, que por su cargo,
tienen responsabilidad sobre otras
personas deben ser objetivos en su
seleccién y promocién, asi como en el
establecimiento de sus condiciones
retributivas, en su capacitacion y en
su evaluacion, debiendo practicarse
todas estas actuaciones en un marco

libre de cualquier tipo de
discriminacion y basado
exclusivamente en el desempefio

individual, la valia profesional y el
rendimiento de la persona.

16

PAZ JUSTICIA
EINSTITUCIONES

SOLIDAS
Y,
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16 PAZ JUSTICIA
EINSTITUCIONES

Codigo ético y de conducta %

1.5. Conciliacién de la vida laboral y
personal

TECNOTRAMIT  considera  que el
desarrollo integral del personal es
positivo tanto para ellos como para la
empresa, y por ello fomenta las medidas
encaminadas a lograr un equilibrio entre
las responsabilidades
familiares/personales y profesionales del
personal.

En consecuencia, todas las personas
deben respetar la vida privada de los
demas y facilitar que puedan disfrutar de
las medidas de conciliacion en la
empresa.

1.6. Prevencion de
laborales

Riesgos

La Politica de Prevencion de Riesgos
Laborales de TECNOTRAMIT, tiene por
objeto proporcionar entornos de trabajo
seguros y saludables, garantizando asi el
derecho de las personas a la proteccién
de su salud e integridad.

En consecuencia:

e Todo el personal de TECNOTRAMIT
debe conocer y cumplir
rigurosamente las normas de
seguridad y salud establecidas en la
empresa.

e Todas las personas tienen derecho y
el deber de comunicar, a través de
los canales establecidos al efecto,
cualquier situacion en la que se esté

poniendo en peligro la seguridad y salud
del personal.

1.7. Proteccién y uso apropiado de
los bienes de la empresa

TECNOTRAMIT pone a disposicion del
personal, las instalaciones, los medios y
las herramientas necesarias para el
desempefio de su cometido profesional,
por lo que no deben utilizarse para otros
fines.

En consecuencia:

e Todo el personal debe utilizar los
medios y herramientas de trabajo
que la empresa pone a su
disposicién, como pueden ser el
teléfono, el ordenador, el correo
electrénico, el acceso a Internet u
otros materiales y utiles
exclusivamente para la realizaciéon de
las actividades laborales que cada
uno tiene encomendadas, y no
destinarse a usos particulares o de
otro tipo.

e Todo el personal debe hacer un uso
adecuado de los bienes de
TECNOTRAMIT y proteger los mismos
de dafios, pérdidas o robo.

e No se permitira, salvo autorizacion
previa y expresa, la utilizaciéon de las
instalaciones de TECNOTRAMIT para
realizar actividades, remuneradas o
no, que no estén relacionadas directa

tecnotramit
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Cddigo ético y de conducta

o0 indirectamente con el negocio de
TECNOTRAMIT o la actividad laboral del
personal.

1.8. Confidencialidad de |la
informacidn y proteccion de datos
de caracter personal

TECNOTRAMIT tiene establecida una
Politica de Seguridad de la Informacién
cuyo  objetivo es preservar la
confidencialidad, integridad y
disponibilidad de esta. La informacién de
TECNOTRAMIT, asi como toda aquella
informacion de sus clientes y personas
colaboradoras a las que tenga o pueda
tener acceso por razén de su actividad,
es propiedad de la empresa y es esencial
para el desarrollo y el éxito de su
actividad.

En consecuencia:

e La seguridad de la informacién es
una actividad que compete a todo el
personal de TECNOTRAMIT, quienes
deberan proteger la informacién de
la empresa y desarrollar sus
actividades asumiendo y aplicando
las normas y procedimientos de
seguridad establecidos.

e Ninguna persona debe utilizar la
informacién a la que tenga acceso
por razén de su trabajo para fines
distintos de los legal y
contractualmente establecidos.

e Toda la informacién de
TECNOTRAMIT relativa a clientes,
accionistas, personal, proveedores,
planes estratégicos, informacion
financiera, comercial, estadistica,
legal o de indole parecida debe ser
considerada confidencial, en los
términos previstos en la Ley, y
tratada como tal, correspondiendo a
todo el personal mantener Ila
honestidad y la integridad en el
manejo de la misma, por lo que
nunca se podra utilizar en beneficio
propio o de terceros.

e El tratamiento de datos de caracter
personal debe realizarse
garantizando el derecho a |Ia
intimidad de las personas y con
sujecion a la normativa sobre datos
de caracter personal.

e Todas las personas de TECNOTRAMIT
deben adquirir el compromiso de
confidencialidad mediante la firma de
la clausula de confidencialidad
establecida al efecto. Asimismo, la
legislacion de proteccion de datos
establece la obligacion de secreto en
relacion a todos los datos de caracter
personal a los que el empleado
pueda tener acceso en el desarrollo
de sus funciones en TECNOTRAMIT,
deber que subsiste finalizada la
relacion laboral.

16

PAZ JUSTICIA
EINSTITUCIONES
SOLIDAS
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Cddigo ético y de conducta

2.Relaciones con terceros
2.1. Marca e imagen de la empresa

TECNOTRAMIT considera que entre sus
activos mas importantes se encuentran
Su marca, su imagen y su reputacion
corporativa.

En consecuencia:

e Todo el personal debe velar para que
su proceder no dafie la imagen y
reputacion de TECNOTRAMIT.

e Ninguna persona del equipo podra
hacer uso del nombre y marca de
TECNOTRAMIT para usos diferentes
de los permitidos por la empresa.

2.2. Calidad del servicio, atencion
al cliente y competencia leal

TECNOTRAMIT se preocupa
permanentemente por mejorar su oferta
y la calidad de sus productos y servicios,
asi como por establecer relaciones de
confianza y respeto mutuo con los
clientes.

Por respeto a los clientes, TECNOTRAMIT
manifiesta su compromiso de competir
en el mercado de forma activa pero leal,
respetando las normas de libre mercado
y defensa de la competencia establecidas
al efecto.

En consecuencia:

e Todo el personal debe tener como

prioridad conseguir la excelencia en

la calidad del servicio y en la atencién al

cliente interno y externo, gestionando

con rapidez y rigor el cumplimiento de
las obligaciones que se deriven de los
contratos suscritos.

e Todo el personal de TECNOTRAMIT
debe esforzarse por atender vy
entender al cliente, anticiparse a sus
necesidades y satisfacerlas
eficientemente, para lo cual deben
facilitar informacion clara y veraz
sobre los productos y servicios.

e El personal debe situar los intereses
de la empresa y del cliente por
encima de los suyos propios, en
cualquier oferta de producto, o
prestacion de servicio a un cliente
realizado en nombre de
TECNOTRAMIT.

2.3. Relacién con proveedores

Para TECNOTRAMIT, las relaciones con
los proveedores deben basarse en la
calidad de los servicios y productos que
ofrecen, y en la integridad de sus
practicas empresariales, garantizandose,
ademas de una actuacion socialmente
responsable, la  transparencia, la
igualdad de trato y la utilizacién de
criterios objetivos para su seleccion,
segln establezca en cada momento la
normativa interna de contratacion.

En consecuencia:
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e La selecciobn y contrataciéon de
productos o servicios a terceros debe
realizarse con criterios técnicos,
profesionales y econémicos
objetivos, siempre atendiendo a las
necesidades e intereses de
TECNOTRAMIT, y cumpliendo con las
normas internas de seleccion vy
contratacion establecidas al efecto.

e No se podran establecer relaciones
con proveedores que infrinjan la ley o
los principios basicos contenidos en
el presente cédigo ético.

e El personal debe situar los intereses
de la empresa por encima de los
Suyos propios en cualquier
negociacion realizada en nombre de
TECNOTRAMIT.

2.4. Conflictos de intereses

TECNOTRAMIT considera como valor
esencial la lealtad que, por otra parte, es
compatible con la posibilidad de que el
personal pueda realizar otras actividades
empresariales o profesionales siempre
gue sean legales y no entren en colisiéon
con sus responsabilidades como
empleados de TECNOTRAMIT.

En consecuencia:

e El personal de TECNOTRAMIT debera
actuar con lealtad y en defensa de los
intereses de la empresa.

e El personal debera abstenerse de

participar en  cualquier  actividad
profesional o personal que pueda dar
lugar a un conflicto de intereses con su
trabajo en TECNOTRAMIT. Asimismo, se
abstendran de representar a la empresa,
intervenir o influir en la toma de
decisiones de asuntos en los que, directa
0 indirectamente, ellos mismos,
parientes cercanos o allegados tuvieran
interés personal.

e El personal que pudiera verse
afectado por un conflictco de
intereses lo comunicara, previamente
a cualquier toma de decision sobre el
asunto de que se trate, a la Direccién
de su empresa, a fin de que se
adopten las medidas necesarias para
evitar que su imparcialidad pueda
verse comprometida.

2.5. Anticorrupcion y soborno

TECNOTRAMIT estd en contra de
practicas no éticas dirigidas a influir de
forma inapropiada sobre la actuacion y
voluntad de las personas para obtener
ventajas.

En consecuencia, ninguna persona
debera admitir ni practicar sobornos, ni

ofrecer beneficios en provecho de
terceros que estén al servicio de
cualquier organizacién  (publica o

privada) para obtener ventajas o realizar
negocios, sea cual fuere su naturaleza,
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denunciando por los cauces establecidos
cuantos usos de corrupcion lleguen a su
conocimiento.

3. Responsabilidad Social
3.1. Transparencia de la
informacion

La confianza depositada en
TECNOTRAMIT por los diferentes grupos
de interés, se cimienta en la informacién
transparente, veraz y completa que la
empresa proporciona en todos los
ambitos de  su actividad. En
consecuencia, todo el personal debe
responsabilizarse de que la informacién
que se facilita sea precisa, claray veraz.

4. Cumplimiento del Cédigo ético y
de conducta

Los principios y criterios de actuacion
contenidos en el Cédigo Etico y de
Conducta, como se informa
anteriormente, son de  obligado
cumplimiento.

TECNOTRAMIT adoptara las medidas
disciplinarias necesarias en caso de
incumplimiento del presente codigo
ético, sin perjuicio de las consecuencias
de cualquier otra indole que se pudiesen
derivar de la conducta en cuestion.

16 PAZ JUSTICIA
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Partes interesadas

TECNOTRAMIT ha identificado las partes interesadas en el documento IMP-018. Se ha
evaluado su impacto, siguiendo el siguiente criterio:

Impacto alto: la parte interesada puede tener un impacto muy significativo en los
servicios, en el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos del SIG.

e Aspectos ambientales: el grupo de interés puede tener gran influencia en los
aspectos ambientales significativos o en los servicios de la organizacidon teniendo en
cuenta el ciclo de vida.

e Desempeiio ambiental: el grupo de interés puede sentirse muy afectado segun el
desempefio actual de la organizacién.

e Requisitos legales: el grupo de interés puede afectar significativamente en el
cumplimiento de los requisitos legales de la organizacion.

e Objetivos ambientales: el grupo de interés puede afectar o verse afectado
significativamente en el logro de los objetivos medioambientales de la organizacion.

Impacto medio: la parte interesada puede tener un impacto limitado en los servicios, en
el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos del SIG.

e Aspectos ambientales: el grupo de interés puede tener una influencia limitada en los
aspectos ambientales significativos o en los servicios de la organizacidon teniendo en
cuenta el ciclo de vida.

e Desempefio ambiental: el grupo de interés puede sentirse ligeramente afectado
segun el desempefio actual de la organizacién.

e Requisitos legales: el grupo de interés puede tener una afeccion limitada en el
cumplimiento de los requisitos legales de la organizacion.

e Objetivos ambientales: el grupo de interés puede afectar o verse afectado de manera
limitada en el logro de los objetivos medioambientales de la organizacion.

Impacto bajo: la parte interesada no tiene un impacto significativo en los servicios, en el
cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos del SIG.

e Aspectos ambientales: el grupo de interés no tiene influencia en los aspectos
ambientales significativos o en los servicios de la organizacién teniendo en cuenta el
ciclo de vida.

e Desempeio ambiental: el grupo de interés no puede sentirse afectado segun el
desempefio actual de la organizacion.

e Requisitos legales: el grupo de interés no afecta en el cumplimiento de los requisitos
legales de la organizacion.

¢ Objetivos ambientales: el grupo de interés no puede afectar o verse afectado en el
logro de los objetivos medioambientales de la organizacion.
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Partes interesadas
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Partes interesadas

TECNOTRAMIT esta formada por un grupo empresarial.

La estructura organizativa, se encuentra reflejada en el siguiente organigrama:

DIRECCION GENERAL

Maribel Parda / Viceng Herndndez
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Estandares econdmicos
GRI 200

Desempeiio econémico

El valor economico directo generado y

distribuido durante el 2019 ha estado el

siguiente:

e Ventas netas: 21.413.238,00€

e Gastos de personal: 10.547.289,44€

e Gastos de explotacion: 9.926.974,22€

e Pagos realizados a proveedores de
capital: 141.676,28€

e Pagos a gobiernos (IVA): 3.469.050,24 €

e Pagos a gobiernos (IS): 28.324,44€

e Donaciones: 42.235,00€

Plantilla

La politica de  contratacién de
TECNOTRAMIT es que prevalezca la
adecuacioén de las personas en los puestos
de trabajo existentes, valorando las
competencias definidas para cada uno.

Se dispone de un PR-006 donde se
establece como se lleva a cabo la
contratacion, y donde se incluye el
compromiso de garantizar la igualdad de
oportunidades en los procesos de
seleccion.

A continuacion se muestran las altas y
bajas durante 2019:

Altas Bajas
Total 248 265

Retribuciones

La retribucion se realiza en funcién de
los establecido en el Convenio Colectivo
de Oficinas y Despachos de Catalufia,
numero: 7900037501994.

Ademas, se fijan unos bonus para el
personal a nivel de némina:

Horas extra.

Bonus sabado.

Bonus festivos.

Kilometraje.

A continuacién se muestra una tabla con
el salario medio/hora del personal:

Salario medio/hora
Mujer 3440 €/
Hombre 33,29€h
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Estandares econdmicos

Impacto econémico indirecto

La actividad de TECNOTRAMIT tiene un
impacto positivo en la sociedad.

En concreto, en el sector financiero e
inmobiliario .
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TECNOTRAMIT asegura un
comportamiento ético en todas sus
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TECNOTRAMIT, se encuentra al corriente
de todas sus obligaciones en materia de
Seguridad Social y con la Agencia
Tributaria, siguiendo toda la normalidad
fiscal, laboral y contable de aplicacion.

Durante el 2019 no se ha producido
ningun incidente relacionado con
corrupcién, ni ninguna demanda por
competencia desleal.
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TECNOTRAMIT, se encuentra certificada
de la norma ISO 9001:2015 y, durante el
2019 se encontraba en proceso de
certificacion de la norma de gestion
ambiental UNE-EN ISO 14001:2015.

Debido a la actividad que desarrolla la
empresa, no hay contingencias de
caracter medioambiental que pudieran
ser significativos para el desarrollo de su
actividad.

Durante el 2019, no se ha producido
ningun incumplimiento normativo o legal
en materia medioambiental.

Los principales residuos que debido a la
actividad de TECNOTRAMIT se generan,
son residuos de papel y equipos
eléctricos y electrénicos. Por lo tanto, se
ha tomado la medida de reducir el
consumo de papel en la oficina y se han
aumentado las operaciones que pueden
realizarse a través de la pagina web. En el
caso de los equipos electronicos, la
empresa recicla los equipos que han
quedado obsoletos o que han finalizado

su periodo de amortizacién financiera. En
el caso de los toneres utilizados, estos
son reciclados y una vez consumidos se
devuelven a la empresa suministradora.
El resto de residuos (asimilables a
residuos domeésticos) se eliminan a través
de las distintas redes de gestidon
municipales de recogida, en este caso, no
se cuantifica el volumen generado.

Los datos sobre el consumo se
encuentran registrados y el seguimiento
de los indicadores se realiza a través del
programa Alfresco.

Mensualmente, las personas
responsables de cada departamento y la
direccion de proyectos comparten los
indicadores. Una vez han sido revisados,
se validan.

Los siguientes datos, pertenecen a los
centros que forman parte del Sistema, es
decir, de los centros de la calle Casp y la
Calle Sicilia en Barcelona. En dichos
centros hay un total de 545 personas
trabajadoras.
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Materiales

Los datos sobre papel,
consumo de los meses de febrero a
diciembre. En el caso de los datos sobre
el consumo de cartén, se muestran los
meses de septiembre a diciembre.

reflejan el

2019
Papel
69.575
(Kg)
Papel
(Kg/persona) 127,66
Carton
330
(Kg)
Carton
(Kg/persona) 0,61
Personas h45
Emisiones

A continuacién se muestran las emisiones
de CO2 de 2019, con datos de los meses
de septiembre a diciembre.

2019
Co2?
1228477
(Kg) ’
CO32
(Kg/personal) 22,54
Personas b45

Agua

El agua de consumo proviene de la red de
abastecimiento, usada por el personal,
los aseos, limpieza y mantenimiento.

A continuacion se muestran los datos de
consumo de los meses de abril a
noviembre.

2019
Agua
(m?) 2.858
Agua
(m¥/persona) 24
Personas 545

Energia

Siempre que se pueda, se comprara
energia a empresas sensibilizadas con el
medioambiente.

A continuacion se muestran los datos de
consumo de energia de 2019.

2019
Electricidad
(KWh) 530412
Electricidad
(kWh/persona) 973,23
Personas 545
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Estandares ambientales

TECNOTRAMIT no realiza grandes
consumos energeéticos o de combustibles
fosiles. Por lo tanto, la huella de carbono
se limita a fuentes emisoras de alcance 2.

Cambio climatico

¢ Influencia directa:

La actividad de la empresa genera
emisiones de gases de efecto
invernadero como consecuencia del
consumo energético de los centros de
trabajo. Actualmente, no se cuantifica la
magnitud de estos gases.

Gestion de la biodiversidad

Los centros de trabajo de TECNOTRAMIT
se encuentran en los centros urbanos de
los municipios donde estan ubicados, por
tanto, no hay riesgo grave de afeccion de
la flora, fauna y medioambiente en
general.

Requisitos ambientales

En el documento IMP-058 se establece
cuales son los Requisitos Ambientales, y
cual es el impacto que pueden tener
sobre el medioambiente los servicios que
prestan los proveedores externos vy
subcontratistas. Para ello se han
establecido los siguientes requisitos:

e Requisitos generales. Como cumplir
con la legislacion vigente nacional,
autondmica y local aplicable.

e Requisitos para la prestacion del
servicio en les instalaciones de
TECNOTRAMIT.  Es decir, residuos
generados por la actividad de
proveedores y subcontratistas en las
instalaciones de TECNOTRAMIT.

e Requisitos para proveedores de
material/productos. Los materiales
subministrados han de cumplir con
los estandares de seguridad, calidad y
medioambiente.

e Requisitos para la compra/alquiler de

maquinaria y componentes.
Informando de los residuos que
generan.

e Requisitos para
mantenimiento de
maquinaria.

e Requisitos para gestores y
transportistas de residuos.

proveedores de
instalaciones 'y

1 ACGION
PORELCLIMA
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Estandares sociales
GRI 400

El modelo de gestion de TECNOTRAMIT se
basa en las personas como principal
activo de la empresa, persiguiendo la
mejora continua de la profesionalizacién
y la motivacion de su equipo humano.
Cuenta con un Plan de Recursos
Humanos que se estructura de la
siguiente manera:

e Seleccion.

e Formaciony desarrollo.

e Compensaciones.

e Evaluacion.

e Comunicacién y motivacion.

e Igualdady conciliacion.

e Relaciones Laborales.

TECNOTRAMIT tiene definida su politica
del Sistema Integrado de Gestion en base
a la mision, vision y valores de la
empresa. Ademas, declara su
compromiso con el establecimiento y
desarrollo de politicas que integren la
igualdad de trato y oportunidades entre
mujeres y hombres, tal y como se refleja
en la Declaracion de compromiso con la
igualdad.

e DC-008 Declaracion de compromiso
con la igualdad.

Todo el personal de TECNOTRAMIT es
conocedor del Plan de Bienvenida, Cédigo
ético y documentacion en materia de
proteccién de datos. Dichos documentos
son entregados en mano al personal en
el momento de su contratacion.

Todas las comunicaciones son realizadas
por la comunidad de comunicacion
interna.

En este caso, la comunicacién con el
personal se realiza a través de:

e Intranet de TECNOTRAMIT.

e Blog de la pagina web.

e Correo electrénico.

Presencia de TECNOTRAMIT en las Redes
Sociales:

25 seguidores

m 1.391 seguidores

TRABAJO DEGENTE
Y CRECIMIENTO
ECONOMICO

o
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Estandares sociales

GRI 400

Ocupacion

Caracteristicas de la plantilla:
e Altasy bajas durante 2019:

Altas Bajas
Hombre 108 a7
Mujer 140 178

e Datos plantilla 2019:

Mujeres Hombres Total

Total 551 244 795

e Datos plantilla 2019, divididos segun
las distintas empresas del grupo:

Mujeres Hombres Total

TECNOTRAMIT 250 111 361
TECNOTRAMIT GESTION 251 101 352
S, s
TOTAL 551 244 795

Beneficios sociales

Se aplican los siguientes beneficios:

e Debido a la regulacion de horas del
Convenio 'y el horario  de
TECNOTRAMIT, se produce un
excedente de 26 horas, que el
personal dispone libremente durante
el afio.

e Formacion a cargo de la empresa.

Relaciones entre personal y empresa

La actividad de TECNOTRAMIT se rige por
el Convenio Colectivo de Oficinas vy
Despachos de Catalufia, ademas del
Estatuto de los Trabajadores, el cual
garantiza los derechos y libertades de las
personas trabajadoras.

No se han identificado factores de riesgo
que pueda poner en peligro el
reconocimiento efectivo del derecho de
negociacion colectiva.

Formacion

Anualmente el departamento de
Recursos Humanos presenta un plan de
formacioén abierto, es decir, este se puede
ir ampliando en funcién de las
necesidades del personal.

Horas de formacion (2019)

Mujeres 10.764
Hombres 6.071
Total 16.835

Horas de formacidn (2019)

Mujer Hombre

TRABAJO DEGENTE
Y CRECIMIENTO
ECONOMICO

o
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Estandares sociales

Salud y seguridad en el trabajo

TECNOTRAMIT tiene un modelo de

gestion de prevencidbn de riesgos

laborales que se integra en la gestion de

su plan anual de recursos humanos, y

qgue contiene el programa anual de

actividades a desarrollar en materia de

seguridad y salud, desde la perspectiva

normativa como estratégica y de gestion.

El alcance del modelo de gestion de

prevenciéon de riesgos laborales es el

siguiente:

e Plan de
Laborales.

e Evaluaciones de Centros de Trabajo.

e Formacion e informacion.

e Vigilancia de la Salud.

e Planes de Emergencia.

e Memoria anual en materia preventiva.

e Comités de Seguridad y Salud.

Prevencion de Riesgos

El contenido y alcance del Programa de
Prevencién de Riesgos Laborales, es
aprobado y supervisado de forma
trimestral por el Comité de Seguridad y
Salud. Este esta compuesto de forma
paritaria por representacién de la
empresa y la representacion legal del
personal.

e Datos absentismo 2019:

2595 387
2982

Cumplimiento
politicas publicas

socio-econémico y

TECNOTRAMIT no colabora con
aportaciones financieras ni en especie con
ningun partido politico.
Comprometiéndose a estar al corriente de
toda la legislacion que le es de aplicacion.

Durante el 2019 no se ha recibido
ninguna sancién, ni ninguna notificacion
con motivo de alguna infraccion.

Privacidad de los clientes

TECNOTRAMIT se encuentra al dia de los
requisitos del Reglamento 2016/679 de
Proteccion de Datos (RGPD) y de la Ley
Organica 3/2018 de Proteccién de Datos y
Garantia de los Derechos Digitales
(LOPDGDD).

Las personas contratadas firman un
acuerdo de confidencialidad que da
cumplimiento a la normativa en materia
de proteccion de datos personales,
respetando asi la privacidad con los
clientes.

Durante el 2019 no se ha recibido
ninguna notificacion, ni ninguna sancion
con motivo de infracciones en materia de
proteccion de datos.

SALUD
YBIENESTAR

e

EDUCACION
DECALIDAD

]
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TECNOTRAMIT contempla el principio de igualdad y diversidad en su Cédigo ético y de
conducta, y lo incorpora en su modelo de gestidn de personas. Para ello, TECNOTRAMIT
cuenta con un Plan de Igualdad que ha sido diseflado mediante la realizacion de un
Informe diagndstico, dando cumplimiento a la normativa actual en materia de igualdad:

e Ley Organica 3/2007, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

e Ley 17/2015, de igualdad efectiva de mujeres y hombres.

e Real Decreto-ley 6/2019, de medidas urgentes para garantia de la igualdad de trato y

oportunidades entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacion.

Del Informe diagnostico y del Plan de Igualdad, surgieron 19 recomendaciones:
1.Fomentar la contratacién de hombres en los procesos de seleccion.
2.Acreditar los estudios del personal de TECNOTRAMIT.
3.Recoger datos de los nacimientos de los hijos/as del personal.
4.Recoger datos de formacién del personal, para poder hacer los calculos sobre
diferentes tipos de formacion.
5.Incluir los compromisos sociales y en materia de igualdad en la politica de gestién.
6.Elaborar una memoria anual de sostenibilidad basada en el GRI para comunicar la
RSC (econdmico, social y acciones).
7.Integrar la gestion del Plan de Igualdad en el Sistema Integrado de Gestidn (objetivos,
indicadores y acciones).
8.Promover nuevas actividades de RSC donde pueda participar todo el personal de la
organizacion.
9.Revisar la denominacién de las categorias profesionales.
10.Establecer las tablas salariales y velar por garantizar retribuciones igualitarias.
11.Realizar actividades formativas en materia de igualdad a mandos intermedios de
forma obligatoria.
12.Actualizar los procedimientos y la documentacion del sistema para que el lenguaje
no sea sexista.
13.Adoptar una terminologia no sexista o diccionario.
14.Revisidon de los comunicados emitidos y la pagina web.
15.Aprobar el procedimiento de acoso sexual y por razén de sexo.
16.Revision de las campafas enviadas al personal (solidaridad igualitaria).
17.Comunicar el protocolo de actuacién ante la violencia de género en el ambito laboral.
18.Comunicacion del desempefio de la Comision de Igualdad.
19.Creacion de un observatorio para la revision de la documentacion.
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115#:~:text=Esta%20Ley%20tiene%20por%20objeto,singularmente%2C%20en%20las%20esferas%20pol%C3%ADtica%2C
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-9676#:~:text=1.,y%20circunstancias%20de%20la%20vida.
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-9676#:~:text=1.,y%20circunstancias%20de%20la%20vida.
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2019-3244
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/gender-equality/
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Estas recomendaciones fueron tratadas por la Comision de igualdad de TECNOTRAMIT, a
. - (=)
la cual es encargada de hacer su seguimiento. La Comision de Igualdad esta formada de =

forma paritaria entre la representacién legal del personal y representacion de la
empresa.

El Plan de Igualdad y el Protocolo de Prevencién de acoso sexual y por razén de sexo,
son comunicados al personal para su conocimiento e informacion. Ademas, el Plan de
lgualdad se encuentra registrado en el Registro de Planes de Igualdad de Catalufia.

TECNOTRAMIT condena cualquier forma
de trabajo forzoso u obligatorio, para ello
el departamento legal de la empresa se
encarga de dar cumplimiento normativo,
asegurando la legalidad de los contratos
realizados.
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Cat Subcat. Tema Pagina ODs
GRI102-01 — Mombra de la crganizacion. 2
GRI 102-02 — Actividedes, marcas, producios v 45
=Ervicios. '
GRI 102-3 — Ubicacion de la sede. 4, 6
GRI 102-4 — Ubicacian de las cperaciones. 4
GRI 102-5 — Propiedad v forma juridica. 4 5 8
GRI 102-8 — Mercados serados. 4
GRI 102-7 — Tamaric de la organizacion. 4 57
GRI 102-8 — Informacion sobre empleados y otros
trabaiadores.

GRI 102-9 — Cadena de suministro
GRI 102-10 - Cambios significatives en la

A a7
organizacion.
12,13, 14,
GRI 102-11 — Principic o enfoque de precaucion 15, 18, 17, 13,16
15
1.3,58.5,
GRI 102-12 — Iniciativas externas 8.10 10,12,13,
17
GRI 102-13 — Principales asociaciones a las que o1 g
pertenecs '
E GRI 102-14 — Declaracion de alios ejecutivos =
E responsables de la toma de decisiones
% GRI 102-16 - Valoras, principios, estandares v ::l 1; 1: 1316
o2 GRI 102 | normas de conducts. '1?.1'3 ' '
= § GRI 102-18 — Estructura de gobemanza. 19,2021
[ i GRI 102-41 — Acuerdos de negociacion colectiva 19,20,21
@ % GRI 102.42 — |dentificacion y seleccion de grupos 1820 21
fa] de inferes. T
,__,=E GR1 102-43 - Inclusion en los grupes de interés. 19,20,21
= GRI 102-44 — Azpectos de interés de los grupos de 10,20 21
w inferés. e
GRI .1@:45 — Entidades incluidas en la 19,2021
oraanizacion.
GRI 102-4G6 — Definicion de los contenidos de los 3

informes v las Coberiuras del tema.
GRI 102-47 — Lista de femas materiales. 32, 33
GRI 102-48 — Reexprasion de la informacian.

GRI 102-40 — Cambios en la elaboracion de
informes.

GR1 102-50 — Periode objeto del informe.

GR1 102-51 — Fecha del dltimo informe.

GRI 102-52 — Ciclo de elsboracion de informes.
GRI 102-53 — Punf> de confacto para preguntas
=sobre el informe.

GR1 102-54 — Declaracion de elsboracion del
informe de conformidad con los Estandares GRIL
GRI 102-55 — Indice de contenidos GRI. 32, 33
GRI 102-58 - Verificacion externa. 2
GRI 103-1 — Explicacidn del tema materizl y su 3
Cobertura.

GRI 103-2 - El enfoque de gestion y sus
componenies.

W kR R ORI

=RI103
22 24 26 11,1315
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Cat Subcat. Tema Pagina OD5

GRI 103-2 — Evaluacion del enfogue de gestion. 22 24,26
GRI 201-01 = Valor econdmico directo generado v

R 22
=R1 201 distribuido
. GHRI 201-03 Programas de beneficics socisles. 22, 28
] GRI 201-04 — Ayudas econdmicas del Gobierno. 22, 28
E GRI 202-01 — Ralacidn entre salario. 22
Q=] GRI 202-02 - Proporcion de altos directivos de la 35
o O | GRI202 | comunidad local.
2 H GRI 203-01 - Inversiones en estructuras vy o
B SEMVIcios.
m _ - -
0 aR1203 GRI 2'.'.]:‘.':-!:."1 Rigsgos relacionados con la a3 15
g Comupcion.
= GRI 205-02 — Comunicacion y formacion sobre 29 20 18
j] SRI 205 anticorruocion. '
E GRI 205-02 — Casos confirmados de corrupeian y 18
. 23, 28
medidas.
aR1 206 GRI 205-01 - Demandas por compstencias 23 29 16
desleal.
GRI 301-01 — Materiales utilizados. 25 13, 15
GRI301 | GRI E{IE—E"1 — Consumo energetico dentro de la 25,28 13

- organizacion.

% W GRI302 | GRI 30501 Emisiones directas de GEH. 24 13, 15
E g E GRI 205-02 — Emisiones indirectas de GEH de 34 13, 15
- S= enaraia.

'Z % GRI305  GRI305-03 - Otrss emisicnes indirsctas de GEH. 24 13, 15

E E GRI305-04 — Intensidad de las emisiones de GEH. 24 13, 18

GRI 205-05 — Reduccion de emisiones de GEH. 24 13, 18
aR1 307 GHI. 30701 — Incumplimiznte de la nomativa 24 76
ambiental.
=R1 401 GRI 401-01 — Nuevas contrataciones v rotacion. 28 g
GHRI 401-02 — Beneficios sociales del personal. 28 ]
aR1 402 GHI. 402-01 - .F'en-::dn:ns.. rinimos de preaviso a7 &
relativos a cambios croanizativos.
GRI 403-01 - Sistema de gestidn de la salud v la
) ) 28 3
saquridad en el trabajo.
ey | GRI403 | GRI403-02 - |dentificacién de peligros, evaluacion a0 3
| de riesoos 2 investioacion de incidentes.
< GRI $03-03 — Servicios de =alud en &l trabaio. 29 3
- H GRI 404 GRI 404-01 — Horas de formacion por empleado. 28 4
=] E GRI| 404-02 — Programas de formiacion continuada. 28 4
& % 2RI 408 GRI -:H:IES-D“I — Discriminacion y acciones 30, 31 5 10
0o comectivas
g GRI1 415 | GRI 415-01 — Contribuciones politicas. 28
ﬁ GRI 418-01 — Impactos de ssrvicios de salud y g 3
E aRI 416 saguridad.
GRI 418-02 — Incidentes de los servicios de salud
- 29 3
¥ sequridad.
GRI 415-01 — Reclamacicnes con relacién 2 la
SRI 418 | privacidad y perdida de dstos personales de 28
clientes.
SRI 410 GRI 418-01 — Incumplimiento de leyes vy g

normativas del area social v econgmica.
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https://twitter.com/tecnotramit
https://www.linkedin.com/company/tecnotramit-sl/
https://web.tecnotramit.com/
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