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INTRODUCCION

Actualmente, la Responsabilidad Social Corporativa es un aspecto de la gestion empresarial que ha
dejado de ser necesaria solo a las grandes empresas, ampliando su horizonte a todo tipo de empresas.
Desde Simbolo Servicios Graficos, S.L,, y a través de este manual, vamos a considerar la Responsabi-
lidad Social corporativa teniendo en cuenta la “Estrategia 2014-2020 para empresas, administracio-
nes publicas y el resto de organizaciones” desarrollada por el Ministerio de Empleo y Seguridad Social.
Tal y como se recoge en dicha estrategia con esto se pretende “avanzar hacia una sociedad y una eco-
nomia mas competitiva, productiva, sostenible e integradora. Ademas consideramos que es posible
la contribucion al desarrollo humano sostenible, a través del compromiso y confianza con nuestros
empleados, sus familias, la sociedad en general y la comunidad local.

De esta forma, teniendo en cuenta y siguiendo los principios marcados por la estrategia mencionada,
nos comprometemos a que Simbolo Servicios Graficos, S.L, trabaje siguiendo los siguientes principios:

¢ Las empresas como agentes sociales que son, juegan un papel muy relevante en el desarrollo de
lasociedad en la que operan. No es casual que las economias mas avanzadas y que ofrecen mayo-
res niveles de bienestar a sus ciudadanos sean aquellas que cuentan con un sector empresarial
mas dindamico, moderno y con modelos de gestion mas sostenibles.

¢ La capacidad de crecer, de crear empleo y de generar riqueza de las empresas depende de la
calidad de sus modelos de gestion, de la participacion de las partes interesadas y de las capacida-
des distintivas que sean capaces de desarrollar, que pueden acabar constituyéndose en ventajas
competitivas.

e Estas, por su parte, vienen determinadas por la reputacion y la capacidad de construir una es-
tructura de relaciones que estimule la confianza de empleados, clientes, accionistas, proveedo-
res, y en definitiva, de toda la sociedad en |la que se encuentran inmersas.

Definicion de Misidn, Vision y valores de Simbolo Servicios Graficos, S.L, respecto a la Responsabilidad
Social Empresarial

Vision

Para comenzar a implementar practicas de Responsabilidad Social Empresarial es importante que se
definamos primero la misién, visidon y valores que orientaran el quehacer cotidiano y futuro de la Sim-
bolo Servicios Graficos, S.L, bajo los principios de RSE.

¢Cual es nuestra mision desde una perspectiva relacionada con la RSE?

La mision puede ser entendida, en términos simples, como el objetivo general, metas o lo que la empresa
quiere lograr con su negocio. Su definicion permite visualizar sus expectativas o aspiraciones y el sentido o
razén de ser de la empresa. Ahora bien, para implementar la RSE, es importante que la misidon que se esta-
blezca para Simbolo Servicios Graficos, S.L, incorpore no sélo su sentido en términos de emprendimiento
economico, como ofrecer el mejor producto en el mercado, ser la empresa pionera o lider en la venta de
nuestros servicios, sino que ademas pretendemos integrar valores, tales como calidad, eficiencia, transpa-
rencia, entre otros; todos ellos vinculados con nuestros compromisos con nuestros empleados como con la
comunidad y el cuidado al medioambiente en el que desarrollamos nuestra actividad.
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Desde esta perspectiva definimos nuestra misién como “la realizacion de una actividad que llevamos
a cabo mediante un trabajo conjunto con nuestros proveedores y trabajadores, un sistema de produc-
cion limpio que respete el medioambiente y tenga en cuenta la opinién de nuestros clientes”.

Misién

Junto a lo anterior, sabemos que la visidon de Simbolo Servicios Graficos, S.L, debe reflejar los suefos
gue una empresa tiene. Una vision que, definida bajo el enfoque de la RSE, sabemos que debe res-
ponder a la pregunta: ;De qué manera nuestra empresa, mediante su producto o servicio, contribuye
al desarrollo de las personas y comunidad que afecta?. Nuestra respuesta a esta cuestiéon pasa por
reconocer, en primera instancia, la libertad y la dignidad de las personas que trabajan con nosotros y
para nosotros. Dicho respeto a la libertad y a la dignidad de las personas se materializa, por ejemplo,
en la flexibilidad de horarios que ofrecemos a nuestros trabajadores, en el respecto de sus horas de
descanso y en el respeto de sus obligaciones familiares a pesar de que éstas, en ocasiones, deban ser
llevadas a cabo dentro del horario laboral habitual de cada trabajador.

Valores

Aunque los valores de Simbolo Servicios Graficos, S.L, quedaran bien definidos en el apartado corres-
pondiente de este manual, adelantamos ahora que creemos firmemente en el hecho de que nuestros
valores den cuenta del compromiso de nuestra empresa hacia sus distintos publicos de interés tales
como socios comerciales, proveedores, trabajadores, consumidores, otras empresas o competidores,
comunidad, organizaciones de la sociedad civil, reparticiones estatales y otros grupos que resultan
estratégicos para nuestro funcionamiento.
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VALORES Y COHERENCIA DE SIMBOLO SERVICIOS GRAFICOS, S.L.

Desde la dimensién “Valores y Coherencia” de Simbolo Servicios Gréficos, S.L, haremos referencia a
nuestro comportamiento ético como empresa. Siendo precisamente a través de los valores que enu-
meramos a continuacién lo que nos permite definir nuestro marco ético alahorade actuary cémo sera
la relacidon que establezcamos con nuestros diferentes publicos, tanto internos como externos.

Sera a partir de nuestros valores como vayamos configurando las acciones que son aceptadas y no
aceptadas por parte de Simbolo Servicios Gréficos, S.L,.

¢Cudles son nuestros valores?

e HONESTIDAD

Pretendemos ofrecer al mercado soluciones reales a sus necesidades, siendo honestos a la hora de
adecuar la necesidad de cada cliente a la mejor solucién que exista. De esta forma evitaremos lucrar-
nos de mas y procuraremos ofrecer a nuestros clientes las soluciones mas eficaces y no siempre las
mas caras o las que mas beneficios nos repercutan.

e TRANSPARENCIA

Queremos que la transparencia sea protagonista en todos nuestros procesos y ante todos nuestros
publicos. De ahi que nuestra comunicacion sea siempre llevada a cabo bajo los principios de claridad
y exactitud.

Ademas creemos imprescindible que nuestros publicos sepan que tienen a su disposicion toda aquella
informacion que, como entidad empresarial, estamos obligados a publicar en los correspondientes re-
gistros y a poner al alcance de quienes deseen comprobar nuestra adecuacién a la normativa vigente
respecto a responsabilidades tributarias y contables.

En este aspecto creemos que este valor es primordial para nosotros:

Cuadro 1: Ciclo de la transparencia

La empresa revela
informacion sobre su
desempefio

TRANSPARENCIA

Los stakeholders
toman y procesan la
informacion.
DIALOGO

Las emprseas identifican
esos cambios y

responden.

CAMBIO A RSC
Fuente: (Hess, 2008)

valores y coherencia de simbolo servicios grdficos, s.I.
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e CONFIANZA

Para Simbolo Servicios Graficos, S.L, es esencial confiar en su entornoy tratar de que su entorno confie
en nosotros. De hecho valoramos enormemente trabajar con aquellos clientes en los que confiamos y
nos esmeraremos por transmitirles a ellos también la confianza que tan importante es para nosotros.

e EFICIENCIA

Desde su nacimiento, Simbolo Servicios Graficos, S.L, se ha caracterizado por ser una empresa alta-
mente resolutiva en todos los procesos. Sabemos que la eficacia es un requisito imprescindible para el
ambito de mercado en el que operamos y entendemos dicho principio como basico a la hora de ofrecer
nuestros servicios.

e SOLIDARIDAD

La solidaridad es, para Simbolo Servicios Graficos, S.L,, ese acto de voluntad que elegimos hacer para
favorecer alos mas necesitados; ya se trate de empresas que reclamen nuestros servicios o de sectores
de poblacién desfavorecidos que nos pidan ayuda para la produccién de alguno de nuestros trabajos

e EMPATIA

En Simbolo nos esforzamos por intentar entender siempre al otro; ya sean nuestros clientes o nues-
tros proveedores. Pensamos que sélo haciendo un esfuerzo en este aspecto logramos solucionar con
exactitud los problemas de nuestros clientes y podemos también llegar a entender los problemas que
nos expongan nuestros empleados.

e GENEROSIDAD

El valor de la generosidad en Simbolo Servicios Graficos, S.L, es llevado a la realidad sabiendo que todo
lo que ofrecemos de mas nos es siempre devuelto. Desde esta vision de las cosas nos sentimos libres
para dar de mas cuando lo consideramos necesario.

Gobierno corporativo o Comité de Calidad

Para cumplir con el principio de coherencia que haga que Simbolo Grafico actie en consecuencia a
los valores que hemos descrito existe la figura de lo que denominamos “Gobierno Corporativo”. Esta
figura pretende velar por que nuestros valores sean llevados a cabo de forma eficiente y en todas las
acciones que se realicen desde nuestra empresa.

Este Gobierno Corporativo esta formado por el gerente de nuestra compafia y por uno de sus tra-
bajadores, debiendo mantener ambos una reunion trimestral para analizar la correcta aplicacion de
nuestros valores en todo aquello que hagamos y rectificando o modificando aquellos aspectos que no
estén siendo coherentes con nuestros valores.

Queda mencionar en este apartado el compromiso de Simbolo Servicios Graficos, S.L, de poner en
conocimiento de todos sus publicos internos estos valores para que sean conocidos y en el caso de
nuestros trabajadores sean asumidos y puedan ser desempenados durante la realizacién de sus acti-
vidades.
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PUBLICO INTERNO

Para Simbolo Servicios Graficos, S.L,, la dimension publico interno se refiere al desempefio de nuestra
en relacion con nuestros empleados, por lo tanto, es una dimensién que abarca distintos ambitos.

La forma en que se configura este tipo de relacién es la que marca en gran medida el funcionamiento
de nuestra empresa, dotando de sentido la relaciéon y conformando un tipo de cultura distintivo, a la
vez que permite asegurar la permanencia de lamisma en el tiempo.

El eje central de esta dimension es potenciar el crecimiento de nuestro capital humano, entendiendo
por este concepto “el grado de desarrollo de capacidades humanas basicas, como puede ser el nivel de
educacién alcanzado por un individuo, el goce de una buena salud, sus valores, entre otros”

Creemos que potenciando estos elementos lograremos fortalecer el crecimiento profesional y perso-
nal de los miembros de la empresa, a la vez que contribuimos a crear una cultura organizacional que
promueve el sentimiento de pertenencia hacia nuestra empresa, su lealtad y compromiso.

Ademas, creemos que esta es una de las dimensiones de |la responsabilidad social empresarial en don-
de mas se observa la relevancia de implementar practicas que vayan mas alla de las regulaciones lega-
les. En Simbolo Servicios Graficos, S.L, estamos convencidos de que aplicando medidas que favorezcan
la mejora de nuestros trabajadores estaremos contribuyendo a crear una cultura corporativa diferen-
te que a largo plazo nos ayude a mejorar nuestra imagen global de empresa hacen, pues reflejan su
culturainterna, mejorando su prestigio y nuestra competitividad.

La dimensién Publico Interno contempla la implementacién de cédigos, practicas y politicas que van
definiendo el marco dentro del cual se desarrolla la relacidon con nuestros trabajadores y con nuestros
colaboradores. Cada subdimensién abarca una determinada area, que implica acciones, procesos, ins-
tancias de diadlogo y comunicacion, y aprendizaje.

1. Seguridad e Higiene

A qué nos referimos cuando hablamos de Seguridad e Higiene? La seguridad de los miembros de una
empresa es fundamental para su adecuado funcionamiento. Es por esta razén que la subdimensién
Seguridad e Higiene busca el establecimiento de practicas tendientes a resguardar la seguridad de los
trabajadores, considerando medidas preventivas, orientadas a reducir riesgos de accidentes y enfer-
medades laborales; y medidas paliativas, enfocadas a compensar en caso de que estos se produzcan.

¢Cuales son las obligaciones legales al respecto?

La normativa espafnola respecto a prevencion de riesgos laborales se recoge en El art. 14 de la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL) impone al empresario una serie de obligaciones a fin de ga-
rantizar la seguridad y la salud en el trabajo, reconociendo al trabajador el derecho a una proteccion
eficaz en esta materia.




¢&imbolo

2.- La formacién y capacitacion adecuada y necesaria para el desempeno de su funcién, teniendo en
cuenta los aspectos de este Manual de RSE.

3.- Lacompatibilidad de sus propios fines con la vida familiar y circunstancias personales de las perso-
nas que laintegran.

4.- Un ambiente distendido y de companerismo que genere la integracion de todo su personal. La pres-
tacion de especial atencién a las situaciones de discriminacién o acoso sexual, profesional o moral.

5.-Laconcienciacién e implicacion de las personas en temas de ética, calidad, higiene, seguridad, psico-
sociologia, ergonomia, medio ambiente y responsabilidad social.

6.-Una comunicacion abierta siendo receptiva a las preocupaciones de los demas y proporcionando
informacion de modo que su personal se sienta motivado y participe de laempresay de sus logros.

7-Unos valores compartidos y una cultura de confianza y asuncién de responsabilidades que fomen-
ten laimplicacién de las personas.

8.- Responsabilidad legal. Simbolo Servicios Graficos, S.L, asegurara que todas las relaciones laborales
estaran basadas en el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Legislacion vigente (en ma-
teria laboral, social, de prevencién de riesgos laborales y cualesquiera otras areas reguladas por el
derecho positivo vigente).

9.- Lasrelaciones con la Direccién estaran marcadas por el didlogo y la colaboracion, a fin de contribuir
al objetivo comun y primordial de crear valor y rentabilidad econémica como objetivo empresarial
prioritario.

10.- Con objeto de facilitar la comunicacién con el Cliente Interno, la organizacion define una Encuesta de
Climalaboraly otra parael Personal en Practicas que transmite anualmente, la primeray a la finalizacién del
periodo de practicas, la segunda.

Los resultados de estas consultas se trataran en las reuniones de revisién por la direccion por parte del
Gobierno corporativo (Comité de Calidad) y se estableceran las medidas que se consideren oportunas. Asi
mismo, el personal de Simbolo Servicios Graficos, S.L, podra realizar las comunicaciones al Comité que con-
sidere pertinentes a través de un mail al Responsable del Sistema (direccion@simbolografico.es)

11- El personal de Simbolo Servicios Graficos, S.L, podra dirigirse al Comité de Calidad si existe, a su
entender, un conflicto debido a acoso, o a discriminacién en cuanto a recepciéon de informacién o for-
macion profesional debido a género, raza, religién, minusvalia, ideologia u otros.
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COMPROMISOS Y DIRECTRICES CON LOS CLIENTES

Simbolo Servicios Graficos, S.L, buscara el establecimiento de relaciones con los clientes asegurando
la obtencion de su confianza, la comunicacion fluida y sin generar falsas expectativas.

4.1.- VALORES Los valores fundamentales son la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los
clientes o receptores de los servicios, la obtencion de su confianza y la comunicacién a través de rela-
ciones basadas en la honradez y en la lealtad a los compromisos adquiridos. Simbolo Servicios Grafi-
cos, S.L, conoce y analiza las necesidades y expectativas de sus clientes a través de la relacion directa
de la Direccion y el personal técnico con los mismos. Asimismo, se realizan encuestas telefénicas de
satisfaccion.

4.2- RESPONSABILIDADES. El personal de Simbolo Servicios Graficos, S.L, que mantengan relacio-
nes con los clientes (reales y potenciales) evidenciaran el compromiso de la organizacion con los va-
lores ya mencionados asegurando: |la veracidad de la informacion facilitada a los clientes respecto de
nuestros servicios. El establecimiento de un sistema seguro de control, proteccion y empleo de datos
confidenciales. El rechazo de aquellos compromisos que la organizacion no pueda satisfacer.
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COMPROMISOS Y DIRECTRICES CON
LOS PROVEEDORES Y SUBCONTRATISTAS

Se tratara de establecer alianzas y relaciones mutuamente beneficiosas, basadas en la confianza, el
intercambio de conocimiento y en la integracion, para:

¢ Apoyar a los proveedores de modo que sus suministros mejoren en beneficio de ambas partes
e Crear valor entre las partes, y maximizarlo
e Apoyar el desarrollo mutuo

5.1-VALORES. Los valores fundamentales son la transparencia en las relaciones y la equidad en el trato.

5.2-RESPONSABILIDADES. La Direccion, los Jefes de Obray en general todo el personal que mantie-
ne relacion directa con los proveedores de la organizacién se comprometen a cumplir los menciona-
dos valores, a través de relaciones éticas en pro del beneficio mutuo.

5.3.- DESARROLLO DE LAS RELACIONES CON LOS PROVEEDORES Y SUBCONTRATISTAS En nin-
gun caso se estableceran relaciones con sus proveedores y subcontratistas mediante practicas que
vayan en detrimento de los valores de este Manual.

Asimismo se establecen una serie de medidas de comunicacion directa, para hacer llegar a Simbolo
Servicios Gréficos, S.L,, las expectativas y necesidades de nuestros colaboradores. Con el fin de poder
afianzar una serie de objetivos que logran aumentar el grado de satisfaccion de los mismos.

5.4- GESTION DE INCIDENCIAS Cualquier duda o conflicto podra ser llevado ante el Gobierno Cor-
porativo para que sea evaluado segun los valores aqui explicitados. Simbolo Servicios Graficos, S.L,
mantendra un registro de posibles incidencias con proveedores.
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COMPROMISOS Y DIRECTRICES CON
ELENTORNO SOCIALY ENTORNO AMBIENTAL

Nuestros servicios estaran orientados a la calidad de los trabajos y |a eficiencia energética de los tra-
bajos ejecutados y, siempre que sea posible, se buscaran repercusiones positivas en el entorno, con-
cretamente en los aspectos culturales, sociales y medioambientales, escuchando a las comunidades
locales en la toma de decisiones que les afecten y las consecuencias que pudieran derivarse para el
desarrollo de las generaciones futuras.

6.1.- VALORES
Los valores fundamentales son la responsabilidad, el dialogo, la disponibilidad y la cercania con las
partes interesadas y el compromiso con el Desarrollo Sostenible.

6.2.- RESPONSABILIDADES

La Direccion de simbolo gragfico asume que: la publicidad de sus servicios ofrecera informacion veraz
acerca de los logros a conseguir. Se evitara la publicidad basada en contravalores o que aproveche
debilidades del sector al que va dirigida. Respetara los derechos humanos y libertades publicas reco-
nocidos en la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, no ejercera ninguna forma de discrimi-
naciény no tolerara el trabajo infantil, haciendo extensible este compromiso a todos los proveedores y
empresas colaboradoras. Actuara conforme a las leyes y normativas nacionales o internacionales que
le seande aplicacién. Y en ninguin caso, recurrira ni tolerara sobornos de terceros hacialaempresaosu
plantilla, o viceversa. Optimizara el consumo de materias primas y recursos naturales asi como reduci-
rala generacion de residuos. Ademas establecera los instrumentos necesarios para poder prevenir los
impactos medioambientales

6.3- EFICIENCIA ENERGETICA

Simbolo Servicios Graficos, S.L, define un Sistema de Gestion de Eficiencia Energética basado en un
consumo eficiente de los recursos tanto en sus instalaciones fijas como en la ejecucién de los trabajos
gue les sean encargados.

Dicho sistema se orienta al cumplimiento de la normativa nacional e internacional aplicable en mate-
ria de eficiencia energética. Asimismo, establece sistematicas para la valoracion de criterios de EE en
la adquisicidon de equipos, maquinaria y materiales de ejecuciéon y controla sus consumos a través de
indicadores y lineas base de consumo.
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COMPROMISOS Y DIRECTRICES CON LA COMPETENCIA

Simbolo Servicios Graficos, S.L, procura mantener una buena relacién con sus competidores.

Simbolo Servicios Graficos, S.L, no realiza practicas abusivas de competencia desleal, ni difunde infor-
macion falsa, manipulada o tendenciosa sobre sus competidores.

Simbolo Servicios Graficos, S.L, buscara relaciones basadas en el libre mercado, que conduzcan a enal-
tecer los valores propios, sin menospreciar los ajenos y que vayan siempre en beneficio de las partes
interesadas. La organizacion aceptaray cumplira con la legislacion aplicable en el ambito de la compe-
tencia.

7.1.VALORES
El valor fundamental a aplicar es el respeto y la colaboracién en asuntos de interés comun.

7.2. RESPONSABILIDADES
La Direccién es responsable de respetar el honor y los derechos de propiedad de la competencia, de
evitar practicas ilegales de espionaje industrial y de respetar la libre competencia.

7.3. DENUNCIAS

En el caso de que se produzcan denuncias o reclamaciones por parte de nuestra competencia, éstas
seran tratadas por la Direccién a la mayor brevedad. Asimismo, el Comité de Calidad, tratara dicha
incidencia en las reuniones programadas.
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COMPROMISOS Y DIRECTRICES CON
LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Simbolo Servicios Graficos, S.L, cumplird de forma ética con todas las obligaciones legales (fiscales, la-
borales, etc.) y con la Seguridad Social, estando dispuesto en todo momento a satisfacer las solicitudes
de informacién, independientemente del nivel del funcionariado de que procedan, proporcionandolas
con prontitud y detalle requerido.

Simbolo Servicios Graficos, S.L, no buscara, ni aceptara tratos de favor ilegitimo o no ético por parte de
los diversos 6rganos de las Administraciones Publicas en aspectos legales, reglamentarios y normati-
vos, o en las condiciones financieras, fiscales, comerciales, etc. en cualquiera de las actividades de la
organizacion.

Simbolo Servicios Graficos, S.L, se compromete a trabajar contra la corrupcién en todas sus formas,
incluidas la extorsiéon y el soborno.

8.1. VALORES
El valor fundamental a aplicar es la confianza y el cumplimiento de la legalidad.

8.2.RESPONSABILIDADES

Sera responsabilidad de la Direccién asegurar que los grupos de interés conocen el contexto legal en
el que laorganizacion trabajay que el acceso transparente a lainformacion por parte de la administra-
cion esta garantizado.

8.3 INFORMACION

La organizacion pondra el presente Manual a disposicion de sus grupos de interés.

Asimismo, cuando lo considere necesario, podra informar a las Instituciones de todas las acciones en-
caminadas a mejorar laimagen ética de la organizacion.
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