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INTRODUCCION

Como parte del compromiso con los principios, politicas y valores establecidos en AYNTI, se extiende el
presente, para que sirva de herramienta a todos nuestros colaboradores sobre como deberan conducirse
en el dia a dia, en las diferentes ramas y disciplinas que nos rodean; todo lo anterior, con el mas estricto
apego a los valores éticos, derechos humanos y a nuestra misién como organizacion.

Se trata de la expresiéon o manifestacién por escrito, del compromiso adquirido ante nuestros clientes,
colaboradores, socios, proveedores, autoridades y la sociedad en general, logrando que la integridad de

la organizacion se refleje en relaciones Cédigo de Conducta Etico estables y profesionales con cada uno de
ellos.

OBIJETIVOS

Otorgar a nuestros colaboradores, un marco de valores, derechos y obligaciones de caracter ético,
fomentado en una cultura basada en los valores y principios de la organizacién que tengan siempre
presente el respeto a los derechos humanos, que deberdn ser observados, para normar su
comportamiento hacia nuestros clientes, proveedores, autoridades, compaiieros y para con la propia
organizacién, declarado en la “POL-ADM-RRHH-003 politica de los derechos humanos”.

Dar a conocer a nuestros clientes, proveedores y demds personas o entes interesados en nuestra
organizacion, los valores éticos que la rigen.

ALCANCE

El presente Cédigo de Conducta Etico es de observancia y aplicacién obligatoria para todos nuestros
colaboradores, independientemente de su nivel jerarquico, sin excepcién alguna; haciendo énfasis en la
rectitud y en la ética empresarial, factores importantisimos para alcanzar el éxito.

La aplicacién del Cédigo de Conducta Etico se hace extensiva hacia nuestros clientes, proveedores y
terceras personas o entes que se vinculen con AYNTI, cuando por la naturaleza de nuestras relaciones
laborales, legales o contractuales, se vea afectada de forma alguna la reputacién y prestigio de esta
organizacion.
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El cumplimiento de este Cddigo sera responsabilidad exclusiva y personal de cada una de las Personas
Alcanzadas. Una vez difundido el mismo, no serd admisible su transgresion alegando desconocimiento ni
obediencia a instrucciones recibidas del personal jerarquico.

Esta normativa aplica a todas las situaciones que puedan surgir en el desarrollo de las actividades
laborales, estableciendo pautas minimas de conducta que deben orientar a todas las Personas Alcanzadas.
Dado que no resulta posible establecer de forma exhaustiva todas las conductas, comportamientos y
situaciones que podrian dar lugar a conflictos éticos y morales, el presente tiene la misién de generar un
marco normativo dentro del cual se resolveran todas las situaciones no previstas de acuerdo con los
principios y valores aqui expresados, en conjunto con las mejores practicas empresariales.

Las Personas Alcanzadas que ejerzan una funcion jerarquica se abstendran de realizar conductas impropias
que puedan perjudicar o comprometer la imagen de AYNTI, atin fuera del ambito laboral.

VALORES
Todas las actividades desempefadas y las decisiones tomadas por las Personas Alcanzadas deben fundarse
en valores éticos y principios basicos de actuacidon que constituyen la guia de conducta ética empresarial

que brinda los fundamentos comunes para la toma de decisiones.

Los valores que aqui se enuncian hacen a la cultura de AYNTI y los mismos son los que deben regir el
comportamiento de todas las personas que de manera directa e indirecta se relacionan con la empresa.

En este sentido, los valores y principios éticos corporativos que guian a AYNTI son: Honestidad,
Responsabilidad, Respecto, Servicio y Compromiso.
PRINCIPIOS Y PRACTICAS DEL CODIGO
No represalias
AYNTI no tolerara ningtn tipo de represalia por denuncias o reportes hechos de buena fe, considerando

que para esta organizacion los colaboradores que reporten cualquier falta o incumplimiento al presente
Cddigo, juegan un papel muy importante al mantener un lugar de trabajo en armonia, respettioso,y
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productivo; por lo que, toda represalia contra un colaborador que presente un problema con honestidad,
constituye una violacién al Cédigo. No se tomaran medidas adversas contra aquella persona que presente
reclamos, denuncie, participe o colaboren en la investigacion de una supuesta infraccién del Cédigo de
Conducta Etico a menos que se determine, por parte del Comité de Cédigo de Conducta Etico, que la
acusacion, reporte o la informacién proporcionada, fue realizada con mala intencién, dolo o con
informacién o documentacidn falsa.

Cero tolerancia

En la aplicacién del presente CAdigo de Conducta Etico no puede haber excepciones, ya que su
inobservancia genera la percepcién de un Cédigo que no se cumple, lo que equivale a la no existencia de
Caddigo alguno. Por ello, AYNTI adopta la politica de “cero tolerancia” ante cualquier Conducta que infrinja
el Cédigo.

Dudas e interpretaciones

En caso de surgir cualquier duda respecto a la interpretacién de nuestro Cédigo de Conducta Etico es
importante acudir con el representante del area de Recursos Humanos.

Lineamientos basicos

Como base fundamental, debe establecerse que todas las Personas Alcanzadas por el presente se
desempefiardn con profesionalismo, compromiso y lealtad, buscando el mejor resultado posible y
promoviendo el logro de los objetivos estratégicos.

Se debera trabajar con responsabilidad, manteniendo siempre una actitud de respeto y colaboracién con
quienes se interactla.
Todas las Personas Alcanzadas por el presente, asumen el compromiso de:

I No desarrollar otra actividad u ocupacién que pueda afectar su desempefio en AYNTI.

Il Respetar las normas de seguridad e higiene que la compaiiia disponga mediante el dictado de
protocolos especificos o cualquier otra normativa interna.

Ill.  Cumplir la totalidad de las normativas, resoluciones y directivas dispuestas por la organizacion y

que resulten de cumplimiento obligatorio para ellas. v\\ 5
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RELACIONES ENTRE COLABORADORES

Compromiso: Mantener una sana relacién entre los compaiieros de trabajo, promoviendo un trato
adecuado y cordial, independientemente del nivel jerdrquico, edad, género o religiéon. Dentro de AYNTI
los puestos no son un privilegio, sino una responsabilidad, por lo que el trato entre colaboradores debe
ser profesional y de respeto mutuo.

DEBO:

>

Ofrecer a mis compafieros un trato basado en el respeto mutuo, en la cortesia y la equidad, sin
importar jerarquia, evitando conducta y actitudes ofensivas, violentas, lenguaje soez, prepotente o
abusivo.

> Dar la bienvenida y apoyar al personal de nuevo ingreso, asi como facilitarles toda la asesoria e
informacidn necesaria para su buen desempefio.

> Respetar la libre manifestacién de ideas y aportaciones de mis compafieros, reconociendo sus
méritos obtenidos sin apropiarme de sus ideas o iniciativas.

> Observar una Conducta Etico honrada y respetuosa hacia las pertenencias personales de mis
compaferos asi como de los bienes de AYNTI.

> Reportar al drea de Recursos Humanos o de seguridad cualquier objeto respecto del cual ignore su
propiedad.

> Buscar tener siempre una impecable imagen personal y mi drea de trabajo digna, organizada y
agradable a los demas.

> Comunicar a quien corresponda, las faltas a las politicas internas de AYNTI y a este Cddigo de
Conducta Etico cometidas por otros colaboradores de los cuales tenga conocimiento, aportando, en
su caso, elementos probatorios suficientes.

NO DEBO:

> Propagar rumores o comentarios que lesionen la integridad moral y la reputaciéon de mis
compaiieros o superiores y respetaré en todo momento la privacidad y los derechos de los demas
companeros.

> Distraer, molestar o perturbar a mis compafieros, por lo que me abstendré de fumar, escuchar

musica con volumen alto, consumir alimentos en las instalaciones de AYNTI o en las instalaciones
de nuestros clientes, fuera de los lugares y horarios permitidos para ello.
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Sustraer o usar las pertenencias personales de mis compaiieros(as) de trabajo, sin su
consentimiento.

Ocultar informacion que requieran mis compafieros, para realizar de manera oportuna su propio
trabajo.

Utilizar mi posicidn, jerarquia o nivel de competencia, en perjuicio de mis compafieros asi como para
faltarles al respeto, hostigarlos o acosarlos sexual o laboralmente, amenazarlos o bien, para otorgar
tratos preferenciales o discriminatorios.

Consumir, vender o comercializar cualquier tipo de estupefaciente; consumir alcohol dentro de las
instalaciones, ni laborar bajo los influjos del alcohol o drogas.

RELACION CON LOS CLIENTES

Compromiso: Ofrecer un trato digno, profesional e integro buscando en todo momento superar las
expectativas de nuestros clientes, proporcionando los servicios y/o productos que necesiten, con la mayor
calidad, favoreciendo el desarrollo y la obtencidn de resultados en ambas partes.

DEBO:

>

Dirigirme con respeto, y ofrecer un trato profesional en cualquier situacion relacionada con la
atencién al cliente, atendiendo oportunamente sus necesidades.

> Otorgar servicios integrales de alta calidad

> Preocuparme por la satisfaccion del cliente, implementando medidas que monitoreen y evalden la
calidad de los servicios que ofrecemos.

> Proporcionar un medio de comunicacidn accesible para que nuestros clientes puedan expresar sus
comentarios, sugerencias y/o quejas y darles el seguimiento que corresponda; asi como las posibles
medidas correctivas

NO DEBO:

> Incumplir con los compromisos pactados con los clientes.

> La informacién de los clientes y proveedores es confidencial por lo que queda estrictamente
prohibido divulgar o manipular informacién de los mismos.

> Descartar o ignorar las sugerencias propuestas por los clientes sobre peticiones de mejoras, en todo
caso debemos verlas en todo momento como areas de oportunidad de nuestros servicios.

> Hacer declaraciones falsas de nuestras habilidades empresariales para obtener ventaja competitiva.

> Participar en practicas desleales o confusas, tales como publicidad engafiosa.
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RELACION CON LOS PROVEEDORES

Comp

romiso: Garantizar que nuestras relaciones con los proveedores se manejen siempre con

transparencia, de modo que les aseguremos igualdad de oportunidades, respeto e integridad.

DEBO
>

Garantizar condiciones de equidad entre proveedores, es decir, otorgar a los proveedores las

mismas oportunidades para contratarlos, sin generar falsas expectativas y fomentando en todo
momento relaciones de ganar-ganar.

> Garantizar el cumplimiento oportuno de las obligaciones adquiridas.
> Guardar confidencialidad de la informacién proporcionada por nuestros proveedores.
> Buscar obtener productos y/o servicios de calidad con precios competitivos que no atenten contra
el medio ambiente, sin obtener ventajas personales.
> Proporcionar un medio de comunicacion accesible para que nuestros proveedores puedan expresar
sus comentarios, sugerencias y/o quejas.
NO DEBO:
> Otorgar ni aceptar gratificaciones econdmicas o regalos en especie con el fin de obtener beneficios
extra, en el trato con proveedores, ya sean personales o profesionales.
> Hacer mal uso de la informacién que nuestros proveedores nos proporcionan en cardcter
confidencial.
> Participar en practicas desleales, engafiosas o confusas.

RELACION CON LOS SOCIOS

Comp

romiso: Tener una buena conduccién corporativa entre socios y colaboradores, alineando nuestras

acciones y actividades al incremento de valor de la organizacidn y de los planes estratégicos.

DEBO
>
>

>

Mantener relaciones cordiales, armdnicas y de respeto con nuestros socios.

Mantener informado a los socios sobre los acontecimientos relevantes que surjan en torno a mi
trabajo, favoreciendo la rendicidn de cuentas.

Informar a los socios y superiores jerarquicos de aquellos asuntos en los que pueda presentarse
conflicto de intereses.

Velar por los beneficios de AYNTI sin anteponer los beneficios personalem

AN
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NO DEBO:

>
>
>

>

Ocultar u omitir informacién que pudiese perjudicar el desempefio 6ptimo de AYNTI.

Cometer actos fraudulentos que afecten en capital de los socios.

Proporcionar informacién a terceros como lo son datos personales de los socios que pudieran
poner en riesgo su seguridad.

Utilizar mi posicidn y jerarquia como Socio para quebrantar las politicas internas de AYNTI y demas
disposiciones, asi como este C6digo de Conducta Etico en beneficio de algtin colaborador.

RELACION CON LA AUTORIDAD

Compromiso: Observar todas las leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones legales aplicables que
regulan la actividad comercial de AYNTI.

DEBO
>

>

Conocer, cumpliry promover el cumplimiento de leyes, reglamentos, normas y demds disposiciones
legales aplicables, establecidas por los gobiernos de los paises en los que operamos.

Actuar conforme a derecho, en defensa de los legitimos intereses de AYNTI, apegdndome
escrupulosamente a las leyes, normas y reglamentos aplicables y vigentes de cada pais.

Mantener buenas relaciones con las instancias gubernamentales que estan relacionadas con
nuestra actividad.

Hacer del conocimiento de las autoridades cualquier intento de corrupcién por parte de algin
colaborador.

Proporcionar a las instancias gubernamentales el apoyo y la informacién que requieran con
cordialidad, imparcialidad, eficiencia y oportunidad.

Conducirme con escrito apego a la legislacién y normatividad que regula las funciones de mi puesto
0 comisién encomendada.

NO DEBO:

>

Ofrecer sobornos, pagos, comisiones o compensaciones extralegales al gobierno o a sus servidores
publicos para obtener ventajas competitivas para AYNTI.

Retrasar los tiempos de entrega de documentos que el gobierno nos solicita.

Interpretar la normatividad para buscar un beneficio personal, familiar o para beneficiar o perjudic
a un tercero.
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> Realizar actos fuera del marco normativo emitido por las autoridades competentes.
> Falsear informacion en el llenado de documentos oficiales, que causen vicios de origen que pueden
ocasionar una afectacidn a los intereses de AYNTI.

RELACION CON LOS COMPETIDORES

Compromiso: Cumplir estrictamente con las leyes de competencia aplicables.

DEBO:
> Respetar la libre seleccion sobre los diferentes servicios en el mercado.
> Fomentar relaciones armonicas y leales con la competencia.
> Seguir las practicas de precio comunes en el mercado.
> Respetar los secretos comerciales u otra informacion de propiedad exclusiva de terceros.

NO DEBO:

> Tomar ventaja indebida de nuestra posicién de mercado con ninguno de nuestros productos o en
las areas geogréficas donde operamos.

> Hacer ningin tipo de acuerdo con nuestros competidores que restrinja ilegalmente el libre
comercio. Ejemplos de este tipo de practicas ilegales incluyen acuerdos sobre precios, boicot de
grupos y manipulacién de la oferta.

> Promover o difundir comparaciones falsas o engafiosas con los productos de nuestros
competidores. Realizar campafias de desprestigio de nuestros competidores.

> Participar en actividades ilegales o ilicitas para obtener informacidén competitiva. Esto incluye robo,
entrada sin autorizacién, escuchar a escondidas, escuchar llamadas telefénicas, pirateria
informatica, invasion de la privacidad, soborno, tergiversacién o buscar en la basura.

ETICA CON LA COMPETENCIA

> AYNTI compite honrada y justamente cumpliendo con todas las leyes y reglamentos existentes en
los lugares donde participa.
> AYNTI no participara en ninglin acuerdo que pretenda limitar el libre juego de las fuerzas de los

mercados en que opera y no utilizard medios impropios para mejorar su posicién competitiva en
dichos mercados.
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>

>

Los consejeros, directivos y empleados de nuestra organizaciéon que tengan contacto con
representantes de competidores, mantendran una actitud profesional apegada a los principios y
valores de AYNTI que representan, y cuidaran su imagen personal y de la organizacion.

Cuando se tenga contacto con organizacién competidoras, se debe evitar mencionar temas que
pudiesen generar riesgos o contingencias para la institucion.

RELACION CON LA COMUNIDAD Y REDES SOCIALES

Compromiso: Respetar las costumbres y entorno donde estamos presentes, generando acciones que
promuevan bienestar, calidad de vida y cuidado del medio ambiente en todas las comunidades donde
operamos, contribuyendo al bienestar de la sociedad.

DEBO:

>

Participar en las actividades solidarias y de voluntariado locales que promueva a AYNTI para
expandir el desarrollo y aumentar el bienestar de la comunidad local.

Conocer las costumbres y necesidades de la comunidad en la que trabajo, para prevenir acciones
que vayan en contra de ellas.

Atender las quejas y/o sugerencias de la comunidad donde estamos presentes, de la manera mas
atenta y rdpida posible.

Actuar con decoro en mis acciones dentro y fuera de AYNTI, asi como redes sociales, respetando en
todo momento a la sociedad que me rodea.

Difundir los logros y acciones de AYNTI que han sido aprobados o publicados por los perfiles oficiales
AYNTI en redes sociales.

NO DEBO:

>

>
>
>

\4

Dar un trato injusto, discriminatorio o amenazante a la sociedad con quien interactdo.
Desechar quejas y denuncias realizadas por la comunidad.

Ocultar o falsear informacién cuando quieran conocer lo referente a AYNTI.

Realizar publicaciones en redes sociales haciendo alusién a AYNTI o utilizar su imagen sin
autorizacion.

Hacer apologia al narcotrafico y la violencia, entre otros temas controversiales, los cuales afectan
nuestra imagen y la imagen de AYNTI ante la sociedad, recordando que los colaboradores somos
una extension de AYNTI y su comportamiento la impacta directamente. .\\

\

Elaboré: Reviso

>
T
S
(=]
o
9.

Gerente de Administracion




Version: 01

Cédigo de conducta ético Fecha:
14/07/2023
Cadigo: Departamento: Proceso: Pagina 10 de 18

COD-ADM-RRHH-001 Administracion | Recursos Humanos

> Hacer uso excesivo del teléfono celular personal durante mi horario de trabajo perdiendo tiempo
en las redes sociales y dejando de lado mis obligaciones.

> Compartir fotografias en redes sociales, tomadas durante su jornada de trabajo ya sea tipo selfie o
tomadas por clientes donde se encuentren visibles nuestras instalaciones sin justificacidn.

> Vestir ropa o articulos con logotipos e imagen de AYNTI en establecimientos donde su principal giro
sea la venta de alcohol, droga o lugares de entretenimiento para adultos.

> Utilizar el acceso a internet o correo electrdnico laboral, para propésitos ajenos al trabajo, o para
acceder o distribuir material pornogréfico u ofensivo.

> Compartir las contrasefias de acceso a los sistemas y equipos que me son asignados.

> Descargar programas o sistemas ilegales o sin licencia, en los equipos de cémputo que me son
asignados para realizar mi trabajo.

RELACION CON EL MEDIO AMBIENTE

Compromiso: Fomentar una cultura de responsabilidad ambiental, promoviendo acciones en pro del
medio ambiente, a través de nuestros grupos de interés y con la comunidad en la que habitamos, para el
presente y las generaciones futuras.

DEBO:

> Cumplir con las disposiciones que emita AYNTI en materia de proteccion del medio ambiente.

> Participar en las practicas ambientales, que AYNTI promueva, siguiendo las directrices que ésta
emita.

> Utilizar racionalmente el agua, el papel y la energia eléctrica, apagando la luz, las computadorasy
demas aparatos eléctricos cuando no se utilicen.

> Reutilizar el material de oficina las veces que sea posible (papel, sobres, tarjetas, folders, entre
otros) y una vez cumplido su ciclo depositarlo en los contenedores de reciclaje.

> Separar la basura, organizarla selectivamente y colocarla en los lugares que estan destinados para

su reciclaje.
> Usar correctamente los botones de descarga de los inodoros que dan opcién de elegir cudnta agua
utilizar.
NO DEBO:

> Imprimir o fotocopiar documentos, correos y otros si no es estrictamepte necesario.
> Dejar las luces y aire acondicionado de mi lugar de trabajo encendidas Quando esté ausente.
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> Ignorar las fugas en los grifos, sino por el contrario hay que reportarlas.
> Ignorar las campaiias e iniciativas que promueve AYNTI en materia de cuidado del medio
ambiente.

BUENAS PRACTICAS DE GESTION EMPRESARIAL

Compromiso: Garantizar la honradez, legalidad y claridad en todas nuestras operaciones, combatiendo la
corrupcion en todas sus formas a través de practicas honestas.

DEBO

> Evitar encontrarme en situaciones en las que mis intereses personales puedan entrar en conflicto
de interés de AYNTI o clientes.

> Evitar situaciones en las que existan posibilidades de obtener un beneficio econémico o de cualquier
tipo que sea ajeno a los que me corresponden por mi empleo, puesto o comision.

> Cuidar, conservar y utilizar los recursos asignados para el desempefio de mi empleo o comisién,
exclusivamente para los fines que estén afectos, bajo criterios de racionalidad y ahorro.

> Dar aviso al Comité del Cédigo de Conducta Etico o al drea de Recursos Humanos de cualquier
desviacién o mal uso de los recursos.

> Manejar la informacién de mi puesto o a la que tenga acceso, con la debida confidencialidad y
reserva, proporcionandola Gnicamente a la autoridad competente cuando sea legalmente solicitada
y cuando las disposiciones legales asi lo establezcan.

> Cuidar la informacién de mi puesto, impidiendo o evitando la sustraccién, la destruccién, el
ocultamiento o la utilizacién indebida de la misma.

> Cerciorarme de que la informacion sea exacta, antes de utilizarla en un documento oficial.

NO DEBO
> Participar en cualquier negocio o actividad que de manera directa o indirecta compita o interfiera
con AYNTI.

> Tomar provecho de mi puesto o posicién en AYNTI para obtener beneficios personales, incluyendo
a miembros de nuestra familia o terceras personas.

> Identificarme con un puesto distinto al que ostento y de acreditarme con titulos o grados
académicos cuando no haya concluido los estudios correspondientes y satisfecho los requisitos
establecidos en las disposiciones aplicables en la materia.
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> Sustraer de las instalaciones de AYNTI o de clientes, los bienes, equipos y/o materiales que me sean
proporcionados para el desempefio de mis funciones, salvo en aquellos casos en que las actividades
inherentes a mi puesto o comisién asi lo requieran, con autorizacién expresa de mi jefe inmediato.
> Hacer mal uso del equipo de oficina, parque vehicular y en general de los bienes de AYNT! y clientes,
reportando cualquier falla que presenten y de la que tenga conocimiento.
> Abusar del uso del teléfono celular personal durante mi horario de trabajo.
> Entregar o dar a conocer informacién relacionada con AYNTI o clientes, cuando no tenga
autorizacion para ello.
> Utilizar, compartir u ocultar informacion que perjudique las funciones y estrategias de AYNTI o
clientes, o bien para favorecer o perjudicar indebidamente a un tercero.
> Ocultar informacion, sesgar, alterar o presentarla de manera confusa y/o extemporénea, para la
toma de decisiones.

SALUD SEGURIDAD E HIGIENE

Compromiso: Mantener nuestro lugar de trabajo seguro y saludable, realizando nuestras operaciones de
manera segura y eficientes con el fin de salvaguardar nuestra seguridad y salud asi como procurar el
bienestar de todos aquellos que se encuentren en nuestras instalaciones.

Mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable, donde predomine el espiritu de colaboracién, de
trabajo en equipo, de promocién de la seguridad, la salud y la higiene,

DEBO:
> Respetar y hacer respetar las disposiciones en materia de seguridad emitidas.
> Participar en las campaiias preventivas de salud, que AYNTI promueva, siguiendo las directrices que
ésta emita.
> Atender sin excepcion, las disposiciones relacionadas con el consumo del tabaco, alcohol y Drogas.
> Colaborar en lo que se indique, para facilitar la realizacién de las acciones de proteccién civil, de
fumigacion y mantenimiento cumpliendo ademds, con las disposiciones y recomendaciones de uso
y seguridad de las instalaciones de AYNTI y clientes, incluyendo las relativas al acceso a los
inmuebles, el estacionamiento, los elevadores, los sanitarios y el comedor.
> Cuidar de misalud y seguridad, evitando todo acto peligroso, inseguro o nocivo que ponga en riesgo

mi integridad o la de mis compafieros.
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> Usar con cuidado e higiene el comedor y mantener mi lugar de trabajo asi como los sanitarios
limpios y seguros, evitando la instalacién de aparatos eléctricos o accesorios que generen alglin
riesgo o incendio.

> Reportar a mi jefe inmediato, cualquier situacién que pudiera ser riesgosa para la salud, seguridad
e higiene de mis compafieros.

> Usar correctamente los bafios y mantenerlos limpios.

NO DEBO:
> Comer en los lugares de trabajo o bien olvidar o almacenar recipientes sucios para evitar la
propagacion de malos olores y plagas nocivas, tomando en cuenta que si podra consumir alimentos
en los horarios y lugares permitidos dentro de las instalaciones.
> Obstruir la circulacién de los espacios o servicios accesibles para personas con discapacidad.
> Presentarme a laborar bajo el efecto del alcohol, drogas o cualquier sustancia téxica o sin el debido
aseo personal.
> Colocar recipientes con café, jugos, agua o cualquier liquido cerca de equipos eléctricos como
computadoras, teléfonos o impresoras.
> Permitir el acceso a las instalaciones de AYNTI a personas no autorizadas, que tengan el fin de
vender o comercializar cualquier tipo de articulos.

Acoso y/o violencia laboral

Se entiende por violencia u hostigamiento laboral a “toda accién, omisién o comportamiento, destinado a
provocar, directa o indirectamente, dafio fisico, psicolégico o moral a una trabajadora o trabajador, sea
como amenaza o accion consumada. La misma incluye violencia de género, acoso psicolégico, moral y
sexual en el trabajo, y puede provenir de niveles jerarquicos superiores, del mismo rango o inferiores”.

A modo ejemplificativo y con caracter enunciativo consideramos que configuran acoso/hostigamiento
psicoldgico, las siguientes conductas:

e Difusioén de conceptos peyorativos e injurias, promocién del hostigamiento psicoldgico a manera
de complot.

e Menoscabo de la imagen frente a terceros.

e Aislamiento fisico.
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® Abierta violacién de normas vigentes por parte de quienes las crean y por parte de quienes deben
hacerlas cumplir.

e Asignacion de tareas humillantes.

e Estigmatizacion y juzgamiento arbitrario del desempefio.

® Marginacion a través de hostilidades, de falta de comunicacién y/o de no asignacion de tareas
deliberadas.

® Obstruccion en el desempefio de las tareas, ocultamiento deliberado de
informacién/herramientas necesarias para realizarlas.

e Modificacién arbitraria, injustificada y abusiva de las condiciones de trabajo.

* Negativa de permisos en forma injustificada.

e Amenazas de despidos sin fundamento.

Violencia de género

La violencia laboral constituye una de las principales fuentes de inequidad, discriminacién, estigmatizacién
y conflicto en el ambiente de trabajo. Si bien es cierto que tanto varones como mujeres pueden padecer
violencia laboral, las mujeres y grupos LGTBI+ se encuentran frente a una doble relacién de poder: la que
resulta de las socializaciones del género (donde “lo femenino” se subordina a “lo masculino” y determina
a priori aptitudes, comportamientos y capacidades) y la que subyace en toda relacién laboral. Estas
asimetrias impactan de modo diferencial en el mercado de trabajo, las relaciones de trabajo y la cultura
organizacional, por lo que desde este Cédigo se busca promover el trato igualitario, a través de la reflexién
y capacitacion en temdticas de género destinadas al conjunto del personal y mediante la aplicacion de
sanciones ante aquellas practicas que se entiendan discriminatorias y violentas.

La violencia laboral contra las mujeres es aquella que discrimina a las mujeres en los ambitos de trabajoy
que obstaculiza su acceso al empleo, contratacién, ascenso, estabilidad o permanencia en el mismo,
exigiendo requisitos sobre estado civil, maternidad, edad, apariencia fisica, embarazo. Asimismo, se
considera violencia indirecta, toda conducta, accién omisidn, disposicion, criterio o préctica
discriminatoria que site a la mujer en desventaja con respecto al hombre. En igual sentido, debe
considerarse como doble subordinacion la violencia ejercida al colectivo LGTBIQ+.

N
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Acoso/ agresién sexual

Se entiende por acoso sexual cuando una Persona Alcanzada por este Cédigo, valiéndose de su posiciéon
de superioridad, situacion de autoridad, de poder, edad, sexo, posicion laboral, o cualquier otra; acose,
persiga, o asedie de forma fisica, verbal o no verbal, a otra persona con fines sexuales no consentidos.

Se entiende ademas que dicha conducta se configura mediante cualquier comportamiento o comentario
de connotacidn sexual que tenga por finalidad inducir a otra persona a acceder a requerimientos sexuales
no deseados o no consentidos.

El concepto comprende contactos fisicos innecesarios, insinuaciones molestas, insistencia en llevar a cabo
actividades sociales fuera del trabajo, alusiones basadas en el sexo, comentarios despectivos sobre el sexo
de la persona, exhibicién de material sexualmente sugestivo y/o implicito y/o la coaccién para las
relaciones sexuales. (La mencién de conductas o comentarios es meramente enunciativa.)

Anticorrupcion

No deber3 utilizarse el cargo, funcién o influencia con el fin de obtener cualquier beneficio para si o para
un tercero.

Las Personas Alcanzadas no admitirdn beneficios personales, regalos, cortesias o compensaciones
econdmicas de ninguna persona relacionada con las actividades de AYNTI, con excepcién de los montos
que resulten inferiores al 50% del salario minimo diario. En las ocasiones excepcionales en las que, por
protocolo, cortesia o tradicién, no resulte prudente rechazar beneficios, se requerird autorizacion previa
al Comité de Etica —quien dispondra el destino de los obsequios — para aceptarlos en nombre de AYNTI.

Estan prohibidas las acciones de solicitar, aceptar, recibir y/u obtener, por si o por interpdsita persona,
dinero o cualquier otra dadiva o servicio, para si o para un tercero, con el fin de ofrecer una promesa para
hacer, dejar de hacer o promover acto legal o ilegal relacionado con las actividades de AYNTI. Dicho
proceder sera pasible de sancién de acuerdo con el procedimiento establecido en el presente Cddigo.
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Administracién del Cédigo de Conducta Etico

El alcance del presente Cddigo de Conducta Etico esta dirigido a nuestros principales grupos de interés,
que son quienes participan de manera directa e indirecta en las actividades diarias del negocio.

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en este Cédigo de Conducta Etico estard sujeto a la
aplicacion de las sanciones previstas en el presente régimen, sin perjuicio de aquellas de caracter civil o

penal que puedan corresponder de conformidad con las Leyes de la Republica y/u otras regulaciones
aplicables.

Se considerara falta, a la violacién de cualquiera de las disposiciones que aqui se anuncian, sea a titulo
culposo o doloso.

A los fines de este cddigo se define culpa y dolo de la siguiente forma:

*Culpa: Se entendera que existe actuacién culposa cuando, por impericia, negligencia o desatencion, se
viole cualquiera de las previsiones del presente cdigo, aun cuando no existe intencionalidad.

*Dolo: Se configurard una actuacidon dolosa cuando exista conciencia y voluntad de realizar un acto a
sabiendas que el mismo implica una violacidn a las disposiciones contenidas en este Cédigo.

La responsabilidad de administrar el presente C6digo corresponde al Comité de Cédigo de Conducta Etico,
quienes tendrdn las siguientes funciones:

> Establecer las bases para su organizaciéon y funcionamiento.

> Elaborar y aprobar, durante el primer trimestre de cada afio, el programa anual de trabajo que
contendra objetivos y metas.

> Proponer los plazos y fechas para la revisién y en su caso, actualizacién del presente Cédigo.

> Generar estadisticas y reportes.

> Determinar los indicadores de cumplimiento del Cédigo de Conducta Etico y el método que se
seguira para evaluar anualmente los resultados obtenidos,

> Comunicar a los colaboradores de los cambios o adhesiones.

> Fungir como érgano de consulta y asesoria especializada en asuntos relacionados con la emisién,

aplicacién y cumplimiento del presente CAdigo. /\
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> Determinar y aplicar las sanciones a que se hardn acreedores los colaboradores derivadas del
incumplimiento al Cédigo de Conducta Etico.

> Establecer el mecanismo de comunicacion que facilite el cumplimiento de sus funciones.

Atender las quejas, sugerencias y/o denuncias relacionadas con el Cddigo de Conducta Etico.

> Las demas andlogas a las anteriores y que resulten necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

\4

El Equipo de Direccidn, serd el responsable de resolver la cuestidn y aplicar la sancién en caso de
corresponder, pudiendo apartarse de la recomendacién efectuada por el Comité, por razones fundadas.

Sin perjuicio de lo establecido en los protocolos especificos que se aprueben al afecto, las acciones o
sanciones que se recomienden deberdn ser justas, proporcionales y procedentes. Podran incluir medidas
integrales para evitar la reincidencia y supervisar a la persona denunciada, asi como actividades %
proyectos que permitan revertir un comportamiento sistémico.

Tipos de sanciones

- Disculpas publicas y/o descargo formal.

- Apercibimiento escrito.

- Suspensiones sin prestacion de servicios ni goce de haberes.
- Despido con causa justificada.

A su vez, todo incumplimiento a este Cédigo sera valorado en las evaluaciones de desempeiio, lo que
podra tener un impacto en los bonos, reconocimientos eventos especiales y/o promociones, que pudieran
corresponder, de acuerdo con las politicas vigentes

GLOSARIO
Para efectos del presente Cddigo, se entenderd por:
AYNTI. Administradora y Negocios Tres Islas, SAPI de CV u organizacion.

Cédigo de Conducta Etico. El instrumento emitido por el Comité del Cédigo Conducta Etico para orientar
la actuacién de los colaboradores en el desempefio de sus empleos o comisiones ante situaciones
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concretas que se les presenten y que deriven de las funciones y actividades propias de AYNTI, asi como el
instrumento donde se detalla los valores que AYNTI asume como propios.

Colaborador. Las y los trabajadores que ocupa un puesto dentro de la estructura organizacional de AYNTI.
Comité de Cédigo de Conducta Etico. El 6rgano de consulta y asesoria especializada integrado al interior
de AYNTI para coadyuvar en la emision, aplicacién y cumplimiento del Cédigo de Conducta Etico

Cliente. Cualquier persona o empresa que adquiera nuestros productos o servicios.

Inteligencia Competitiva: La informaci6n sobre nuestros competidores.

Personas alcanzadas. Las y los trabajadores de AYNTI, clientes, proveedores y terceras personas o entes
que se vinculen con AYNTI.

Proveedor. Cualquier persona o empresa que abastece con sus existencias (articulos o servicios) a AYNTI
para el desarrollo de nuestra actividad.

Recursos de la organizacién. Incluye, entre otras cosas, el dinero o productos o servicios de AYNTI, tiempo
en el trabajo y producto del trabajo de los colaboradores, sistemas y programas de computacion,
teléfonos, dispositivos de comunicacién inaldmbrica, fotocopiadoras, vehiculos de la empresa,
informacioén propia.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha: Version: Descripcion: Realizé:

26/11/2022 00 Elaboracion del “COD-ADM- | Maria Mercedes Mufioz Alonso
RRHH-001 Cdédigo de Conducta Gerente de Administracion
Etico”

14/07/2023 01 Se adicionaron los apartados de Carlos de Jesus Rodriguez
Acoso y/o Vviolencia laboral, Lizarraga
Violencia de género, Acoso/ Encargado de Recursos
agresion sexual, Anticorrupcion. Humanos

En el apartado de Administracién
del Cédigo de Conducta Etico se
agrego: la definicion de falta,
culpa y dolo en este cédigo; la
facultad de Direccién y tipos de
sanciones.
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INTRODUCCION

Como parte del compromiso con los principios, politicas y valores establecidos en Procesos Ejecutivos de
Negocios, se extiende el presente, para que sirva de herramienta a todos nuestros colaboradores sobre
como deberan conducirse en el dia a dia, en las diferentes ramas y disciplinas que nos rodean; todo lo

anterior, con el mas estricto apego a los valores éticos, derechos humanos y a nuestra misién como
organizacidn.

Se trata de la expresidon o manifestacion por escrito, del compromiso adquirido ante nuestros clientes,
colaboradores, socios, proveedores, autoridades y la sociedad en general, logrando que la integridad de

la organizacion se refleje en relaciones Cédigo de Conducta Etico estables y profesionales con cada uno de
ellos.

OBJETIVOS

Otorgar a nuestros colaboradores, un marco de valores, derechos y obligaciones de cardcter ético,
fomentado en una cultura basada en los valores y principios de la organizacién que tengan siempre
presente el respeto a los derechos humanos, que deberdn ser observados, para normar su
comportamiento hacia nuestros clientes, proveedores, autoridades, compafieros y para con la propia
organizacion, declarado en la “POL-ADM-RRHH-003 politica de los derechos humanos”.

Dar a conocer a nuestros clientes, proveedores y demds personas o entes interesados en nuestra
organizacion, los valores éticos que la rigen.

ALCANCE
El presente Codigo de Conducta Etico es de observancia y aplicacién obligatoria para todos nuestros
colaboradores, independientemente de su nivel jerarquico, sin excepcion alguna; haciendo énfasis en la

rectitud y en la ética empresarial, factores importantisimos para alcanzar el éxito.

La aplicacién del Cédigo de Conducta Etico se hace extensiva hacia nuestros clientes, proveedores y
terceras personas o entes que se vinculen con Procesos Ejecutivos de Negocids, cuando por la naturale
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de nuestras relaciones laborales, legales o contractuales, se vea afectada de forma alguna la reputacién y
prestigio de esta organizacién.

El cumplimiento de este Cddigo serd responsabilidad exclusiva y personal de cada una de las Personas
Alcanzadas. Una vez difundido el mismo, no serd admisible su transgresién alegando desconocimiento ni
obediencia a instrucciones recibidas del personal jerdrquico.

Esta normativa aplica a todas las situaciones que puedan surgir en el desarrollo de las actividades
laborales, estableciendo pautas minimas de conducta que deben orientar a todas las Personas Alcanzadas.
Dado que no resulta posible establecer de forma exhaustiva todas las conductas, comportamientos y
situaciones que podrian dar lugar a conflictos éticos y morales, el presente tiene la mision de generar un
marco normativo dentro del cual se resolverdn todas las situaciones no previstas de acuerdo con los
principios y valores aqui expresados, en conjunto con las mejores practicas empresariales.

Las Personas Alcanzadas que ejerzan una funcién jerarquica se abstendran de realizar conductas impropias
que puedan perjudicar o comprometer la imagen de Procesos Ejecutivos de Negocios, atin fuera del
ambito laboral.

VALORES

Todas las actividades desempefiadas y las decisiones tomadas por las Personas Alcanzadas deben fundarse
en valores éticos y principios bdsicos de actuacion que constituyen la guia de conducta ética empresarial
que brinda los fundamentos comunes para la toma de decisiones.

Los valores que aqui se enuncian hacen a la cultura de Procesos Ejecutivos de Negocios y los mismos son
los que deben regir el comportamiento de todas las personas que de manera directa e indirecta se
relacionan con la empresa.

En este sentido, los valores y principios éticos corporativos que guian a Procesos Ejecutivos de Negocios
son: Honestidad, Responsabilidad, Respecto, Servicio y Compromiso.
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PRINCIPIOS Y PRACTICAS DEL CODIGO

No represalias

Procesos Ejecutivos de Negocios no tolerard ningln tipo de represalia por denuncias o reportes hechos
de buena fe, considerando que para esta organizacion los colaboradores que reporten cualguier falta o
incumplimiento al presente Cédigo, juegan un papel muy importante al mantener un lugar de trabajo en
armonia, respetuoso y productivo; por lo que, toda represalia contra un colaborador que presente un
problema con honestidad, constituye una violacién al Codigo. No se tomardn medidas adversas contra
aquella persona que presente reclamos, denuncie, participe o colaboren en la investigacién de una
supuesta infraccion del Codigo de Conducta Etico a menos que se determine, por parte del Comité de
Codigo de Conducta Etico, que la acusacién, reporte o la informacién proporcionada, fue realizada con
mala intencién, dolo o con informacion o documentacion falsa.

Cero tolerancia

En la aplicacién del presente Codigo de Conducta Etico no puede haber excepciones, ya que su
inobservancia genera la percepcién de un Cédigo que no se cumple, lo que equivale a la no existencia de
Codigo alguno. Por ello, Procesos Ejecutivos de Negocios adopta la politica de “cero tolerancia” ante
cualquier Conducta que infrinja el Cédigo.

Dudas e interpretaciones

En caso de surgir cualquier duda respecto a la interpretacion de nuestro Cédigo de Conducta Etico es
importante acudir con el representante del area de Recursos Humanos.

Lineamientos basicos

Como base fundamental, debe establecerse que todas las Personas Alcanzadas por el presente se
desempefiaran con profesionalismo, compromiso y lealtad, buscando el mejor resultado posible y
promoviendo el logro de los objetivos estratégicos.

Se deber3d trabajar con responsabilidad, manteniendo siempre una actitud de respeto y colaboracién
quienes se interactua.
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Todas las Personas Alcanzadas por el presente, asumen el compromiso de:

No desarrollar otra actividad u ocupacién que pueda afectar su desempefio en Procesos Ejecutivos
de Negocios.

Respetar las normas de seguridad e higiene que la compaiiia disponga mediante el dictado de
protocolos especificos o cualquier otra normativa interna.

Cumplir la totalidad de las normativas, resoluciones y directivas dispuestas por la organizacién y
que resulten de cumplimiento obligatorio para ellas.

RELACIONES ENTRE COLABORADORES

Compromiso: Mantener una sana relacién entre los compaiieros de trabajo, promoviendo un trato
adecuado y cordial, independientemente del nivel jerdrquico, edad, género o religién. Dentro de Procesos
Ejecutivos de Negocios los puestos no son un privilegio, sino una responsabilidad, por lo que el trato entre
colaboradores debe ser profesional y de respeto mutuo.

DEBO:

>

Ofrecer a mis compaieros un trato basado en el respeto mutuo, en la cortesia y la equidad, sin
importar jerarquia, evitando conducta y actitudes ofensivas, violentas, lenguaje soez, prepotente o
abusivo.

Dar la bienvenida y apoyar al personal de nuevo ingreso, asi como facilitarles toda la asesoria e
informacién necesaria para su buen desempefio.

Respetar la libre manifestacién de ideas y aportaciones de mis compafieros, reconociendo sus
méritos obtenidos sin apropiarme de sus ideas o iniciativas.

Observar una Conducta Ftico honrada y respetuosa hacia las pertenencias personales de mis
compaiieros asi como de los bienes de Procesos Ejecutivos de Negocios.

Reportar al drea de Recursos Humanos o de seguridad cualquier objeto respecto del cual ignore su
propiedad.

Buscar tener siempre una impecable imagen personal y mi drea de trabajo digna, organizada y
agradable a los demds.

Comunicar a quien corresponda, las faltas a las politicas internas de Procesos Ejecutivos de Negocios
y a este Codigo de Conducta Etico cometidas por otros colaboradores de los cuales tenga
conocimiento, aportando, en su caso, elementos probatorios suficientes.

Elaboré:

argado de Recursos

Gerente de Administracion
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NO DEBO:

» Propagar rumores o comentarios que lesionen la integridad moral y la reputacion de mis
compafieros o superiares y respetaré en todo momento la privacidad y los derechos de los demds
compafieros.

> Distraer, molestar o perturbar a mis compafieros, por lo que me abstendré de fumar, escuchar
musica con volumen alto, consumir alimentos en las instalaciones de Procesos Ejecutivos de
Negocios o en las instalaciones de nuestros clientes, fuera de los lugares y horarios permitidos para
ello.

» Sustraer o usar las pertenencias personales de mis compafieros{as) de trabajo, sin su
consentimiento.

» Ocultar informacion que requieran mis compafieros, para realizar de manera oportuna su propio

trabajo.

Utilizar mi posicion, jerarquia o nivel de competencia, en perjuicio de mis compafieros asi como para

faltarles al respeto, hostigarlos o acosarlos sexual o laboralmente, amenazarlos o bien, para otorgar

tratos preferenciales o discriminatorios.

» Consumir, vender o comercializar cualquier tipo de estupefaciente; consumir alcohol dentro de las
instalaciones, ni laborar bajo los influjos del alcohol o drogas.

A

RELACION CON LOS CLIENTES
Compromiso: Ofrecer un trato digno, profesional e integro buscando en todo momento superar las
expectativas de nuestros clientes, proporcionando los servicios y/o productos que necesiten, con la mayor
calidad, favoreciendo el desarrollo y la obtencién de resultados en ambas partes.
DEBO:
> Dirigirme con respeto, y ofrecer un trato profesional en cualquier situacion relacionada con la
atencién al cliente, atendiendo oportunamente sus necesidades.
» Otorgar servicios integrales de alta calidad
> Preocuparme por la satisfaccién del cliente, implementando medidas que monitoreen y evalten la
calidad de los servicios que ofrecemos.
» Proporcionar un medio de comunicacién accesible para que nuestros clientes puedan expresar sus
comentarios, sugerencias y/o quejas y darles el seguimiento que corresponda; asi como las posibles
medidas correctivas

NO DEBO:
» Incumplir con los compromisos pactados con los clientes.

Elaboro;
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La informacién de los clientes y proveedores es confidencial por lo que queda estrictamente
prohibido divulgar o manipular informacion de los mismos.

Descartar o ignorar las sugerencias propuestas por los clientes sobre peticiones de mejoras, en todo
caso debemos verlas en todo momento como dreas de oportunidad de nuestros servicios.

Hacer declaraciones falsas de nuestras habilidades empresariales para obtener ventaja competitiva.
Participar en practicas desleales o confusas, tales como publicidad engafiosa.

RELACION CON LOS PROVEEDORES

Compromiso: Garantizar que nuestras relaciones con los proveedores se manejen siempre con
transparencia, de modo que les aseguremos igualdad de oportunidades, respeto e integridad.

DEBO:

b

Garantizar condiciones de equidad entre proveedores, es decir, otorgar a los proveedores las
mismas oportunidades para contratarlos, sin generar falsas expectativas y fomentando en todo
momento relaciones de ganar-ganar.

» Garantizar el cumplimiento oportuno de las obligaciones adquiridas.
> Guardar confidencialidad de la informacion proporcionada por nuestros proveedores.
> Buscar obtener productos y/o servicios de calidad con precios competitivos que no atenten contra
el medio ambiente, sin obtener ventajas personales.
> Proporcionar un medio de comunicacién accesible para que nuestros proveedores puedan expresar
sus comentarios, sugerencias y/o quejas.
NO DEBO:
» Otorgar ni aceptar gratificaciones econdmicas o regalos en especie con el fin de obtener beneficios
extra, en el trato con proveedores, ya sean personales o profesionales.
» Hacer mal uso de la informacidén que nuestros proveedores nos proporcionan en caracter
confidencial.
» Participar en practicas desleales, engafiosas o confusas.

RELACION CON LOS SOCIOS

Compromiso: Tener una buena conduccion corporativa entre socios y colabogadores, alineando nuestra

acciones y actividades al incremento de valor de la organizacién y de los planey &stratégicos.
Elaboré: Revisé /\ | Aprobé: ;
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A
Cs us Rodriguez | .
ado de Recursos | JorgerLuis AgNigf AgaNa
Virgen Ruiz Alfgfso director GRpgfal
Gerente de Administracion

\

TS T Y



Version: 00

Codigo de conducta ético e
11/09/2023
Cadigo: Departamento: Proceso: Pagina 7 de 19

COD-ADM-RRHH-001 Administraciéon | Recursos Humanos

DEBO:
» Mantener relaciones cordiales, arménicas y de respeto con nuestros socios.
» Mantener informado a los socios sobre los acontecimientos relevantes gue surjan en torno a mi
trabajo, favoreciendo la rendicion de cuentas.
» Informar a los socios y superiores jerdrquicos de aquellos asuntos en los que pueda presentarse
conflicto de intereses.
» Velar por los beneficios de Procesos Ejecutivos de Negocios sin anteponer los beneficios
personales.
NO DEBO:
» Ocultar u omitir informacién que pudiese perjudicar el desempefio éptimo de Procesos Ejecutivos
de Negocios.
» Cometer actos fraudulentos que afecten en capital de los socios.
» Proporcionar informacién a terceros como lo son datos personales de los socios que pudieran
poner en riesgo su seguridad.
» Utilizar mi posicién y jerarquia como Socio para quebrantar las politicas internas de Procesos

Ejecutivos de Negocios y demas disposiciones, asi como este Cddigo de Conducta Etico en

beneficio de algtin colaborador.

RELACION CON LA AUTORIDAD

Compromiso: Observar todas las leyes, reglamentos, normas y demds disposiciones legales aplicables que
regulan la actividad comercial de Procesos Ejecutivos de Negocios.

DEBO:

> Conocer, cumpliry promover el cumplimiento de leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones
legales aplicables, establecidas por los gobiernos de los paises en los que operamos.

> Actuar conforme a derecho, en defensa de los legitimos intereses de Procesos Ejecutivos de
Negocios, apegandome escrupulosamente a las leyes, normas y reglamentos aplicables y vigentes

de cada pais.

> Mantener buenas relaciones con las instancias gubernamentales que estdn relacionadas con

nuestra actividad.

» Hacer del conocimiento de las autoridades cualquier intento de corgupcién por parte de algs

colaborador.

Aprobé: /

£
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» Proporcionar a las instancias gubernamentales el apoyo y la informacién que requieran con
cordialidad, imparcialidad, eficiencia y oportunidad.

> Conducirme con escrito apego a la legislacién y normatividad que regula las funciones de mi puesto

0 comision encomendada.

NO DEBO:

» Ofrecer sobornos, pagos, comisiones o compensaciones extralegales al gobierno o a sus servidores
publicos para obtener ventajas competitivas para Procesos Ejecutivos de Negocios.

> Retrasar los tiempos de entrega de documentos que el gobierno nos solicita.

> Interpretar la normatividad para buscar un beneficio personal, familiar o para beneficiar o perjudicar

a un tercero.

> Realizar actos fuera del marco normativo emitido por las autoridades competentes.
> Falsear informacién en el llenado de documentos oficiales, que causen vicios de origen que pueden
ocasionar una afectacion a los intereses de Procesos Ejecutivos de Negocios.

RELACION CON LOS COMPETIDORES

Compromiso: Cumplir estrictamente con las leyes de competencia aplicables.

DEBO:

> Respetar la libre seleccion sobre los diferentes servicios en el mercado.
> Fomentar relaciones arménicas y leales con la competencia.
> Seguir las practicas de precio comunes en el mercado.

> Respetar los secretos comerciales u otra informacién de propiedad exclusiva de terceros.

NO DEBO:

» Tomar ventaja indebida de nuestra posicién de mercado con ninguno de nuestros productos o en

las areas geograficas donde operamos.

> Hacer ningun tipo de acuerdo con nuestros competidores que restrinja ilegalmente el libre
comercio. Ejemplos de este tipo de practicas ilegales incluyen acuerdos sobre precios, boicot de

grupos y manipulacién de la oferta.

> Promover o difundir comparaciones falsas o engafiosas con los productos de nuestros
competidores. Realizar campafas de desprestigio de nuestros competidores.

Revisd

Gerente de Admphistracion
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> Participar en actividades ilegales o ilicitas para obtener informacién competitiva. Esto incluye robo,
entrada sin autorizacién, escuchar a escondidas, escuchar llamadas telefénicas, pirateria
informatica, invasién de la privacidad, soborno, tergiversacion o buscar en la basura.

ETICA CON LA COMPETENCIA

> Procesos Ejecutivos de Negocios compite honrada y justamente cumpliendo con todas las leyes y
reglamentos existentes en los lugares donde participa.

> Procesos Ejecutivos de Negocios no participara en ningin acuerdo que pretenda limitar el libre
juego de las fuerzas de los mercados en que opera y no utilizard medios impropios para mejorar su
posicion competitiva en dichos mercados.

> Los consejeros, directivos y empleados de nuestra organizacion que tengan contacto con
representantes de competidores, mantendran una actitud profesional apegada a los principios y
valores de Procesos Ejecutivos de Negocios que representan, y cuidaran su imagen personal ydela
organizacion.

» Cuando se tenga contacto con organizacién competidoras, se debe evitar mencionar temas que
pudiesen generar riesgos o contingencias para la institucién.

RELACION CON LA COMUNIDAD Y REDES SOCIALES

Compromiso: Respetar las costumbres y entorno donde estamos presentes, generando acciones que
promuevan bienestar, calidad de vida y cuidado del medio ambiente en todas las comunidades donde
operamos, contribuyendo al bienestar de la sociedad.

DEBO:

> Participar en las actividades solidarias y de voluntariado locales que promueva a Procesos Ejecutivos
de Negocios para expandir el desarrollo y aumentar el bienestar de la comunidad local.

> Conocer las costumbres y necesidades de la comunidad en la que trabajo, para prevenir acciones
que vayan en contra de ellas.

> Atender las quejas y/o sugerencias de la comunidad donde estamos presentes, de la manera mas
atenta y rdpida posible.

» Actuar con decoro en mis acciones dentro y fuera de Procesos Ejecutivos de Negocios, asi como
redes sociales, respetando en todo momento a la sociedad que me roﬁ.

Revisd

Gerente de Administracién
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> Difundir los logros y acciones de Procesos Ejecutivos de Negocios que han sido aprobados o
publicados por los perfiles oficiales Procesos Ejecutivos de Negocios en redes sociales.

NO DEBO:

> Dar un trato injusto, discriminatorio o amenazante a la sociedad con quien interactuo.

> Desechar quejas y denuncias realizadas por la comunidad.

» Ocultar o falsear informacion cuando quieran conocer lo referente a Procesos Ejecutivos de
Negocios.

» Realizar publicaciones en redes sociales haciendo alusién a Procesos Ejecutivos de Negocios o
utilizar su imagen sin autorizacién.

> Hacer apologia al narcotréfico y la violencia, entre otros temas controversiales, los cuales afectan
nuestra imagen y la imagen de Procesos Ejecutivos de Negocios ante la sociedad, recordando que
los colaboradores somos una extension de Procesos Ejecutivos de Negocios y su comportamiento la
impacta directamente.

» Hacer uso excesivo del teléfono celular personal durante mi horario de trabajo perdiendo tiempo
en las redes sociales y dejando de lado mis obligaciones.

» Compartir fotografias en redes sociales, tomadas durante su jornada de trabajo ya sea tipo selfie o
tomadas por clientes donde se encuentren visibles nuestras instalaciones sin justificacion.

» Vestir ropa o articulos con logotipos e imagen de Procesos Ejecutivos de Negocios en
establecimientos donde su principal giro sea la venta de alcohol, droga o lugares de entretenimiento
para adultos.

» Utilizar el acceso a internet o correo electrénico laboral, para propésitos ajenos al trabajo, o para
acceder o distribuir material pornografico u ofensivo.

> Compartir las contrasefias de acceso a los sistemas y equipos que me son asignados.

> Descargar programas o sistemas ilegales o sin licencia, en los equipos de coémputo que me son
asignados para realizar mi trabajo.

RELACION CON EL MEDIO AMBIENTE

Compromiso: Fomentar una cultura de responsabilidad ambiental, promoviendo acciones en pro del
medio ambiente, a través de nuestros grupos de interés y con la comunidad en la que habitamos, para el
presente y las generaciones futuras.

Revisd

Virgen Ruiz Alfghso
Gerente de Admigistracion
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DEBO:
»  Cumplir con las disposiciones que emita Procesos Ejecutivos de Negocios en materia de proteccion
del medio ambiente.
» Participar en las practicas ambientales, que Procesos Ejecutivos de Negocios promueva, siguiendo
las directrices que ésta emita.
»  Utilizar racionalmente el agua, el papel y la energia eléctrica, apagando la luz, las computadoras y
demas aparatos eléctricos cuando no se utilicen.
> Reutilizar el material de oficina las veces que sea posible (papel, sobres, tarjetas, folders, entre
otros) y una vez cumplido su ciclo depositarlo en los contenedores de reciclaje.
» Separar la basura, organizarla selectivamente y colocarla en los lugares que estan destinados para
su reciclaje.
> Usar correctamente los botones de descarga de los inodoros que dan opcidn de elegir cuanta agua
utilizar.
NO DEBO:
» Imprimir o fotocopiar documentos, correos y otros si no es estrictamente necesario.
» Dejar las luces y aire acondicionado de mi lugar de trabajo encendidas cuando esté ausente.
» Ignorar las fugas en los grifos, sino por el contrario hay que reportarlas.
> lIgnorar las campafas e iniciativas que promueve Procesos Ejecutivos de Negocios en materia de

cuidado del medio ambiente.

BUENAS PRACTICAS DE GESTION EMPRESARIAL

Compromiso: Garantizar la honradez, legalidad y claridad en todas nuestras operaciones, combatiendo la
corrupcion en todas sus formas a través de practicas honestas.

DEBO

> Evitar encontrarme en situaciones en las que mis intereses personales puedan entrar en conflicto

de interés de Procesos Ejecutivos de Negocios o clientes.

> Evitar situaciones en las que existan posibilidades de obtener un beneficio econémico o de cualquier

tipo que sea ajeno a los que me corresponden por mi empleo, puesto o comision.

> Cuidar, conservar y utilizar los recursos asignados para el desempefio de mi empleo o comision,

exclusivamente para los fines que estan afectos, bajo criterios de racionalidad y ahorro.

Elaboré: Revisé /\\\ Aprobs: /

Virgen Ruiz Alfoyiso
Gerente de Administracion
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> Dar aviso al Comité del Cédigo de Conducta Etico o al drea de Recursos Humanos de cualquier
desviacién o mal uso de los recursos.

» Manejar la informacidon de mi puesto o a la que tenga acceso, con la debida confidencialidad y
reserva, proporcionandola tinicamente a la autoridad competente cuando sea legalmente solicitada
y cuando las disposiciones legales asi lo establezcan.

> Cuidar la informacién de mi puesto, impidiendo o evitando la sustraccién, la destruccién, el
ocultamiento o la utilizacion indebida de la misma.

» Cerciorarme de que la informacién sea exacta, antes de utilizarla en un documento oficial.

NO DEBO

> Participar en cualquier negocio o actividad que de manera directa o indirecta compita o interfiera
con Procesos Ejecutivos de Negocios.

» Tomar provecho de mi puesto o posicién en Procesos Ejecutivos de Negocios para obtener
beneficios personales, incluyendo a miembros de nuestra familia o terceras personas.

> lIdentificarme con un puesto distinto al que ostento y de acreditarme con titulos o grados
académicos cuando no haya concluido los estudios correspondientes y satisfecho los requisitos
establecidos en las disposiciones aplicables en la materia.

> Sustraer de las instalaciones de Procesos Ejecutivos de Negocios o de clientes, los bienes, equipos
y/o materiales que me sean proporcionados para el desempefio de mis funciones, salvo en aquellos
casos en que las actividades inherentes a mi puesto o comision asi lo requieran, con autorizacion
expresa de mi jefe inmediato.

» Hacer mal uso del equipo de oficina, parque vehicular y en general de los bienes de Procesos
Ejecutivos de Negocios y clientes, reportando cualquier falla que presenten y de la que tenga
conocimiento.

> Abusar del uso del teléfono celular personal durante mi horario de trabajo.

> Entregar o dar a conocer informacién relacionada con Procesos Ejecutivos de Negocios o clientes,
cuando no tenga autorizacidn para ello.

»  Utilizar, compartir u ocultar informacién que perjudique las funciones y estrategias de Procesos
Ejecutivos de Negocios o clientes, o bien para favorecer o perjudicar indebidamente a un tercero.

> Ocultar informacion, sesgar, alterar o presentarla de manera confusa y/o extempordnea, para la
toma de decisiones.

A\ Aprobé: [
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SALUD SEGURIDAD E HIGIENE

Compromiso: Mantener nuestro lugar de trabajo seguro y saludable, realizando nuestras operaciones de
manera segura y eficientes con el fin de salvaguardar nuestra seguridad y salud asi como procurar el
bienestar de todos aquellos que se encuentren en nuestras instalaciones.

Mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable, donde predomine el espiritu de colaboracién, de
trabajo en equipo, de promocién de la seguridad, la salud y la higiene,

DEBO:

>

Respetar y hacer respetar las disposiciones en materia de seguridad emitidas.

> Participar en las campaiias preventivas de salud, que Procesos Ejecutivos de Negocios promueva,
siguiendo las directrices que ésta emita.

> Atender sin excepcion, las disposiciones relacionadas con el consumo del tabaco, alcohol y Drogas.

> Colaborar en lo que se indique, para facilitar la realizacion de las acciones de proteccion civil, de
fumigacion y mantenimiento cumpliendo ademds, con las disposiciones y recomendaciones de uso
y seguridad de las instalaciones de Procesos Ejecutivos de Negocios y clientes, incluyendo las
relativas al acceso a los inmuebles, el estacionamiento, los elevadores, los sanitarios y el comedor.

» Cuidar de misalud y seguridad, evitando todo acto peligroso, inseguro o nocivo que ponga en riesgo
mi integridad o la de mis compafieros.

» Usar con cuidado e higiene el comedor y mantener mi lugar de trabajo asi como los sanitarios
limpios y seguros, evitando la instalacion de aparatos eléctricos o accesorios que generen algin
riesgo o incendio.

> Reportar a mi jefe inmediato, cualquier situacién que pudiera ser riesgosa para la salud, seguridad
e higiene de mis compafieros.

» Usar correctamente los bafios y mantenerlos limpios.

NO DEBO:

» Comer en los lugares de trabajo o bien olvidar o almacenar recipientes sucios para evitar la
propagacién de malos olores y plagas nocivas, tomando en cuenta que si podra consumir alimentos
en los horarios y lugares permitidos dentro de las instalaciones.

» Obstruir la circulacion de los espacios o servicios accesibles para personas con discapacidad.

> Presentarme a laborar bajo el efecto del alcohol, drogas o cualquier sustancia téxica o sin el debido

aseo personal. ' \
/N
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» Colocar recipientes con café, jugos, agua o cualquier liquido cerca de equipos eléctricos como
computadoras, teléfonos o impresoras.

> Permitir el acceso a las instalaciones de Procesos Ejecutivos de Negocios a personas no
autorizadas, que tengan el fin de vender o comercializar cualquier tipo de articulos.

Acoso y/o violencia laboral

Se entiende por violencia u hostigamiento laboral a “toda accién, omisién o comportamiento, destinado a
provocar, directa o indirectamente, dafio fisico, psicoldgico o moral a una trabajadora o trabajador, sea
como amenaza 0 accion consumada. La misma incluye violencia de género, acoso psicolégico, moral y
sexual en el trabajo, y puede provenir de niveles jerarquicos superiores, del mismo rango o inferiores”.

A modo ejemplificativo y con cardcter enunciativo consideramos que configuran acoso/hostigamiento
psicoldgico, las siguientes conductas:

» Difusién de conceptos peyorativos e injurias, promocién del hostigamiento psicologico a manera
de complot.

e Menoscabo de la imagen frente a terceros.
e Aislamiento fisico.

Abierta violacion de normas vigentes por parte de quienes las crean y por parte de quienes deben
hacerlas cumplir.

® Asignacion de tareas humillantes.

* Estigmatizacion y juzgamiento arbitrario del desempefio.

® Marginacién a través de hostilidades, de falta de comunicacién y/o de no asignacién de tareas
deliberadas.

e Obstruccion en el desempefio de las tareas, ocultamiento deliberado de
informacién/herramientas necesarias para realizarlas.

* Modificacion arbitraria, injustificada y abusiva de las condiciones de trabajo.

* Negativa de permisos en forma injustificada.

®  Amenazas de despidos sin fundamento.

Elaboré: Revisd

Gerente de Adminfstraciéon
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Violencia de género

La violencia laboral constituye una de las principales fuentes de inequidad, discriminacién, estigmatizacion
y conflicto en el ambiente de trabajo. Si bien es cierto que tanto varones como mujeres pueden padecer
violencia laboral, las mujeres y grupos LGTBI+ se encuentran frente a una doble relacién de poder: la que
resulta de las socializaciones del género (donde “lo femenino” se subordina a “lo masculino” y determina
a priori aptitudes, comportamientos y capacidades) y la que subyace en toda relacién laboral. Estas
asimetrias impactan de modo diferencial en el mercado de trabajo, las relaciones de trabajo y la cultura
organizacional, por lo que desde este Codigo se busca promover el trato igualitario, a través de la reflexién
y capacitacion en tematicas de género destinadas al conjunto del personal y mediante la aplicacién de
sanciones ante aquellas précticas que se entiendan discriminatorias y violentas.

La violencia laboral contra las mujeres es aquella que discrimina a las mujeres en los dmbitos de trabajoy
que obstaculiza su acceso al empleo, contratacion, ascenso, estabilidad o permanencia en el mismo,
exigiendo requisitos sobre estado civil, maternidad, edad, apariencia fisica, embarazo. Asimismo, se
considera violencia indirecta, toda conducta, accién omisién, disposicién, criterio o practica
discriminatoria que sitle a la mujer en desventaja con respecto al hombre. En igual sentido, debe
considerarse como doble subordinacién la violencia ejercida al colectivo LGTBIQ+.

Acoso/ agresidn sexual

Se entiende por acoso sexual cuando una Persona Alcanzada por este Cédigo, valiéndose de su posicién
de superioridad, situacién de autoridad, de poder, edad, sexo, posicidn laboral, o cualquier otra; acose,
persiga, o asedie de forma fisica, verbal o no verbal, a otra persona con fines sexuales no consentidos.

Se entiende ademas que dicha conducta se configura mediante cualquier comportamiento o comentario
de connotacidn sexual que tenga por finalidad inducir a otra persona a acceder a requerimientos sexuales
no deseados o no consentidos.

El concepto comprende contactos fisicos innecesarios, insinuaciones molestas, insistencia en llevar a cabo
actividades sociales fuera del trabajo, alusiones basadas en el sexo, comentarios despectivos sobre el sexo
de la persona, exhibicién de material sexualmente sugestivo y/o implicito y/o la coaccién para las
relaciones sexuales. (La mencién de conductas o comentarios es meramente enunciativa.)

\
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Anticorrupcidn

No debera utilizarse el cargo, funcién o influencia con el fin de obtener cualquier beneficio para si o para
un tercero.

Las Personas Alcanzadas no admitiran beneficios personales, regalos, cortesias o compensaciones
econdmicas de ninguna persona relacionada con las actividades de Procesos Ejecutivos de Negocios, con
excepcion de los montos que resulten inferiores al 50% del salario minimo diario. En las ocasiones
excepcionales en las que, por protocolo, cortesia o tradicién, no resulte prudente rechazar beneficios, se
requerira autorizacion previa al Comité de Etica —quien dispondra el destino de los obsequios — para
aceptarlos en nombre de Procesos Ejecutivos de Negocios.

Estan prohibidas las acciones de solicitar, aceptar, recibir y/u obtener, por si o por interpdsita persona,
dinero o cualquier otra dédiva o servicio, para si o para un tercero, con el fin de ofrecer una promesa para
hacer, dejar de hacer o promover acto legal o ilegal relacionado con las actividades de Procesos Ejecutivos
de Negocios. Dicho proceder serd pasible de sancién de acuerdo con el procedimiento establecido en el
presente Codigo.

ADMINISTRACION DEL CODIGO DE CONDUCTA ETICO

El alcance del presente Cédigo de Conducta Etico estd dirigido a nuestros principales grupos de interés,
que son quienes participan de manera directa e indirecta en las actividades diarias del negocio.

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en este Cédigo de Conducta Etico estard sujeto a la
aplicacion de las sanciones previstas en el presente régimen, sin perjuicio de aquellas de caracter civil o
penal que puedan corresponder de conformidad con las Leyes de la Republica y/u otras regulaciones
aplicables.

Se considerara falta, a la violacidn de cualquiera de las disposiciones que aqui se anuncian, sea a titulo
culpaso o doloso.

A los fines de este codigo se define culpa y dolo de la siguiente forma:

Elaboro: Reviso
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*Culpa: Se entenderd que existe actuacién culposa cuando, por impericia, negligencia o desatencién, se
viole cualquiera de las previsiones del presente cédigo, aun cuando no existe intencionalidad.

*Dolo: Se configurard una actuaciéon dolosa cuando exista conciencia y voluntad de realizar un acto a
sabiendas que el mismo implica una violacion a las disposiciones contenidas en este Cddigo.

La responsabilidad de administrar el presente Codigo corresponde al Comité de Cédigo de Conducta Etico,
quienes tendran las siguientes funciones:

> Establecer las bases para su organizacién y funcionamiento.

> Elaborar y aprobar, durante el primer trimestre de cada afio, el programa anual de trabajo que
contendra objetivos y metas.

> Proponer los plazos y fechas para la revision y en su caso, actualizacién del presente Cédigo.

Generar estadisticas y reportes.

> Determinar los indicadores de cumplimiento del Cédigo de Conducta Etico y el método que se
seguira para evaluar anualmente los resultados obtenidos,

> Comunicar a los colaboradores de los cambios o adhesiones.

> Fungir como 6rgano de consulta y asesoria especializada en asuntos relacionados con la emisién,
aplicacion y cumplimiento del presente Cddigo.

> Determinar y aplicar las sanciones a que se haran acreedores los colaboradores derivadas del
incumplimiento al Cédigo de Conducta Etico.

> Establecer el mecanismo de comunicacién que facilite el cumplimiento de sus funciones.

Atender las quejas, sugerencias y/o denuncias relacionadas con el Cédigo de Conducta Etico.

> las demds analogas a las anteriores y que resulten necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

A

A4

El Equipo de Direccion de Procesos Ejecutivos de Negocio, sera el responsable de resolver la cuestién y
aplicar la sanci6n en caso de corresponder, pudiendo apartarse de la recomendacién efectuada por el
Comité, por razones fundadas.

Sin perjuicio de lo establecido en los protocolos especificos que se aprueben al afecto, las acciones o
sanciones que se recomienden deberan ser justas, proporcionales y procedentes. Podran incluir medidas
integrales para evitar la reincidencia y supervisar a la persona denunciadla, asi como actividades v
proyectos que permitan revertir un comportamiento sistémico.

Elaboré: Revisd
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Tipos de sanciones

- Disculpas publicas y/o descargo formal.

- Apercibimiento escrito.

- Suspensiones sin prestacion de servicios ni goce de haberes.
- Despido con causa justificada.

A su vez, todo incumplimiento a este Codigo serd valorado en las evaluaciones de desempefio, lo que
podra tener un impacto en los bonos, reconocimientos eventos especiales y/o promociones, que pudieran
corresponder, de acuerdo con las politicas vigentes

GLOSARIO
Para efectos del presente Cédigo, se entenderd por:

Procesos Ejecutivos de Negocios. Organizacién.

Cédigo de Conducta Etico. El instrumento emitido por el Comité del Cédigo Conducta Etico para orientar
la actuacion de los colaboradores en el desempefio de sus empleos o comisiones ante situaciones
concretas que se les presenten y que deriven de las funciones y actividades propias de Procesos Ejecutivos
de Negocios, asi como el instrumento donde se detalla los valores que Procesos Ejecutivos de Negocios
asume como propios.

Colaborador. Las y los trabajadores que ocupa un puesto dentro de la estructura organizacional de
Procesos Ejecutivos de Negocios.

Comité de Cédigo de Conducta Etico. El rgano de consulta y asesoria especializada integrado al interior
de Procesos Ejecutivos de Negocios para coadyuvar en la emisién, aplicacién y cumplimiento del Cédigo
de Conducta Etico

Cliente. Cualquier persona o empresa que adquiera nuestros productos o servicios.

Inteligencia Competitiva: La informacion sobre nuestros competidores.

Personas alcanzadas. Las y los trabajadores de Procesos Ejecutivos de Negocios, clientes, proveedores y
terceras personas o entes que se vinculen con Procesos Ejecutivos de Negocios.

Proveedor. Cualquier persona o empresa que abastece con sus existencias (articulos o servicios) a

Procesos Ejecutivos de Negocios para el desarrollo de nuestra actividad. )\\ /‘\

Elaboré: Revisé / \J Aprobé:

drgado de thumug HAmanos
Virgen Ruiz Alfonso
Gerente de Adminitracion




Version: 00
Fecha:
11/09/2023

SEGURIDAD PRIVADA

Cédigo de conducta ético

PROCESOS EJECUTIVOS
BE M

JE NEGOTIDS

Caodigo:
COD-ADM-RRHH-001

Departamento:
Administracion

Proceso: Pagina 19 de 19

Recursos Humanos

Recursos de la organizacion. Incluye, entre otras cosas, el dinero o productos o servicios de Procesos
Ejecutivos de Negocios, tiempo en el trabajo y producto del trabajo de los colaboradores, sistemas y

programas de computacion, teléfonos, dispositivos de comunicacion inaldmbrica, fotocopiadoras,
vehiculos de la empresa, informacién propia.
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