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Cédigo de Etica

MISION
Desarrollar negocios perdurables que brinden productos y servicios de alta calidad, generando
crecimiento sustentable y valor agregado a nuestros clientes, colaboradores/as, proveedores y
socios/as.

VISION

Tener un grupo de empresas lideres en su ramo que generen sinergias, crecimiento
acelerado y un alto valor para los socios/as y colaboradores/as.

VALORES

AHG estd conformado por un grupo de empresas que dindmicamente generan una
sinergia sostenible entre ética, experiencia y empatia.

XCEL - Quality and details
Trabajamos con alta calidad y excelencia, excediendo las expectativas del cliente al ejecutar de
manera sobresaliente los detalles que marcan la diferencia.

Integridad - Integrity
Protegemos los intereses del cliente y de los involucrados/as con honestidad, ética vy
transparencia en nuestro actuar. Cuidamos la confianza como un activo critico.

Mejores practicas e innovacion - Best practices and innovation
Incorporamos innovaciones tecnoldgicas y administrativas en nuestros procesos y proyectos.

Responsabilidad social - Social responsibility
Creamos conciencia y contribuimos activamente al mejoramiento social, econémico, ambiental
y del entorno.

Seguridad - Safety first
Nuestra prioridad es la seguridad de las personas, la informacién y los bienes.

Creamos valor compartido - Shared value creation
Generamos valor y beneficios compartidos para el cliente, colaboradores/as y empresa
contribuyendo al progreso social.

Equipo A+ - A+ Team

Contamos con personal propositivo y eficaz que trabaja en equipo con pasién y compromiso
teniendo una sélida formacién académica y amplia experiencia,

buscando siempre una mejora continua.

AHG esta conformado por un grupo de empresas que dindmicamente generan una sinergia
sostenible entre ética, experiencia y empatia.
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Cédigo de Etica

Dentro de nuestra filosofia buscamos sostener una relacién transparente, profesional y ética con
nuestros colaboradores/as, proveedores/as, y clientes.

XCEL INTEGRIDAD Y RESPETO
QUALITY & DETAILS INTEGRITY AND RESPECT
Trabajamos con alta calidad y excelencia, Protegemos los intereses de los y las clientes
excediendo las expectativas de las y los y de las y los involucrados con honestidad,
clientes al ejecutar de manera ° °
sobresaliente los detalles que marcan N //'
la diferencia. *

ética y transparencia en nuestro actuar.
Cuidamos la confianza como un activo
critico.

PRIMERA OPCION DEL CLIENTE
CUSTOMER'S FIRST CHOICE

@ MEIORES PRACTICAS E INNOVACION
.\\ o BEST PRACTICES & INNOVATION
Brindamos una solucién integral N Incorporamos innovaciones
adaptada a las necesidades de las y tecnoldgicas y administrativas en
los clientes, buscando ser su
primera eleccién a largo plazo.

nuestros procesos y proyectos.

ALPHA WAY

PASION QUE TRANSFORMA
EQUIPO A+ P \"\. SEGURIDAD
A+ TEAM o SAFETY FIRST
Contamos con personal propositivo y eficaz Nuestra prioridad e‘s la segulri,dad
que trabaja en equipo con pasién y de las personas,AIa informaciény
compromiso teniendo una sélida los bienes.
formacion académica y amplia experiencia, K \
buscando siempre una mejora continua. K \\\
. .
CREAMOS VALOR COMPARTIDO RESPONSABILIDAD SOCIAL
SHARED VALUE CREATION SOCIAL RESPONSABILITY
Integramos a nuestros grupos de interés
generando valor y beneficios compartidos
contribuyendo al progreso social.

Creamos conciencia y contribuimos

activamente al mejoramiento social,
econdmico, ambiental y del entorno.




Cédigo de Etica

Introduccion

éQué es el Cédigo de Etica? El Cédigo de Etica es un compendio de valores y
lineamientos que se presentan desde la dptica y vision
de la Empresa, con el propdsito de impulsar y delimitar
la forma de hacer negocios con proveedurias,
colaboradores y colaboradoras y clientes y clientas;
valores y lineamientos que se robustecen a través de
las politicas y procedimientos implementados al
interior de la Empresa bajo el cumplimiento de las
legislaciones aplicables, asi como de responsabilidad
social.

El Cédigo de Etica hace referencia a que el colaborador
o colaboradora, en el desempefio de sus actividades,
tiene acceso a diversa informacién catalogada, en
algunos casos, como confidencial e importante; sin
embargo, el Cédigo no puede abordar situaciones en
lo individual y tampoco sirve de sustituto de la
responsabilidad en el correcto desempeiio de las
funciones y actividades que ejecuta cada miembro
colaborador, en especial cuando las acciones del
colaborador o colaboradora perjudiquen la reputacién
e integridad de la Empresa.

Mantener la integridad y reputacién de la Empresa, a
través del establecimiento de normas de conducta que
aseguren que sus colaboradores y colaboradoras
guien su actuar con altos estandares de ética y de
intolerancia hacia la corrupcién, unificando y
fortaleciendo las practicas Empresariales del equipo,
para cumplir con los mds altos estandares
profesionales y morales. Respetar en todo momento
los derechos humanos.

¢Cudl es el objetivo?

¢Explica el Cédigo todas El Cédigo de Etica es un punto de partida y no puede

las normas? describir todas las politicas o procedimientos que la
Empresa aplica, ya que contiene normas, reglas y
procesos que deben cumplirse adicionalmente a los
principios del Codigo.
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Cédigo de Etica

Introduccion

éQué ocurre con las

diferentes leyes?

¢Quién debe cumplir

con el Codigo?

Cada colaborador o colaboradora tiene |Ia
responsabilidad de conocer y cumplir con Ia
normatividad aplicable. Asi mismo, debera sujetarse a
los codigos, politicas y procedimientos
implementados en la empresa y que se han hecho de
su conocimiento para el correcto desempefio de sus
funciones.

Este principio aplica para todos los colaboradores/as y
en todas las areas sin excepcion. El incumplimiento de
la normatividad, cddigo, politicas y procedimientos
puede acarrear a la empresa severos dafios eco-
némicos y el deterioro en su imagen, de lo cual serd
responsable el colaborador o colaboradora,
independientemente de las acciones laborales,
penales y civiles que procedan.

El Cédigo establece principios de conducta empre-
sarial aplicables a la empresa. No obstante, lo anterior,
cuando existan normas, leyes o reglamentos que
regulen la misma conducta, se debe aplicar la norma
conducente.

Todos los colaboradores y colaboradoras, clientes y
proveedores/as de la empresa deben cumplir
cabalmente con los principios establecidos en el
Cédigo de Etica.

Los colaboradores y colaboradoras no deben
contratar los servicios de algun proveedor o
proveedora, contratista, agente, asesor/a o tercero
para realizar cualquier acto que entre en conflicto
con este Cddigo. Los colaboradores y colaboradoras
que contraten a terceros tales como proveedores/as,
contratistas, agentes o asesores para trabajar en
nombre de la empresa, deben asegurarse de que
estas personas tengan conocimiento del Cédigo, de
acuerdo con el procedimiento que se determine para
difusién por las areas de Talento Humano, Compras,
Marketing y RSE respectivamente.
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Cédigo de Etica

Introduccion

é¢Cudles son los deberes de

quienes supervisan?

éCudl es el alcance?

Quienes cuentan con facultades de supervision en la
organizacién, tienen adicionalmente las siguientes
responsabilidades:

Promover el cumplimiento del Cédigo con el
ejemplo y actuando con integridad.

Asegurarse de que, quienes dependen de ellos,
entienden los términos del Cédigo y cuentan
con los recursos para.

Vigilar que las personas cumplirlos a quienes
supervisan, actien de conformidad con el
Cédigo de forma coherente y permanente.

Vigilar con atencidn a terceros (proveedores/as)
de servicios que actien en nombre de la
empresa, para garantizar que trabajen de
manera coherente con el Cédigo.

Asegurar confidencialidad y apoyo a los
colaboradores y colaboradoras que, de buena
fé, planteen preguntas o realicen denuncias por
incumplimiento al Cédigo de Etica.

El Cédigo de Etica es aplicable a todos los colabora-
dores y colaboradoras, clientes y proveedores/as de
la empresa y es de observancia obligatoria.




Cédigo de Etica

Introduccion

¢Cudl es la politica?

Los Colaboradores y
colaboradoras deben
observar los siguientes
lineamientos en el desempeiio de
sus funciones y en las
relaciones con terceros externos
con quienes tengan contacto:

El incumplimiento al Cédigo de Etica conlleva a
adoptar medidas disciplinarias o legales de caracter
penal, civil o laboral, que pueden ir desde llamadas
de atencion, sanciones hasta la terminacion de la
relacion laboral y/o comercial con la involucrada.

Cualquier controversia o acto que entre en conflicto
con el cumplimiento del Cédigo de Etica, serd resuelto
por el Comité de Etica de la Empresa, garantizando
una estricta confidencialidad y seran respetados en
todo momento, los procedimientos establecidos para
atender la controversia generada, observando la
garantia de audiencia de las partes involucradas.

e Evitar cualquier tipo de abuso verbal, conducta
violenta o acto corrupto.

e Evitar obtener o procurar beneficios o ventajas in-
debidas, para si o para otros, mediante el uso de
su cargo, autoridad, influencia o aparente
influencia.

e Enningln momento ejercer actos, conductas, omi-
siones, condiciones o hechos que impliquen dis-
criminacién por razén de origen étnico, género,
discapacidad, condicion social, condicion de salud,
nacionalidad, religién, clase social, condicién mi-
gratoria, opinidn, preferencia sexual, edad,
impedimento fisico o cualquier otro que atente
contra la dignidad humana.

e Dar y seguir instrucciones con estricto apego a las
reglas, Cédigos, Normas, Legislaciones, Politicas,
Reglamento Interior de trabajo, Manual para pre-
venir la discriminacion, el acoso, el hostigamiento,

corrupcién y procedimientos de la empresa.
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Cédigo de Etica

Principios generales

Los Colaboradores y
colaboradoras deben
observar los siguientes
lineamientos en el desempeiio de

sus funciones y en las
relaciones con terceros externos

con quienes tengan contacto:

Evitar conductas de acoso o condicionamiento al
personal, ni que el éxito de una persona dependa
de favoritismos o sobornos. Nuestro compromiso
es mantener un ambiente de trabajo en contra del
hostigamiento, acoso o corrupcidn, incluyendo:
lenguaje o conductas que puedan ser
intimidantes, ofensivas o discriminatorias.

Respetar el medio ambiente y su entorno con res-
ponsabilidad y conciencia.

Actuar con rectitud, honradez y honestidad, pro-
curando satisfacer el interés general vy
desechando todo provecho o ventaja personal
obtenida para si o para terceras personas.

Rendicion de cuentas bienes que poseen como
herramientas de trabajo, material audiovisual,
etc.

Robo, disponer bienes que no son de ellos, no pro-
piedad de la empresa.

Rechaza el uso del trabajo forzoso e infantil.




Cédigo de Etica

Principios generales

Confidencialidad

de la informacion

El colaborador o colaboradora entiende que recibira
y tendrd acceso a informacioén privilegiada, la cual
tiene el cardcter de confidencial y constituye un
activo intelectual propiedad de la empresa; algunos
ejemplos son: los contratos, programas de
actividades, desarrollo de productos, planes
estratégicos, datos financieros y estadisticos. Por lo
tanto, queda prohibida su extraccion, revelacién o
divulgacion por cualquier medio.

Los clientes tienen derecho a la privacidad de su in-
formacion personal, patrimonial, de negocios y refe-
rencias personales. Cualquier informacion relativa a
datos de clientes debera considerarse y dar el trata-
miento de informacion confidencial.

En caso de que el colaborador o colaboradora
divulgue la informacidn confidencial relativa a datos
personales sensibles del cliente, colaboradores/as,
proveedores/as sin autorizacion expresa, estara
incumpliendo las disposiciones sobre tratamiento y
proteccion de datos personales y se hara acreedor a
una sancion, independientemente de las penas que
en materia civil, penal o laboral o de cualquier indole
juridica le pudieran corresponder.

Toda la informaciéon documental debera respaldarse
de manera electrénica mediante One Drive en la
cuenta empresarial que tiene cada usuario/a o co-
laborador/a, tratando de imprimir lo menos posible.
Aquella informaciéon que por su naturaleza deba
conservarse fisicamente, tendra que resguardarse
adecuadamente para su correcta preservacion y en
caso de ser legalmente relevante, deberd estar bajo
llave. Al finalizar los proyectos y una vez cerrados
administrativamente, deberd notificarse al area de

Recursos Materiales para entregar en la caja previa-
mente identificada, revisada y ordenada la docu-
mentacién para su resguardo.



Cédigo de Etica

Principios generales

Obsequios

Autoridades

Los colaboradores y colaboradoras en el desempefio de
sus funciones no deben aceptar o recibir regalos,
pagos, servicios, invitaciones o beneficios por parte de
clientes y/o proveedores/as.

Bajo ninguna circunstancia, un colaborador/a podra
recibir obsequio ni beneficio de alguna indole, por lo
que, en caso de su obtencion, la devolucién tendra que
ser inmediata. El recibimiento de obsequios quedara
sujeto a aprobacion del patrén/a y se estipula que
Unicamente podran ser en periodos navidefos,
cantidad que no podra exceder los $1,200.00 anuales.
Adicionalmente a lo mencionado la empresa tendrd
facultades de solicitar a los colaboradores o
colaboradoras que considere que tienen mayor
contacto con clientes, y proveedores/as la declaracion
de todos y cada uno de los regalos que fueron recibidos
en un ejercicio fiscal.

La empresa rechaza la corrupcién como forma para
obtener o conservar un negocio o para obtener una
ventaja competitiva indebida.

La empresa se mantiene actualizada de la norma-
tividad y legislacion aplicable, con el fin de no in-
cumplir con la(s) misma(s), realizando acciones para
verificar dicho cumplimiento.

Se mantiene contacto permanente con las autorida-
des y participamos con organismos y asociaciones
para analizar y dar cumplimiento a las leyes, man-
teniendo una relacidn siempre respetuosa, con la
finalidad de coadyuvar con el desarrollo de nuestro
pais.




Cédigo de Etica

Principios generales

Relacion y trato con clientes

Los colaboradores y colaboradoras en el desempefiio
de sus funciones deberan cuidar la informacién que
ha sido confiada por nuestros clientes haciendo éste
un deber extensivo a nuestros proveedores/as.

Cuidamos de respetar en todo momento las politicas
de nuestros clientes, observandolas como si fueran
propias. En caso de que las politicas de alguno de
nuestros clientes se contrapongan con algunas de las
nuestras, se buscaran puntos de acuerdo para la
coexistencia de ambas; en caso de no ser posible
esto, se analizard la posibilidad de retirar nuestros
servicios.




Cédigo de Etica

Principios generales

Conflicto de intereses

Una situacion de conflicto de interés
surge cuando los intereses personales
de un colaborador o colaboradora, sus
amigos/as o familiares, interfieren o
pueden interferir con los intereses de
la empresa, de sus clientes o
proveedores/as afectando la
objetividad o imparcialidad con la que
dicho colaborador o colaboradora
deberia realizar sus funciones.

Los colaboradores/as no pueden
establecer algun tipo de acuerdo o
esfuerzo concertado con la
competencia, cliente, proveedor/a o
cualquier tercero que tenga efectos
contrarios a los intereses de Ia
empresa.

Se establece un conflicto de interés
cuando existe una relacion de paren-
tesco o sentimental entre colaborado-
res/as y pueda verse afectado el
Optimo desarrollo de sus funciones o
las relaciones con proveedores/as,
clientes y colaboradores/as.

e Los conflictos de interés son aquellas situaciones en
las que el juicio de una persona vy la integridad de sus
acciones puedan estar influenciados por un interés
secundario. La prevencidn de los conflictos de interés
es un elemento importante para mantener la
integridad y sostenibilidad de la empresa. Ante
cualquier situacién de conflicto de interés lo primero
que debe hacerse, es revisar las politicas admi-
nistrativas y procedimientos internos de la empresa.

e Toda toma de decisiones debe estar fundamentada
en criterios profesionales, asegurando que la posicion
jerdrquica y la influencia no sean utilizadas para
obtener beneficios personales.

Relaciones  personales: Los  colaboradores vy
colaboradoras no deben tener familiares, conyuges o
personas cercanas trabajando a su cargo directo, ni debe
tomar parte en las decisiones de contratacién de
personas estrechamente vinculadas.

Compromisos externos: Los consejeros/as o colabo-
radores y colaboradoras deberan abstenerse de tener
intereses o inversiones que les permita tener influencia
en los negocios de la competencia. Los colaboradores/as
de la empresa no pueden brindar sus servicios de manera
directa o indirecta a la competencia.

Obsequios o favores: Los colaboradores y colaboradoras
deben abstenerse de recibir regalos u obsequios que
condicionen la relacion comercial de la empresa con
terceros o pedirlos a los proveedores/as.

e Los colaboradores y colaboradoras no pueden utilizar
su condicidn para obtener beneficios personales de
clientes, proveedores/as o cualquier tercero que
mantenga o desee establecer relaciones de negocios
con la empresa.

e Los colaboradores y colaboradoras deben abstenerse
de establecer o mantener algun tipo de relacion en
otro negocio vinculado con actividades de la empresa.

Yo
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Cédigo de Etica

Principios generales

Activos y aspectos

financieros

Mercadotecnia y Publicidad

Como parte de sus obligaciones, los colaboradores y
colaboradoras tendran acceso al uso de activos
pertenecientes a la empresa, los cuales deben ser
administrados y utilizados Unica y exclusivamente en
beneficio de la misma y para la funcién a la que
fueron designados.

Los colaboradores y colaboradoras deberan cuidar y
mantener en buen estado las instalaciones en donde
desarrollan sus actividades.

Los colaboradores y colaboradoras que se involucren
en el registro de operaciones contables, asi como la
emision de informacién financiera, deberan
asegurar que éstas se reportan verazmente de
acuerdo con los principios, normas y leyes vigentes.
Asi también deben evitar participar en transacciones
u operaciones utilizando informacioén privilegiada de
la empresa, del drea a la que pertenecen o que
pudieran tener acceso a ella por su condicién o
ejercicio del cargo que desempeiian. No deben
permitir el uso impropio de dicha informacién para
el beneficio propio o de un tercero/a.

Todo mensaje publicitario o promocional debera
hacerse con apego a los valores y objetivos institu-

cionales.

La comunicacion y publicidad de AHG debera hacerse
basada en principios de competencia justa, debe
transmitir un sentido de responsabilidad social y no

debe ser en ningln aspecto discriminatoria.

No debe publicarse informacién comercial confi-
dencial como: métodos de venta, perfiles de con-
sumidores, listas de proveedores/as o procedimientos

internos, entre otros.

En caso de contratar alguna agencia o consultoria
externoa para la creacion de material publicitario y
otorgue algun servicio, es obligaciéon firmar un
acuerdo de confidencialidad y no divulgacién con di-
cha empresa, asi como compartirle nuestro Cédigo de i

Etica y hacerlo extensivo.
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Cédigo de Etica

Principios generales

Redes sociales

En todo momento se cumplira la legislacidon vigente
del pais en cuanto a normativa publicitaria.

La empresa rechaza participar en cualquier tipo de
actividad, programa o evento que vaya en contra de
la dignidad del ser humano y los valores de la comu-
nidad.

Todo mensaje emitido por la organizacién debe ser
apto para cualquier tipo de publico

Toda publicacién en redes sociales deberd de estar
alineada a nuestros Valores, Mision, Vision, filosofia
y objetivos empresariales.

Todos los colaboradores y colaboradoras deben estar
conscientes de las publicaciones, comentarios y esta
informacién sea compartida, se realiza en nombre de
la empresa y lo que representa. Debemos partir de la
posicion oficial de empresa y evitar compartir,
comentar y publicar contenidos que dafien la imagen
de la misma.

El criterio general de una publicacién de contenido en
redes sociales debe agregar valor para la empresa, es
decir deben ser de interés a fin de promover la
interaccion, generar reputacion y reconocimiento
para la organizacion.

Cuando se citen contenidos de terceros/as, debemos
asegurarnos de que la fuente sea fidedigna, seria y
confiable; en caso de incluir contenidos de terceros,
debe citarse o direccionarse a la fuente misma.




Cédigo de Etica

Principios generales

Faltas al Cédigo de Etica

Cualquier colaborador o colaboradora que incumpla
lo establecido en este cddigo serd sujeto a medidas
disciplinarias. De manera enunciativa y no
limitativa, se sefialan las siguientes: Ilamadas de
atencion, sanciones, actas administrativas,
suspensiones, asi como la terminacién de larelacidon
laboral y/o el ejercicio de las acciones legales que
correspondan.

Las sanciones aplicables por el incumplimiento al
presente codigo son de adicién a las obligaciones
del colaborador/a, por lo que no eximen, cuando
sea el caso, de las responsabilidades administrativas,
civiles, penales o laborales o de cualquier otra indole
establecida en la legislacion vigente en nuestro pais.




MANUAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION,
EL ACOSO, EL HOSTIGAMIENTO
Y CORRUPCION




Manual para prevenir la discriminacion, el acoso, hostigamiento y corrupcion

Introduccion

En nuestra organizacién creemos en la importancia de
crear y mantener un ambiente que estimule a cada
colaborador o colaboradora a alcanzar su mas alto nivel de
productividad y satisfaccion personal y profesional.

Este ambiente debe caracterizarse por ser justo, humano y
responsable; debe apoyar, nutrir y reconocer los logros
profesionales con base en habilidades y desempefio del
trabajo.

Este documento surge como parte de la estrategia para la
creacién de un entorno organizacional favorable, a través
de reglas que permitan a los colaboradores vy
colaboradoras a desempefiar sus actividades en un am-
biente adecuado.

Para poder vivir esta filosofia, estamos empeiados en
proporcionar un lugar de trabajo en el que los
colaboradores/as sean tratados de forma igual con el
mismo respeto dentro de su dmbito laboral, con acceso
equitativo a los recursos productivos, manteniendo un
estatus organizacional favorable.

En AHG, no realizamos ni toleramos ningun tipo de
discriminacion.

No imponemos nuestra voluntad para obligar a que
ejecuten acciones ilegales, no éticas o que se antepongan
a nuestras politicas internas.




Manual para prevenir la discriminacion, el acoso, hostigamiento y corrupcion

Objetivo

El objetivo de este manual es
establecer mecanismos para
prevenir y eliminar prdcticas de

hostigamiento, acoso y
discriminacion en la empresa

El trabajo es un derecho y un deber social. No es articulo
de comercio. No podran establecerse condiciones que
impliquen actos, conductas, hechos u omisiones de
discriminacion, acoso y hostigamiento a colaboradores o
colaboradoras, candidatos/as, proveedores y clientes por
motivo de:

e Nivel socioecondémico.

e Grupo étnico o color de piel.
e Lugarde origen.

e Religidn.

e Condicidn social.

e Condicién migratoria.

e Opiniones.

e Estado civil.

e Género.
e Discapacidad.
e Edad.

e Condicién de salud o preferencia sexual.

e Embarazo.

e Su afiliacién a algun sindicato o pertenencia a
alguna agrupacién para trabajadores o a alguna
asociacion o agrupacion de indole politica, social
o cultural.

e Cualquier otro que atente en contra de la dignidad
humana.

Para lograr nuestro objetivo se implementaran los
siguientes mecanismos:

e Establecer procesos para la prevencién, atencién
y sancion en los casos de hostigamiento, discrimi-
nacién y acoso, asi como tiempos de respuesta a
denuncias y quejas (proceso Alza la voz, Comité de
Respeto, Sana Convivencia y Anticorrupcion,
entre otros).

e Garantizar la confidencialidad para el caso de las
denuncias que se llegaran a realizar.
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Manual para prevenir la discriminacion, el acoso, hostigamiento y corrupcion

Definicién de conceptos

Entorno organizacional

favorable

Igualdad Laboral y No
Discriminacion

Aquel en el que se promueve el sentido de pertenencia
de los colaboradores o colaboradoras a la organizacion;
la formacién para la adecuada realizacion de las tareas
encomendadas; la definicion precisa de responsa-
bilidades para los miembros de la organizacion; la
participacién proactiva y comunicacidon entre sus
integrantes; la distribucién adecuada de cargas de
trabajo, con jornadas laborales regulares y la evaluacién
y el reconocimiento del desempeiio.

Todos los colaboradores y colaboradoras de AHG:

I. Respetamos las diferencias individuales de cultura,
religién y origen étnico.

Il. Promovemos la igualdad de oportunidades y el
desarrollo para todo el personal.

Ill. En los procesos de contratacidén, buscamos otorgar
las mismas oportunidades de empleo a las personas
candidatas, sin importar: raza, color, religién, género,
orientacién sexual, estado civii o conyugal,
nacionalidad, discapacidad, o cualquier otra situacion
protegida por las leyes federales, estatales o locales.

IV. Fomentamos un ambiente laboral de respeto e
igualdad, una atmdsfera humanitaria de comunicacion
abierta y un lugar de trabajo libre de discriminacidn, de
acoso sexual y de otras formas de intolerancia vy
violencia.

V. Estamos comprometidos en la atraccion, retencién y
motivacion de nuestro personal, por lo que el sistema
de compensaciones y beneficios de nuestro centro de
trabajo no hace diferencia alguna entre empleados o
empleadas que desempefien  funciones de
responsabilidad similar.
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Definicién de conceptos

Igualdad Laboral y No

Discriminacion

VI. Respetamos y promovemos el derecho de las
personas para alcanzar un equilibrio en sus vidas;
impulsando la corresponsabilidad en la vida laboral,
familiar y personal de nuestras colaboradoras vy
colaboradores.

Se entenderd por discriminacién toda distincidn,
exclusidn, restriccion o preferencia que, por accién u
omisién, con intencién o sin ella, no sea objetiva,
racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado
obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos
humanos y libertades, cuando se base en uno o mas de
los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el
color de piel, la cultura, el género, la orientacién sexual,
la edad, las discapacidades, la condicion social,
econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el
estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o
cualquier otro motivo. También se entenderd como
discriminacion la homofobia, misoginia, cualquier
manifestacion de xenofobia, segregacion racial,
antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras
formas conexas de intolerancia.
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Definicién de Conceptos

Colaboradores o colaboradoras
con discapacidad

Violencia laboral

Factores de riesgo psicosocial

Respeto

Corrupcion

Aquellos que, por razén congénita o adquirida, pre-
sentan una o mas deficiencias de caracter fisico, mental,
intelectual o sensorial, ya sea de naturaleza
permanente o temporal.

Aquellos actos de hostigamiento, acoso o malos tratos
en contra del colaborador o colaboradora, que pueden
dafiar su integridad, salud y/o autoestima.

Aquellos que pueden provocar trastornos de ansiedad,
no organicos del ciclo de suefio-vigilia y de estrés grave
y de adaptacidn, derivado de la naturaleza de las
funciones del puesto de trabajo, el tipo de jornada
laboral y la exposicidon a acontecimientos traumaticos
severos 0 a actos de violencia laboral, por el trabajo
desarrollado (“burnout” o desgaste profesional, estrés
laboral, “mobbing” o acoso laboral).

Actitud que nace con el reconocimiento del valor de una
persona, ya sea inherente o relacionado con una
habilidad o comportamiento.

Acto o conducta, donde el colaborador o colaboradora,
cliente, proveedor/a o contratista, derivado de la
ejecucion de algun trabajo, recibe, ofrece o acepta
ofertas, promesas, dddivas o presentes, a fin de realizar
o abstenerse de realizar un acto, o de obtener favores
0 ventajas particulares.

La corrupcién ocurre cuando una persona se deja
comprar por medio de ofertas, promesas, o dadivas y es
activa cuando la persona remunera las ofertas,
promesas o presentes.
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Definicién de Conceptos

Quejoso/a o denunciante

Discriminacion

Hostigamiento

Acoso sexual

Represalias

Convivencia o complicidad

Persona que presenta una queja en contra de una o
varias personas que ejercen sobre ella u otra persona
una conducta de discriminacién, hostigamiento o
acoso, o que da cuenta de un acto corrupto.

Es la negacién de la igualdad en el trato. Ideologia que
separa y considera inferiores a las personas por su raza,
caracteristicas fisicas, sexo, religién, clase social,
preferencia sexual, origen, motivos ideoldgicos, etc.

Ejercicio del poder en una relaciéon de subordinacion o
no subordinacién real de victima frente al agresor o
agresora en el ambito laboral que se expresa en
conductas verbales, fisicas o ambas.

Solicitudes de sumisién sexual para conservar el trabajo
o evitar algun tipo de represalia, asi como ofrecimiento
de privilegios o beneficios laborales a cambio de favores
sexuales.

Acto de hostilidad con que una persona responde a otra
como venganza por reportar algin tipo de dis-
criminacion, acoso u hostigamiento, por sutiles que
sean. El comportamiento de los colaboradores o
colaboradoras de  nuestra  organizacién  en
cumplimiento de sus deberes fuera de las instalaciones
se someterd a lo establecido en este manual.

Es un tipo de comportamiento donde una alta auto-
ridad, direccién, gerencia o supervisién se da cuenta
gue se esta llevando a cabo una situacion de discri-
minacion, corrupcién, acoso u hostigamiento y disi-
mula, tolera o no demuestra ningln interés oportuno
para tomar las acciones necesarias y detener la
situacién.
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Definicién de Conceptos

Es cualquier tipo de conducta, comentario o gesto no
bienvenido por otra persona que sea probable que ofenda
o humille a algin colaborador o colaboradora. La pro-
hibicién de acoso incluye, pero no se limita, a lo siguiente:

e Acoso verbal: tales como insultos, comentarios de-
nigrantes, chistes en doble sentido, insinuaciones
de naturaleza sexual, invitaciones o comentarios no
bienvenidos.

e Acoso visual: tales como carteles, posters, dibujos,
historietas, caricaturas y gestos denigratorios.

e Acoso fisico: tales como “palmaditas”, pellizcos, ca-
ricias, besos, abrazos, bloqueo de movimientos
normales y otras interferencias.

e Acoso sexual: una forma de violencia en la que, si
bien no existe la subordinacién, hay un ejercicio
abusivo del poder que conlleva a un estado de in-
defensidn y de riesgo para la victima, independien-
temente de que se realice en uno o varios eventos.

e Acoso laboral o “mobbing”: Serie de conductas des-
plegadas en trato sucesivo por personas pertene-
cientes a una organizacidn o empresay que pueden
consistir en actos u omisiones que buscan
menoscabar la moral, el honor, el decoro, la
estabilidad emocional, la autoestima o |Ia
reputacién del afectado, con miras a que dichas
conductas terminen por exacerbar al acosado/a a
efecto de que renuncie voluntariamente a su
trabajo o incurra en alguna causal de rescisién sin
responsabilidad para la victima.
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Definicién de Conceptos

Responsabilidades
de las gerencias y/o supervisiones

Las direcciones, gerencias y el equipo de liderazgo, son
responsables de:

e Asegurar un ambiente de trabajo libre de discrimi-
nacion, acoso, hostigamiento y corrupcién debien-
do dar cumplimiento estricto a lo siguiente:

e Abstenerse en todo momento de practicar actos,
conductas, condiciones o] hechos de
discriminacion, acoso, hostigamiento o]
corrupcion, en contra de colaboradores/as,
candidatos/as, proveedores/as y clientes.

e Difundir estas reglas por medio del curso de induc-
cion y anualmente.

e Responder apropiada y eficientemente a cualquier
incidente de discriminacién, acoso, hostigamiento
y corrupcidn; comunicarlo de manera inmediata a
través del proceso de denuncia “Alza la Voz”; el no
llevarlo a cabo equivale a ser indulgente con el
comportamiento.

e Asegurar un ambiente de trabajo sin materiales
impresos ni otros materiales ofensivos u compor-
tamientos prohibidos que den lugar a actos, con-
ductas o hechos de discriminacién, acoso, hostiga-
miento y corrupcion.

e Hacer saber a los colaboradores y colaboradoras
gue un cargo o sancién por actos, conductas o
hechos de discriminacion, hostigamiento de acoso
0 corrupcion, es muy serio e implica consecuencias
para quien lo practique.

e Dar el ejemplo al respetar los principios y valores
de la empresa y que estan contenidos en el cédigo
de ética y demads ordenamientos que provengan
del mismo.

e Cumplir y hacer cumplir nuestra filosofia y valores
Alpha Way.
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Definicién de Conceptos

Responsabilidades del

colaborador o colaboradora

Debera abstenerse en todo momento de practicar
cualquier acto, conducta, condicién o hecho de
discriminacion, acoso, hostigamiento o acto
corrupto, en contra de superiores jerarquicos,
colaboradores o colaboradoras, candidatos o
candidatas, proveedores/as y clientes.

Queda estrictamente prohibido enviar mensajes
electrénicos que contengan material ofensivo por
motivo de origen étnico o nacional, género, edad,
discapacidad, condicidn social, condiciones de sa-
lud, religion, condicidn migratoria, opiniones,
preferencias sexuales, estado civil o cualquier otro
que atente contra la dignidad humana.

Queda estrictamente prohibido para los colabora-
dores y colaboradoras que tengan acceso a
internet, utilizarlo para ingresar a sitios que
contengan material sexual explicito, que sean
ofensivos o que sean contrarios a la moral y las
buenas costumbres.

Deberdn informar de manera inmediata a través
del proceso de denuncia “Alza la Voz”, sobre los in-
cidentes de discriminacidn, acoso, hostigamientoy
corrupcion que conozcan o hayan observado; asi
como apoyar a los colegas para que también infor-
men sobre este tipo de incidentes.

Respetar la naturaleza confidencial de cualquier
investigacion de discriminacion, acoso,
hostigamiento o acto corrupto.
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Definicién de Conceptos

e A guardar la mas estricta confidencialidad
respecto de los procesos internos de la empresa,
informacién sobre nuestros clientes y proyectos,
absteniéndose de divulgar a terceros cualquier
informacién de éstos, ya sea con o sin animo de
lucro.

Responsabilidades a cargo de

nuestros proveedores/as.

e A cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica y
Manual para prevenir la Discriminacién, el
Acoso, Hostigamiento y Corrupcién de la
Empresa, difundiéndolo entre todo su personal,
aplicdndolo dia con dia siempre que preste
servicios para la empresa, tomando como
propios los principios y normativa que de éstos
emanen.

e Abstenerse de ofrecer regalos, favores, dadivas
o similares a los encargados o encargadas de
proyecto tales como direcciones, gerencias,
administrativos/as, seguridad e higiene, etc.,
como gratificacion por haber sido contratados
sus servicios, o incluso si no se encontraran
prestando servicios para la empresa.

e Abstenerse de prestar servicios en favor de
personal de la empresa para fines personales
ejemplo trabajos en su casa o en la de sus
familiares, prestar equipos, herramientas o
vehiculos de carga sin pedir retribucion por
estos servicios.

e Abstenerse de aceptar regalos o favores por par-
te de personal de la empresa a cambio de
obtener otros de vuelta.

e Abstenerse de incurrir en actos de corrupcion,
en aquellos casos que personal de la empresa le
exija alguna conducta, actividad, servicio, favor,
dinero, compensacién, bienes o similares bajo
amenaza que, de no hacerlo, estas personas
ejerceran represalias contra dicho proveedor/a.
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Reglas de prevencion

Responsabilidades a cargo de

nuestros proveedores/as.

Es decir, como proveedor/a
no debes:

Manejarse con ética en la preparacion de
presupuestos, elaboracién de estimaciones, etc.,
dando informacién veraz y comprobable y apegada
a valores de mercado.

Evitar la contratacion de personal de la empresa o
familiares cercanos de personal de la empresa con
quien dicho proveedor/a cuenta con una relacion
estrecha ya sea personal o comercial.

Disponer de equipos, herramienta o materiales que
se encuentren en algun proyecto, que sean
propiedad de la empresa.

Divulgar a terceros/as cualquier informacion
relativa a los procesos internos de le empresa, asi
como datos de clientes e informacién relativa a
nuestros proyectos, tales como disefos, planos,
fotografias de los mismos, ya sea con o sin dnimo de
lucro.

Ofrecer regalos, favores, dadivas o similares a los
encargados o encargadas de proyecto tales como
direcciones, gerencias, administrativos o
administrativas, seguridad e higiene, etc. de la
empresa.

Ofrecer regalos, favores, dadivas o similares a los
encargados o encargadas de proyecto tales como
direcciones, gerencias, administrativos o
administrativas, seguridad e higiene, etc. como
gratificacion por haber sido contratados/as sus
servicios.

Prestar servicios en favor de personal de la empresa
para fines personales ejemplo trabajos en su casa o
en la de sus familiares, prestar equipos,
herramientas o vehiculos de carga sin pedir
retribucién por estos servicios.

Aceptar regalos o favores por parte de personal de
la empresa a cambio de obtener otros de vuelta.
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Reglas de prevencion

Sistema de denuncia

“Alza la voz” proveedores/as

e Aceptar sobornos u ofrecerlos a cualquier persona
que labore en la empresa.

e Contratar a personal de la empresa o familiares
cercanos del personal de la empresa con quien
tenga una relacién estrecha ya sea personal o co-
mercial.

e Disponer de equipos, herramienta o materiales que
se encuentren en algin proyecto, que sean
propiedad de la empresa.

Estimado proveedor/a, en caso de ser victima de algun
acto corrupto, de hostigamiento, de acoso o discri-
minatorio, o en caso de conocer de alguno que se esté
practicando o se haya practicado dentro de la empresa,
te invitamos a que lo denuncies. La empresa tiene de
ninguna manera pasa por alto estas practicas, las cuales
rechazamos.

Tu participacién en este proceso es sumamente im-
portante para nosotros/as, por lo que ponemos a tu
disposicidn la siguiente linea de denuncias:

Via telefdnica:
+52(55) 5211 6828 EXT. 1160

Correo electronico:
proveedoresalzalavoz@ahg.mx

Tu denuncia serd tratada confidencialmente, tu
identidad serd resguardada con el fin de evitar re-
presalias o cualquier accidon que pudiera interferir con
la investigacidn que se seguird. La investigacion que se
practique sera a cargo de personas ajenas a la empresa.
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Denuncia

Sistema de denuncia

“Alza la voz”

Alza la Voz

Comité de respeto, sana
Convivencia, igualdad laboral y no

discriminacion.

La persona que se sienta afectada por algln acto de
discriminacién, acoso, hostigamiento u observe algin
acto corrupto o indebido dentro de la organizacién,
con nuestros colaboradores o colaboradoras, clientes
o proveedores/as o contratistas, deberd presentar su
queja inmediatamente, ya sea de manera oral o por
escrito, mediante alguno de los canales de
comunicacion que la empresa pone a disposicién de
sus colaboradores y colaboradoras, clientes o
proveedores/as en el proceso de denuncia “Alza la

”

Voz".
Via telefénica: + 52 (55) 5211 6828 EXT. 1160
Correo electronico: alzalavoz@ahg.mx
Proveedores/as: proveedoralzalavoz@ahg.mx

Directamente con alguno de los integrantes del Co-
mité de Respeto y Sana Convivencia, (en adelante el
Comité).

Con la finalidad de atender, tramitar y resolver las
guejas y denuncias presentadas por alguno de los
colaboradores o colaboradoras, proveedores/as o
clientes, se ha integrado un comité denominado
“Comité de Respeto, Sana Convivencia vy
Anticorrupcién”, el cual estd integrado por las
siguientes personas:

Jorge Abdel
Lucia Aguilar
Mauricio Abdel
Roberto Toledo
Cristina Leal
Antonio Jalil
Luis Juarez
Viviana Vives
Karely Herrera
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Denuncia

Procedimiento para presentar una

queja o denuncia formal

I Una vez recibida la queja por alguno de los medios permitidos,
el o la denunciante debera ratificarla ante los miembros del
comité, ya sea de manera conjunta o separada, dentro de los
tres dias habiles siguientes de haber presentado su queja, en
caso de no hacerlo, se le tendrd por no presentada.

Il En el momento de ser ratificada la queja, el Comité se
entrevistard con la o el o la denunciante, levantando el acta
circunstanciada respectiva, la cual contendra lo siguiente:

e Nombre de el o la denunciante.

e Areaalaque pertenece.

e El nombre de la persona o las personas de quien denuncia, su
cargo y area de adscripcion.

e Manifestacidn bajo protesta de decir verdad, con la narracion
detallada de los hechos (motivo de la queja).

e Las pruebas que, en su caso presente, precisar el nombre de los
o las testigos a quienes les consten los hechos (si los hubiese)
asi como los documentos, fotos, correos y cualquier otro
soporte material que pueda servir de prueba.

e Firma de el o la denunciante.

e Firma de la persona que recibe la queja.

Una vez presentada la queja, se efectuard por parte del Comité una
pronta, completa y objetiva investigacidon de todos los argumentos de
discriminacion, acoso, hostigamiento o acto corrupto, presentados y
tomaran las acciones correspondientes de acuerdo con los elementos
recabados y que acrediten de manera fehaciente la conducta
denunciada.

Por ninguna circunstancia se revelara el nombre de la persona que
denuncie algun acto o incidente, por lo que se mantendrd absoluta
confidencialidad de la identidad de él o la denunciante, excepto cuando
se trate de una accién directa que deba ser discutida con la parte
ofendida.

El Comité, en todo caso, orientard y canalizard apoyando al quejoso
sobre el contenido de la queja o tramite a seguir.
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Denuncia

Admitida la queja, se iniciara el procedimiento de investigacion,
y de ser el caso, se solicitara a la persona o personas, a quienes
se les imputan el o los hechos materia de la queja, un informe
documentado, el cual deberd rendir por escrito en el término de
cinco dias habiles contados a partir del dia habil siguiente al que
reciba el requerimiento, pudiéndose ampliar dicho término
atendiendo las circunstancias del caso.

Para documentar debidamente una queja por hostigamiento, acoso,
discriminacién, o acto corrupto, el Comité podra solicitar la rendicién y
desahogo de todas aquellas pruebas que a su juicio resulten
indispensables.

El Comité podra iniciar investigaciones cuando asi lo requiera el caso,
para lo cual tendrd de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes
facultades:

Pedir a las partes involucradas la presentacién de informes
documentados complementarios.

Solicitar a las distintas areas documentos, informes, videos,
fotos, etc., relacionados con los hechos materia de Ia
investigacion.

Realizar visitas en las areas donde se presume se estan
realizando las conductas de hostigamiento, acoso,
discriminacién o corrupcion.

Citar para una entrevista a las personas que deben
comparecer como testigos.

Efectuar todas las demas acciones que considere
conveniente, a instruccidn del Comité, para el mejor
conocimiento del asunto.

Medidas preventivas en los casos en que se presenten
situaciones que alteren la disciplina del lugar en el que se
desempeiian las funciones.

Medidas preventivas en los casos en que se presenten
situaciones que alteren la disciplina del lugar en el que se
desempeiian las funciones.

Si son tan graves que hacen imposible el cumplimiento de las
actividades de manera normal o cotidiana, el comité previa
evaluacion de los hechos motivo de denuncia, determinara las
medidas preventivas hasta en tanto no emita la resolucién de
los hechos o conductas que hayan motivado la denuncia, siendo
las siguientes:
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Denuncia

1. Cuando se presente una conducta, acto, condiciones o hechos de

discriminacion, acoso, hostigamiento o corrupcion, por parte de un
superior jerdrquico, se debera realizar lo siguiente:

El Comité instruird, de manera inmediata, a la Coordinacidon de
Talento Humano, para que éste adopte las medidas necesarias,
mismas que se refieren a coordinar las actividades del colaborador o
colaboradora con otra gerencia o supervision, o bien, con el o la
superior jerdrquica de aquel quien esta realizando el acto, conducta,
condicidn o hecho; en caso de que la conducta persista y la misma
conlleve consecuencias de gravedad, se deberdan iniciar las gestiones
necesarias para que durante la investigacidn, el colaborador o
colaboradora sea ubicado en un drea alterna o con un superior.

En casos extremos se podra asignar al colaborador o colaboradora que
se sienta afectado/a por algin acto de acoso, discriminacion,
hostigamiento, o corrupcidn, a otra area de trabajo mientras se
realizan las investigaciones necesarias y se tomen las medidas
disciplinarias que el caso amerite.

Cuando se presente una conducta, acto, condicién o hecho de
discriminacién, acoso u hostigamiento o actos corruptos, entre
colaboradores o colaboradoras, se debera realizar lo siguiente:

El Comité instruira de manera inmediata a la coordinacion de Talento
Humano para que adopte las medidas necesarias, tales como: coor-
dinar las actividades de los colaboradores y colaboradoras
involucradas de manera que la interaccion sea estrictamente
profesional y preferentemente con el acompafiamiento de alguien
ajeno a la situacion.

En casos extremos, el Comité podra asignar al colaborador o
colaboradora que se sienta afectado por algin acto de acoso,
discriminacién u hostigamiento, a otra area de trabajo mientras se
realizan las investigaciones necesarias y se toman las medidas
disciplinarias que el caso amerite.

En caso de que se presente una conducta, acto, condicion o hecho de
discriminacion, acoso, hostigamiento o corrupcién, por parte de
clientes, candidatos o candidatas, proveedores/as o contratistas, se
debera de realizar lo siguiente:
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Denuncia

VI.

VII.

VI,

El colaborador o colaboradora deberd dar aviso de manera
inmediata por medio del canal “Alza la Voz" y en paralelo a la
Direccién de Talento Humano, para que ésta adopte medidas
razonables, tales como: asignar a un segundo colaborador o
colaboradora para completar la tarea en equipo, asignar a un
colaborador/a del sexo opuesto para realizar la tarea o contar
con la asistencia de una supervision o gerencia para completar
la tarea con el colaborador/a.

Las pruebas que obren en la gueja seran valoradas en su
conjunto por los o las integrantes del Comité, atendiendo a las
reglas de la légica, a verdad sabida y buena fe guardada, asi
como de la experiencia, bajo una perspectiva de género y
derechos humanos, a fin de que puedan producir conviccidn
sobre los hechos materia de la misma.

Las conclusiones de la queja seran la base de las
recomendaciones y estaran fundadas Unicamente en las
pruebas que obren en la misma.

Concluida la investigacion, el Comité formulara la resolucién,
en la cual se deberan sefalar las medidas que procedan para
la efectiva restitucion de los derechos afectados.

En caso de confirmar la existencia de la conducta, se aplicara
la sancidn que el Comité determine y se adoptaran medidas
inmediatas de acuerdo a los elementos recabados y que
acrediten de manera fehaciente la conducta denunciada; asi
como aquellas que sean necesarias para evitar que se vuelvan
a suscitar los actos, o bien, que deriven en represalias futuras.

En caso de que se determine que la denuncia que se realizé no
tenia fundamento y uUnicamente se realizd con el fin de
perjudicar o afectar a la persona o personas a las que se le
atribuyeron los hechos, se tomardn las medidas disciplinarias
correspondientes en contra de la persona que la presenté.

Sanciones.

Contravenir cualquiera de las disposiciones establecidas en el
presente Manual tendra consecuencia como: llamada de
atencion, suspensién o amonestacién y en los casos que asi lo
ameriten, la separacion definitiva de la organizacion.




Manual para prevenir la discriminacion, el acoso, hostigamiento y corrupcion

Denuncia

Las sanciones aplicables por el incumplimiento al presente
manual no eximen de las responsabilidades administrativas,
civiles y penales establecidas en la legislacion vigente en
nuestro pais.

Alentamos a todos los colaboradores y colaboradoras a
denunciar a la brevedad todo incidente de discriminacion,
acoso, hostigamiento o acto corrupto, dando la certeza que se
resolverd con justicia y prontitud cualquier queja que sea
presentada.

Formas de terminar con la queja o
denuncia

La conciliacion es una de las formas en las que se puede
concluir un procedimiento de investigacion, sin necesidad de
que el Comité emita una resolucién o recomendacién vy
consiste en un acuerdo entre las partes materia de la queja o
denuncia.

Sélo procedera la conciliacién en aquellos casos de acoso,
hostigamiento y discriminacién, que a juicio del Comité no
sean graves; de lograrse la conciliaciéon, dard lugar a la
conclusion de la queja siempre y cuando se firmen ante el
Comité los compromisos adoptados; las partes involucradas
estardn obligadas a cumplirlos en sus términos, informando al
Comité en el plazo de 3 meses, el cual se empezard a computar
a partir del Acuerdo de Aceptacién, anexando constancias de
su cumplimiento si fuera el caso.

Por otro lado, los actos de corrupcién, que sean denunciados
seguiran el proceso habitual de investigacidn, y se tomaran las
medidas y acciones legales que procedan.

En caso de incumplimiento a los acuerdos en la conciliacion,
se le informard al Comité para que éste emita una
recomendacidn y, en su caso, se vuelva a revisar la queja y se
tomen las medidas que considere convenientes, tales como:
sanciones, llamadas de atencidn, suspensiones e incluso la
terminacion de la relacion de trabajo.




Cddigo de ética

Acuse de entrega

Manifiesto haber recibido este Cédigo de Etica y Conducta y estar
debidamente enterado o enterada de su contenido. Hago constar
que he recibido una explicacién clara, puntual y detallada sobre el
mismo. En relacion con las funciones y responsabilidades que tengo
asignadas sefialadas en mi contrato de trabajo, por mis
conocimientos y experiencia, sefialo estar de acuerdo en cumplirlo
y respetarlo, comprometiéndome a no divulgar informacién o
aspectos de los negocios de la empresa, asi como la obligacién de
cuidar el patrimonio que se me ha encomendado.

Nombre:

Firma:

Fecha:
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