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Cdodigo ético de Avanza Externalizacion de
Servicios S.A.

Definicion y finalidad del Coédigo ético o Coddigo de
conducta

El Codigo ético, cédigo de conducta o codigo de buenas practicas recoge en un sélo
documento los principios, criterios y normas de conducta por la que se deben regir
los empleados de Avanza Externalizacion de Servicios, S.A. en el desarrollo de sus
actividades profesionales, constituyendo, en consecuencia, un pilar basico del
programa de cumplimiento de la empresa que promueve y refleja una cultura
corporativa positiva.

La finalidad de este Codigo es fijar los principios y valores que deben presidir la
actuacion de la empresa y de todos sus empleados con el fin de procurar un
comportamiento profesional ético y responsable en el desempefio profesional de su
actividad, a la vez que recoger el compromiso de la empresa con los principios de
ética empresarial y de transparencia.

El Codigo ético tiene caracter vinculante y contiene disposiciones cuyo objetivo es
hacerlo efectivo, como por ejemplo los canales de denuncia y la atribucién de
responsabilidades. Tal vinculacion comprende obligaciones, por lo que la infraccién
del codigo ético y de las politicas que lo desarrollen serd sancionada
disciplinariamente.

El Codigo se basa en valores, mejora la reputacion de la entidad, otorga unidad y
coherencia al sistema de autorregulacién de la empresa, fortalece en los empleados
el sentido de pertenencia a un grupo y sefalan a terceros la cultura corporativa de la
empresa.

Cabe anadir, y siempre en el respeto de la ley, que determinadas materias
contempladas en este Codigo se complementaran con las normas que, de forma
mas detalladas, se precisan en los distintos Cédigos sectoriales. También el cédigo
ético se complementara con politicas de empresa que regulen, a partir de



avanza QO»

by Eurofirms

disposiciones del cédigo, con mayor detenimiento sectores especificos o una
determinada actividad dentro de la empresa.

El Cddigo tiene en cuenta el principio de responsabilidad penal de las personas
juridicas y sirve de base para evitar comportamientos irregulares e indebidos que
puedan determinar la responsabilidad penal de compaiiia.

Ambito de aplicacion

El presente Cddigo ético tiene varios circulos de destinatarios siendo de aplicacion a
toda la compaiia, vinculando a todo su personal al margen de la posicion o
funciones que puedan realizar. Asi, vinculara a empleados, directivos,
administradores e incluso terceros como proveedores, contratistas o0 socios
comerciales de la empresa.

También estaran vinculados, cuando presten servicios para la empresa, los asesores
externos, trabajadores autonomos y empleados temporales.

El codigo también vincula al empresario frente al trabajador, habida cuenta que las
afirmaciones que se realizan en el codigo crean expectativas legitimas de
comportamiento que deben pasar a formar parte de las obligaciones del empresario
conforme a la buena fe laboral.

La empresa promovera e incentivara entre sus proveedores y empresas
colaboradoras la adopcion de pautas de comportamiento consistentes con las que
se definen en este Codigo ético, y en su caso, podra solicitar a estos que formalicen
su compromiso con el cumplimiento del Cédigo o en las pautas que establece.

Conocimiento, aceptacion y cumplimiento

El Cddigo ético es de obligado cumplimiento para todos los empleados de la
empresa y para aquellos terceros que se hayan comprometido voluntariamente a
cumplirlo.

El Codigo ético sera dado a conocer a todos los integrantes de la empresa, que
estaran obligados a acudir a las sesiones formativas que al efecto programe la
empresa.

La Direccién de la empresa participara en los programas de formacion,
compartiendo jornadas con los empleados o interviniendo en ellas como forma de
mostrar la importancia del cumplimiento normativo. Asimismo, pondra todos los
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medios necesarios para difundir los valores y principios de la empresa y hacer
cumplir las pautas de conducta contenidas en el Cédigo. Seran modelo de referencia
en su comportamiento y nivel de cumplimiento del Cédigo.

El Cédigo debera ser aceptado de forma expresa por cada uno de los destinatarios,
que deberan comprometerse a su cumplimiento de forma expresa, de forma que los
principios y valores que lo integran rijan las conductas de sus destinatarios.

Cada uno de los integrantes de la empresa confirmara que ha tenido acceso a este
cddigo, que lo acepta y que comprende lo que implica. A tal efecto se mantendra un
registro de las conformidades de los empleados recibidas, bastara con la aceptacién
expresa a través de la intranet o por cualquier otro medio que a tal efecto establezca
la sociedad.

Ningun integrante de la empresa, independientemente de su nivel o posicion, esta
autorizado para solicitar a un empleado que contravenga lo establecido en este
Caodigo ético, y nadie podra justificar su conducta amparandose en una orden de un
superior o en el desconocimiento del presente Codigo.

Para los nuevos empleados, los contenidos del cédigo ético pueden integrarse en el
contrato de trabajo mediante tres formas:

A través del convenio colectivo Como parte del poder de direccion del empresario A
través del contrato de trabajo individual. El codigo ético forma parte del poder de
direccion del empresario, por lo que su contenido se integra, efectivamente, dentro
de las obligaciones que ha de cumplir el empleado como consecuencia de su
trabajo. De este modo, ademas de las obligaciones que expresamente se contienen
en el contrato de trabajo, comprende también aquellas que se derivan del principio
general de buena fe.

Principios y valores éticos generales

Los principios y valores éticos de la organizacién constituyen la base sobre la que se
asienta la actividad de la empresa. Esos principios y valores son los siguientes:

Respeto: El respeto es la base de todas nuestras relaciones. Reconocemos y
respetamos como base de la convivencia las diferencias individuales, sea de sexo,
raza, religion, nacionalidad, discapacidad, clase social o econdmica y formacion
profesional.
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Honestidad e Integridad: Consideramos esos valores esenciales en cualquier
relacion. Actuamos de forma ética, honrada y de buena fe, respetando la legalidad
en todas nuestras actividades

Responsabilidad profesional: Se entiende como el cumplimiento de nuestra
actividad profesional de forma integra, eficiente y proactiva, enfocandonos a la
calidad y a la excelencia de nuestro trabajo, y asumiendo libremente las
consecuencias de nuestros actos o de nuestros errores.

Excelencia: Nuestra principal premisa es la satisfaccién de nuestros clientes
mediante la calidad y la excelencia de nuestro trabajo, compartida por todos
nuestros colaboradores

Transparencia: Nuestras actuaciones y resultados son claros y coherentes con
nuestra cultura corporativa, garantizando su conocimiento a la ciudadania en
general y a todos y cada uno de los grupos de interés que nos acompafian
diariamente. Mediante una actuacién transparente, generamos confianza vy
seguridad en la Compaiia.

Debemos buscar y corregir de forma inmediata los posibles riesgos o desvios para
poder garantizar la continuidad de este clima de confilanza, maxima de nuestra
Compaiiia

Lealtad: Correspondemos siempre a la confianza depositada en nosotros, con
fidelidad y discrecion.

Compromiso: La diferencia entre tener que hacer lo que se debe y querer hacer lo
que se debe hacer, viene marcada por el compromiso del Colaborador. Los
miembros de Avanza, tenemos con la Compaiia un vinculo de lealtad que nos lleva
a identificarnos con los valores y cultura de la misma y por el que deseamos
pertenecer a la organizacién por nuestra motivacion implicita. Conocemos vy
aceptamos nuestros deberes y trabajamos con empefo y sentido de pertenencia.

La ética en nuestras relaciones:

Ser éticos con nuestros Recursos Humanos: En nuestras relaciones cotidianas con
otros companferos y companieras de trabajo, con independencia del nivel que ocupen
dentro de la organizacién, debe prevalecer en todo momento un tratamiento de
respeto, propiciando unas relaciones cordiales y un entorno de trabajo, agradable,
saludable y seguro.
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Avanza promueve el desarrollo personal y profesional de toda la plantilla. La
retribucion y promocién de los colaboradores de Avanza, esta vinculada a los
méritos y capacidades de cada uno/a rechazando cualquier tipo de desigualdad o
discriminacion por razén de sexo, raza, edad, discapacidad, creencias religiosas, etc.

Ser éticos con nuestros Clientes: Nuestra esencia y razén de ser, es prestar a
nuestros clientes un servicio de calidad. Para ello velamos por asegurar que nuestra
politica de calidad sea puesta en practica por todos nuestros colaboradores.

Todos los colaboradores de la Compadia deben actuar de forma integra con
nuestros clientes, ofreciéndoles un trato honesto y sincero en cada transaccion,
teniendo como maxima, la consecucién de la excelencia en la prestacion de
nuestros servicios y el desarrollo de unas relaciones con nuestros clientes basadas
en la satisfaccidn de sus necesidades, la confianza y el respeto.

Ser éticos con nuestros Accionistas:

Productividad: Cumplimos en todo momento con las tareas y responsabilidades que
nos han sido asignadas, dedicandoles la mayor atencion durante el tiempo que dura
nuestra jornada laboral. Nuestro deber es emplear los recursos de la Compaiiia con
la mayor eficiencia posible, asi como la observacién de las mas altas normas de
conducta ética y legal en todas nuestras practicas de negocio y en todas las
transacciones que realicemos.

Confidencialidad: Deberemos salvaguardar en todo momento la informacion interna
de la Compafiia, mantenerla segura e impedir el acceso a la misma a personas
ajenas.

Ser éticos con nuestros Competidores: Avanza, compite lealmente con otras
empresas, cumpliendo con todas las leyes y reglamentos sobre competencia justa
existentes en los paises donde opera y basandose en el respeto mutuo entre
competidores

Ningun colaborador/a de Avanza, tratara de obtener informacién de nuestros
competidores de forma ilicita o poco ética. Tampoco divulgaremos informacién
falsa tratando de perjudicar la imagen de otras empresas competidoras

Ser éticos con nuestros Proveedores: Todos aquellos colaboradores/as de avanza
que participen en procesos de seleccion de proveedores, tienen la obligacion de ser
imparciales y objetivos a la hora de decantarse por uno y otro proveedor, aplicando
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criterios de calidad, rentabilidad y servicio y no aceptando comisiones, ni criterios
personales a la hora de decantarse por uno u otro proveedor

Ademas se buscaran y seleccionaran unicamente proveedores cuyas practicas
empresariales respeten la dignidad humana, no incumplan la Ley, y no pongan en
peligro la reputacion de la empresa

Ser éticos con la Comunidad: Avanza impulsa actuaciones dirigidas a mejorar en la
medida de lo posible la calidad de vida de las comunidades donde tiene presencia.
Igualmente para contribuir al desarrollo de dichas comunidades, adquiridos
productos y servicios autdctonos siempre que sean competitivos en coste de
calidad.

Avanza esta comprometida con el desarrollo econémico y social de las sociedades
en las que estamos presentes, y contribuimos a dicho desarrollo con la creacién y
mantenimiento del empleo.

Cumplimiento de la legislacion aplicable y de la normativa
interna

Los sujetos obligados por el Codigo se comprometen a cumplir las leyes vigentes,
los procedimientos internos de la compaiiia y los valores y principios recogidos en
este Cadigo.

Asimismo se comprometen a informar de cualquier incumplimiento que detecten a
su alrededor.

Los empleados deben evitar cualquier conducta que pueda perjudicar la reputacién
de la empresa o afectar negativamente a sus intereses.

Todos los empleados deben conocer las leyes que afecten a su trabajo, solicitando,
en su caso, la informacion precisa a su superior.

Ningun empleado colaborard conscientemente con terceros en la violacién de
ninguna ley, ni participara en ninguna actuacion que comprometa el principio de
legalidad.

La empresa pondra los medios necesarios para que todos los integrantes de la
misma conozcan la normativa externa e interna relevante para las funciones que se
desempefien.
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Ante cualquier situacion de falta de respeto a la legalidad, los empleados deberan
informar a la empresa mediante los canales de denuncia que en este Cddigo ético
se detallan.

Cumplimiento de estandares, convenios y acuerdos

La empresa se compromete a cumplir e integrar como normativa interna lo
dispuesto en acuerdos y convenios, nacionales o internacionales que, por la
actividad desarrollada por la empresa, le puedan vincular.

Todos los empleados del grupo deben cumplir las leyes vigentes en los paises
donde desarrollan su actividad, atendiendo al espiritu y finalidad de las mismas, y
observando en todas sus actuaciones un comportamiento ético.

Relaciones internas: empleados

Los empleados de la empresa son su mayor activo y asi seran considerados.

La empresa promovera el desarrollo personal y profesional de sus integrantes y
potenciara la existencia de un clima laboral positivo. El respeto presidira las
relaciones entre los empleados que deberan permanecer vigilantes ante cualquier
forma de violencia, abuso o discriminacion de cualquier clase en el trabajo. Los
empleados de la empresa deben tratarse con respeto en un entorno de trabajo
agradable y seguro, con la obligacion de tratar de forma justa y respetuosa a sus
companeros, subordinados y superiores.

Cualquier tipo de promocion respondera a los principios de mérito y capacidad
definidos en los requisitos del puesto de trabajo, asegurando la empresa la igualdad
de oportunidades y el fomento de una cultura corporativa basada en el mérito.

Todos los empleados deben actuar con espiritu de colaboracién, promoviendo el
conocimiento y los recursos a otras unidades organizativas y a todo el personal de
AVANZA EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A., con el fin de facilitar el logro de los
objetivos de la compafiia y la salvaguardia de los intereses de la empresa.

La empresa velara por el cumplimiento de la normativa laboral en materia de
empleo.

Los empleados deberan colaborar en el cumplimiento de estos objetivos,
previniendo, detectando y denunciando cualquier irregularidad que puedan detectar.
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Se prestara especial atencién a integracion laboral de las personas con
discapacidad o minusvalia.

Contratacion de familiares

No se emplearan a parientes de otros empleados, directivos o integrantes de la
empresa sin la justificacion oportuna y la acreditacion de la capacitacion vy
requerimientos del puesto a cubrir.

Se tomaran decisiones justas y se evitara todo tipo de favoritismo.

En ningun caso se admitird la contratacion de parientes para ocupar puestos en los
que el contratado vaya a depender efectivamente del pariente.

Relaciones externas: clientes y mercado

La empresa y cada uno de sus integrantes se comprometen al cumplimiento de la
normativa sobre competencia, evitando cualquier practica que la limite o restrinja.

AVANZA EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A. considera que la informacion es
uno de los activos mas valiosos de su negocio y por ello debe disfrutar de una
proteccién especial. Los empleados deben transmitir toda la informacioén necesaria
para comunicarse, interna y externamente, en forma veraz, completa y no
proporcionar conscientemente informacion incorrecta o inexacta que pueda inducir
a error a aquellos que la reciben. Sélo la informacién directamente relacionada con
las responsabilidades laborales individuales debe ser divulgada cuando sea
necesario. Los empleados no haran uso inadecuado de la informacion privada o
confidencial o aprovecharan su posicién para su propio beneficio personal. En todo
momento, los empleados garantizaran y salvaguardaran la privacidad y seguridad de
la informacion y las comunicaciones a las que tengan acceso. Los empleados no
deben hacer mal uso de la informacién confidencial de la empresa o de un
competidor de la empresa. En particular, si se contrata a un empleado que habia
trabajado para la competencia, no es ético, y por lo tanto no se debe aceptar ni
solicitar informacion confidencial, relativa a la empresa de la que proviene.

AVANZA EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A. cumple con la legislacion vigente
sobre proteccion de datos personales obtenidos de sus clientes, empleados,
candidatos en los procesos de seleccion y terceros.

Se velara por la seguridad de los medios de pago, la proteccion de datos y la
prevencion del fraude.
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Todo empleado que introduzca cualquier tipo de informacion en los sistemas
informaticos de la empresa debe velar porque ésta sea fiable y rigurosa.

Relaciones externas: proveedores

La ética y el respeto presidiran las relaciones con los proveedores, que seran
seleccionados conforme a criterios objetivos y transparentes.

En este caso, el respeto al cédigo formara parte de un contrato de suministros o de
prestacion de servicios y su incumplimiento puede dar lugar a la posibilidad de
renunciar al contrato. Para ello, el cédigo puede darse como un anexo del contrato.

Se respetaran de forma escrupulosa los procedimientos internos en materia de
compras, justificandose las decisiones y conservandose la documentacion
relacionada para su posible fiscalizacion interna o externa.

Se extremara la diligencia en la proteccién de la informacién confidencial de los
proveedores.

Los proveedores deberan comprometerse a respetar los derechos humanos vy
laborales en sus propias empresas.

Se prohibe expresamente aceptar, ofrecer, o solicitar, ya sea de forma directa o
indirecta, regalos, favores o cualquier tipo de compensacion que pueda influir en la
toma de decisiones en relacion a la cadena de proveedores. Se admitira la recepcion
o el ofrecimiento de regalos de “escaso valor”, cualquier duda sobre lo que se
incluye en este concepto se consultara al 6rgano encargado del cumplimiento de
este Cadigo. En todo caso estaran prohibidos los obsequios en metalico.

Todo empleado que participe en procesos de seleccion de proveedores vy
colaboradores externos tiene la obligacién de actuar con objetividad e imparcialidad,
aplicando criterios transparentes y cumpliendo con la normativa interna en la
materia.

Relaciones con instituciones, autoridades, funcionarios

La normativa internacional para la prevencion de la corrupcién y el soborno
presidiran las relaciones de los integrantes de la empresa con las autoridades,
instituciones y funcionarios publicos.
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Cualquier decisién tomada en este ambito debera respetar las normas internas y
externas aplicables y quedara documentada al efecto de su posible control interno o
externo.

Bajo ningun concepto la empresa ofrecera, solicitara o aceptara regalos, favores o
compensaciones de autoridades, instituciones o funcionarios. Quedaran
exceptuados de esta norma los obsequios o atenciones de escaso valor,
proporcionados y razonables en atencion a la practica local. En todo caso estaran
prohibidos los obsequios en metalico.

Se prohiben los pagos para agilizar cualquier tipo de tramitacion.

Se mantendra un control minucioso y expresamente vigilante en el cumplimiento de
las obligaciones derivadas de la concesion de cualquier tipo de subvencion o ayuda.

Conflictos de intereses

Los empleados evitaran las situaciones que supongan un conflicto de sus intereses
personales con los de la empresa.

Los empleados, cualquiera que sea su rango o funcién, no podran valerse de su
posicion en la compafila para obtener ventajas u oportunidades de negocio
particulares ni prestar servicios a compafias competidoras.

Ante la duda sobre si una actividad a desarrollar puede comportar un conflicto de
intereses se consultara con el 6rgano encargado del cumplimiento de este Codigo.

La empresa considera que la relacion con sus empleados debe basarse en la lealtad
gue nace de unos intereses comunes.

Todo empleado debe revelar sus actividades externas, intereses financieros o
relaciones que puedan presentar un posible conflicto de intereses o la apariencia de
un conflicto. Asimismo deberan cumplir con la ley y politicas de esta empresa.

AVANZA EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A. considera su imagen y reputacion
corporativa como uno de sus activos mas valiosos para mantener la conflanza de
sus accionistas, clientes, empleados, proveedores, autoridades y sociedad en
general. AVANZA EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A. supervisa el cumplimiento
y el uso correcto y adecuado de la imagen y reputacién corporativa, por parte de los
empleados, contratistas y socios. Los empleados deben tener especial precauciéon
con la realizacion de cualquier intervencion publica y para ello, deben tener la
autorizacion necesaria para contactar con los medios de comunicacion, participar
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en conferencias profesionales o seminarios y de cualquier otro tipo, que pueda
suponer la revelacion publica de informacion, especialmente si los empleados
actuan o parecen actuar como representantes de AVANZA EXTERNALIZACION DE
SERVICIOS, S.A.

Politica de regalos, comisiones o retribuciones de terceros

Dar o recibir regalos e invitaciones a actividades ludicas puede afectar la objetividad
y el criterio, y ademads puede infringir reglamentos y leyes contra la corrupcién y el
soborno en casos extremos, por lo que todo integrante de la empresa sera muy
diligente en esta materia.

Se prohibe la solicitud y la aceptacion de todo tipo de pago, regalos o comisiones en
relacidon con la actividad profesional y que proceda de clientes, intermediarios,
proveedores o terceros. Se excluyen de esa prohibicion las invitaciones, objetos de
propaganda, atenciones ocasiones o cortesias que no sean en metalico y que estén
dentro de los limites razonables. Ante cualquier duda en este sentido se consultara
al érgano encargado del cumplimiento de este Cédigo.

Uso de bienes y servicios de la compania

La eficiencia inspirara el uso de los bienes y servicios de la compainia.

La empresa facilita a los empleados el acceso a correo electrénico, Internet, Intranet,
teléfonos y otras formas de tecnologias de comunicacién para que su desempefio
sea mas productivo y eficaz. Es responsabilidad de todos mantener la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de nuestra infraestructura de
tecnologia y comunicaciones.

Es responsabilidad del empleado el uso de los recursos de la empresa de forma
responsable, eficiente y apropiada en el entorno de su actividad profesional.

Las infraestructuras tecnoldgicas se utilizaran sélo con fines profesionales, salvo
situaciones excepcionales.

No se admitird la descarga o instalacién de programas, aplicaciones o contenidos
ilegales o para los que se carezca de la oportuna licencia. En todo caso se
respetaran las leyes de Propiedad Intelectual.

Se debera controlar y mantener en secreto toda la informacion relativa a nombres de
usuario, contrasefias y dispositivos de autentificacién de los sistemas informaticos



avanza QO»

by Eurofirms

y se debera comunicar cualquier posible riesgo o incidente de seguridad en este
sentido.

Los medios informaticos y servicios de la compafiia podran ser objeto de revisién
por parte de la empresa, respetando en todo caso la normativa vigente en la materia.

Blanqueo de capitales e irregularidades en los pagos

AVANZA EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A. manifiesta su firme compromiso
de no llevar a cabo practicas irregulares en el desarrollo de sus relaciones con
clientes, vendedores, proveedores, competidores, autoridades, etc. La empresa se
compromete a desarrollar sus actividades de conformidad con las disposiciones de
la legislacion en materia de prevencién del blanqueo de dinero y financiacién del
terrorismo. En concreto, la empresa y sus empleados no incurriran en:

La conversion o transferencia de bienes, a sabiendas de que dichos bienes proceden
de una actividad delictiva o la participacién en actividades delictivas con el
propoésito de ocultar o encubrir el origen ilicito de los bienes o ayudar a las personas
que estan involucradas a eludir las consecuencias legales de sus acciones.

La ocultacién o el encubrimiento de la naturaleza, origen, ubicacion, disposicion,
movimiento o propiedad de bienes inmuebles o derechos a la propiedad, a
sabiendas de que dichos bienes proceden de una actividad delictiva o la
participacion en actividades delictivas.

La adquisicion, posesion o utilizacion de bienes o bienes, a sabiendas, en el
momento de su recepcion, de que se trata de una actividad delictiva o esta
implicado en actividades delictivas.

La participacion en cualquiera de las actividades antes mencionadas, la asociacion
para cometer tales actos, los intentos de cometerlos y el hecho de colaborar o
aconsejar a alguien para realizar estos o facilitar su aparicion.

El depdsito, la distribucién o la recogida de fondos, bienes o mercancias, por
cualquier medio, ya sea directa o indirectamente, a sabiendas de que seran
utilizados, en todo o en parte, para la comision de cualquiera de los delitos de
terrorismo que define en el codigo penal.

Politica de proteccién de datos
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La confidencialidad y la diligencia en el uso de los datos presidiran las actuaciones
de los destinatarios de este Cddigo. Este principio debera ser respetado incluso
cuando haya concluido la relacién con la empresa.

La informacion de la empresa no podra ser utilizada en beneficio particular, ni
comunicada a terceros, esta informacion se considerara confidencial y debera ser
utilizada para el exclusivo fin para el que fue obtenida. Entre la informacién
confidencial destacan los secretos profesionales, las normativas de fijacion de
precios los planes operativos estratégicos o de negocios, nuevos productos,
contratos, acuerdos, listados de empleados, clientes, proveedores, software o
programas informaticos, informacion sobre RRHH, planes de personal,
comunicaciones internas, listas de suscripcion y, en general, datos afectados por la
normativa de proteccién de datos.

Se exige el respeto a la intimidad personal y familiar de las personas a cuyos datos
se tenga acceso.

Todo el personal debera conocer y respetar los procedimientos internos de la
empresa sobre almacenamiento, custodia y acceso a los datos.

Cualquier incidencia relacionada con la confidencialidad de los datos sera
comunicada al departamento correspondiente o al drgano encargado del
cumplimiento de este Cédigo.

Derechos de propiedad industrial e intelectual

La empresa reconoce su compromiso con la proteccién de los derechos de autor,
patentes y marcas, tanto propios como ajenos, y exige a sus proveedores el mismo
cCompromiso.

Todos nos comprometemos a informar de cualquier irregularidad en este ambito.

Se prestara especial atencion a la inclusion de notificaciones de derechos de autor
en los materiales, informacion, productos, servicios y cualquier documento de la
empresa destinado a la distribucion publica.

En su relacidn con terceros, los empleados seguiran escrupulosamente las normasy
procedimientos en esta materia para evitar infringir los derechos de terceros,
respetando los derechos de propiedad intelectual validos de otros.
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Politica de prevencidon de riesgos laborales y salud en el
trabajo

La empresa velara un entorno seguro de trabajo, cumpliendo la normativa vigente en
materia de seguridad y salud laboral.

AVANZA EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A. impulsa la adopcion de politicas de
seguridad e higiene, y se compromete a mantener los procedimientos y los procesos
necesarios para todas sus actividades en cumplimiento con las normas reconocidas
con objeto de garantizar la seguridad y la salud en el trabajo. AVANZA
EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A. promueve la adaptacién de las empresas
asociadas y proveedores a la legislacion en materia de salud e higiene en el trabajo y
las normas y politicas relacionadas con la misma. El objetivo de AVANZA
EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A. es lograr y mantener cero accidentes a
través de la mejora continua en materia de salud, seguridad e higiene. Los
profesionales de AVANZA EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A. deben conocer y
cumplir las normas de prevencidn de riesgos, salud, seguridad e higiene en el trabajo
que garanticen su propia seguridad y las del resto de empleados, clientes,
proveedores y, en general, de todas las personas que puedan verse afectadas por el
desarrollo de la actividad empresarial de AVANZA EXTERNALIZACION DE
SERVICIOS, S.A.

La empresa formara a los empleados en materia de prevencién de riesgos laborales,
llevandose internamente un registro acreditativo de la formacién impartida. Todo
empleado se compromete a realizar cualquier actividad formativa que se programe
para mejorar su capacitacion a la hora de desempefiar las responsabilidades
laborales de forma segura y a hacer un uso responsable de los materiales y equipos
de la compaiia. Es importante que cada empleado comprenda los peligros y las
practicas de seguridad que debe adoptar ante cualquier trabajo.

La empresa exigira que los contratistas y proveedores con los que colabora cumplan
la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

Todo empleado mantendra una actitud de alerta en el lugar de trabajo e informara de
cualquier inquietud sobre seguridad que tenga a su gerente, al departamento de
RRHH o al érgano encargado del cumplimiento de este Cédigo.

Queda terminantemente prohibida la tenencia, consumo, compra, venta, intento de
venta, distribucion o fabricacién de drogas ilegales en el lugar de trabajo, asi como el
consumo de alcohol, drogas ilegales y uso indebido medicamentos recetados
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mientras se desempefian actividades relacionadas con el trabajo. Queda también
totalmente prohibida la ocultacion de accidentes de trabajo o incidentes muy graves,
falsificar registros de seguridad o ordenar incumplimientos de normas de seguridad.

Los empleados que contravengan esta normativa estaran sujetos a medidas
disciplinarias.

El departamento de RRHH se asegurara de que los registros de la compania
contengan su informacién de contacto actualizada para casos de emergencia.

Registro de operaciones y de informacion

Se mantendra un registro apropiado de los registros financieros y contables. Es
fundamental asegurarse de que los registros financieros y contables son completos,
exactos y no engafiosos en cuanto que esa informacién es la base de informes,
tanto internos como externos, dirigidos a autoridades gubernamentales y
reguladoras y otras entidades.

Todos los libros, registros y cuentas, incluidas las planillas de horarios, registros de
ventas, facturas, recibos e informes de gastos, deben ser completos, exactos y
fiables.

No se admite la falsificacién de documento alguno ni cualquier tipo de distorsion de
datos relacionados con una transaccion en particular.

Las transacciones deben ser asentadas de manera oportuna y respaldadas por la
documentacion correspondiente.

No se contraera ni abonara gasto alguno con fondos de la empresa si dicho gasto
no esta autorizado por la persona competente.

Conservacion de documentos

La empresa cumple con los requisitos legales y reglamentarios que hacen referencia
a la conservacion y eliminacion de documentos y registros. Todo registro e
informacion se tratara de forma que permita asegurar que:

El archivado, almacenamiento y recuperacién de la informacion registrada se realiza
siempre de una manera organizada.
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El mantenimiento de los registros, en el formato que sea, satisface los requisitos
legales, fiscales, reglamentarios y operativos.

Los registros y sus copias de seguridad estan protegidos.

La documentacion necesaria esta disponible en caso de seguirse un procedimiento
judicial.

La eliminacion de los documentos que ya carezcan de valor tanto en formato
impreso como electrénico se lleva a cabo de manera adecuada y oportuna.

La empresa dispone de un plan de conservacién de registros en el que se identifica
por titulo cada una de las categorias de registros que mantiene. En los planes de
conservacion se indica, segun cada categoria de registro la identificacién de

los registros que se deben conservar, cuando se inicia ese periodo de conservacién
y durante cuanto tiempo deben conservarse.

Compromiso medioambiental

La empresa se compromete a velar por el respeto al medio ambiente, a minimizar el
impacto medioambiental en todas sus actividades y a difundir entre sus empleados
la cultura del respeto al medio ambiente como principio de conducta en sus
actuaciones.

La compaiiia se compromete a ofrecer a sus empleados un entorno laboral seguro y
saludable y, todos nos comprometemos a realizar nuestras operaciones de forma
que se asegure el cumplimiento de la normativa medioambiental, evitando todo
efecto negativo en el medio ambiente.

Los empleados de la empresa deben conocer y asumir dicha politica y actuar en
todo momento de acuerdo con los criterios de respeto y sostenibilidad, y adoptar
hébitos y conductas de buenas practicas medioambientales y contribuir de manera
positiva al logro de los objetivos establecidos. Los empleados deben también
esforzarse en minimizar el impacto medioambiental derivado de sus actividades y
de la utilizacion de instalaciones, equipos y medios de trabajo puestos a su
disposicion.

En las relaciones con contratistas o empresas colaboradoras externas se
transmitiran estos principios.



avanza QO»

by Eurofirms
Politica de conciliacion

La empresa contrae con los empleados el compromiso de promover la mejora de su
calidad de vida y la de sus familias, por ello se fomentaran las medidas dirigidas a
conciliar los requerimientos del trabajo con las necesidades de su vida personal y
familiar.

Cumplimiento de cddigo, control y régimen disciplinario

El Comité ético constituido por AVANZA EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A.
sera el 6rgano encargado de velar por el cumplimiento y la difusion de este Cddigo
entre todo el personal de la empresa. Este érgano se encargara de recibir las
comunicaciones relativas a denuncias de incumplimiento de este Cdédigo o
consultas sobre su interpretacion.

Este d6rgano podra actuar por iniciativa propia o a instancias de cualquier
destinatario del Cédigo y sus decisiones seran vinculantes para la compaiiia y para
el empleado.

El incumplimiento del Codigo podra conllevar consecuencias laborales, al margen de
las consecuencias administrativas o penales que pueda implicar.

El contenido del Codigo deriva de la buena fe laboral y una de las causas del despido
disciplinario del articulo 54 del Estatuto de los Trabajadores es precisamente la
infraccion de la buena fe, su caracter vinculante queda asegurado de este modo.

Canal de denuncias de irregularidades

Cualquier integrante de la empresa, asi como proveedores e incluso terceros con
relacion laboral con la corporacion, deberan denunciar, de buena fe y sin temor a
represalias, toda irregularidad, incumplimiento o conducta poco ética realizada por
un empleado o directivo de la entidad afectante al presente Cédigo ético o cualquier
otra irregularidad detectada en la empresa.

Cualquier integrante de la empresa debera denunciar toda irregularidad detectada o
incumplimiento afectante al presente Cddigo ético o cualquier otra irregularidad
detectada en la empresa.

Las vias de denuncia o de consultas, en su caso, podran hacerse llegar a la siguiente
direccion o en el banner que aparece en la pagina web oficial de la compaiiia
AVANZA EXTERNALIZACION DE SERVICIOS, S.A. o via correo electrénico a la
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siguiente direccion: canaldenuncias@avanzasa.com o en el banner que aparece en
la pagina web oficial de la compainia.

En todo caso se garantizara el anonimato de las denuncias, y se protegera al mismo
de posibles consecuencias derivadas de su delegacién.

Las denuncias con mala fe, a sabiendas de su falsedad o con el propdsito de
perjudicar a un companero o superior seran objeto de sancion disciplinaria, sin
perjuicio de la eventual responsabilidad penal por la posible comision de un delito de
injurias o calumnias, o la responsabilidad civil por la lesién al derecho al honor.

Los consumidores, antiguos trabajadores que no denunciaron en su momento y, en
general, todos aquellos a los que de alguna manera les afecta la actividad de la
empresa deberan recurrir a vias de denuncia alternativa.

Publicidad, actualizacion y disponibilidad del Cédigo

El Codigo entra en vigor el dia de su publicacién y se hara llegar a todos los
integrantes de la empresa, y estara vigente en tanto no se apruebe su anulacién.
Sera actualizado cada vez que el Comité ético detecte la necesidad o asi lo constate
tras la alerta manifestada por cualquier empleado.



	Código ético de Avanza Externalización de Servicios S.A. 
	Definición y finalidad del Código ético o Código de conducta 
	Ámbito de aplicación 
	Conocimiento, aceptación y cumplimiento 
	Principios y valores éticos generales 
	La ética en nuestras relaciones: 
	Ser éticos con nuestros Accionistas: 
	Cumplimiento de la legislación aplicable y de la normativa interna 
	Cumplimiento de estándares, convenios y acuerdos 
	Relaciones internas: empleados 
	Contratación de familiares 
	Relaciones externas: clientes y mercado 
	Relaciones externas: proveedores 
	Relaciones con instituciones, autoridades, funcionarios 
	Conflictos de intereses 
	Política de regalos, comisiones o retribuciones de terceros 
	Uso de bienes y servicios de la compañía 
	Blanqueo de capitales e irregularidades en los pagos 
	Política de protección de datos 
	Derechos de propiedad industrial e intelectual 
	Política de prevención de riesgos laborales y salud en el trabajo 
	Registro de operaciones y de información 
	Conservación de documentos 
	Compromiso medioambiental 
	Política de conciliación 
	Cumplimiento de código, control y régimen disciplinario 
	Canal de denuncias de irregularidades 
	Publicidad, actualización y disponibilidad del Código 


