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MENSAJE DE LA ALTA GERENCIA

Presentamos nuestro Codigo de Etica y Conducta para el Crupo Al
Vierci, que contempla nuestros valores y principios que deben estar
poresentes en nuestras relaciones infernas y externas.

Es un documento que debe servir como referencia de conducta moral v
¢tica, para ser el norte de nuestras acciones y decisiones.

FI Codigo de Etica y Conducta representa nuestro compromiso de
defender una postura responsable, ¢tica, transparente y de respeto en
todas nuestras relaciones.

Es importante que cada uno de nosotros leg, conozca el contenido de
este documento y reflexione en quée medida lo cumplimos en nuestra acti-
vidad profesional, tanto individual como colectivamente.

Tenemos canales de comunicacion definidos en este codigo, para que
puedan transmitir conductas contrarias al mismo.

La integridad vy la reputacion de la compania dependen de todos
NOSOTros.




1. - INTRODUCCION

La ¢tica es el ideal
de conducta que
instruye cada
persona sobre lo
que e¢s bueno y
correcto; aguello
que orienta su vida
con relacion a si
mismo Yy sus seme-
jantes, en pos del bien comun. Siendo asi, la adopcion de principios y
comportamientos ¢ticos que reflejen nuestra identidad institucional y los
compromisos que asumimos en el mercado en que actuamos y en la
comunidad en la cual estamos insertados.

Cada colaborador de nuestra empresa es responsable por compatibili-
zar sus valores individuales con los valores de la empresa, expresados en
este Codigo de Etica y Conducta, independientemente del cargo o
funcion que ocupe.

Fste Codigo de Etica y Conducta reune las directrices que deben ser
observadas en nuestra accion profesional, para que alcancemos estén-
dares ¢ticos cada vez mas elevados en el ejercicio de nuestras activida-
des, y deja claro a los colaboradores y al publico relacionado sobre las
implicancias, privilegios y responsabilidades a la que estan sujetas por
trabajar en la empresa.




2. - VALORES

Etica: Honestidad, Equidad, Moralidad, Integridad, Transpa-
rencia, Humildad.

Excelencia: Eficiencia, Profesionalismo, Calidad, Eficacia,
Productividad, Comunicacion Efectiva.

Foco en el cliente: Competitividad, Creatividad, Rentabili-
dad, Confianza, Crecimiento, Flexibilidad.

Compromiso con la Comunidad y el Medio Ambiente:
Solidaridad, Responsabilidad, Educacion, Respeto, Comunicacion
Social, Desarrollo, Inclusion y Diversidad.

Vision de dueiio: Liderazgo, Lealtad, Pensamiento Estratégi-
co, Empoderamiento, Crecimiento Personal
y Conocimiento.

3. - COMPROMISO CON LA
LEGISLACION

Cumplimos los estandares profesionales, los reglamentos y las leyes. La
empresa se compromete a evitar acciones que puedan comprometer
nuestra credibilidad y nuestra profesion.

Estamos comprometidos tambien a ejercer nuestras actividades de forma
sustentable y socialmente responsable, atendiendo los requisitos de
organos reguladores, contribuyendo con la
preservacion de nuestros recursos naturales

y colaborando con el desarrollo social,
dejando un legado positivo para las proximas
generaciones. Para eso, es necesario aplicar
la legislacion y actuar de forma ética con
relacion a esas cuestiones.




4. - RESPONSABILIDADES
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4.1. RESPONSABILIDADES EN RECURSOS HUMANOS

Compete al departamento de Recursos Humanos
atender al colaborador que venga a dar
informaciones directamente o a traves del Canal
de denuncias, tal como certificarse sobre que
medidas atiendan a este Codigo de Etica y
Conducta, ademas de garantizar que el mismo =

esté constantemente en conformidad con la legislacion.

42. RESPONSABILIDAD DE LOS LIDERES c

Corresponde a los lideres garantizar que % !
sus colaboradores tengan conocimiento y S
entiendan el presente Codigo de Etica y v
Conducta, asi como monitorear su aplicacion,

ademds de seguir los procedimientos establecidos
en el mismo.

4.3. RESPONSABILIDADES DE TODOS LOS COLABORADORES

Todo colaborador es responsable por conocer, entender y cumplir todas
las politicas de la empresa, incluyendo las normas dispuestas en este
Codigo de Etica y Conducta.

Quien observe o si llega a su conocimiento, una situacion potencial o
comprobadamente irregular, ilegal, no ética, o que represente alguna
violacion de las politicas de la empresa, cometida por ofro colega,
cliente, proveedor, o una parte que tenga relacionamiento de negocios
con la empresa, estd obligado a relatar las circunstancias inmediatamen-
te por medio del Canal de denuncias habilitado para tal efecto.
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4.4.  RESPONSABILIDAD DE TODOS LOS COLABORADORES Y
PRESTADORES DE SERVICIOS.

En el ejercicio de su cargo o funcién, los colaboradores deben:

a) Buscar el mejor resultado para la empresa, manteniendo actitudes
de respeto y ejerciendo sus funciones con vision de dueno, prevaleciendo
los intereses del bien comun y cuidando en todo momento la integridad y
sequridad en el trabaijo.

b) No utilizar su cargo, funcion, actividad, facilidades, posicion o
influencia con la finalidad de obtener cualguier favorecimiento para si o
para ofros.

c) Eiercer sus atribuciones con efectividad y esmero suficiente,
eliminando situaciones que lleven a errores o atrasos, sin crear dificultades
artificiales en el ejercicio de su cargo, funcion o afribucion , con el objeti-
vo de “supervalorizar” su actuacion profesional.

d) Respetar la propiedad material ¢ intelectual ajena, y no alterar ni
falsificar el tenor de los documentos, informaciones o cualquier otro dato.

e) Promover acciones que posibiliten mejorar la comunicacion nterng,
la realizacion de los objetivos estratégicos y de las metas de la empresa.

f) No realizar las tareas bajo efectos de sustancias que puedan
afectar su capacidad para realizar el trabajo dentro o fuera de las
dependencias fisicas de la empresa en ejercicio de sus funciones.
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5. - ASEDIO Y DISCRIMINACION
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La convivencia en el ambiente de trabajo debe basarse en la conducta
¢tica de todos los profesionales, independientemente de la posicion
jerarquica, en la busqueda de un objetivo comun, debiendo estar libre de
ofensas, difamacion, explotacion de cualquier naturalezao, represion,
intimidacion, asedio sexual o moral, violencia verbal o fisica, o favoreci-
miento, que puedan ser vistos como obligacion o compromiso personal,
principalmente si provienen de relaciones entre superiores jerarquicos y
sus colaboradores.

No toleramos asedio ni discriminacion de ningun tipo en nuestro ambiente
de trabajo. Las personas que fuesen sometidas a situaciones de asedio
moral (acto de descalificar repetidamente por medio de palabras, gestos
o actitudes, la autoestima, la seguridad o imagen del colaborador, en
funcion del poder jerarquico), deben comunicar de inmediato, al depar-
tamento de Recursos Humanos o al Canal de denuncias.




6. - RELACIONAMIENTO

6.1 RELACIONAMIENTO ENTRE COLABORADORES

Actuar de forma cortés, con disponibilidad y atenciéon para todas las
personas con quien se relacionan, respetando las diferencias individuales.
Reconocer los meritos relacionados a los trabajos desarrollados por los
demds colaboradores de la empresa.

No perjudicar la reputacion de personas en la empresa por medio de
juzgamientos pre conceptuosos, falsos testimonios, informaciones no
fundamentadas o cualquier otra maniobra.

No buscar obtener beneficios que aparenten o puedan dar origen a
cualquier tipo de compromiso u obligacion personal. Estimular la manifes-
tacion de ideas cuando esten alineadas con los objetivos de la empresa

y discutidas de forma ¢tica y adecuada. ¥ ¥
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6.2 RELACIONAMIENTO CON LOS CLIENTES

Los colaboradores deben actuar siempre en sentido de asegurar, perma-
nentemente, la calidad en actividades operacionales, gerenciales o de
apoyo, buscando que todos los cargos y funciones colaboren, directa o
indirectamente, para proporcionar la mas placentera experiencia a
nuestros clientes.

Ademas de eso, prometemos respetar a nuestros
clientes y celebrar sus diferencias. Nuestros clientes
merecen lo mejor que podamos ofrecerles en todos los
momentos, asi como la calidad de los servicios que
brindamos.No toleraremos que cualguier cliente sea
discriminado, inclusive con base en razag, sexo, color,
edad, religion, nacionalidad, capacidad diferente,
orientacion sexval o cualquier otro status de
proteccion.




6.3 RELACIONAMIENTO CON PROVEEDORES

La empresa orienta a sus colaboradores a que no mantengan relaciona-
mientos sociales © de cualguier ofro tipo con proveedores de bienes y
servicios, en caso de que hubiese ese relacionamiento, no transmita la
impresion de que influencias comerciales puedan ser generadas.

Confiamos en dar base a nuestros relacionamientos con los proveedores
en practicas y negocios eficientes, honestos y trasparentes.

La seleccion de proveedores o negociacion con terceros debe ser hecha
con base en criterios objetivos, incluyendo idoneidad, integridad,
calidad, precio, entrega, cumplimiento de plazos, garantias, aceptacion
de producto, mantenimiento de fuentes adecuadas de abastecimiento y
adherencia a las practicas y a los procedimientos del departamento de
Compras de la empresa y sus politicas, inclusive la aceptacion de este
Codigo de Etica y Conducta, antes del inicio de la prestacion de
servicioNuestros colaboradores deben hacer lo posible para garantizar
que nuestros proveedores y tercerizados estén siguiendo todos los
requerimientos legales en sus negocios.

6.4 RELACIONAMIENTO CON LOS COMPETIDORES

Tenemos el compromiso de cumplir la legislacion que
promueva la competencia saludable y leal. Las leyes de
antimonopolio estimulan la libre competencia, garantizan-
do un servicio competitivo gue fomente la mejora continua
en todos los aspectos entre empresas. Exigimos que todos
nuestros colaboradores conduzcan nuestros negocios en
conformidad con esas leyes.




6.5 RELACIONAMIENTO CON LOS AGENTES PUBLICOS

Servicios Contables y Sistemas del Paraguay S.A. no tolerard la corrup-
cion de agentes publicos, el pago o recibo de coimas, sobornos o de
cualquier tipo de gratificacion en las negociaciones con agentes
publicos o también con individuos del sector privado y cualquier tipo
de practicas antiéticas. Tenemos el compromiso de obedecer la legisla-
cion, inclusive la anticorrupcion y la de prevencion de lavado de
dinero.

En caso de que algiun agente publico demuestre que, para encaminar
determinado asunto serd necesario algun favorecimiento a quien quiera
que seq, el contacto debe ser interrumpido y el caso debe ser inmedia-
tamente llevado a su superior o al Canal de denuncias. Se debe evitar
pagar o aceptar coima o gratificacion, por mds de que eso resulte en
la pérdida de negocios de la empresa.

Consideramos agente publico a cualquier persona que ejerza funcion
publica o trabaje para el gobierno en cualguier nivel (por ejemplo,
funcionario de municipalidad, de hospitales publicos, juntas comerciales,
policiales, entes sanitarios, concesionarios de energia, agua, entre

otros). En caso de dudas, si la persona con quien se estd lidiando se
encuadra en el concepto de agente publico, consulte con su superior
o al DL_LCOMPLIANCE@aj.com.py..

6.6 RELACIONAMIENTO CON LA PRENSA

Tenemos un compromiso con la veracidad de las informaciones. Al hacer
declaraciones publicas para medios informativos, como television, radios,
periodicos o publicaciones oficiales y no oficiales (como blogs y portales)
necesitamos garantizar que las informaciones prestadas sean exactas.
Ningun colaborador estd autorizado a hacer declaraciones en nombre de
la empresa o cualguier pronunciamiento publico, verbal o escrito si no
tuviese autorizacion expresa para tal.




7.COMPRAS Y NEGOCIACIONES

Los responsables por las adquisiciones en la empresa deben tomar las
decisiones de compras basadas en los objetivos comerciales de la empre-
sa y nO en perjuicio o beneficio personal y/o de terceros.

Los proveedores son seleccionados a traveés de procesos justos de com-
pras, y deben tener la garantia de que la compra o adquisicion de sus
productos o servicios serd hecha, exclusivamente, con base a criterios de
calidad, confianza y acordes al mercado, no interfiriendo en ese proceso
cualquier aspecto que caracterice privilegio, proteccionismo o discrimina-
ciéon de cualguier orden.

8. PRESENTES Y OBSEQUIOS

El colaborador nunca debe aceptar un presente, intercambio de favor, o
facilidades, con objetivo explicito o implicito, © que, por accidon u omision
genere o pueda generar cualguier favorecimiento indebido para el
proveedor u otra parte que se relacione con la empresa. En las situaciones
en que no fuese posible evitar, rechazar o devolver de inmediato, tales
presentes deben ser comunicados al departamento de Cestion de
Cumplimiento SERCON a fraves del DL COMPLIANCE @ aj.com.py.

9. FRAUDE Y CORRUPCION

Somos contrarios a todo tipo de corrupcidn, no ofrecemos ni aceptamos
sobornos, no inducimos ni permitimos de alguna u otra parte tercerizada
(como, por ejemplo, estudios juridicos, consultorias, entre otros) ofrezca o
reciba soborno en nuestro nombre, en caso de tomar conocimiento se
debe comunicar inmediatamente al Canal de denuncias.

Registros y documentos de cualquier naturaleza (incluyendo transacciones
comerciales, informaciones contables, financieras y registros de actividades
de procesos diversos) no deben ser alterados o manipulados indebida-
mente, de forma que distorsionen o contradigan los datos reales.

Nuestra actitud serd siempre de no aceptar practicas de fraude ni de
corrupcion; por tanto, apoyamos esfuerzos para erradicar la corrupcion y
el crimen financiero.




10. REEMBOLSO DE GASTOS

Los gastos reembolsables generados por los colaboradores serdan
presentados con precision y exactitud al momento de solicitar los
reembolsos, de acuerdo con la politica de reembolsos establecida.

Los colaboradores son responsables por cumplir plazos y parametros
definidos en la politico, con el objetivo de certificarse de que esos
gastos estén de acuerdo con las orientaciones de la empresa, ademds
de ser responsables por presentar los comprobantes con los datos
veridicos y garanticen que no sean alterados ni falsificados.

11.PRESERVACION DE LA
IMAGEN Y DEL PATRIMONIO
FISICO

La empresa coloca a disposicion de sus colaboradores, equipamientos,
recursos e instalaciones para que utilicen con cuidado, inclusive los
datos, herramientas, y metodologias que en ellas estén contenidas,
ademads de los softwares con las cuales operan, para evitar su destruc-
cion, robo o utilizacion inadecuada, manteniendo las medidas de
seguridad necesarias.

Al ejercer sus actividades en nombre o representacion de la empresa
dentro o fuera de las dependencias fisicas, los colaboradores deben
observar las determinaciones contenidas en este Codigo de Etica y
Conducta, actuando de manera a valorizar y preservar el buen
nombre, la reputacion y la imagen de la misma.

12.CONFIDENCIALIDAD Y )
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Todo colaborador, prestador de servicios o tercerizados de la empresa,
recibe informaciones, equipamientos, materiales y demds recursos nece-
sarios para ejercer sus actividades.

Todas las tecnologias, metodologias, procedimientos, documentos,
softwares, reportes, lista de precios, ventas, costos, margenes, gastos de
personal, resultado y demdas datos que estén disponibles a los



colaboradores, prestadores de servicios o tercerizados, deben ser
preservados en cardcter de confidencialidad vy sigilo.

Prohibimos las divulgaciones de las informaciones personales y confiden-
ciales que nos son confiadas salvo que tengamos permiso para tal o
fuésemos obligados a hacerlo por una cuestion de obligacion profesio-
nal de derecho o por fuerza de ley.

13. CANAL DE DENUNCIAS

La empresa tiene a disposicion de sus colaboradores canales apropia-

dos y seguros para la comunicacion de dudas o preocupaciones
relacionadas a conductas y también para presentacion de denuncias
con relatos sobre hechos ocurridos. Esperamos que Usted apoye y facili-
te el cumplimiento de estas politicas como parte de sus responsabilida-
des diarias. Si Usted tuviese un problema o preocupacion entre en
contacto con el Canal de denuncias.

Por més que este Codigo y nuestras politicas cubran la mayoria de las
situaciones con las cuales usted se pueda deparar, sin dudas habra
circunstancias que necesitaran ser resueltas individualmente. En esos
casos, entre en contacto a traves de |los siguientes canales:
Para denuncias, con la aplicacion Shogun, bajar de Play store o App
store en el teléfono movil tanto en Android como en 10S (iPhone).
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O para consultas escribir al correo electronico:
DL_COMPLIANCEe@aj.com.py. Todos los relatos enviados a través del
Canal de denuncias son recepcionados por personas que garantizan el
sigilo y la confidencialidad, preservando asi, la identidad de la persona
responsable por el relato presentado.

14. CONCLUSION

Las normas incluidas en este Codigo son de naturaleza general y no
abordan todas las situaciones con las cuales usted se pueda deparar.
Recuerde, en situaciones dificiles © inciertas es su responsabilidad pedir
orientacion al superior.
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