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‘I MENSAJE DEL CONSEJERO

DELEGADO ‘




A todas las personas que forman parte de Grupo ASV:

Con el presente Codigo, pretendemos que todas las personas
de Grupo ASV observemos un comportamiento eético y
responsable en el desarrollo de nuestra actividad, mas alla del
obligado cumplimiento de la ley.

El Codigo de conducta es un conjunto de valores corporativos y
de principios que deben guiar el comportamiento de las
personas que integran Grupo ASV.

Debe inspirar los procedimientos y formas de trabajo que
ordenan nuestras relaciones con clientes, proveedores,
empleados/as y la sociedad en general.

Los integrantes de Grupo ASV debemos tener siempre presente

que nuestros comportamientos inciden directamente en la
reputacion de la compania.

Guillermo Paya.
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MENSAJE DEL COMITE

) ®

2.1. Datos de contacto de |la
Oficina de Etica y Cumplimiento

DE ETICA




Para disefiar y actualizar el Cédigo existe un COMITE DE ETICA compuesto por el Comité de Direccién de Grupo ASV.

Cualquier modificacion del Codigo debera ser estudiada, valorada y aprobada por la mayoria de dicho Comité.

Ademas, existe una OFICINA DE ETICA compuesta por:

e El representante del Departamento Corporativo de Personas y Cultura, José Andrés Sanchez Bueno.

e El representante del Departamento Corporativo Juridico, Andrés Baeza.

e La representante del Departamento Corporativo Financiero, Francisca Carreno.

La composicion de la Oficina de Etica y Cumplimiento podra ser
modificada por el Comité de Etica.

Lla Oficina de Etica y cumplimiento esta disponible para
responder cualquier consulta sobre el Codigo o para analizar
cualquier inquietud sobre posibles violaciones al Codigo. Ademas
se puede acudir a la Oficina de Etica para resolver aspectos
relacionados con la materia de conciliacion.

La Oficina considerara todas las violaciones potenciales al
Codigo, no andonimas, seriamente y se comprometera con la
confidencialidad y la investigacion de todas las acusaciones. Las
personas que estan siendo investigadas por una violacion
potencial al Codigo tendran la oportunidad de ser escuchadas
antes de cualquier determinacion final, en virtud de Ilo
establecido en el Procedimiento para el funcionamiento de la
Oficina de Etica y Cumplimiento.

Para que una consulta sea tramitada debe incluir siempre el
nombre y apellidos de quien realiza la misma.




José Andrés Sanchez
Bueno

Director del Departamento de
Personas y Cultura

Servicios Centrales Grupo ASV

Avenida de Jean Claude Combaldieu, b,

03008 Alicante
Teléfono del Centro: 965 98 81 10
672600497 - 9059
Teléfono Directo: 965 98 81 10.
Extension 49059

2.1. Datos de contacto de la Oficina de Etica y Cumplimiento

Andrés Baeza Pastor

Director del Departamento
Juridico

Servicios Centrales Grupo ASV

Avenida de Jean Claude Combaldieu, b,

03008 Alicante
abaeza@grupoasv.com
MOovil-N° corto 666083499 - 9007
Teléfono del Centro: 965 98 81 10
678607872 -9100
Teléfono Directo: 965 98 81 10.
Extension 49007

Francisca Carreno
Fernandez

Directora del Departamento
Financiero

Servicios Centrales Grupo ASV

Avenida de Jean Claude Combaldieu, b,

03008 Alicante
franciscacarreno@grupoasv.com
MOvVil-N° 617711425-3753

Teléfono del Centro 678607872 - 9100

Teléfono Directo: 965 98 81 10.
Extension 43753



3.1. ;Como funciona la Oficina
de ética?
3.2. ¢Como nos afecta?

3.3. ¢Queé ocurre si nosotros
violamos el Codigo?

3 NUESTRO CODIGO ETICO

Y DE CONDUCTA ‘




El presente Codigo Etico y de Conducta tiene por objeto establecer las pautas generales que deben regir obligatoriamente la
conducta de Grupo ASV, de su Organo de Administracion, empleados/as, proveedores, agentes y personas colaboradoras, en el
cumplimiento de sus funciones y en sus relaciones comerciales y profesionales, actuando de acuerdo con las leyes y respetando

los principios éticos.

Tenemos la responsabilidad de comprender y cumplir el
Codigo Etico y de Conducta.

Las pautas definidas en el presente Codigo junto con las
politicas y procedimientos aprobados por Grupo ASV, es decir,
por el 0rgano de administracion de la matriz del Grupo como
por los oOrganos de administracion de sus empresas
participadas, que constan publicadas en el canal corporativo,
junto con el Plan de Prevencion de Delitos establecido,
constituyen las instrucciones para gue adecuemos nuestro
comportamiento a la cultura de cumplimiento de la ley que ha
adoptado nuestra organizacion.

El cumplimiento del Cédigo Etico y de Conducta supone una
base de confianza para el Grupo y para nuestros clientes.




3.1 ;Como funciona la Oficina de ética?

Si apreciamos una violacion de este Codigo, puedes dirigirte a:

v
v
v

Tu Responsable Directo, o
Tu Responsable Superior, o

La Oficina de Etica

En todo caso, el/la Responsable correspondiente debera poner estos comportamientos en conocimiento de la Oficina de Etica.

Las denuncias por vulneracion del Codigo Etico y de Conducta estan reguladas en el Procedimiento de Funcionamiento de la
Oficina de Etica y Cumplimiento. Dicho documento puede consultarse en el canal corporativo de Grupo ASV.

Al revisar y entender nuestro Codigo, Politicas, Planes y Procedimientos, se alcanza una mejor preparacion para manejar las
situaciones éticas.

Nuestra Empresa no son solo sus herramientas ni sus instalaciones, somos las personas que en ella trabajamos. Conservarlas,
alentar su permanencia y estimular su fidelidad es garantizar la continuidad de la empresa.

Las personas que no se alineen a los valores de Grupo ASV no podran aspirar a desarrollarse en su equipo humano.



<
O
L.
=
<L
-
—
N
L
-
<

GRUPO ASV

Asistir a las personas, proporcionando ayuda, confianza y tranquilidad con servicios Yy
productos de calidad a través de profesionales con vocacion de servicio.

—-—-——" ——'—

GRUPO ASV
TRANSPORTE SANITARIO AYUDA

Ayudar y asistir a personas mediante el transporte sanitario a través de profesionales con
vocacion de servicio.

fNeridiano

Proporcionar a las personas seguridad, confianza y tranquilidad a través de seguros que
garanticen servicios de alta calidad ofrecidos por cualificados profesionales con vocacion de
Servicio.

GRUPO ASV
SERVICIOS FUNERARIOS

Asistir / ayudar en todo lo relativo al fallecimiento (antes, durante y después de producirse), tanto
a personas como a instituciones, a través de productos y servicios de alta calidad ofrecidos por
cualificados profesionales con vocacion de servicio.




Como integrantes de Grupo ASV, debemos lograr
nuestras metas con integridad, cumpliendo la politica
de la empresa y los requisitos legales, asi como
formulando y resolviendo preguntas acerca de la
conducta empresarial ética. Del mismo modo,
tenemos la obligacion de reportar cualquier
infraccion del Codigo Etico, Politicas, Planes o
Procedimientos, a la Oficina de Etica.

La cooperacion es un factor clave para el Grupo.
Debemos ayudar con cualquier auditoria, evaluacion
de cumplimiento, indagacion legal u otra indagacion
interna con informacion veraz, exacta y completa.

La actuacion de Grupo ASV se sustenta y articula en
torno a unos valores y principios propios que son
fundamentales en su organizacion, y que son |0S
siguientes:




d Humildad: modestia, moderacion, sencillez.
Es una conducta que denota gran modestia, algo opuesto a la vanidad. Significa actuar con
determinacion tranquila y pausada, canalizando la ambicion hacia la compania, y hacia si
mismo. Ser humilde consiste en atribuir el mérito del éxito al equipo, no solo a uno mismo. La
humildad no significa debilidad o sumision.

d Respeto: dignidad.
Es algo basico en cualquier relacion humana. Aceptar y comprender a los demas, su forma
de ser, de pensar y de actuar. Garantizar un trato digno, cercano y calido hacia
companeros/asy clientes.

Remar todos juntos en la misma direccidon, donde el bien comun sea lo buscado. La
diversidad genera oportunidades de enriquecimiento mutuo, y solo desde la colaboracion,
todos los proyectos podran ser realidad. Trabajar en equipo significa evolucionar
apoyandonos conjuntamente compartiendo responsabilidades, iniciativas y soluciones.

Responsabilidad: compromiso, deber.
Tener una actitud responsable es afrontar las consecuencias de un hecho cuando actuamos
con libertad. Ser responsable significa reconocer abiertamente nuestros errores.

d Orientacion al Cliente: mejora continua, iniciativa.
Implica un esfuerzo por ayudar, comprender las necesidades de nuestros clientes (internos y
externos) y ofrecer el servicio mas adecuado. La orientacion al cliente significa garantizar que
se sigue los estandares de calidad de Grupo ASV.



Debemos, pues, tener presente que:
e | 0s valores son la base de todo lo que hacemos, de cada uno de nuestros comportamientos como parte de Grupo ASV.

e Las politicas son las guias que nos orientan en el camino correcto que debemos seguir, se deben tener en cuenta en todas
las decisiones que tomamos y por eso es importante conocerlas.

* Los procedimientos y planes son formas de actuar determinadas.

* L as normas son reglas que deben ser respetadas.
Todos los anteriores valores y principios propios de actuacion se plasman en el presente Codigo Etico y de Conducta. Para
reforzar nuestra voluntad de actuar de acuerdo con dichos valores y principios de actuacion y cumplir con la legalidad en todo

momento, Grupo ASV tiene establecido un Plan de Prevencion de Delitos. Este plan de prevencidon incluye, entre otros aspectos:

* | a identificacion de aquellas acciones que puedan ser calificadas de delictivas y el establecimiento de controles para mitigar
el riesgo.

e La obligacidon de informar de posibles riesgos e incumplimientos al organo encargado de vigilar el funcionamiento y
observancia del modelo de prevencion.

e E| establecimiento de sistemas disciplinarios recogidos debidamente en los Convenios Colectivos de aplicacion que
sancionen adecuadamente el incumplimiento de las medidas establecidas.

* La verificacion periddica del modelo.



3.2 ;Como nos afecta? @

Todos somos responsables
Nuestro éxito como empresa depende de que cada uno de nosotros aceptemos la responsabilidad personal para hacer siempre

lo correcto. Debemos aceptar la obligacion de detener y prevenir las acciones que podrian danar a nuestros clientes o a nuestra
empresa, y reportarlas tan pronto como sepamos de ellas. En caso de detectar alguna irregularidad, ésta debe ser comunicada
a la Oficina de Etica de forma no andnima. De no hacerlo, también tendria responsabilidad la persona que, habiéndola

detectado, no la ha comunicado.

Los lideres tienen responsabilidades adicionales
Trabajar de manera honesta y con integridad es una obligacion que todos/as compartimos. No obstante, se espera que las

personas lideres desempenen su responsabilidad mas alla de las normas habituales, para orientar con el eijemplo y actuar como
modelos. Los lideres deben actuar:

 Reforzando el Codigo y asegurandose de que se aplique de manera consistente.
e Asegurandose de que cada miembro del equipo conozca toda la informacion respecto a lo que se espera de &l en cuanto al

Cddigo ético.
* Comunicando las politicas a las personas que forman parte del equipo y ayudandolos a entenderlas.
®* Escuchando todas las preguntas o dudas del equipo.
* Manejando reportes de mala conducta oportuna y adecuadamente.
* Sin ignorar ningun tipo de mala conducta o represalia contra alguien del equipo.
* Sin tomar represalias contra alguien del equipo por formular preguntas o inquietudes, de buena fe.

Si consideras que tu responsable no te presta la suficiente atencion, ignora las entrevistas del desarrollo o no te marca objetivos,
deberas comunicarlo a la Oficina de Etica. El comportamiento de un/a lider debe ser ejemplar, ademas de tener como funcion
principal el desarrollo de sus equipos, por lo que supondria un incumplimiento claro de los valores y, por ende, del Codigo. Esta

comunicacion no podra, de ningun modo, poner en peligro el puesto de trabajo de la persona empleada.

/ A modo de ejemplo, no es suficiente que un/a responsable indique al colaborador que entre en el
canal corporativo y lea las politicas aprobadas porque ha de asegurarse de que el colaborador las

entiende bhien.




3.3 ¢ Quée ocurre si nosotros violamos el Codigo?

Cuando se produzca una violacion del presente Codigo, la Compania impondra las medidas disciplinarias oportunas,
adaptandolas siempre a la naturaleza y circunstancias de cada supuesto concreto. La Empresa utiliza un sistema de disciplina
progresiva, emitiendo cartas de amonestacion por faltas menores que ocurran por primera vez. Las violaciones de una
naturaleza mas grave pueden dar lugar a la suspension de empleo y sueldo, pérdida de incentivos o incluso el despido,
respetando siempre tanto formal como objetivamente lo previsto en la legislacion social vigente, asi como lo dispuesto en |os
convenios colectivos de aplicacion.

Integridad de la Compania

» Bienes y recursos de la Compania
Los bienes y recursos del Grupo deben ser utilizados de un modo racional y coherente, de acuerdo con la normativa interna
vigente. De ningun modo podran usarse |0s recursos de la empresa en beneficio propio.

Las instalaciones y los recursos fisicos de cualquier tipo facilitados por la empresa a sus colaboradores (ej. ordenadores,
vehiculos, mobiliario, teléfonos, multifunciones, maquinaria, etc), estén o no asignados a una persona en concreto, deben
utilizarse de manera responsable para el fin para el que han sido puestos a disposicion de los usuarios, evitando que puedan ser
danados o extraviados. Ejemplos de uso responsable de los recursos fisicos de la empresa son: 1.Utilizar siempre el protector
de los moviles, para evitar posibles danos; 2. Conducir de manera prudente y respetando las senales de circulacion; 3.Evitar el
robo o hurto de ordenadores portatiles, no dejandolos a la vista en los vehiculos; 4. Utilizar la maquinaria y equipos conforme a
las instrucciones del fabricante o las facilitadas por la empresa; 5. No utilizar material de oficina para fines personales, o incluso
apropiarse de estos para un uso completamente personal.

» Veracidad de la informacion
Las encuestas y reportes de informacion deben completarse de forma veraz y transparente, tanto si son solicitadas por los
organismos oficiales como si son internas del propio Grupo. Los informes a las Autoridades deben ser veraces y transparentes.

Las estimaciones deben basarse en el estudio y analisis de la informacion que disponemos y de acuerdo con la normativa
vigente.

/ A modo de ejemplo, si observasemos que un companero viene utilizando una tarjeta de empresa para poner gasolina
al coche de la empresa y aprovecha para si los beneficios de dicha tarjeta, deberiamos ponerlo en conocimiento de la

Oficina de Etica. O si recibimos un requerimiento oficial para rellenar una encuesta y no hacemos caso, estariamos
actuando mal, al no prestar colaboracion con la administracion publica.




ESTADOS FINANCIEROS




La informacion econdmico financiera de Grupo ASV reflejara fielmente su realidad economica, financiera y patrimonial, de
acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados y las normas de informacion financiera que sean aplicables.

A estos efectos, no se ocultara o manipulara la informacion economica o financiera de Grupo ASV, que sera completa, precisay
veraz.

Ningun colaborador integrante de Grupo ASV ocultara o manipulara
la informacion econdmica o financiera de Grupo ASV, y se
observaran las politicas y procedimientos para prevenir el blanqueo
de capitales, al objeto de evitar que los clientes realicen pagos
irregulares con dinero derivado de actividades ilicitas o delictivas.
Siempre se prestara colaboracidon activa en la deteccidon vy

seguimiento de dichas situaciones, de acuerdo con la normativa
interna del Grupo.



5 CONFLICTO DE INTERESES

5.1. Aceptacion de Regalos
5.2. Empleo
5.3. Lo que yo veo y no esta




Debemos evitar que intereses personales o familiares puedan influir en nuestras decisiones, actuaciones, servicios
0 asesoramientos adoptados, realizados o prestados en nombre de Grupo ASV, igualmente debemos abstenernos
de influir, especialmente, en aquellas cuestiones que pudieran estar relacionadas con negocios, empresas VY

actividades profesionales de cualquier indole en que, directa o indirectamente, participen o tengan interés
familiares o personas allegadas a nosotros/as.

No debemos utilizar nuestro cargo, tanto en el ejercicio de nuestras funciones como en nuestras relaciones con

terceras personas, en beneficio propio ni en el de nuestros familiares, cualquiera que sea el area de actividad en la
que pretendamos ejercer su influencia.

En cuanto a la concurrencia de relaciones familiares, o personales asimiladas, entre personas trabajadoras de
Grupo ASV, y con el unico y exclusivo efecto de evitar la concurrencia de un efectivo conflicto de intereses, debemos
comunicar a la Direccidon de Grupo ASV las relaciones familiares o personales similares que mantengamos o que
contraigamos con personas que pertenezcan a la plantilla de Grupo ASV, siempre que tuvieran relacidn directa o
indirecta en la gestion o realizacion de las respectivas funciones encomendadas, a los efectos de evitar la posible
existencia de un conflicto de intereses en los asuntos profesionales en los que ambos familiares o similares, por su
condicidn y cargo, intervinieran de forma aislada o conjunta, adoptandose en esos casos, la medidas oportunas por
la Direccidon para evitar que se produzca de forma efectiva dicho conflicto de intereses, en cada supuesto concreto.

Para mantener la reputacion de nuestra empresa, debemos estar alerta de cualquier situacidon que pueda crear un
conflicto de interés, ya sea real o supuesta. Estamos ante un conflicto de interés cuando una determinada situacion

puede provocarnos un beneficio personal, directo o indirecto debido a relaciones personales o lealtades, y ello
puede perjudicar los intereses de la empresa.



A modo de ejemplo, las siguientes situaciones pueden considerarse conflictos de intereses, sin excluir otras conductas que
puedan incurrir en ellos a juicio de |la Oficina de Etica:

x

e Servir como empleado/a o consejero/a o tener participaciones de propiedad en
otra empresa que haga negocios o compita con Grupo ASV.

e Utilizar la informacion de Grupo ASV para tu propio beneficio o para beneficio de
alguien de tu familia u otra empresa.

e Participar en transacciones comerciales para beneficio propio a partir de la
informacion o relaciones desarrolladas siendo miembro del equipo de Grupo ASV.

e Omitir revelar que tengo relacion cercana con alguien que busca iniciar un
proyecto en mi area.

e Aprovecharse de una relacion comercial y de la posicion de superioridad como
cliente establecida a través de una entidad del Grupo para obtener favores de un
proveedor.



5.1 Aceptacion de Regalos

Un regalo puede ser el desencadenante de un conflicto de interés.

¢ Como define Grupo ASV un “regalo empresarial”?. Un “regalo empresarial” es cualquier cosa de valor que se recibe a través de
una persona externa como consecuencia de una relacion profesional y que consciente o inconscientemente podria generar un
conflicto de interés. El regalo puede ser de cualquier tipo.

No unicamente el dinero y lo que va envuelto y con un lazo es un regalo.

Obsequios poco habituales, podrian ser:

* Servicios gratuitos

* Prestamos

* Descuentos

* Reembolso de gastos

/ Un cliente me da 50 euros de propina porque esta muy satisfecho con la atencion recibida en un servicio
funerario. ¢Debo aceptarlo?

No. Grupo ASV no acepta propinas. Damos un buen servicio para que el cliente siempre esté satisfecho y
eso no supone ningun tipo de compensacion.




Podemos aceptar regalos de empresas
proveedoras?

Las personas que forman parte de Grupo ASV debemos
abstenernos de aceptar obsequios o regalos de valor,
condiciones ventajosas, cantidades econdmicas, viajes o
cualquier otra forma de compensacion por parte de terceras
personas que realicen o quieran realizar negocios con
Grupo ASV y que tengan por objeto obtener un beneficio
para Si mismas o una tercera persona. Especialmente, no
podremos recibir, ni ofrecer cualquier forma de soborno
procedente de terceros.

Sin embargo, se podran aceptar regalos de irrelevante valor
economico (no mas de 50 euros) o que se consideren
habituales u ordinarios, como objetos de propaganda,
detalles de cortesia 0 que se encuentren dentro de unos
limites aceptables y en cada caso la empresa dispondra de
|0OS MISMOS COMO Mmejor conviniere.

En todo caso, los integrantes de Grupo ASV no podemos
aceptar obsequios y compensaciones que Influyan, o
puedan Influir, en la toma de decisiones. Cuando existan
dudas sobre lo que es aceptable, la oferta debera ser
rechazada 0, en Su caso, consultada antes por correo
electronico a la Oficina de Etica.

La relacidon con los proveedores se desarrollara en un
marco de colaboracion, ética y leal, que contribuya a la
consecucion de los objetivos mutuos, siguiendo los criterios
recogidos en la normativa interna, y, en particular, la Politica
de Compras.




Antes de recibir un obsequio o regalo, hazte estas preguntas:

o ¢.Es apropiado el objeto dadas las
circunstancias?

e ;Es apropiado el obsequio para la relacion
comercial?

e ¢(Que opinaran otros/as empleados/as de
que acepte el obsequio o regalo?

o ;Puedo compartir el regalo con mis
companeros/as?

e ;Con que frecuencia he recibido regalos de
la misma persona u organizacion?




5.2 Empleo

Empleo externo

En general podemos tener un empleo fuera de Grupo ASV, en
tanto no Interfiera con nuestra capacidad de realizar el trabajo
para la Empresa, ni la perjudique. Se deben consultar también las
politicas y contratos de trabajo, que pueden imponer restricciones
adicionales.

No debemos realizar tareas, prestar servicios o0 trabajos,
remunerados o no, en beneficio de empresas del sector o que
desarrollen actividades que compitan con las del Grupo ASV o
que puedan condicionar la independencia profesional, en la
medida en que dichas actividades estén prohibidas o limitadas
legal o contractualmente.

El/la colaborador/a de Grupo ASV, no puede ser empleado/a, o
proporcionar de algun otro modo servicios ni recibir pagos, de
cualquier cliente, proveedor o competidor de la Empresa, sin la
aprobacion previa por escrito de la Oficina de etica.

Soy psicologo y Gestor de Asistencia en Meridiano. Fuera de mi horario laboral tengo una consulta psicologica,
cpuedo atender a clientes que conozco a traves de mi trabajo en Grupo ASV?

No. Estas beneficiandote de la captacion de clientes a través de tu puesto de trabajo como Gestor de Asistencia.
Ademas, el cliente no es capaz de hacer la distincion entre ambos servicios. Estamos ante un conflicto de
Intereses.

@



Discursos/Presentaciones/Representaciones.

No se podran aceptar pagos en tu nombre por discursos o presentaciones, Si:

e Das un discurso o presentacion como parte de tu trabajo en Grupo ASV.

e El discurso/Ponencia/Presentacion se hace en tiempo de trabajo o utilizando los medios y/o recursos de la Compania.

La remuneracion recibida por quien representa a Grupo ASV en Consejos de Administracion de empresas externas a Grupo ASV
donde éste tenga participaciones o acciones, se ingresara en la cuenta de nuestra empresa.

Propuesta de candidatos. Procesos de seleccion.
No podran incorporarse en Grupo ASV familiares de hasta el tercer grado de consanguinidad o

afinidad incluido, asi como tampoco el/la conyuge de un trabajador de GRUPO ASV o la persona
con la que mantenga relacion afectiva similar.

No se podran hacer recomendaciones al departamento de Personas y Cultura. Cualquier intento
de interceder por alguien, automaticamente significara la descalificacion de la candidatura propuesta.

Tengo un amigo en el paro y se ha inscrito a una oferta de trabajo de Grupo ASV. No he dicho nada, pero ¢peligra
mi conducta ética si lo llegan a seleccionar?

No. Si no Intervienes ni lo recomiendas y llega a conseguir el puesto por sus propios medios no debes de
preocuparte aunque sea tu amigo.

/ Ha entrado mi sobrina a trabajar en la empresa. No le han preguntado si era familiar, y lo ha conseguido por sus
propios medios, yo no he interferido, ella es muy valida. ¢ Estoy cometiendo alguna falta?

Si. Ya que no pueden entrar familiares de hasta tercer grado de consanguinidad incluido, tal cual se refleja en el
Codigo. El no decir nada no te exculpa de responsabilidad.




5.3 Lo que yo veo y no esta

Recordemos que el Codigo no puede incluir todas las conductas inadecuadas, pero si marca las bases en las que debemos
apoyarnos para tomar decisiones sobre si lo son.

Si observas que pueden existir situaciones de conflicto de intereses o conductas inadecuadas y tienes dudas sobre su alineacion
con el Codigo Etico, consulta a la Oficina de Etica a través de los canales establecidos.




CONVIVENCIA 6

6.1. Conducta

6.2. Aspecto personal

6.3. Drogas (tabaco, alcohol y otras
sustancias)

6.4. Uso del telefono movil particular




Nuestras normas de conducta definen nuestras expectativas
minimas de conducta ética. Dado que dichas normas no pueden
prever los hechos particulares de todas las situaciones, deberan
ser interpretadas y aplicadas dentro del marco de las leyes y
normas de las jurisdicciones en las que operamos y a tenor de los
Valores, Procedimientos, Circulares, Politicas de Grupo ASV y el
sentido comun.

Hemos de ser conscientes de que debemos evitar en todo
momento, dentro y fuera del trabajo, las circunstancias y actos
que tengan la apariencia de incorreccidon o actos ilicitos que
puedan desprestigiar a Grupo ASV.

El hecho de que una conducta que infrinja nuestras normas sea
llevada a cabo por un amplio numero de personas o0 que no sea
llegal no nos exime de responsabilidad.




6.1 Conducta

Las buenas conductas deben ser reconocidas de forma publica, ejemplar y empleando los medios adecuados.
Las malas conductas deben ser identificadas y comunicadas inmediatamente, de forma personal, respetuosa, pero firme.
El mérito, el esfuerzo personal, la preocupacion por los companeros y companeras y los resultados en el trabajo seran la base
del reconocimiento. Los errores no seran ocultados, deben ser comunicados de frente, sin humillar y encontrando las formas
mas adecuadas que muestren sincero interés en ayudar y en brindar oportunidades a la rectificacion honesta.
Se consideran inaceptables las siguientes conductas en el centro de trabajo:

® Menospreciar a cualquier persona que forme parte de un equipo de trabajo.

® | a critica destructiva hacia la persona de todo cuanto hace o dice.

® Realizar descalificaciones o juicios basados en sexo, ideologia, raza, religion, opinidon, imagen, etc.

® No asignar tareas a una persona o sobrecargarle con todo el trabajo.

® Ridiculizar, humillar, injuriar, insultar o vejar.

® Contaminar al equipo de trabajo mediante la difusion de rumores.

® Comportamientos y manifestaciones indeseadas de naturaleza sexual.

® Gritar, avasallar o levantar la voz para intimidar.



Se recomienda que, bien directamente o bien a través de una tercera persona, Se
expligue clara y abiertamente a quien su comportamiento es indeseado, que Su
conducta no es bien recibida, que es incoOmoda e interfiere en el trabajo.

Si dicho comportamiento persistiera, se debera actuar de conformidad con lo que
senala el apartado 3.1 de este Cddigo. La relacion entre Grupo ASV con sus
colaboradores/as debe basarse en la buena fe, lealtad, colaboracion, transparencia
en la informacion, obtencidon de beneficio mutuo e integridad en sus actuaciones.

Grupo ASV observara el comportamiento ético de sus integrantes y adoptara las
medidas necesarias en el supuesto de que dicho comportamiento contravenga los
valores y principios del presente Codigo Etico y su normativa de desarrollo.

Mi responsable me ha ridiculizado en varias ocasiones delante de clientes por no saber realizar bien una tarea.
¢Debo comunicarlo o es culpa mia por no realizar bien mis funciones?

Si, debes comunicarlo. No se deben tolerar comportamientos que ridiculicen a un/a colaborador/a, mucho
menos delante de clientes que puedan obtener una imagen equivocada de Grupo ASV. Por otra parte es labor de
tu responsable contribuir a que mejores en el desarrollo de tus funciones, pero nunca usando lenguaje que sea
ofensivo, sino colaborando y apoyandote en tu desarrollo.




6.2 Aspecto personal

En Grupo ASV, la uniformidad ayuda a una facil interaccion entre clientes y profesionales puesto que les permite una facil
identificacion.

Una de las razones mas importantes de que se uniforme al personal se debe a nuestro interés en potenciar una imagen de
marca. Por ello, los integrantes de Grupo ASV deberan actuar sin perjudicarla y no podran usar el uniforme para usos diferentes

a los permitidos.

Si tu puesto de trabajo conlleva el uso de uniforme, cuidalo y llévalo siempre impecable. Y aunque no utilices uniforme, recuerda
que eres parte importante en la comunicacion de nuestra identidad corporativa.

Tanto si vas uniformado/a como si no, hay simbolos que podrian distraer este proposito.

Asi pues, no exhibas o hagas ostentacion esloganes, tatuajes, piercings,

ni luzcas accesorios muy llamativos.

Pretendemos transmitir una imagen de sobriedad a nuestros clientes.
Asi pues, no llames la atencidn por tu aseo, cabello, ropa, accesorios,
maquillaje, unas.

Aun no teniendo trato directo con clientes, debemos mantener
una forma de vestir adecuada. Los/as responsables deberan
aclarar cualquier género de duda que surja al respecto.



A continuacion, se presentan las diez directrices a tener en cuenta por toda persona del Grupo ASV:

1

Lleva, en su caso, el uniforme limpio. Recuerda, por ejemplo, que la corbata o el panuelo deben estar bien puestos.

La camisa o el polo deben ir bien abrochados. No lleves cadenas ni collares llamativos y asegurate de tener la chapa
identificativa bien colocada.

2

Mantén el uniforme durante toda la jornada de trabajo.

Cuida tu higiene personal, ten siempre un aspecto aseado. Los hombres, afeitados o con la barba, bigote o perilla
bien perfilados. Discrecion en el maquillaje y los perfumes, el cabello bien peinado. Tampoco lleves gafas en la
cabeza.

Discrecidon en las joyas (anillos, pulseras, pins, colgantes, esclavas, etc.).

Si tienes tatuajes o llevas piercings, que no estén visibles.

No masques chicle.

Muestra disponibilidad continuamente. En zonas de clientes no leas el periddico, no prestes atencion a tu movil
SI N0 es por motivos laborales.

3
4
5
6
/

8

9

1 O Presta atencion a los bolsillos de tus pantalones y de tu chaqueta. Da muy mala imagen que se vean muy abultados.
Asi pues, evita llevarlos muy llenos. @

Si estas en situacion de espera y a la vista del cliente mantén tu compostura. No te apoyes en elementos
decorativos, paredes o mobiliario. Evita también meterte las manos en |0s bolsillos o cruzarte de brazos.




6.3 Drogas (tabaco, alcohol y otras sustancias)

Todas las empresas de Grupo ASV deberan observar las leyes vy

disposiciones reglamentarias aplicables al consumo de drogas, tabaco,
alcohol y otras sustancias controladas.

ES responsabilidad de todos/as velar por el cumplimiento de las
normas. Por este motivo, siempre que observemos a un/a
trabajador/a, independientemente de su rango, tener contacto con las

drogas o0 acudir al centro de trabajo en estado de embriaguez
deberemos informar de ello a la Oficina de Etica. De no hacerlo,

podrian exigirse responsabilidades a la persona que, habiendo
observado un comportamiento irregular, ha optado por no denunciarlo.

/s He visto a un companero guardar drogas en su taquilla. No quiero problemas, pero ¢yo tengo responsabilidad
é sobre lo que él hace?

Si. Si eres consciente de que esta guardando drogas en su lugar de trabajo y no lo dices puede afectarte en el
caso de que salga a la luz.




6.4 Uso del telefono movil particular

El teléfono movil, y mas concretamente los de uso particular, aunque reconocido como herramienta util en casos de emergencia,
constituye una distraccion que puede impedir que se puedan prestar las funciones profesionales de forma eficazy que se ofrezca

un servicio con los estandares de calidad que exige Grupo ASV.

Con el fin de regular el uso del teléefono movil particular en horario de trabajo:
La plantilla de Grupo ASV no debemos utilizar nuestro teléfono movil particular durante horas laborables. Esta norma no se

extiende a los periodos de descanso.
Se establecen las siguientes EXCEPCIONES:
e Uso particular para situaciones de emergencia.
e Cuando el teléfono movil particular se utilice para la localizacion y

comunicaciones de instrucciones y ordenes por motivos de trabajo,
las cuales deberan ser atendidas en todo caso.

La Empresa reconoce que en ocasiones surgiran situaciones imprevistas y

de emergencia que requieran a la persona utilizar su teléfono movil particular.
Esta concesion constituira una excepcion a la norma general,

por o que se debera hacer buen uso de la misma.

Si tenemos nuestro teléfono movil particular dentro de las instalaciones de la Empresa, debemos mantenerlo apagado o en un
estado de alerta que no emita sonido alguno (por ejemplo: en vibracidon o en cualquier otro modo silencio).



RELACIONES CON ENTIDADES
DEL SECTOR PUBLICO

/




Las relaciones con instituciones, organismos, administraciones y otras entidades del sector publico deben basarse en el respeto
institucional y desarrollarse bajo criterios de colaboracion y transparencia, cumpliendo las resoluciones que dicten, excepto
cuando Grupo ASV considere que deben recurrirse. Especialmente no podremos ofrecer cualquier forma de soborno a

funcionarios publicos.
Las comunicaciones, requerimientos y solicitudes de informacion, deben ser atendidos con diligencia y dentro del plazo

concedido.

Por su parte, cualesquiera relaciones comerciales que se entablen con entidades del sector publico deberan regirse por el
presente Codigo Etico y de Conducta y su normativa de desarrollo.




8.1. Uso de Internet
8.2. Redes sociales
8.3. Uso del correo

SISTEMAS DE INFORMACION
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Los recursos, medios, bienes e instalaciones informaticas de Grupo ASV, deben ser debidamente custodiados y utilizados para
atender la consecucion de los fines a que se destinan y nunca para fines particulares. La utilizacion de medios de la empresa y
la realizacion de gastos por cuenta de Grupo ASV, deben ajustarse a los principios de necesidad y austeridad.

Pertenece a Grupo ASV la propiedad intelectual de los manuales operativos, programas y aplicaciones informaticas, estudios,
informes y en general cualquier otro tipo de documentacion creados y desarrollados por las personas que lo conforman. A este
respecto se informara y recabara del colaborador el conocimiento expreso del tal medida. Su uso queda restringido al ambito
interno, no permitiéndose su utilizacion sin autorizacidon para fines propios 0 ajenos, persigan o no animo de lucro.

v/

Los Recursos Informaticos, incluyendo los teléfonos moviles, se facilitan a la plantilla con fines
empresariales. Los/as Usuarios/as debemos cumplir un conjunto de normas elaboradas para evitar la
pérdida o alteracion de datos o informacion comercial y de negocio, incidentes que pudieran danar la
reputacion de la empresa, consecuencias legales, etc.

Grupo ASV se reserva el derecho de organizar la utilizacion de los recursos informaticos y de
comunicaciones por sus usuarios/as todo ello de acuerdo con la normativa interna establecida a tal
efecto (Politica de Seguridad de la Informacion que obra en la intranet de Grupo ASV), con el maximo
respeto a la dignidad de las personas usuarias y ademas, y caso de ser empleado/a, de acuerdo con la
normativa laboral, y, siempre y en todo caso, de acuerdo con las facultades de vigilancia y control
previstas en la normativa en vigor.

En Grupo ASV existe una concreta normativa empresarial interna que limita el uso de las herramientas
puestas a disposicion de sus integrantes (ordenadores, teléfonos moviles, etc.) a los estrictos fines
laborales y prohibe su utilizacion para cuestiones personales. Grupo ASV se reserva el derecho de
adoptar las medidas de vigilancia y control necesarias para comprobar la correcta utilizacion de las
herramientas que pone a disposicion de sus colaboradores respetando en todo caso la legislacion
laboral y convencional sobre la materia y garantizando la dighidad e intimidad del empleado/a.



Proteccion de la informacion.

En caso de utilizar recursos externos en el
desempeno del puesto de trabajo es
imprescindible la aprobacion de la persona
responsable de Seguridad, asi como del
responsable  de LOPD de Grupo ASV, en
coordinacion con el Departamento  de
Organizacion y Tecnologia, donde se asegurara la
cobertura ante cualquier contingencia para Grupo
ASV.

Se entiende por recurso externo cualquier
hardware o software (dispositivos, USB o
programas) no suministrado por el Departamento
de Organizacidon y Tecnologia. En estos recursos
abarcamos los servicios ofrecidos de forma
publica 0 privada en redes sociales (Facebook,
LinkedIn,  Twitter, etc.), asi como los
almacenamientos en la nube (iCloud, Google
Drive, On Drive, Dropbox, etc...) o cualquier otro
tipo de asociacion/agrupacion (redes
profesionales, etc...)

Grupo ASV dispone de las medidas adecuadas
para poder detectar y evitar estafas, incluidas las
informaticas. Los colaboradores deben actuar sin
causar danos a los sistemas y programas
informaticos ni a documentos electronicos
ajenos, todo ello de acuerdo con la normativa
Interna del Grupo.




8.1 Uso de Internet

No esta autorizado el uso de los recursos informaticos de la empresa asi como de Internet para fines personales (por ejemplo,
utilizacion de la wifi de la empresa para fines personales).

8.2 Redes socilales

Las redes sociales -incluyendo blogs, wikis, foros, videos, etc.-, como herramienta de trabajo, potencian la creacion de una red
de contactos beneficiosa para nuestra empresa.

Suponen un escaparate para mostrar que dentro de la empresa hay profesionales y a través de ellos podemos transmitir nuestra
filosofia y acercarnos mas a nuestros clientes. No obstante, debemos respetar las siguientes reglas:

Toda comunicacion debera hacerse con transparencia, respeto y responsabilidad, conociendo el impacto de lo que se esta
escribiendo. Deberemos mostrar una postura individual que no tiene por qué coincidir con la postura de la empresa. Hablar en
primera persona.

® | as actividades online no tienen que entrar en conflicto con reglas de privacidad y confidencialidad.

® Para emitir una opinion que pueda identificarse con la empresa, e€s importante tener conocimiento de los temas sobre los que
Se escribe.

® Deberemos reflejar la fuente cuando hagamos referencia a otras publicaciones y en el caso de declaraciones oficiales,
deberan ser comunicadas por personal que tenga autorizacion para ello.

Grupo ASV no se hace responsable de las opiniones personales expuestas por cualquiera de sus empleados/as o directivos/as,
utilizando las denominadas redes sociales electronicas, a través de las cuales se suscite la pertenencia a Grupo ASV o su

intervencion.



8.3 Uso del correo

No se deben enviar correos masivos sin autorizacion previa.
Por correos masivos entendemos aquellos correos que se envian a toda la organizacidon o un grupo de personas usuarias.

Unicamente podran enviar este tipo de e-mails los siguientes cargos o su personal delegado:

* Consejero Delegado
* Direccion General
* Direccion de Departamento

* Coordinacion (a su zona de responsabilidad)

El resto de personas no enviaran correos a toda la organizacion o grupos de usuarios, salvo por delegacion de los anteriores.

No se responderan correos enviados a toda la organizacion o grupos.




9 PROTECCION DE DATOS



Grupo ASV, su Direccion, y todas las personas trabajadoras adquieren los siguientes compromisos, para los cuales se recabara
el consentimiento expreso:

Tratar la informacion de los datos personales a los que tiene acceso, con absoluta confidencialidad, tanto los datos fisicos,
como los datos informaticos, como aquellos otros datos como imagenes, fotografias, etc. que fuese necesario custodiar para el

ejercicio de nuestros servicios profesionales, siempre con un absoluto respeto al Derecho a la Intimidad y al Derecho a la
dignidad de la propia imagen.

Cumplir con rigurosidad los preceptos establecidos en la Ley Organica de Proteccidon de Datos y en sus Reglamentos de
desarrollo.

Desarrollar los sistemas informaticos que faciliten la seguridad en el acceso y el tratamiento de los datos de caracter
personal automatizados.

Establecer las medidas de seguridad necesarias para preservar la confidencialidad y el control de acceso a los datos de
caracter personal en los archivos fisicos.

Mantener actualizado permanentemente el Registro de los Ficheros de Datos Personales de las distintas Empresas
integradas en el Grupo ASV, asi como los distintos Documentos de Seguridad implantados.

Facilitar de forma transparente, agil y sencilla los derechos de acceso, rectificacion, oposicion y cancelacion de datos
personales a las personas afectadas por los tratamientos de informacion que realizamos.



COMPROMISO SOCIAL
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Grupo ASV es consciente de su responsabilidad social y por ello
contribuye en la mejora de la sociedad.

Grupo ASV integra en su propia estrategia de negocio las politicas
de compromiso social centradas en una gestion de la actividad
responsable y transparente, donde el cliente es el centro de la
actividad, las personas uno de los activos mas importantes y el
compromiso con la legalidad, la integracidon social, el medio
ambiente y, en general, los principios de sostenibilidad, forman
parte del modelo de negocio.




’I 'I VIGENCIA




El Codigo Etico y de Conducta en su nueva redaccion fue aprobado por el Comité de Etica, integrado por el Comité de Direccidn
de Grupo ASV, en su reunion de fecha 26 de marzo de 2018, en vigor desde la publicacidon en la intranet de la empresa. El
Mismo es adoptado por todas las Entidades del Grupo.

Consta en la intranet de Grupo ASV un portal denominado: “Consultas de la Oficina de Etica, dudas y antecedentes”, que

viene dando cobertura a cualquier aclaracion o situacion que se precise resolver en relacion con el contenido del presente
documento.

El Codigo Etico y de Conducta y los protocolos seran revisados anualmente por el Comité de Etica, salvo que surgiesen
circunstancias que aconsejasen efectuar dicha revision en un periodo inferior.
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- V.1.- 09-07-2015. Versién Inicial. Las versiones del Codigo Etico y de Conducta son publicadas y mantenidas en el Canal Corporativo.
- V.2.- 13-11-2017. Adaptacion a las exigencias del Codigo Penal sobre responsabilidad penal de las personas juridicas.
- V.3.- 27-03-2018. Modificacion Apartado V sobre Conflictos de Interés.
- V.4.- 01-10-2018. Nombramiento José Andrés Sanchez Bueno como miembro de la Oficina de Etica y Cumplimiento.
- V.5.-24-04-2019. Modificacion del Apartado 8, pagina 41 del Codigo Etico de GRUPO ASV.
- V.6.-25-02-2021. Adaptacion del Codigo al lenguaje inclusivo y modificacion del apartado 3.3. Bienes y Recursos de la Compania.
La versidon actual del Codigo de Etica y Conducta es publicada y mantenida en Canal Corporativo.
Debido a que el Codigo se revisa periddicamente, verifica la version del Canal Corporativo para encontrar la version mas reciente.
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	ASV-CÓDIGO-ETICO-2021-COMP_0031_20
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	ASV-CÓDIGO-ETICO-2021-COMP_0023_28
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	ASV-CÓDIGO-ETICO-2021-COMP_0021_30
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	ASV-CÓDIGO-ETICO-2021-COMP_0019_32
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