AGENCIADE gy
AZUCAR MAXA

Q

la, .
%) morena Montaia

azucar para todos

VERSION 2, 2023.



INDICE

Carta de Director General .........ccccoooovioiiioiiioiieiiieee, 05
MISION Y VISION .o 06
DEclarQiva ... 07
DEfINICIONES ... 09
Nuestro codigo de lCa ... 10
A QUIENES APLICO? ... 10
¢Cudl es el objetivo del codigo? ..., 11

Bases de la cultura éfica de MAXA ..o, 12
Valores empresariales MAXA ..o 12
INfegrdad ..o 13
Responsabilidad ........coooivoii 14
BIENESIAr . 15
DeSarmOllo ... 16

Actitud de SErVICIO ..o 17
INNOVACION . 18

Areas donde incide la responsabilidad de ética de la empresa .. 90

1. Relaciones entre colaboradores ..o, 21
1.1 Conducta INEIMQ ... )
1.2 LAEIES oo )
1.3 Colaboradores ... 23
1.4 Comportamientos COrectos ..., 24

a) Confidencialidad y resguardo de la informacion ......... 24

b) Conflicto de infereses ... 25

c) Trabajo de parientes ... 26
)

M%A|2 CcODIGO DE ETICA

d) Relaciones sentimentales entre colaboradores o

SOCIOS d& NEGOCIOS ..o 26
e) Responsabilidad de activos .........c..cccooovvivicirien, 27
f) Temas inform@&ticos ..o, 27

g) Internet, correo electrénico y
redes sociales de la empresa ..o, 28
h) RODOS ..o, 28
1.5 Seguridad e higiene en el lugar de trabajo ................... 29
a) Mantener la seguridad en el lugar de frabaijo ........ 29
b) Violencia en el lugar de trabajo ..o, 30
c) Prohibicion del uso de armas ..., 30
) Drogas o alcohol en el lugar de trabajo .................. 30
e) Seguridad y salud ocupacional ........cc.ccoooiiionnennnn. 31
1.6 ANfICOIMUPCION ..o 31
1.7 Derechos humanos ..........c.ccooiveiiniiininiseses s 32
1.8 ACOSO i 32
2. Relaciones con clienfes y proveedores ............ccccccooveevnn.... 34
2.1 Favores comerciales, regalos, entretenimientos .............. 35

3. Cumpliendo con las leyes v relacién con instituciones

de gobIBMO .o 36
3.1 No Sobomo a enfidades publicas ..o, 37
3.2 Cumplimiento de leyes y regulaciones ............c........... 37
4. Relacion con la sociedad ... 38
4.1 Publicidad y declaraciones ..........c.ccccooovviviovieeiic, 38

(L]
CcODIGO DE ETICA 3|MN@



4.2 Informacion de terceros ... 30

4.3 ReliGION oo 39

A4 POIMCA oo 30
5. Responsabilidad ambiental ... 40
Incumplimientos y denuncias ... 4]
(DONdE T8POMAIT ... 4]
¢Qué hard la empresa con las denuncias? ..., 47
iQué se espera de las denuncias? ..., 47
;QUé se puede denunciar?..............oooii 47
Comité de EHCO ... 43
SANCIONES .o 44
Version y actualizacion ... 44

|
maxa | 4 CODIGO DE ETICA

N

MAXA
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Agosto 2023
Apreciados Colaboradores:

En MAXA, somos promotores y defensores de nuestros valores
empresariales, es por eso que hacemos las cosas de forma correcta.
Tenemos el compromiso de actuar de forma legal y ética en los negocios,
promoviendo en todas las partes interesadas; la integridad y con esto aportar
cada vez mas a la formacion de una Guatemala transparente.

Nuestra operacion tiene implementada normativas y procesos claros para
luchar contra la corrupcién y el soborno, siendo base principal la Cultura de
Etica. Como colaboradores trabajamos todos juntos para reducir los riesgos,
detectarlos y responder efectiva y oportunamente contra las malas practicas.
Asi, los clientes y los guatemaltecos al comprar nuestros productos pueden
estar seguros qué estan consumiendo un producto que, ademas de su
calidad, ha sido empacado y distribuido en un entorno comercial ético, donde
la integridad es un valor fundamental.

Mantener una Cultura de Etica y hacerla cada dia mas fuerte es nuestra
responsabilidad, con ella alcanzaremos la sostenibilidad que MAXA necesita,
lo cual beneficia a todos.

Les invito a seguir trabajando arduamente para la mejora continua de
nuestras buenas practicas, para demostrar que trabajar y hacer negocios de
manera ética es nuestra mayor pasion.

jGracias por ser parte de esta gran familia a la que llamamos MAXA!

Atentamente,

Ing. Pedro Guijfermo Cofifio Ortega
Director Genefral

|
CODIGO DEETICA 5 | MAXA



MISION Y VISION

Misidén

Somos una empresa orgullosamente guatemalteca que fortifica y
comercializa azicar de la mejor calidad para agregar sabor y
dulzura a los hogares e industrias de Guatemala con eficiencia,
responsabilidad y un excelente servicio, impulsando el bienestar y
crecimiento de nuestro pais, colaboradores, clientes, proveedores
Y SOCIOS.

Visidn

En el afio 2028, seremos la empresa lider en comercializar,
empacar y forfificar productos endulzantes en la  region
centroamericana, respetados por nuestras buenas practicas y
reconocidos por exceder las expectativas de nuestros clienfes con
productfos y soluciones diversificadas e innovadoras. Para agregar
energia y bienestar a los hogares e industrios guatemaltecas,
mantenemos una operacion  eficiente, flexible v transparente,
sustentada en una cultura enfocada en resultados y comprometida
con la sostenibilidad.

N
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DECLARATIVA

Méquinas  Exactas, S.A. es una
empresa basada en principios éticos
los cuales adopta como sus valores,
logrando con esto una calidad
de vida laboral que se refleja en
sus colaboradores y el entorno en
el cual se relaciona, se interesa
en desarrollar una operacion con
ejecucion responsable cuidando los
infereses de sus accionistas y socios
de negocios, asi como también
enfocarse en la proteccién  del
medio ambiente y la salud de sus
clienfes, contribuyendo con esto un
impacfo positivo en el pafs.

MAXA estd convencida que presta
especial afencion o la dignidad
imenunciable del ser humano y
los derechos fundamentales de la
persona, en equidad con fodas
las partes involucradas, incluyendo
los derechos de la organizacion
y del conjunfo de los miembros
de la sociedad. Esto genera una
moralidad o patrones de conducta
de validez universal, que buscan
aplicarse de forma equitativa en la
organizacion y siempre congruente
con sus valores empresariales.

(L]
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la empresa brinda un trato digno a sus colaboradores desde su
confratacion hasta el final de la relacion laboral ya que le interesa
cvidar la dignidad de las personas, es respetuosa de los derechos
humanos a los que toda persona debe tener acceso.

Por motivos de justicia y objefividad, ésta remunera de forma
equitativa a sus colaboradores de acuerdo a las capacidades y
posiciones.

Se caracteriza por ser una empresa que frata a todos con igualdad
de derechos vy da la oportunidad de pertenecer a la misma a
todas las personas que llenen las competencias necesarias.

El codigo de ética aplica para todos los colaboradores, asi como
fambién todas sus parfes inferesadas y sus socios de negocios,
para desarrollar un ambiente de cultura étfica en toda su operacion
y ser sostenibles, agregando valor tanto a la empresa como dl
enforno social.

MAXA en la ejecucion de sus actividades promoverd el comercio
justo y la safisfaccion de sus clientes y consumidores, para lo cual
se compromete a evitar la redlizacion de précticas  que
restrinjon  indebidamente el comercio 'y a respetar o
normatividad vigente sobre competencia econdmica.

MAXA cumple sus lineamientos rectores no negociables que son:
* Ausencia de frabajo infantfil.
* Ausencia de frabajo forzoso y maltrato laboral.
* Contratacion vy trato sin discriminacion.

Todos los colaboradores y socios de negocios deberan firmar el
documento de reconocimiento y aceptacién, donde indica que
han leido y conocido la cultura de ética de MAXA a fravés de
los documentos  relacionados, por lo fanto, aceptan cumplir sus
disposiciones; se solicitara que se hagan reconocimientos de
aceptacion con la frecuencia necesaria.

N
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Version 2

. MAQUINAS'EXACTAS, S.A. 31 /07 /23
CODIGO DE ETICA VERSION 2

MAXA COMPROMISO DE COLABORADORES

Yo: Cadigo:

Puesto: Area de Trabajo:

Recibo una copia impresa del Codigo de Etica de Maquinas Exactas, S.A., en el cual se detallan todas las obligaciones y normativa relacionada
ala Cultura de Etica.

Me comprometo a leerlo oportunamente para conocer y consultar situaciones o comportamientos que la empresa tiene regulados.

Manifiesto mi acuerdo a lo establecido en el Codigo de Etica y me comp El alas activi diarias que realizo dentro y fuera
de la empresa.

Firmo el documento comprometiéndome con la Cultura de Etica de Maquinas Exactas, S.A.

Firma Fecha DPI
CODIGO DE ETICA

DEFINICIONES

MAXA: se refiere o Maquinas Exactas, S.A. o la “empresa”.

Colaboradores: Se entiende por colaboradores el personal
permanente de MAXA, indistintamente del tipo de vinculo o
relacion, lo cual incluye directores, gerentes, empleados y personal
que redlice su funcién de manera permanente e ininterrumpida a

favor de MAXA.

Socios de negocios Parte externa con la que la organizacion
tiene, o planifica establecer, algun tipo de relacion comercial,
incluye, pero no se limita a los clienfes, consumidores, “clianza
empresarial’, socios de alianzas empresariales, miembros de
Un Consorcio, proveedores externos, contrafistas, consultores,
subcontratistas, proveedores, vendedores, asesores, agencias,
distribuidores, representantes, infermediarios e inversores.

Partes interesadas: Se refiere a personas que fienen interés del
desempefio de la empresa ya sea de forma directa o indirecta.

Clientes internos: Se refiere a colaboradores y partes inferesadas
infernas de MAXA, que en su inferaccién infercambian productos y
servicios que son resultados de su ejecucién, asf como también son
insumos entre las dreas que conforman a la empresa.

N
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NUESTRO
CODIGO DE ETICA

El cédigo de ética de MAXA refleja la cultura y los valores
que rigen su operacion y cada una de las acfividodes que los
colaboradores y socios de negocios ejecutan, esto para lograr la
sosfenibilidad necesaria para la empresa y que la relocion con su
enforno sea basada en infegridad, éfica y valores.

El presente codigo de éfica contiene la esfructura y aspectos que
la empresa necesita estén regulados y dentro de un marco de
comporfamientos ptimos o permitidos, asi como fambién evitar
y defener los que son prohibidos, sin embargo, no pueden
mencionarse fodos pues son muy diversos, por lo fanfo, si existe
alguna situacion que no se menciona es recomendable consultar
con su jefe inmediato, drea de cumplimiento o con el canal de
comunicacién establecido para que sea orientado en cémo debe
de actuar.

¢A QUIENES APLICA?

El cédigo de ética aplica para todos los colaboradores, socios de
negocios y las partes interesadas que MAXA vaya definiendo en
el fiempo, todo esto para desarrollar una operacién que agrega
valor tanto a la empresa como al entoro social.

N
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¢CUAL ES EL OBJETIVO DEL CODIGO?

Establecer el conjunfo de estandares y lineamientos que forman
la cultura ética de MAXA, con el objeto de que la operacion, la
empresa y sus actividades estén apegadas a dicha cultura y asf
evitar acfos corruptos, ilegales o contrarios a la transparencia que
puedan dafior la reputacion y sostenibilidad de la empresa, asf
como también la de sus colaboradores y partes interesadas.

Bases de nuestra cultura de éfica:
* Personas correctas.
* Valores empresariales.
* Programa de étfica y cumplimiento.

(L]
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BASES DE LA CULTURA

ETICA DE MAXA

VALORES EMPRESARIALES MAXA:

A confinuacién, se indican los valores, frase poderosa y los
comporfamientos, bajo los cuales MAXA tiene las bases de su
cultura ética, con lo cual guia las conductas de los colaboradores
y realiza sus operaciones tanfo a nivel inferno como externo.

Etica empresarial:
Son los principios y valores que
regulan las acciones y actividades de
una empresa en el marco de hacer el
bien y lo correcto.

N
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INTEGRIDAD

“Hago lo correcto en todo momento”
MAXA y sus colaboradores saben que el crecimiento personal, el
logro de los objetivos y sostenibilidad de la empresa, se alcanzan
haciendo las cosas de forma correcta, en el momento correcto y
por la razén correcta.

Comportamientos:
* Con mis acciones demuestro que soy honrado y honesto.
* Cumplo las leyes, Normas, Politicas y Procedimientos.
* Digo siempre la verdad, sin ofender.
* Si veo comportamientos incorrectos, los reporto.
* Cuido los activos de la empresa.
* Soy puntual en todo.
* Cumplo lo que ofrezco.

(L]
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RESPONSABILIDAD

“Soy consciente de lo que hago y

de lo que dejo de hacer”
los colaboradores de MAXA estan conscientes que cada puesto
de frabajo representa retos y obligaciones, enfienden que los
compromisos adquiridos y acordados deben ser medibles y
alcanzables, por lo tanto, las acciones realizadas con transparencia
se convierfen en logros que contribuyen al objefivo como equipo y
los incumplimientos podrian detener el crecimiento de la empresa.

Comportamientos:

* Acuerdo formalmente los compromisos, asegurando que
sean alcanzables.

* Acto con fransparencia cumpliendo mis deberes en
fodo momento.

* Doy seguimiento a los compromisos.

* Reconozco el cumplimiento.

* Indico claramente incumplimientos y sanciono
apropiadamente.

* Informo oportunamente en caso excepcional de no
poder cumplir, indicando los motivos.

N
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BIENESTAR

“Cuido de miy de los demas”
MAXA se inferesa por promover un ambienfe de respeto, salud,
felicidad y seguridad para sus colaboradores, desarrollando
programas que incentivan a mantener el balance adecuado en
los distintos ambitos que sus trabajadores se relacionan, para
que éstos puedan desarrollarse plenamente en sus actividades
laborales, sociales y familiares.

Comportamientos:

* Valoro v trato con dignidad vy respetfo a las personas
infernas y externas.

* Demuestro y promuevo hdbitos de buena salud fisica,
mental, espiritual y emocional.

* Evito situaciones de riesgo y detengo actos inseguros de
inmediato.

* Mantengo y promuevo un balance de vida adecuado.

* Me apego a las recomendaciones de la empresa que
velan por mi bienestar y el de los demas.

* Me interesa la dignidad de las personas y la pongo
como base para mis acciones.

N
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DESARROLLO

“Me supero constantemente y contribuyo

a la superacién de los demds”
MAXA crea un enforno en el que sus colaboradores pueden
exigirse y dar su mdximo potencial a través de la capacitacion,
crecimiento personal y profesional, motivandolos a ser competentes
enfocados en sus necesidades e intereses, logrando con esfo un
ganarganar en la relacion colaborador y empresa.

Comportamientos:

* Acuerdo actividades de desarrollo adecuadas,
asegurando el aprendizaje.

* Aseguro que el aprendizaje confribuye a la mejora del
desempefio y los resultados.

* Busco y reconozco el frabajo bien hecho.

* Doy vy solicito retroalimentacion sistemdtica y oportuna.

* Tengo reuniones peri¢dicas enfocadas en el desarrollo.

N
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ACTITUD DE SERVICIO

“Me apasiona lo que hago y lo

contagio a los demds”
El producto y servicio final que reciben clientes infernos y externos de
MAXA, se origina de las acciones que ejecuta cada colaborador
desde su campo de operacion, las cuales son realizadas con
ética, pasion, interés v alegria para brindar un valor agregado a
los interesados y asf alcanzar con éxito el objefivo de la empresa.

Comportamientos:
* Me esmero en afender a los clientes internos y extemnos.
* Pongo el logro del equipo por encima del logro personal.
* Busco oportunamente soluciones y las propongo por
iniciativa propia.
* Siempre busco la mejor solucién que agregue valor a los
inferesados.

(L]
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INNOVACION

“Aporto mis ideas para ir a la vanguardia

y buscar la mejora continua”
MAXA promueve en sus colaboradores la accién de andlizar,
estudiar, proponer e implementar de forma entusiasta aportes a
un proceso ya existente o algo completamente novedoso, que
agregue valor a la operacion y a los resuliados de la empresa.

Comportamientos:

* Propongo nuevos caminos para MAXA y su operacién.

* Con pasién me intereso por mejorar mis resuliados y el de los
demas.

* Mantengo una acfitud curiosa, invesfigo y me insfruyo para
dar propuestas de valor.

* Divirtiéndome en el proceso doy forma a mis ideas, las
propongo y ejecuto con excelencia.

N
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Los valores éticos:
Son aquellas conductas y principios que
perfeccionan al individuo como persona,
a lo empresa como organizacion de
personas, y a la sociedad como comunidad
de personas.

(L]
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AREAS DONDE INCIDE LA
RESPONSABILIDAD ETICA
DE LA EMPRESA

Se refiere a las diferentes dareas donde deben aplicarse las
conductas y comporfamientos alineados a la cultura éfica de
MAXA, basicamente en las relaciones entre colaboradores, con
terceros, con la comunidad que la rodea y el medio ambiente, esfo
con el objefivo de ser percibidos y ser una empresa que desarrolla
su actividad de forma éfica, responsable y con transparencia.

\\ MAXA /
|

—

Relaciones entre  Relacién con los  Cumplimiento Relacién conla  Responsabilidad

colaboradores clientes y de leyes y sociedad ambiental
proveedores relacién con
instituciones de
gobierno
N
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1. RELACIONES ENTRE

COLABORADORES

El activo mas importante de MAXA es el humano, es por ello que
la relacion que esfa logre mantener con fodo su personal es la
clave para llevar adelante la esfrategia y alcanzar los objefivos
trazados.

MAXA se inferesa por tener en primer lugar un buen ambiente
laboral velando por el bienestar de sus empleados, logrando con
esfo un balance armonioso fambién con la responsabilidad social.

A través de este codigo y su aplicacion busca brindar un
ambiente agradable de trabajo y sobre todo seguro, para que sus
colaboradores se desarrollen, manteniendo lo siguiente:

* Instalaciones seguras y adecuadas

* Relaciones personales agradables y
respefuosas a todo nivel

* liderazgo con ética

* Operaciones libres de corrupcion y sobomnos

* Organizacion adecuada

* Eficiencia e innovacién en su operacion

* Ambiente parficipativo

* Salud emocional

* Bienestfar familiar y social

Lla empresa busca la eficiencia de sus sistemas y procesos de trabajo
a fravés de la innovacion, tomando en cuenta la opinién de sus
colaboradores, de esta forma promueve un sistema participativo,
poniendo al alcance los canales de comunicacién necesarios para
recibir las propuesfas que generen valor a la empresa.

N
CcODIGO DE ETICA m|n&%



N |
SN || B

“MAXA

o

MAQUINAS )
EXACTAS

Basada en los mas altos

azlicar para todos t nale:

1.1 Conducta interna

la cultura de la empresa promueve una combinacion de
infegridad, dialogo, incentivo y apego a normativas para lograr
en sus co|oborodgores el desarrollo profesional, es por ello que se
le da principal importancia a la aplicacion del codigo de éfica en
todas las acciones.

1.2 Lideres

los directores, gerentes y jefes desempefan un papel importante,
esfo debido al ejemplo que dan en todas sus acciones y lo que
difunden, siendo consecuentes con lo que hacen y dicen, es por
ello que todas las acciones que éstos realicen se veran reflejadas
en los comportamientos de sus subordinados, por ello buscan
ser corfeses y educados, igualmente dar confianza y solicitar la
opinién, lo cual incentivard a los colaboradores a sugerir mejoras,
identificar oportunidades y proponer nuevos procesos que
agreguen valor a la operacion.

Son los primeros, pero no los Unicos responsables de dar a
conocer y promover la aplicacién del presente codigo, siendo los
principales en dar el ejemplo a seguir en el apego de la normativa
general de la empresa, son los promotores de crear la suficiente
confianza para que sus colaboradores tengan la apertura para
reporfar o consultar situaciones en las cuales fengan dudas de
c’é.mo actuar o que quieran denunciar.
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lo que se espera de cada lider es:

* Conocer, promover y difundir el presente cédigo de éfica.

* Trafar a todos con respeto.

* Conocer vy respetar las leyes del pais en relacion a lo

operacion de MAXA.

* Basar sus acciones en la cultura ética de la empresa y
motivar a sus colaboradores a hacer lo mismo por
satisfaccién propia.

Evitar, defener y reporfar cualquier acto corrupto.

Ser ejemplo vy vivir los valores empresariales.

Crear un ambiente de apertura para hablar de cultura éfica
y valores, para que todos puedan expresarse sin temor.

Velar por que todos sus colaboradores se desarrollen en
un lugar donde exista seguridad laboral, trabajo digno y
humano.

1.3 Colaboradores

Son la clave principal para lograr el objefivo de este codigo,
aplicando lo que en él se indica, si hubiera situaciones en las
cuales no saben cémo actuar, lo recomendable es apoyarse con
su jefe inmediafo o con el drea de cumplimiento para que puedan
ser orientados adecuadamente.

Preguntas clave que cada colaborador debe hacerse antes de
ejecutar una accion:

* ;Esfa accién es apegada a la cultura éfica de la empresa?
* ;Esta actividad es apegada a las politicas y procedimientos

de MAXA?

Si la respuesta a las preguntas es “No”’, debe defenerse y no
realizarla, si tiene dudas de cémo actuar en determinada
circunsfancia coméntelo con su jefe inmediafo o con el Oficial
de Cumplimiento para que puedan establecer la mejor solucion
y accion.

(L]
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lo que MAXA espera de sus colaboradores:

* Aplicar el cédigo de ética.

* Trafar a todos con respeto.

* Tener interés por conocer la normativa de la empresa y
aplicarla.

* Basar sus acciones en la cultura éfica de la empresa.

* Evitar y reporfar cualquier acfo corrupto.

1.4 Comportamientos correctos

En todo momento los valores empresariales de la empresa, serén
la base para el buen comportamiento de los colaboradores y
socios de negocios.

A continuacién, se mencionan conductas esperadas:

a)

Confidencialidad y resguardo de la informacién:
la informacion que genera y gestiona la operacion
de MAXA es privada por lo fanto sus colaboradores y
socios de negocios acuerdan no divulgarla o utilizarla en
beneficio propio.

la gestion y utilizacion de la informacién privada o
personal se realizard de conformidad con las normas o
estandares aplicables en Guatemala.

MAXA resguarda la informacién de terceros a la cual
fiene acceso por la relacion comercial que sosfienen, esto
alineado a las polificas establecidas.

los puntos anteriores estan indicados en el acuerdo de
confidencialidad que firma cada colaborador y socios de
Negocios.

CU-A006 Politica confidencialidad y Uso de la informacion MAXA.

N

MAXA | 24  CODIGO DE ETICA

b)

™
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Conflicto de intereses:

Se debe actuar de manera objefiva y sin permitir que los
conflictos de infereses o lo que pueda consfituirse como
fal influyan en la conducta de cada colaborador o en las
relaciones que se tengan con socios de negocios y partes
inferesadas o en su propio trabaijo.

Se entiende por conllicto de infereses la situacion en que
los intereses privados o personales puedan influir o afectar
la objetividad y el cumplimiento de las obligaciones de un
colaborador v ofra persona.

Cualquier situacion que sea o pueda llegar a ser conflicto
de inferés incluso si es mera sospecha, debe evifarse y
comunicarse a su jefe inmediafo, o a su confacto en la
empresa si fuera un socio de negocio, de la misma manera
puede comunicarse o de ser necesario denunciarlo o
fravés del canal de denuncias.

Para el efecto MAXA y sus colaboradores firman un
acverdo de infegridad laboral en el cual se declaran
los conflictos de “infereses o posibles casos que podrian
generarlos desde el inicio de la relacion laboral, este se
actudliza de acverdo a la periodicidad establecida o
eventualmente por cambios en los negocios personales
de los colaboradores o por la situacién que Ees genere
conflicto.

CU-A002 Politica de Conlflicto de Intereses MAXA.
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d)

Trabajo de parientes:

la empresa busca tener un lugar de trabajo justo y que no
se vea afectado por ninguna situacién real o aparente de
favoritismos o nepotismo, por ello tiene normada y definida
la forma de como proceder en situaciones donde existan
parentescos en la contratacion o relacién de colaboradores,
fanto por afinidad como por consanguinidad.

En todos los casos debe declararse si existen vinculos
familiares dentro de MAXA previo a iniciar la relacion
con colaboradores o socios de negocios, para que
sea analizado por el comité de éfica, por lo tanto, los
colaboradores “estan  obligados o declarar  vinculos
familiares existentes con algin socio de negocio o
empleado de los mismos.

Relaciones sentimentales entre colaboradores o
socios de negocios:

Con el afén de mantener el interés comun, evitar el sesgo
en la toma de decisiones vy el conflicto de infereses, la
empresa regula las relaociones sentimentales que pudieran
nacer o existir enfre los colaboradores o con socios de
Negocios.

No pueden existir relaciones sentimentales donde el nivel
jerarquico, las decisiones comerciales y la operacién
pueda verse condicionada o favorecida para beneficio
personal o de los negocios.

MAXA establece que los relaciones sentimentales
que existan deben ser declaradas ante sus jefes
inmediatos o el area de cumplimiento, sean estas g
nivel inferno o con socios de negocios, esto con el
objefivo de ser transparentes y que de esta manera
puedan ser analizadas por el comité de ética para
evaluar cualquier conflicio de infereses.

la empresa, basandose en sus valores empresariales,
no acepta que enfre sus partes interesadas existan
relaciones sentimentales que falfan a la integridad y a
los principios de la sociedad.

CU-A002 Politica de Conlflicto de Intereses MAXA.

N
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e)

f)

Responsabilidad de activos:

la custodia y cuidado de los activos propiedad de
la empresa es responsabilidad de todos y cada uno
de los colaboradores.

Entendemos por activos de la empresa, no solo los
edificios, vehiculos, maquinarias o mobiliarios, sino que
fambién los planos, disefios, férmulas, procesos, politicas,
normas, sistemas, tecnologias, dibujos, estrategios de
negocios, planes de lanzamiento de productos, camparias
promocionales, asf como de cualquier informacién o activo
infangible que sea propiedad de la empresa o sobre el
que le corresponden derechos, es por ello que deben
hacer uso responsable de la generalidad de activos,
velando por mantenerlos en perfecto estado, funcionales
y Utiles, procurando maximizar su capacidad y prolongar
su vida 0fil por ello establece que cada responsable debe
darles el uso razonable para lo cual le fue encomendado.
MAXA tiene politicas de uso correcto de activos la cual
debe aplicarse en las areas y posiciones que corresponde.

Temas informdticos:

la empresa es respetuosa de la propiedad intelectual, por
ello tiene politicas que regulan el uso y reproduccion de
sistemas informdtficos que uliliza en su operacion. Todos
los colaboradores que tienen acceso deben aplicar las
politicas vigentes relacionadas con el uso del equipo de
computo y los sistemas instalados en las mismas, respetando
la privacidad de la informacién y de los usuarios, claves
y accesos que les son oforgados, los cuales son de uso
personal, por eso se establece lo siguiente:

* Aplicar la politica de usuarios y claves vigente.
* Apegarse al uso autorizado de los equipos v sisfemas
informaticos establecido por la empresa.

AF-AO01 Politica de Activos Fijos
IT-AO01 Politica de Seguridad de IT
[T-AO02 Politica de Contrasefias
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g)

h)

Internet, correo electrénico y

redes sociales de la empresa:

Fl uso de la conexién a infernet, correo elecirénico y redes
sociales al ser proporcionado por la empresa debe ser para
uso exclusivamente laboral, por ello debe apegarse a las
politicas relacionadas vigentes. Es importante ser responsa-
ble en la ufilizacién de celulares, aplicaciones moéviles
y redes sociales personales en los horarios laborales.

Robos:

No es folerable el robo de los bienes que son propiedad de
la empresq, el refiro no auforizado de producto o equipo,
el desfalco a fravés de informacién falsa intencional,
fodos estos mencionados u ofros que puedan darse y
sean fipificados como robo, hurto, apropiacion indebida
podrian ser objeto de despido o iniciar un proceso penal.

De igual manera va en contra de la cultura éfica de
la empresa el robo de arficulos que son propiedad
de sus compafieros de frabajo o socios de negocios.

IT-AQ06 Politica de uso de Infernet

N

El activo mds importante de MAXA
es el humano, es por ello que la
relacion que esta logre mantener
con todo su personal es la clave
para llevar adelante la estrategia
y alcanzar los objetivos trazados.
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1.5 Seguridad e higiene en el lugar de trabajo

Si bien la empresa asume esfuerzos para minimizar los riesgos y
peligros de la operacion, brindando el equipo y capacitaciones
necesarias a colaboradores y visitantes para evitar las condiciones
o acciones inseguras, serd responsabilidad de de cada persona
cumpliry acatar dichos lineamientos y velar por su propia seguridad
y la de los demds, esfo alineado con la politica de éfica laboral
que la empresa posee, agregado a ello define lo siguiente:

a)

Mantener la seguridad en el lugar de trabajo:
Es responsabilidad de MAXA minimizar los riesgos
y peligros de la operacion, brindando el equipo y
capacitaciones necesarias a colaboradores y visitantes
para evitar las condiciones o acciones inseguras.

N
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b)

d)

N

Violencia en el lugar de trabajo:

Es fotalmente inaceptable promover o ser el responsable
de agredir fisica o psicolégicamente a cualquier persona
fanfo dentro o fuera de las insfalaciones de la empresa,
esto va relacionado a mantener el bienestar de todos,
cualquier situacién que se presente denfro de la empresa
debe ser defenida y reporfada a su jefe inmediato o al
area de Cumplimiento.

Prohibicién del uso de armas:

Con el afan de resguardar la integridad fisica de los
colaboradores o terceros, asi como para evitar actos de
violencia, se prohibe el uso y portacién de cualquier tipo
de arma o lo que pueda catalogarse como tfal dentro de
las instalaciones de MAXA por parte de los empleados y
visitantes de las distinfas sedes.

Unicamente es autorizado el uso y resguardo de armas
por parte de las empresas que brindan seguridad o la
empresa.

Drogas o alcohol en el lugar de trabajo:

Ningun colaborador o socio de negocio puede ingresar a
las instalaciones drogas o estupefacientes, también aplica
para la posesion de las mismas por un colaborador fuera
de la empresa, ya que es un delito y se convierte en un
riesgo de dafo reputacional para la empresa si fuera
descubierfo por las autoridades perfinentes.

No es permitido que los colaboradores o socios de
negocios ingresen a las instalaciones de la empresa bajo
los efectos de bebidas alcohdlicas o drogas, o mientras
generen una percepcion razonable que estan bajo dicha
influencia, esfo para evitar que pongan en riesgo su
infegridad fisica o la de sus compafieros de trabajo.
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Seguridad y salud ocupacional:

la empresa cumple con las leyes y reglomentos vigentes
para mantener un lugar de frabajo que cumpla con los
requisitos de seguridad industrial necesarios, la salud
ocupacional y que su operacién se genere en un entorno
de higiene debidamente controlado. De acuerdo a la
necesidad o enforno de la operacién, MAXA implementa
profocolos para cuidar la salud y el bienestar de sus
colaboradores, socios de negocios y visitantes, a quienes
se les informa oportunamente de la normativa establecida,
para que sean responsables de aplicarla velando por
cuidar de sf mismos y de los demas.

1.6 Anticorrupcién

MAXA estd comprometida en mantener los mas alfos estandares
infernacionales anficorrupcion, asi como también ser apegada a
la legislacion aplicable a su operacién, igualmente promueve el
cumplimiento de su normativa interna, es por ello que evita cualquier
indicio de corrupcién respecto a las acciones de sus ejecutivos,
directores y colaboradores, de la misma manera no mantiene y evita

CU-A008 Politica Anticorrupcién MAXA
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relaciones con personas o empresas que actian de forma corrupta,
abarcando con esto a sus socios de negocios y partes interesadas.

En sus actividades se encuentra estrictamente prohibida cualquier
accién que sea soborno o pueda constituirse como tal, la cual
persiga condicionar negocios o que derivado de esfas acciones
le generen alguna aparente ventaja competitiva o financiera a sus
parfes interesadas.

lo antes descrito se encuentra normado en la politica anticorrupcion.

1.7 Derechos humanos:

MAXA promueve y busca que se respeten y garanticen los derechos
humanos de todos los individuos sin discriminacion alguna, respeta
sus opiniones y acciones siempre y cuando encajen en su cultura
de éfica, de lo misma manera espera que cada uno respete el
derecho ajeno, por eso promueve el frato digno a todos por igual,
sin faltas de respeto o agresiones.

1.8 Acoso:

No es folerado ningin acfo que pudiera representar acoso sexual
o laboral en las relaciones de sus colaboradores y socios de
negocios.

Se encuentra prohibida cualquier actitud de acoso o asedio sexual
o laboral incluyendo hostigamientos, faltos graves de respeto, la
discriminacion o el racismo.

N
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En el inicio de la relacion con clientes y
proveedores, es necesario darles a conocer
las politicas y normas vigentes, cultura y
cddigo de ética que promueve MAXA, para
que conozcan las condiciones bajo las cuales
se inicia una relacién comercial.

N
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Eﬂ(@?@j’ 2. RELACIONES CON

CLIENTESYPROVEEDORES

En el inicio de la relacién con clientes y proveedores, es necesario
darles a conocer las politicas, normas vigentes, nuestra cultura de
ética 'y el documento “Etica Empresarial para Socios de Negocios”,
para que conozcan las condiciones bajo las cuales se inicia una
relacion comercial con MAXA, en los contratos correspondientes
se debe incluir la clausula de aceptacion de dicha cultura.

la empresa definiré la forma de comunicar su éfica empresarial,
de acverdo a la clasificacion interna que maneja de sus socios de
negocios, o por situaciones que esta considere necesarias.

Todos los socios de negocios que quieran iniciar relaciones con
MAXA son evoluados de acuerdo a las politicas y normativa
vigente, con el objefivo de crear relaciones sostenibles en el Tiemf)o
y que agreguen valor a la empresa.  Si existen familiares de los
socios de negocios laborando en MAXA, deben declararlo para
que la situacién sea analizada por medio del comité de éfica.

Es recomendable mencionar que la empresa prohibe en su
operacion actos de corrupcién, los cuales violen la normativa
vi%enfe, ya sea que el acfo provenga de terceros o de sus propios
colaboradores, es por ello que se comunica oportunamente a los
socios de negocios cuales son los comportamientos aceptados
y bajo qué condiciones se mantienen relaciones, las cuales
deben estar apegadas a los valores y cultura éfica de MAXA.
la violacion de los mismos puede generar la terminacion de la
relacion comercial.

MAXA aplica la normativa infera para verificar que sus socios
e negocios no participan en actividades que rifien con la le
d f fividad la |
y podra fomar las medidas que considere apropiadas en caso
sospeche justificadamente o fenga conocimiento que alguien con
quien mantiene relaciones comerciales incurre en tales acfividades.

CM-A001 Polifica Conozca a su Cliente
CO-A001 Politica conozca a su Proveedor
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2.1 Favores comerciales, regalos,
entretenimientos:

la empresa no busca influenciar o ser influenciada indebidamente
en las decisiones o relaciones que sostiene con sus socios de
negocios ofreciéndoles o recibiendo regalos, objetos, favor o
cosa de cualquier naturaleza, del mismo modo se exige que las
decisiones de los colaboradores en las relaciones comerciales no
se vean influenciadas por el hecho de haber recibido algo en
forma de soborno, lo cual si sucediera y se fiene conocimiento
del hecho, debe ser denunciado a sus jefes inmediatos o al
area de Cumplimiento o por medio de los canales de denuncia
establecidos.

MAXA tiene esfablecida la poliica de regalos la cual indica
los pasos a seguir en relacion al tema, para recibir y declarar
obsequios de valor simbdlico y no exorbitante entregados por
parfe de socios de negocios a la empresa o colaborador que los
afiende con el fin de agradar la relacién de negocios que esfos
mantienen con la empresa.

CU-A003 Politica de regalos y cortesias MAXA
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3. CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Y RELACION CON INSTITUCIONES
DE GOBIERNO

la empresa realiza sus operaciones dentro del marco de las
leyes vigentes y aplicables, busca promover en los colaboradores
respefarlas y actuar en el cumplimienfo de esfas, fanto dentro de
la empresa como fuera de ella, lo cual contribuye o que sean
ciudadanos socialmente responsables y demuestra su integridad.

Promueve de forma inferna a que los colaboradores que son
responsables de aplicar la legislacion en las actividades de
MAXA, esfén en constanfe capacitocion y actualizacién para
que obtfengan los conocimientos necesarios de la aplicabilidad
y respefo de las leyes, para que puedan aplicarlo oportunamente
para estar en cumplimiento.

las relaciones  con insfituciones de  Gobiemo  deben  ser
fransparentes, previamente auforizadas por la Direccion General
de forma escrita para los colaboradores o puestos que por un
inferés laboral deban realizarlas, se exceptian de esfo las
posiciones que tienen incluida dicha responsabilidad en su perfil
de puesfo. MAXA estd abierfa a ser parte importante en donde es
invitada a emifir su opinién para contribuir al disefio de politicas
publicas o a la mejora de las ya exisfentes con transparencia y
apegada a su cultura éfica.

Se tendrd un listado de contactos de Gobiemno con los cuales
la empresa fiene acercamientos el cual serd dinamico y deberd
actualizarse, es responsabilidad del coloborador que mantiene la
relacion con las insfituciones o personas reportarlas a Direccion
General y al drea de Cumplimiento.

CU-A001 Poliica de Cumplimiento MAXA
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3.1 No Soborno a entidades publicas:

Siendo socialmente responsable, la empresa se abstfiene de oforgar
cualquier forma de sobormo a las auforidades o funcionarios
publicos para obfener ventajas personales, aunque esto sea para
que se cumplan sus obligaciones o apuren sus propias rutinas de
su frabaijo, evitando con esfo faltar a la éfica empresarial.

3.2 Cumplimiento de leyes y regulaciones:

los colaboradores y socios de negocios de MAXA comprenden
que estdn obligados a cumplir vy respetar las normas legales
aplicables a sus actividades en Guatemala o cualquier ofra
jurisdiccién, con especial importancia a las normas que prohiben y
sancionan el soborno y la corrupcion.

N
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4. RELACION CON LA SOCIEDAD

la empresa depende de la sociedad que le da origen, en la
que vende sus producfos y en lo que se relaciona activamente,
por lo tanfo los infegrantes comparten elementos en comun:
idioma, costumbres, valores, tareas, vision del mundo, ubicacion
geogrdfica, enfre ofros, es por ello que la empresa se enfoca
en mantener el inferés de pEmiﬂcor y ejecutar acciones con sus
colaboradores a nivel interno que los beneficien, se formen vy
desarrollen como individuos deiien, para que eso se replique
de forma externa hacia su comunidad, logrando con eso efectos
posifivos en su enforno social.

4.1 Publicidad y declaraciones:

la informacién que MAXA comunica deber ser en un marco social
y comercialmente responsable, compartiendo temas, ofrecimientos
y contenidos de sus productos que sean veridicos.

la empresa hace uso responsable de los canales de comunicacion,
dirigiendo la informacién a su publico objefivo de forma éfica y
con la tfransparencia necesaria.

la informacién 'y opiniones personales que los colaboradores
comunican por sus propios medios, deben ser consecuentes con
los valores que MAXA tiene como base de su cultura ética, siempre
y cuando lo comunicado tenga alguna relacion con su patrono,
cultura y la operacion que esta genera.

N
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4.2 Informacién de terceros:

MAXA brindara informacion de ferceros Gnicamente de lo que
se fenga esfablecido y autorizado de acuerdo a la relacion que
sosfiene con socios de negocios y colaboradores, esto cuidando
la privacidad de la informacion.

Para comunicar informacién de colaboradores que es requerida a
la empresa, es el departamento de Desarrollo Humano quien la
brindara en la forma v canales esfablecidos.

4.3 Religién:

la empresa mantiene una posicion laica sin inclinarse o promover
alguna religion en las relaciones que sostiene con la sociedad y
partes interesadas.

MAXA es respetuosa de la libertad de culto de las personas con
quienes se relaciona, es por ello que en las inferacciones que
fienen sus colaboradores no es permitido que de forma insistente
fraten de influir en sus compafieros para que pertenezcan a alguna
religion en especial, esfo para mantener un ambiente laboral sano
y evitar que las relaciones puedan deteriorarse.

4.4 Politica:

la empresa es apolifica y se excluye de parficipar en politica
publica sin demostrar o promover simpatia por cualquier candidato
o partido, es por ello que no permite que sus colaboradores
influyan en los compafieros de trabajo para pertenecer o apoyar
algdn partfido politico o movimiento c]e naturaleza politica.

MAXA promueve que sus colaboradores ejerzan su  deber
civico, participen adecuadamente en los procesos politicos, que
reflejen sus opiniones y compromisos individuales, todo esto sin
aprovecharse de la posicién laboral o usar la imagen de la
empresa y sin hacerlo dentro de las disfintas sedes de trabajo.
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INCUMPLIMIENTOS Y DENUNCIAS

la empresa cuenta con un canal de denuncias el cual estd a
disposicién de fodos los colaboradores y partes interesadas para
reporfar las desviaciones o incumplimientos de las que tienen
conocimiento, presencien o tengan informacién relacionado, las
cuales conllevan comportamientos que van en confra de esfe
codigo y los valores empresariales.

¢Dénde reportar?

los casos pueden ser reportados en el canal de denuncias por
cualquiera de sus lineas de comunicacion habilitadas, también
puede comunicarlo a su Jefe Inmediato o al area de Cumplimiento,
ésfas deben estar basadas en situaciones veridicas. Estas podréan
realizarse de forma anénima o identificandose si asi lo prefiere el
denunciante.

oY) 5. RESPONSABILIDAD AMBIENTAL *los medios para comunicarse al canal de denuncias son:

la empresa es consienfe que su actividad se desarrolla en un medio
ambiente que comparte con la comunidad, por lo tanto, ambos
fienen derecho a vivir en él y compartirlo de manera responsable,
preservando la salud y calidad de vida de sus colaboradores y
de la sociedad, sin alterar o dafiar el enforno ambiental en el que

conviven. MAXA es apegada a las leyes ambientales vigentes. ¢ 2302-0402

& denunciasinternas@maxa.gt
@ www.maxa.gt

Es parte de la éfica empresarial y la responsabilidad social mantener
un medio ambiente sano, haciendo el uso consciente de los recursos
naturales, manejando adecuadamente los subproductos v residuos
que su operacién pueda generar, asi como un adecuado manejo
del ciclo de vida de sus productos, por eso uliliza empaques con
fecnologias amigables al ambiente con el compromiso de  buscar

continuamente mejores practicas que pueda disminuir el impacto .
ambiental que su operacion pudiera generar. Otros canales que la empresa establezca

iNos interesa escucharte!

CU-A004 Politica de Denuncias MAXA
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¢Qué hard la empresa con las denuncias?
Todos los casos serdn fratados por el Comité de Ffica, para
conocerlos, analizarlos y determinar los planes de accion 'y
correccion, asi como también determinar las sanciones que estas
puedan derivar.

Se llevard un registro confidencial de los casos para fener
soluciones y andlisis estandarizados, sin desviaciones subjefivas
o por los niveles jerarquicos involucrados o paternalismos. Si la
situacion  investigada  amerita denuncias ante las  autoridades
competentes se realizard oportunamente.

MAXA no toma ni permite se creen represalias contra la persona
que denuncia de buena fe, lo manfendrd en el anonimato si él
asf lo expresa y tomard medidas para proteger su infegridad e

identidad.

¢Qué se espera de las denuncias?

los casos o aspectos denunciados deben ser de buena fe, buscando
el bien comun y el de la empresa, en ocasiones éstas pueden
perjudicar a la empresa, pero aun asi deben presentarse, fodo
serd investigado con la objetividad necesaria, es por ello que una
denuncia que presenta informacion deliberada o intencionalmente
falsa, es una violacion al presente codigo de éfica.

¢Qué se puede denunciar?
Entre las irregularidades que se pueden reportar se encuentra las
siguientes, aunque las mismas no son limitantes:

* Incumplimiento del codigo y de la Cultura de Etica.

* No apego a los valores empresariales.

* Cuadlquier hecho que afecte los intereses, la fransparencia y
reputacion de la empresa.

la informacién que generen las denuncias y su investigacion se
manejard de forma confidencial.

CU-A004 Politica de Denuncias MAXA
CU-A005 Politica de no represalias MAXA
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COMITE DE ETICA

Estard formado por los integrantes que defina la Direccion General,
los cuales son personas de reconocido recorrido y conducta ética,
quienes actuardn con la transparencia y objefividad necesaria
para analizar y dar solucién a los casos.

Se confard con un integrante suplente, al momento de existir alguna
denuncia contra alguno de los infegrantes principales del comité,
se separa a la persona denunciada y se agrega a la posicion
suplente.

Sus principales actividades son:

* Conocer las denuncias.

* Analizar los casos.

* Asignar investigadores.
Definir los planes y acciones correctivas.
Establecer las sanciones.
Considerar, sugerir y llevar otras medidas que sean
apropiadas.

CU-A004 Politica de Denuncias MAXA
CU-A005 Politica de no represalias MAXA
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SANCIONES

la base de las sanciones para colaboradores se aplica de acuerdo
a la normativa para procesos administrativos  sancionatorios
vigente.

Para los casos de violaciones a la cultura de éfica que relacionen
a Socios de Negocios, las sanciones y consecuencias podran ser,
fodas aquellas indicadas en confratos, formatos u ofros medios,
entre ésfas la terminacion del contrato o la relacién comercial de
forma inmediata u ofras medidas que establezca la normativa
o leyes aplicables, se tomard en cuenta el documento FEfica
Empresarial para Socios de Negocios que se comparte con las
partes inferesadas que MAXA establece.

la empresa podra aplicar las sanciones que se decidan en el
Comité de Efica, derivadas de las resoluciones obtenidas del
andlisis de los casos y por la gravedad o nivel de riesgo que esfas
pudieran causar, basadas en lo siguiente:

* Daiio reputacional o de ofra indole.

* Pérdidas del patrimonio.

* Daiios a las relaciones de confianza.

* Riesgos de dafios a la integridad fisica de los colaboradores
o de sf mismos.

VERSION Y ACTUALIZACION

El presente codigo de éfica fue aprobado por la Direccion General
y el Representante legal en la fecha: 31 de agosto de 2023,
siendo esta la version No.02 del documento.

Ser¢ revisado y actualizado de forma anual en los aspecios que
sean necesarios.
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azUcar para todos

MAQUINAS EXACTAS, S.A.
CODIGO DE ETICA VERSION 2
COMPROMISO DE COLABORADORES

Yo:
Caddigo:

Puesto:

Area de trabajo:

Recibo una copia impresa del Codigo de Etica de Maquinas Exactas, S.A., en el
cual se detallan todas las obligaciones y normativa relacionada a la Cultura de
Etica.

Me comprometo a leerlo oportunamente para conocer y consultar situaciones o
comportamientos que la empresa tiene regulados.

Manifiesto mi acuerdo a lo establecido en el Cédigo de Etica y me comprometo a
incorporarlo a las actividades diarias que realizo dentro y fuera de la empresa.

Firmo el documento comprometiéndome con la Cultura de Etica de Maquinas
Exactas, S.A.

Firma

Fecha DPI
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