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1 Glosario de términos

1.1 Confidencialidad:

Garantia por medio de la cual el personal que tenga acceso a determinada informacion
tome las medidas necesarias para resqguardar y proteger la informacion, asi como omitir
difundir informacién confidencial de la empresa. La confidencialidad también debe
generarse como garantia en la empresa ante posibles denuncias.

1.2 Conflicto de interés:

Referido a todo aquello que beneficia a un tercero sin ningln tipo de mérito profesional
o la posible afectacion del desempeno imparcial y objetivo de las funciones de
servidores/as publicos/as o particulares en razén de intereses personales, familiares o de
negocio.

1.3 Corrupcion:

Consiste en el abuso del poder para beneficio propio. Cuando una persona o un grupo de
personas por acto u omisién directamente, o por influencia de alguna otra persona u
organizacién, prometan, ofrezcan, reciban o concedan a personas servidoras publicas,
directivas, administradoras, empleadas o asesoras de una sociedad, asociacién o
fundacién publica o privada, una dadiva o cualquier beneficio (indebido) no justificado
para que le favorezca a él o a un tercero, en perjuicio de aquella.

1.4 Datos personales:

Es la informacién relativa a una persona que la identifica o la hace identificable, por
ejemplo: su origen, edad, lugar de residencia, trayectoria académica, laboral, o
profesional, objeto social, estados financieros, domicilio, etc.

1.5 Discriminacion:

Conjunto de conductas a través de las cuales se da un trato desigual a una persona o
colectividad por motivos raciales, religiosos, politicos, sexuales, econémicos, etc.

1.6 Faltas administrativas graves: Los actos de personas fisicas o morales privadas que
estén vinculados con faltas administrativas graves (soborno, participacién ilicita en
procedimientos administrativos, trafico de influencias, utilizacién de informacion falsa,
obstruccion de facultades de investigacién, colusion, uso indebido de recursos publicos,
contratacién indebida de ex servidores/as publicos/as) cuya sancién corresponde al
Tribunal.

1.7 Integridad: La estricta adhesién a un cédigo moral, reflejado en: honestidad,
transparenciay completa armonia en lo que uno piensa, dice y hace. Conductas y acciones
coherentes con normas y principios morales y/o éticos, adoptados por personas dentro y
fuera de una empresa, que sirve como barrera contra la corrupcion.

1.8 Lavado de dinero: La ocultacién o disimulacion de la verdadera naturaleza, el origen,
la ubicacién, la disposicién, el movimiento o la propiedad de bienes o del legitimo derecho
a éstos. Por lo regular, la corrupcion estd ligada con el lavado de dinero, ya que los activos
o valores obtenidos de forma ilegal por cualquier persona u organizacién del sector
publico o privado son colocados, estratificados e integrados al sistema financiero, o fuera
de él, para ser utilizados sin generar sospechas.
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1.9 Riesgos de corrupcion:

Posibilidad de que, por accién u omisiéon, mediante el uso indebido del poder, de los
recursos o de la informacién, se lesionen los intereses de una entidad, y en consecuencia
del Estado, para la obtenciéon de un beneficio particular o para terceros. Los riesgos
asociados a la corrupcién, por medio de los cuales se puede materializar, son:
reputacional, legal, operativo, contable y contagio, entre otros.

2 Mision, vision y valores

2.1 Mision
Apoyar a nuestros clientes en la optimizacion de su funcién de compras, a través de una
combinacién de tecnologia, conocimiento y gestién propios de alto valor anadido.

2.2 Vision
Ser referente en el desarrollo e implantacion de soluciones innovadoras que contribuyen

a mejorar la eficiencia y competitividad de las empresas, potenciando nuestra presencia a
nivel internacional.

2.3 Valores

En Fullstep ponemos al alcance de las organizaciones las herramientas y el talento
necesarios para transformar su potencial, alcanzando sus maximas posibilidades.

Somos especialistas en digitalizaciéon end-to-end, consultoria y outsourcing de la relacién
entre las empresas y sus proveedores.

Nuestro trabajo ayuda a descubrir y crear nuevas oportunidades, mejorando y renovando
el proceso hasta alcanzar los objetivos y superar las expectativas. Asi nos convertimos en
motor de crecimiento de las empresas, asegurando que éste tenga un impacto positivo
para clientes, profesionales, proveedores y partners.

En definitiva, un crecimiento sostenible que conduzca al progreso de la sociedad.

Anadimos el maximo valor a todos los procesos del ciclo Source-to-Pay, con soluciones de
tecnologia, consultoria y outsourcing que mejoran la eficiencia y la productividad y
aseguran la transparencia, el control y el cumplimiento normativo.

Aplicamos en todos nuestros servicios el principio de que los nuevos modelos de compras
deben ser fuente de cooperacién, creatividad e innovacion, y cumplir los objetivos ESG
(Environmental, Social y Governance).

Desarrollamos modelos que cumplan un plan de gestién responsable, bajo estrictos
principios de sostenibilidad, para que las organizaciones de compras aporten valor a todo
su dmbito de influencia, tanto interno como externo.

Nuestros valores son el activo mas importante en nuestra cultura de compromiso.
Fullstep es lo que es por el compromiso de todos los que la formamos.
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Personas integras, honestas, respetuosas en su actuar y comprometidas con los objetivos
de la empresa. Con habilidades de liderazgo, trabajo en equipo y capaces de promovery
garantizar la sostenibilidad del negocio mediante la mejora continua en bldsqueda de la
excelencia.

Los valores sobre los que cimentamos nuestro actuar en FULLSTEP se concretan en:
EXPERIENCIA SOLIDA

Nuestro conocimiento experto sumado a nuestro esfuerzoy compromiso nos hace actuar
de forma flexible, fiable y segura, anticipandonos a las necesidades de los clientes.

CENTRADOS EN LAS PERSONAS

Somos una empresa de personas para personas. Personas que, con método, trabajo,
esfuerzo y las herramientas adecuadas, dan lo mejor de si mismas, para alcanzar el
resultado final.

ABIERTOS Y FLEXIBLES

Presentamos una propuesta de valor Unica al mercado. No solo por ofrecer un producto
competitivo y de calidad, sino por nuestra forma de comportarnos, abiertos y flexibles,
preparados para adaptarnos a las necesidades de los clientes.

MEJORA CONTINUA

Identificamos y analizamos cada elemento que interviene en el cumplimiento de nuestros
metas. Es la base que nos permite estabilizar y asegurar el proceso asi como detectar
oportunidades de mejora.

3 Diversidad, inclusion, acoso y no discriminacion

1. Quienes aqui trabajamos tenemos las mismas oportunidades de desarrollo, al tiempo
que nos desenvolvemos en un ambiente armoénico y respetuoso, que alcanza a nuestros
clientesy proveedores.

2. Todas las personas que colaboramos en la empresa entendemos que nuestros roles y
responsabilidades estadn sujetos a los requerimientos profesionalesy éticos definidos por
la empresa.

3. Damos la bienvenida a todas las personas, sin distincién ni discriminaciéon por motivos
de origen, género, edad, condicion, religion, opinidn, preferencia sexual, estado civil, o
cualquier otra. Asimismo, brindamos las mismas oportunidades a todas y todos nuestros
colaboradores.

4. La contrataciéon y promocién de nuestros colaboradores siempre se realiza conforme a
sus aptitudes, valores y desempefo.

5.Somos incluyentesy respetuosos, cuidamos nuestras palabras y acciones, contamos con
cero tolerancias al acoso y hostigamiento sexual, asi como al acoso laboral y hacemos de
nuestras diferencias nuestra fortaleza.
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4 Leyesyreglamentos

4.1 Anticorrupcion

Consideramos a la corrupciéon como aquella actividad donde una persona o un grupo de
personas por acto u omisién directamente, o por influencia de alguna otra persona u
organizacién, prometan, ofrezcan, reciban o concedan a personas servidoras publicas,
directivas, administradoras, empleadas o asesoras de una sociedad, asociacién o
fundacién publica o privada, una dadiva o cualquier beneficio (indebido) no justificado
para que le favorezca a él o a un tercero, perjudicando los valores y el trabajo cotidiano
de la empresa.

En nuestra empresa tenemos cero tolerancias a las conductas mencionadas y si algdn
integrante de la organizacion tiene relaciéon con éstas, sera sancionado y, en caso de
requerirse se involucrard a las autoridades competentes.

4.2 Conflicto de intereses

Todas las decisiones de nuestros colaboradores deberan ser tomadas de forma objetiva.
Por lo que, se prohibe:

a) Obtener un beneficio personal, para si mismo o para un tercero, mediante el
ofrecimiento, otorgamiento, demanda o aceptacién de regalos, préstamos o créditos,
recompensas, comisiones o cualquier otro incentivo.

b) Que los intereses particulares del personal de la organizaciéon interfieran o pretendan
interferir con los intereses de la empresa.

c) Cualquier actividad externa que interfiera y/o dificulte realizar objetivamente las
actividades propias de la empresa.

En caso de encontrarse en un conflicto de intereses se debera acudir con los datos de
quienes sean responsables del tema dentro de la empresa para juntos buscar una solucién
conforme a los principios de la empresa.

4.3 Regalos y entretenimiento

Ofrecer o recibir regalos estd prohibido en esta empresa. En ninguna interacciéon con
clientes, socios y proveedores particulares, ningun regalo serd ofrecido pues tenemos
cero tolerancias a la intencién o aparente intencién de influir en las acciones o decisiones
de la empresa.

4.4 Competencia leal

Nuestra empresa estd a favor de la libre competencia, por lo que esta prohibido apoyar
cualquier actividad que represente una competencia desleal o que viole la Ley de
Competencia Desleal.
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4.5 Pagos de Facilitacion

Los pagos de facilitacion son pagos de baja cuantia, no oficiales e impropios que se hacen
a personas servidoras publicas, en muchas ocasiones, para obtener o agilizar un tramite
que favorecera a una empresa; aunque también hay conocimiento de pagos de facilitacion
a proveedores de servicios comerciales para la obtencién de un beneficio.

En este sentido, nuestra empresa se suma a la prohibicién de pagos de facilitacion, pues
estan considerados como una falta administrativa grave en la Ley de Prevencién y Lucha
contra la Corrupcién

Si algun integrante de esta empresa considera que existe una solicitud o riesgo de pago
de facilitacién, se tramitaran por el canal de denuncias.

4.6 Prevencion de lavado de dinero

En nuestra empresa queda prohibida toda actividad relacionada con recursos de
procedencia ilicita o que se vinculen al lavado de dinero. Los colaboradores solo deben
involucrarse en actividades de negocio licitas.

4.7 Privacidad, confidencialidad y seguridad de la informacion

Fullstep Networks SA protege y resguarda la informacion limitando el acceso al personal
autorizado e implementando medidas para evitar su divulgacién indebida, uso para fines
contrarios a los autorizados y destruccién no autorizada.

4.8 Politica de comunicacion y capacitacion en integridad

La comunicacién y la capacitacion en nuestra empresa seran las herramientas para que el
personal se familiarice con las politicas, procesos y procedimientos orientados a una
cultura deintegridad.

5 Estados financieros y contabilidad

En esta empresa se cumple con la normatividad aplicable para garantizar que los estados
financieros y la contabilidad sean correctos y transparentes. Asimismo, se informa a la
gerencia/accionistas/direccion general sobre la situacion financiera en los periodos
marcados como normativa por la empresa anualmente.

Asimismo, los gastos deben contar con el soporte necesario y estd estrictamente
prohibido distorsionar cualquier transaccion o falsear documentacién. En caso de una
auditoria, se debera proporcionar informacion veraz, confiable y completa.
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6 Canal de Denuncia

Actualmente Fullstep estd implementando el canal de Denuncias, por lo que, este
documento sera actualizado en funcién de los procesos y procedimientos que se definan
en el mismo.

6.1 Lineas de contacto

Las lineas de contacto se estableceran a través del canal de denuncias y se tramitaran
segun lo establecido en el mismo.

6.2 Confidencialidad de la denuncia

La empresa garantizara la confidencialidad del reporte, de las partes y de la investigacién
de las denuncias recibidas a través de nuestras lineas de contacto.

6.3 Proteccion a denunciantes

La empresa valora la ayuda de su personal para identificar cualquier practica contraria al
Cédigo de Conducta, violaciones a la normatividad vigente y/o posibles actos de
corrupcién, por lo que en ningln caso deberd imponer represalias de ninguna naturaleza.
Las personas que informen sobre estos hechos deben estar seguros de que no habra
represalias en su contra.

6.4 Conductas esperadas

Fullstep Networks SA espera que todos los colaboradores cumplan el Cédigo de
Conducta. Cualquier accién contraria a estos alineamientos y/o posibles actos de
corrupcién tendrd como consecuencia la aplicacién de medidas disciplinarias, que van
desde una amonestacién hasta el despido, bajo el esquema legal aplicable. En caso de que
se trate de un delito o falta administrativa grave se informard a las autoridades
competentes.

7 Consultas, aclaraciones y/o comentarios

La empresa se compromete con los principios y valores establecidos en el Cédigo de
Conducta, teniendo el compromiso de garantizar que todas las personas que aqui
colaborany pertenecientes a nuestra cadena de valor se sientan con la confianza de acudir
y realizar las consultas que consideren necesarias en el marco de sus funciones.

En caso de tener consultas, aclaraciones y/o comentarios sobre lo establecido en el
Cdédigo de Conducta, usted podra acudir al Director/a de Recursos Humanos.

Aprobacion

El presente cédigo de conducta ha sido aprobado por los miembros del Comité de
Direccién en 2023.
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