Informe de Préctica Empresarial, SAP Colombia S.A.S. -1
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internos y externos de la institucion a consultar el contenido de este documento a través del
Catélogo en linea de la Biblioteca y el Repositorio Institucional en la pagina Web de la
Biblioteca, asi como en las redes de informacion del pais y del exterior con las cuales tenga
convenio la Universidad.

Se permite la consulta a los usuarios interesados en el contenido de este documento, para
todos los usos que tengan finalidad académica, nunca para usos comerciales, siempre y
cuando mediante la correspondiente cita bibliogréfica se le dé crédito al trabajo de grado y
a su autor.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo 11
de la Decision Andina 351 de 1993, la Universidad Santo Tomads informa que “los derechos
morales sobre documento son propiedad de los autores, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables ¢ inalienables.”
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Resumen

SAP América Latina y Caribe inicid sus operaciones en 1994 con el objetivo de ofrecer a
sus clientes eficiencia y flexibilidad a través de aplicaciones enfocadas en el crecimiento
rentable del negocio. SAP, Con méas de 248 mil clientes a nivel global, permite a las
empresas de todos los tamafios y de cualquier sector de industria ser mas competitivas y
rentables, hacer mas eficientes sus procesos, potenciar el resultado de sus negocios y
reducir costos a través de la innovacion tecnoldgica.

El departamento de Recursos Humanos de SAP Colombia S.A.S se divide en 3
areas que se encargan de realizar todo con respecto a los empleados desde el proceso de
reclutamiento de nuevos empleados hasta realizar todos los procesos internos de los
mismos.

Las é&reas en las que se dividen recursos humanos son Reclutamiento,
Compensacion y Operaciones estas van entrelazadas entre si para asi lograr un buen
ambiente de trabajo en el cual el empleado logre adaptarse a la empresa proporcionandoles
las herramientas y la ayuda necesaria para que cuente con un buen balance de vida y trabajo
optimo provocando una menor fuga de potencial y permitiéndole al empleado desarrollar
un mayor desempefio.

La actividad frente a este proceso fue reciproca ya que se da un apoyo al

departamento de Recursos Humanos y se recibe conocimiento y aprendizaje.
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Introduccion

La préactica empresarial logra combinar la experiencia de un primer trabajo con los
conocimientos obtenidos en la Universidad desarrollando nuestra formacion profesional y
personal debido a las experiencias vividas al desempefiar las distintas funciones dentro de
la compafiia permitiéndonos ser mas competitivos en el ambito laboral.

También nos permite relacionar las bases tedricas desarrolladas en la universidad y la vida
real basado en el dia a dia del ambiente laboral.

Dentro del departamento de Recursos Humanos de SSP Colombia S.A.S, las
actividades asignadas tienen un enfoque para conocer detalladamente a los empleados, sus
necesidades, las soluciones que les podemos presentar, determinar sus derechos y deberes
para asi poder realizar todos los procesos respectivos para darle tanto solucion como evitar
futuros conflictos al empleado.

El informe es un resumen ordenado de todas las actividades asignadas para el
desempefio del cargo como Operador de Recursos Humanos, a la Consultora principal del
departamento de Recursos Humanos y a la Human Resources Business Partner de
operaciones Latinoamérica de la empresa permitiendo adquirir niveles de aprendizaje y
experiencia, de responsabilidad y confidencialidad en cada una de las actividades.

El trabajo realizado en los 6 meses se plasma en este informe y tiene como objetivo
mostrar todos los logros y avances obtenidos en el transcurso de la practica, afianzando
todos los conceptos y capacidades del practicante, abriendo unas magnificas oportunidades
en el campo laboral en donde sin duda se exigen mayores responsabilidades y compromisos
con la planeacion, control y desarrollo de las actividades del area.
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Informe de Préactica Empresarial en SAP Colombia S.A.S

1. Objetivos

1.1. Objetivo General

Garantizar la ejecucion exitosa de los Recursos Humanos internos y externos a los procesos

y problemas dentro del grupo SAP en el segundo semestre del afio 2013

1.2. Objetivos especificos

Ejecutar los procesos de Recursos Humanos y las transacciones segun
procedimientos dentro del centro de servicio de recursos humanos.

Mantener actualizados todos los documentos necesarios para la ejecucion de los
procesos de recursos humanos.

Garantizar la integridad de los datos para plazos claves.

Asegurar el flujo de informacidn con todos los departamentos y funciones en SAP,
que estan implicadas en la ejecucion de los procesos de recursos humanos.

Utilizar herramientas de HR vy sistemas para documentar adecuadamente y
completar el trabajo asignado.

Trabajar con contactos internos y externos para ayudar en la terminacion de
procesos.

Proporcionar asesoramiento preciso y amigable y servicio a todos los colegas,
empleados y directivos.

Mejor continuamente el trabajo y los procesos y evaluar continuamente la utilidad y
eficacia del servicio.

Comprender el alcance de servicios y acuerdos de nivel de servicio para los

empleados.
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2. Justificacion

Para un estudiante es necesario que al empezar una practica empresarial se le realice una
induccion adecuada ensefiandole los procesos respectivos para poder realizarlos de manera
Optima y asi desarrollar sus habilidades, destrezas y actitudes que le permiten desarrollarse
en el ambito laboral haciéndolo un empleado proactivo en busca de constante desarrollo de
los procesos. Las practicas empresariales permiten al estudiante poner a prueba todos los
conocimientos obtenidos en los 5 afios de la carrera de Negocios Internacionales asi mismo

nos permite desarrollar nuestra formacién universitaria.

Para SAP Colombia S.A.S es de gran importancia contar con personal que
desempefie de manera eficiente las funciones relacionadas con el cargo, evaluando el
rendimiento por el cumplimiento de los objetivos ya que su vision estd orientada a que el

mundo funcione mejor y en mejorar la vida de las personas.
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3. Perfil delaempresa

3.1.Razdn social de la empresa
SAP Colombia S.A.S.

Ubicacion.
Bogota D.C. Carrera 48A No. 6-44, Teleport Business Park Oficina 1401

Teléfono
(571) 6003000

Pagina Web

www.sap.com/colombia

Representante legal
Luis Fernando Diaz

3.2. Misién

Ayudar a las organizaciones a convertirse en negocios que funcionen mejor.

3.3. Visioén

Ayudar a que el mundo funcione mejor y mejorar la vida de las personas.

3.4. Actividad Comercial
SAP Colombia S.A.S tiene como actividad comercial el desarrollo, comercializacion,
licencia y soporte técnico de programas de computacion (software) para el procesamiento
de datos. asimismo, podra llevar a cabo actividades de asesoria, consultoria en las areas
antes descritas, asi como actividades de entrenamiento técnico requerido para el desarrollo,
la capacitacion del usuario terminal, la comercializacion, licencia, venta y soporte de los

referidos programas de computacion asi como las actividades que acuerde la asamblea
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general de accionistas. para realizar su objeto social y practicar las actividades relacionadas
a él, la sociedad podra realizar todos los actos y celebrar todos los contratos permitidos a
las sociedades anénimas de acuerdo a la ley general de sociedades, las normas pertinentes
del codigo civil y deméas normas sobre la materia. Asi mismo, podré realizar cualquier otra
actividad econdmica licita tanto en Colombia como en el extranjero. La sociedad podra
llevar a cabo, en general, todas las operaciones de cualquier naturaleza que ellas fueren,
relacionadas directa o indirectamente con el objeto mencionado, asi como cualquier
actividad similar, conexa o complementaria o que permita facilitar o desarrollar el comercio
o la industria de la sociedad. En virtud de arreglos contractuales con SAP AG, quien es la
Unica accionista de SAP Colombia S.A.S., la compafiia es la Unica autorizada para
comercializar productos y servicios del software SAP en la replblica de Colombia y la
republica del ecuador, asi como para ceder u otorgar los derechos de comercializacion a

terceras personas.

(SAP  Colombia S.A.S. (2014). Actividad Comercial SAP Colombia S.A.S,

http://www.sap.com/latinamerica)

3.5.Resefia historica
En 1972, cinco empresarios tenian una vision para un potencial de negocio de la tecnologia.
Con un cliente y un pufiado de empleados, SAP se embarcd en un camino de no sélo
transformar el mundo de la tecnologia de la informacion, sino también para siempre alterar
la forma de hacer negocios.

Ahora 42 afios y 253.500 clientes més fuertes, estamos empezando. Sobre la base de
un historial de innovacion y una vision probada como verdadera a través de cada economia
y tecnologia, ahora mas que nunca, SAP esta alimentado por el espiritu pionero que inspiro
a sus fundadores para transformar continuamente la industria de la Tecnologia.

42 afios de historia de SAP de éxito se define por unos pocos temas clave:
e La creencia de que el procesamiento de datos en "tiempo real" puede ayudar a

acercar a las personas a la inteligencia de negocios.


http://www.sap.com/latinamerica
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e Una dedicacion a la innovacion y el espiritu emprendedor que permita a SAP para
impulsar continuamente lo que es técnicamente posible.
e Y un compromiso temprano con la colaboracion y la co-creacion de soluciones con

nuestros clientes.

La historia de SAP desde sus inicios se presenta cronoldgicamente de la siguiente manera:

1972: Fundacion: Cinco ex empleados de IBM comienzan una empresa que llaman
SAP Systemanalyse und Programmentwicklung ("Andlisis de Sistemas y Desarrollo de
Programa").

1973 Modularidad: SAP completa su primer sistema de contabilidad financiera - RF.
Este sistema sirve como la piedra angular en el desarrollo continuo de los otros mddulos de
software del sistema que finalmente llevara el nombre SAP R/1.

1974 Flexible: SAP demuestra su flexibilidad, por primera vez, la conversiéon de su
sistema de RF del sistema operativo DOS de OS a través de un periodo de ocho semanas.

1975 Integracion: Ahora las empresas pueden manejar su compra, gestion de inventario
y la verificacion de facturas con el sistema de RM de SAP.

1976 Transicion juridica: La sociedad de responsabilidad limitada SAP GmbH
Systeme, Anwendungen und Produkte in der Datenverarbeitung ("'Sistemas, Aplicaciones y
Productos en Procesamiento de Datos") se fundd como filial de ventas y soporte.

1977 Reubicacién: SAP traslada su sede de Weinheim al cercano Walldorf. La empresa
comienza a instalar su sistema para los clientes fuera de Alemania por primera vez.

1978 Diversificacion: SAP completa el médulo de Contabilidad de activos fijos y de un
proyecto de ejecucion correspondiente a una empresa piloto.

1979 Centralizacion: SAP comienza operaciones en su propio servidor, Siemens 7738,
por primera vez.

1980 Consolidacion: SAP traslada a su primera instalacion en el Max-Planck-Strasse en
el parque industrial de Walldorf.

1981 Debut: SAP hace su primera aparicion en el evento de las Tecnologias, la feria de

Sistemas de Munich, Alemania.
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1982 SAP cumple 10 afios: La empresa cumple 10 afios en el negocio. Méas de 250
empresas en Alemania, Austria y Suiza ya funcionan con el software de SAP. Después de
haber superado sus propias instalaciones, SAP construye una expansion en un tiempo
récord.

1983 La expansion en todas las areas: Un tercer proyecto de construccién es necesario
crear un espacio para la fuerza laboral de la empresa, que sigue creciendo a un ritmo rapido.

1984 Alpine avanzada: SAP (International) AG se fundo en Biel, Suiza, como punto de
partida para los esfuerzos de SAP en los mercados en el extranjero.

1986 Mas negocios en el extranjero: SAP abre su primera filial internacional en Austria.

1988 Transformacion, la salida a la bolsa: SAP se transforma de una empresa privada
de responsabilidad limitada en la que cotiza en bolsa de SAP AG.

1989 Mas facil de usar: SAP presenta su nueva interfaz. La compafiia también se inicia
varios proyectos de desarrollo en el area de produccion y otras areas.

1992 La nueva generacion llega: Siguiendo instalaciones exitosas con clientes selectos
piloto, SAP ofrece SAP R/3 para el publico en general, y entra en un nuevo nivel de
crecimiento.

1993 Asociaciones: SAP comienza a trabajar con Microsoft.

1995 Un empuje del mercado medio: SAP comienza a centrarse mas esfuerzos de
marketing en compafiias de tamafio medio con la ayuda de los distribuidores del sistema.

1996 SAP va en linea: SAP presenta su estrategia conjunta de Internet con Microsoft.

2000 La nueva economia: SAP es ahora el proveedor lider mundial de soluciones de
software que integran los procesos dentro y entre las sociedades. La compafiia es también el
tercer mayor proveedor de software independiente en el planeta.

2001 Un nuevo mercado: SAP afiade una serie de portales corporativos a su cartera de
soluciones al hacerse cargo de TopTier, la empresa lider en el correspondiente mercado
israeli.

2002 Mas torta de cumplearios: Treinta afios después de su fundacion, SAP es el tercer
mayor proveedor de software independiente en el mundo y un modelo de la economia
alemana. La marca SAP es sindnimo de software de negocios de alta calidad.

2004 Exito: SAP trae la primera version de SAP NetWeaver al mercado.
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2006 Reconocimiento internacional: SAP obtiene una vez mas numerosos elogios de
los empleadores. Junto con SAP Alemania, Austria SAP, SAP Chile, SAP Andina y del
Caribe, SAP Meéxico y SAP Region Sur ganan el "Great Place to Work", otorgado por el
instituto del mismo nombre.

2008 En la bolsa: SAP completa con éxito la adquisicion de Business Objects. La
compra del proveedor francés de soluciones de inteligencia de negocio se expande la
cartera de software de SAP y lo convierte en el lider del mercado en software de negocios,
gestion del rendimiento empresarial e inteligencia de negocios.

2009 Tiempos dificiles: con los efectos de la crisis financiera mundial después de haber
llegado a la economia real en 2008, el mundo empresarial se enfrenta a su propia situacion.

2011 resultados sobresalientes: El nuevo afio se baja a un gran comienzo. Los ingresos
por software de 1,5 mm de euros en el Gltimo trimestre de 2010 permite sefialar el mejor

trimestre en la historia de SAP y agradable delante de los inversores.

(SAP Colombia S.A.S (2014). SAP History, http://www.sap.com/corporate-en/about/our-

company/history/index.html)

3.6.Seguridad y Normatividad

3.6.1. Codigo de Conducta del empleado

El Cddigo de conducta por el cual SAP Colombia S.A.S se rige es de vital importancia
para el area de Recursos Humanos debido a que no solo determina la conducta ejemplar
que deben tener los empleados en la empresa sino que también compromete al empleado ha
no divulgar informacién de la empresa en especial en esta area que maneja informacion

muy detalladas de los empleados (Ver Apéndice A)


http://www.sap.com/corporate-en/about/our-company/history/index.html
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3.7. Productos
Los productos de SAP Funciona bajo la plataforma SAP HANA la cual es una
revolucionaria plataforma en memoria que ayuda a procesar gran cantidad de datos y a
entregar informacién a una velocidad sin precedentes, hasta 10.000 veces mas rapido.
Disponible tanto en aplicaciones como en la nube, SAP HANA simplifica arquitecturas
complejas y costosas. Es una plataforma abierta, adaptable y extensible. SAP HANA
permite crear aplicaciones nunca imaginadas y repensar e imaginar nuevas formas de llevar

adelante un negocio. Entre los productos que funcionan bajo SAP Hana Tenemos:

Aplicaciones: Manejar su negocio de una manera mas inteligente, mas rapida y simple con
un conjunto de aplicaciones potenciadas por SAP HANA, entregando previsibilidad a
largo plazo e innovacidén sin interrupciones. Las soluciones que presenta SAP en
aplicaciones:

e Abastecimiento

e Finanzas

e Gestion de cadena de suministro

e Gestion de capital empresarial

e Gestion de capital humano

e Gestion de relaciones con los clientes

e Gestion financiera

e Planificacion de recursos empresariales

e R&D, Ingenieria

e Sostenibilidad

Analiticos: Explorar y explotar la informacion, encontrar respuestas en tiempo real y tomar
decisiones seguras. Aprovechar el atractivo visual, obtener herramientas de facil manejo en
su dispositivo. Las soluciones que presenta SAP en analiticos son:

e Almacenamiento de datos

e Analisis predictivo

e Aplicaciones analiticas
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e Gestion del desempefio
e Inteligencia de Negocios

e Soluciones GRC

Movilidad: Ofrecer seguridad a través de un negocio movil, en tiempo real, informacién de
negocio critica en cualquier momento, en todo lugar, para todo el mundo, en cualquier
dispositivo movil. Las soluciones que presenta SAP en movilidad son:

e Aplicaciones moviles

e Gestion de dispositivos maoviles

e Plataforma de aplicaciones

e Seguridad mavil

e Servicios movil

e Soluciéon de comercio movil

Base de datos y tecnologia: Simplificar la estructura de IT y manejar innovacién de
gran valor explotando las fuentes de datos estructuradas y las no estructuradas también.
Las soluciones que presenta SAP en Base de datos y tecnologia son:

e Almacenamiento de datos

e Base de datos

e Cloud Computing

e Gestion de contenido/colaboracion

e Gestion de la informacion

e Gestion de Tl

e Integracion y gestion de procesos de negocio

e In-Memory Computing (SAP HANA)

e Movilidad

e Plataforma de datos en tiempo real (RTDP)

e Seguridad y base de aplicaciones
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Cloud: Capturar el poder de la nube mientras se integra completamente con las inversiones
realizadas. Potenciar a los empleados, comprometer a sus clientes y colaborar con partners
a través de redes de negocios. Las soluciones que presenta SAP en Cloud son:

e Analitica

e Aplicaciones de negocios

e Colaboracion

e Plataforma

e Redes de negocio

(SAP Colombia S.A.S (2014). Productos, http://www.sap.com/latinamerica/pc/index.html)
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Cargo

4. Cargoy Funciones

Practicante de Operaciones de Recursos Humanos

Cuadro 1: Funciones

Funcion Descripcion Objetivo Actividades/Herramientas
Induccién de | EI departamento de | Poder crear un | Formato de Creacion de
nuevos Recursos Humanos | vinculo con el | contratos
empleados Realiza el proceso | nuevo empleado | Firmas de Representante

de induccion de | llevando legal y testigos
nuevos empleados | satisfactoriamente | Formularios de EPS y Caja

empezando por la
firma del contrato,
EPS vy
compensacion,,

Registro en ARL,

caja de

Recepcion de
documentos,
asignacion de

carnets de accesos,
asignacion de
puesto, asignacion
de equipos (Celular,
tableta y portatil) y
explicacion de los
beneficios que tiene

como empleado.

SUS procesos para
garantizar un buen
acoplamiento a la

compafiia.

de compensacion

Carpetas del Empleado
Herramienta de Registro en
ARL Liberty
Presentacion de induccion

de nuevos empleados
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Seleccion
practicantes
SENA

de

Proceso realizado
cada 6 meses para
de

practicantes SENA

seleccion
capacitados para

trabajar en las

distintas areas de la

Seleccionar los
estudiantes SENA
més  capacitados
para responder a
las tareas de la

empresa

Papeleria

Solicitud de estudiantes a
los distintos institutos del
SENA

Reserva de auditorio
Actividad para determinar

los candidatos

empresa.
Solicitud de | ElI departamento de | Ayudar al | Herramienta web de la
Citas para | Recursos Humanos | empleado a | Embajada Americana
Embajada se encarga de hacer | obtener citas mas | Certificacion laboral del
Americana el tramite de | rapidas para la | empleado

solicitud de citas | adquisicion 0 | Carta para solicitud de visa

para la Embajada | renovacion de

Americana visas

mediante un

convenio
Solicitud de | Solicitar las tarjetas | Realizar Portal corporativo  de
tarjetas corporativas  para | satisfactoriamente | American Express
corporativas los empleados, | la solicitud de las | Formato de creacion de

utilizadas para los
distintos gastos que

cubre la empresa

tarjetas

corporativas

empleado
Identificacion

Registro
novedades

néomina

de
de

El departamento de
Recursos Humanos
se encarga de
consolidar

mensualmente todas

de

correcta

Registrar
manera

las novedades de
némina para evitar

problemas futuros

Microsoft Excel
SAP
Recursos Humanos (IPP)

Herramientas de

Archivo de nuevos ingresos,

retiros y transferencias
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aquellas novedades
de ingreso, cambios
en beneficio,
promociones,
retiros,
premiaciones, entre

otros

con los empleados

de

certificaciones

Ejecucion

El departamento de

Recursos Humanos

Realizar

certificaciones

Herramienta SAP IPP

Formatos de certificacion

laborales se encarga de | laborales con la | laboral
realizar las | correcta Firma del representante
constancias informacion  del | legal
laborales solicitadas | empleado
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5. Aportes a la practica

Durante el desarrollo de la practica dentro de SAP Colombia S.A.S pude aportar los

conocimientos adquiridos en la Universidad asi como las experiencias personales,

realizando procesos de manera efectiva mejorandolos y realizandolos de una manera mas

rdpida fomentando el trabajo en equipo ayudando asi a aumentar la satisfaccion del

empleado con el area y la empresa.

Los aportes que se evidenciaron fueron a través de actividades corporativas,

proyectos solicitados por entidades gubernamentales y solicitudes de distintas areas de la

empresa, tales como:

Consolidacion masiva de informacion fisica de los empleados para certificaciones
de la UGPP.

Consolidacion masiva de ausencias de los empleados para determinar y examinar el
motivo de las mismas y prevenirlas.

Agilizar todos los procesos solicitados por los empleados mediante el trabajo en
equipo y basqueda de soluciones que ayudaron con la ejecucion rapida de estas
solicitudes.

Aumentar la satisfaccion de los empleados con el area de Recursos Humanos
dandole prioridad a las solicitudes mas importantes 0 que presentaran mayor
emergencia dependiendo el caso.

Obtener mayor conocimiento y rendimiento de las herramientas de la empresa para
agilizar todas las solicitudes bien se de empleados, agencias gubernamentales,
proyectos, entre otros.

Realizar capacitaciones en manejo de datos para fomentarla en el area y la empresa
mediante eventos internos.

Gestion de distintas actividades del area de Recursos humanos tales como el Team
Building, Fiesta de navidad, Halloween, Semana de la Salud, Labor Social SAP
2013, Labor Social SAP2014 entre otros.



Informe de Préctica Empresarial, SAP Colombia S.A.S. -22

6. Herramientas de trabajo

La préctica empresarial ayuda al estudiante a poner en practica todos los conocimientos
adquiridos dentro de su formacién universitaria para asi ponerlos en accion y aportar a la
compafiia nuevas ideas siendo proactivo, a su vez adquirir aprendizaje de ella mejorando

nuestra formacion como futuros profesionales.

La Universidad Santo Tomas aport6 a la practica herramientas de conocimiento a traves de
materias en el area de Administracion, derecho y distintas materias electivas y de formacion

humana como:

Administracion 1 y 11

Filosofia institucional

Desarrollo Regional y Competitividad
Cultura Teologica

Etiqueta y Protocolo

Fundamentos Juridicos

Filosofia Politica

Derecho Comercial y Laboral
Distribucion Fisica Internacional 1y Il
Creatividad Empresarial 1 y 11
Formacion y Evaluacion de proyectos
Catedra Opcional 1y Il

Areas Estratégicas de Negocios
Seminario de Investigacion
International Business Management
Electiva l, I, 1 Y IV

Enfasis I, I, 11l y IV (Administracion de Negocios internacionales)
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7. Conclusiones

El area de Recursos Humanos de SAP Colombia S.A.S es el de vital importancia para la
compafiia, gracias a su constante y eficiente administracion de los recursos, de crear un
ambiente de trabajo iddneo, un acompafiamiento en el proceso de acoplamiento de los
empleados asi como la respectiva evaluacion de la compensacién y beneficios de los
mismos, todo esto debido a los diferentes cambios en el &mbito laboral y personal de los
empleados, esto influye en los proyectos futuros que SAP Realiza para poder crear una

compafiia con un balance de vida gratificante y convertirse en un gran lugar de trabajo.

La adaptacion de SAP en el mercado tecnoldgico a nivel mundial no solo lo aplica en su
manera innovadora de solucionar los problemas de las compafiias, sino también en que
estas sean aplicables a la vida de las personas, como dice su Vision “ayudar a que el mundo

funcione mejor y mejorar la vida de las personas”.

Gracias a SAP Colombia S.A.S en especial el equipo de recursos humanos por la
oportunidad brindada, el tiempo y los conocimientos brindados durante mi estadia dentro

de la compafiia y durante todo el tiempo que voy a poder estar en ella.
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8. Recomendaciones

Como Recomendacion a la institucion donde adquiri mis conocimientos para desarrollar la
practica empresarial quiero resaltar que es necesario mejorar el proceso de seleccion de
préctica ayudando a los estudiantes en la obtencion de la misma fomentando visitas
empresariales y creando convenios con empresas multinacionales que tengan programas de
formacion dentro de la empresa y ayuden al estudiante a desarrollar su formacion como

futuro profesional.
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10. Apéndice

Apéndice A: Cddigo de conducta para los empleados del grupo SAP

CODIGO DE
CONDUCTA
PARA LOS
EMPLEADOS

St S DEL GRUPO SAP

Philipp Klarmann (M arC O d e

Con el soporte del Area de Servicios Globales de 1
Auditoria Interna  (Manfred Wolf) R ef erencl a)
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Prefacio

Con el paso de los afios, SAP se ha hecho merecedora a una elevada reputacion global
como organizacion recta y honesta, factor que se ha constituido en piedra angular de su
éxito de negocios. Una de las principales razones por las cuales se tiene un tan alto
concepto de SAP radica en el hecho de que sus empleados son conscientes de valores
tales como la honestidad, la integridad, la transparencia y la confiabilidad y que todas las
actividades de negocios de la compariia se llevan a cabo con un estricto sentido de
responsabilidad. EI comportamiento inadecuado de cualquier individuo no solo afecta a
aquellos directamente involucrados, sino que igualmente atenta contra la buena reputacién

de SAP como compaiiia.

El Cdodigo de Conducta aplicable al Grupo SAP es el resultado de intensas discusiones al
respecto, sostenidas por los altos directivos de SAP, con el proposito de definir las politicas
de equidad requeridas en el trato con los clientes, proveedores y asociados, asi como
aquellas politicas necesarias para el manejo de los procesos internos de la organizacion. El
Cadigo de Conducta ayuda a minimizar los riesgos y le ayuda a los empleados de SAP a
evitar conflictos de interés y a implementar las medidas necesarias para no cometer error

alguno en tal sentido durante el ejercicio de sus labores cotidianas.

El presente Codigo de Conducta para el Grupo SAP ofrece un marco de referencia que abre
el espacio suficiente para que se manejen diferencias internacionales a nivel de culturas,
idiomas y sistemas legales y sociales. Todas las compafiias del Grupo SAP deben adoptar
su propio cadigo de conducta, el cual debe ajustarse a los requerimientos minimos
estipulados en el Cédigo de Conducta para el Grupo SAP. No obstante, cuando fuere
apropiado dentro de un contexto local, cada codigo de conducta podra contener pautas mas
estrictas, requerimientos de mas largo alcance o instrucciones més detalladas. Debe quedar
claro que tales modificaciones son aceptables, siempre y cuando no contradigan lo
dispuesto en el Cédigo de Conducta para el Grupo SAP; por consiguiente, es indispensable
que cuenten con la aprobacién del Comité de Coordinacién para el Cumplimiento Global,

antes de su promulgacion.
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Cddigo de Conducta
del Grupo SAP

v v v v v
Cadigo de Codigo de Cadigo de Codigo de Cadigo de
Conducta para Conducta para Conducta para Conducta para Conducta para
SAP .. SAP América SAP Alemania SAP Japbn SAP...

N T T

Empleados de Empleados de Empleados de Empleados de || Empleados de
SAP... SAP América SAP Alemania SAP Japén SAP...

Sin importar la forma en que se presente cada codigo de conducta, existe un requerimiento
minimo para todos los cadigos: Todo(a) empleado(a) debe estar al tanto del Cddigo que le
fuere aplicable a él o ella y tiene la obligacion de cumplir con el mismo. Los Servicios
Globales de Auditoria Interna de SAP estardn monitoreando permanentemente, tanto el

Cadigo de Conducta en si, como el cumplimiento dado por los empelados al mismo.

Un elevado nivel de credibilidad e integridad solo puede mantenerse si todas y cada una de
las personas involucradas es consciente de la responsabilidad que conlleva el cumplimiento

del Cédigo de Conducta para el Grupo SAP.

SAP revisa periodicamente el Codigo de Conducta para el Grupo SAP y es el responsable

de efectuar cualquier revision o clarificacion que fuere necesaria.
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0 Objetivos y Alcance

El presente Codigo de Conducta para los empleados de SAP SSSA Y CARIBE emana del
Cadigo de Conducta para el Grupo SAP, instrumento central que se emplea en el
mantenimiento de la reputacion y el acatamiento de los principios que rigen al grupo SAP y
que es aplicable a todas las compariias que hacen parte del Grupo SAP.

Sin excepcidn alguna, el presente Cédigo de Conducta es aplicable a todos los empleados
de SAP SSSA Y CARIBE, incluyendo a sus gerentes y miembros del equipo ejecutivo de

gestion.

El Cdodigo de Conducta para los empleados define los estandares de comportamiento a
seguir en relacion con todos los asuntos legales, de negocios o éticos que se confronten
durante las tareas rutinarias de trabajo. Asi mismo, el citado codigo funge como
herramienta y guia para las actividades de cara a los clientes, proveedores y asociados; las
interacciones con los competidores; y la administracion de las areas financieras y de las
negociaciones de acciones de SAP. El codigo hace parte de las politicas globales de
negocios establecidas por SAP para la ejecucién de todas las actividades de la compafiia,
ajustandose a la forma y al espiritu de los requerimientos legales aplicables y, por ende,

manteniendo un elevado estandar de ética de negocios.

El Cdodigo de Conducta para los empleados trasciende los requerimientos puramente
legales. SAP solo puede mantener su reputacion de asociado de negocios serio y
profesional a largo plazo si se comporta de manera ecuanime, ética y apropiada durante el
desarrollo de todas las actividades de negocios. Por consiguiente, SAP SSSA 'Y CARIBE
espera que todos sus empleados se sometan en todo momento a lo estipulado en el presente

Cadigo de Conducta.

Un cddigo de conducta no puede — y no debe — ofrecer procedimientos detallados para el
manejo de todas las situaciones concebibles. Por lo tanto, se ha instituido una Oficina de
Cumplimiento (Compliance Office) que se encuentra a disponibilidad de todo empleado y

gerente de SAP SSA, operando como punto de contacto con respecto a todos aquellos
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asuntos que requieran mayor clarificacion, o a aquellos otros que tengan relacion con
problemas o situaciones de conflicto. Para obtener mayor informacion sobre las maneras de
ponerse en contacto con la Oficina de Cumplimiento, dirijase al Portal Corporativo.
Localmente sus representantes son el Gerente de Departamento Legal y el Director

Regional de Recursos Humanos. (HRBP)

Ademas de dar ejemplo con su comportamiento, todos los gerentes deben tomar las
medidas necesarias que permitan lograr el pleno sometimiento al presente Céodigo de
Conducta y transmitir todas las situaciones problematicas a la Oficina de Cumplimiento

para su adecuada evaluacion.

Los empleados deben dirigirse inmediatamente a sus superiores en el caso en que tengan
alguna inquietud o problema. El gerente del area de dichos empleados es el responsable de
garantizar que los conflictos de interés sean resueltos en el menor tiempo posible. La

Oficina de Cumplimiento también ofrece asesoria y consejeria en tal sentido.

SAP SSSA Y CARIBE espera que todos sus empleados realicen un esfuerzo concertado
por alcanzar los objetivos de negocios trazados por la entidad y los objetivos acordados
dentro del contexto de trabajo de cada empleado, ajustandose siempre al Cddigo de
Conducta para empleados aqui estipulado. Cualquier desacato al Codigo de Conducta
ocasionara una amonestacion, que podra generar consecuencias que afecten el empleo del
infractor, asi como posibles acciones civiles o criminales en su contra, si éstas fueren

aplicables.
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1 Responsabilidad

Dentro del contexto del desempefio de sus cargos, todos los empleados de SAP SSSA Y
CARIBE deben respetar estrictamente todos los requerimientos legales aplicables y todas
las disposiciones generales estipuladas en las politicas de negocios de la organizacion.

2 Lealtad
2.1 Conflictos de Interés

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben mantenerse leales a SAP SSSA'Y
CARIBE, en lo que respecta a su conducta personal. Esto especificamente significa que los
empleados deben proceder de la siguiente manera:

Deben evitar cualquier situacion en la cual sus propios intereses personales o financieros
entren en conflicto con los de SAP SSSA Y CARIBE o los de otras compafiias del Grupo
SAP.

Deben abstenerse de desarrollar actividades en beneficio propio dentro del contexto del
desempefio de sus cargos, en la medida en que éstos entren en conflicto con los intereses de
SAP SSSA Y CARIBE o del Grupo SAP.

Deben abstenerse de explotar, directa o indirectamente, cualquier oportunidad de negocios
que sea accesible a SAP SSSA Y CARIBE o a otras compafiias del Grupo SAP, en procura
de su propio beneficio o en el beneficio de personas o compafiias que no hagan parte del

Grupo SAP al cual se encuentra vinculado el empleado en cuestion

Sometiéndose a la presente politica sobre lealtad corporativa, cualquier empleado que haya
celebrado un contrato individual de trabajo dentro del cual se contemple su libre
participacion en actividades de negocios de otra indole podra hacerlo sin inconveniente

alguno.

La aparicion de cualquier posible conflicto de interés debe evitarse a toda costa, pero en

caso de suceder, debe someterse a revision tan pronto sea identificado. No existe un listado
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minucioso de situaciones que potencialmente podrian ocasionar conflictos de interés; sin
embargo, para obtener una mejor comprension sobre el tema, a continuacion se describen

algunos ejemplos tipicos:
2.2 Empleos Secundarios
2.2.1 Pautas Generales

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE no deben aceptar algun empleo secundario que
afecte negativamente los tiempos requeridos para cumplir con sus responsabilidades
adquiridas ante SAP SSSA Y CARIBE.

Antes de aceptar cualquier oportunidad de empleo secundario, todos los empleados de SAP
SSSA'Y CARIBE deben reportar tal ocupacion suplementaria ante su superior inmediato y

ante el departamento de personal correspondiente.

Sin que medie el previo consentimiento de la administracion de SAP SSSA Y CARIBE, los

empleados de la misma deben abstenerse de lo siguiente:

Vender productos propios o de terceros, 0 prestar servicios en sectores en los que

SAP ofrece productos o servicios similares

Llevar a cabo cualquier actividad que dé soporte al mercadeo o venta de productos o

servicios de algun competidor de SAP.
2.2.2 Empleos Secundarios con Clientes, Proveedores, Competidores o Asociados

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE no deben aceptar algun empleo secundario
ofrecido por clientes, proveedores o competidores de SAP, si ello va en detrimento de los
intereses competitivos de SAP SSSA'Y CARIBE.

Adicionalmente, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE no deben actuar, ni directa ni
indirectamente, como parte independiente dentro de un contrato, una consultoria o alguna

otra funcion contractual, ante algin competidor de SAP.
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En estos casos, la Oficina de Cumplimiento se encarga de determinar
Quién o qué debe considerarse como un competidor;
Si los intereses competitivos de SAP corren algln riesgo.

Los empleados de SAP SSSA'Y CARIBE deben obtener la autorizacion expresa y por
escrito, emitida por los ejecutivos de gestion de SAP SSSA Y CARIBE, antes de aceptar
algin empleo secundario ofrecido por un cliente, proveedor o asociado de SAP, ya que, por
lo general, los intereses de negocios de  SAP SSSA'Y CARIBE se ven afectados en tales

casos.
2.3 Participacion en Otra Organizacién de la Compafiia

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE no deben desempefiarse como miembros de una
organizacion competidora de SAP (como director general, miembro de la junta directiva, de
la junta supervisora o comité asesor, por ejemplo), ya que esto va directamente en
detrimento de los intereses de SAP. Le compete a la Oficina de Cumplimiento determinar si

alguna compafiia representa competencia para SAP.

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben obtener la aprobacion previa de los
ejecutivos de gestion, antes de aceptar algun cargo ofrecido por clientes, proveedores o
asociados de SAP. En el caso de los miembros del equipo de ejecutivos de gestion de SAP
SSSA'Y CARIBE, éstos deben obtener la aprobacion previa de la Junta Directiva de SAP.

Lo anterior es igualmente aplicable a aquellos casos en los que se pretenda aceptar un cargo
similar dentro de una compafiia que ayude a comercializar los productos o servicios

ofrecidos por algiin competidor de SAP.
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La aprobacion para convertirse en miembro de una organizacion de un cliente, proveedor o
asociado de SAP solo se otorgara si SAP SSSA'Y CARIBE considera lo siguiente:

= Si el desempefio de las funciones en cuestion no afectara la obligacion del empleado
de mantenerse leal a SAP SSSA' Y CARIBE.

= Que el empleado se abstendrd de votar en aquellas decisiones que, directa o
indirectamente, originen (o que pudieran originar) un conflicto de intereses en lo
que respecta a la lealtad del empleado ante SAP.

= Que el empleado esté dispuesto a renunciar a dicha funcion si se presenta algun
conflicto de intereses fundamental y permanente.

= Que el empleado no se lucrara personalmente del desempefio de la funcion dentro
de la compafiia en cuestion, excepto por la remuneracion razonable que implique el

cumplimiento de los deberes asociados a la funcion de referencia.
2.4 Participacion Financiera en Otras Compafiias

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse de participar en compafiias que
sean clientes, proveedoras, competidoras o asociadas de SAP, en la medida en que tal
participacion genere (o pueda generar) algun conflicto con las obligaciones de lealtad del
empleado con respecto a SAP SSSA'Y CARIBE, o que cree la impresién de dicho conflicto

efectivamente existe.

Dentro de los conflictos de lealtad que se pueden asociar a las participaciones financieras se

cuentan aquellos en los que

= El empleado, dentro del contexto del desempefio de su cargo en SAP, tiene
influencia sobre las decisiones tomadas en SAP que se relacionen con algun cliente,
proveedor, competidor o asociado y que conllevan un lucro financiero personal del
empleado en cuestion;

= El empleado tiene una participacion en la compaiiia cliente, proveedora,

competidora o asociada que supera el 20% de los activos financieros de la misma.
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Cualquier participacion superior al 20% de una compaiiias cliente, proveedora, competidora
0 asociada de SAP debe reportarse ante la Oficina de Cumplimiento, inmediatamente tras la

adquisicion de dicha participacion.

2.5 Empleo, por parte de SAP, de Personas con Estrecha Relacion Personal con
Empleados de SAP

No existe objecion alguna al empleo por parte de SAP SSSA Y CARIBE o de otras
compafiias de SAP, de parientes, compafieros sentimentales y demas individuos con
estrechas relaciones personales con algin empleado de SAP, siempre y cuando tal

vinculacion no implique el riesgo de ocasionar algun conflicto de interés.

Para evitar cualquier clase de conflicto de interés, no se suele permitir el empleo de
parientes, comparieros sentimentales u otras personas con estrechas relaciones personales
con algin empleado de SAP, si tal empleo corresponde a la misma linea directa de reporte
del empleado original. De ser necesario, se le puede solicitar a alguno de los empleados que
cambie de cargo. Las excepciones a esta disposicion solo se permiten mediante la previa

autorizacion de la Oficina de Cumplimiento.

2.5.1 Empleo, por parte de Clientes, Proveedores, Competidores o Asociados, de

Personas con Estrecha Relacion Personal con Empleados de SAP

Los parientes, compafieros sentimentales y demas personas con estrechas relaciones
personales con empleados de SAP suelen contar con la libertad para trabajar con clientes,
proveedores, competidores o asociados de SAP. No obstante, en el mejor interés de SAP
SSSA Y CARIBE, conviene asegurarse que tales relaciones no tengan una indebida
influencia en el desempefio de los empleados de SAP. Dentro de los efectos adversos

posibles se cuentan los siguientes:

= El traspaso de informacion confidencial
» La perdida de objetividad al momento de tomar decisiones relevantes
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Por consiguiente, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE tienen la responsabilidad de
garantizar que el empleo de personas con quienes mantienen estrechas relaciones
personales no perjudique su nivel de lealtad con SAP SSSA' Y CARIBE y no ejerza una

influencia indebida sobre las operaciones globales de SAP.

3 Lucro Personal, Chantaje, Corrupcion

3.1 Lucro Personal

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE no deben lucrase personalmente u obtener
utilidad alguna a partir de cualquier actividad de negocios que se realice para SAP SSSA Y
CARIBE, excepto por los salarios o sueldos contemplados, o por alguna remuneracion

adicional que haya sido aprobada por los ejecutivos de gestion.

Dentro del contexto del desempefio de sus cargos, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE
solo podran hacer uso de los servicios prestados por funcionarios y demas empleados del

sector publico, si los servicios a ser prestados

= Estan directa e inevitablemente asociados con el negocio en cuestion y se ajustan a
las reglas fijadas en el presente Cédigo de Conducta;

= Han sido acordados por escrito con las autoridades con jurisdiccién
3.2  Obsequios de Terceros

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE vy sus parientes, comparieros sentimentales y
demas personas con quienes mantienen estrechas relaciones personales deberan abstenerse
de aceptar regalos, pagos, préstamos o dadivas de valor monetario (tales como vacaciones u
otros privilegios), ofrecidos por clientes, proveedores, competidores o0 asociados de SAP,
excepto articulos de merchandising de valores infimos o por préstamos bancarios que se
hagan en condiciones iguales a las que regirian cualquier préstamo realizado por la entidad

bancaria, si ésta no fuera cliente, proveedor, competidor o asociado de SAP.
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Es importante tener en cuenta que no se permiten invitaciones a comidas y/o eventos de
entretenimiento o regalos de terceros a empleados de SAP que representen valores

superiores al equivalente a US$100 en moneda local.
Excepciones:

= Independiente de la clase de evento, este no se debe efectuar solo con un fin social
sino que ha de tener el propdsito de apoyar a SAP en el cierre de un negocio
especifico o fundamental en términos comerciales

= Las conversaciones sobre los negocios importantes se deben mantener durante o

inmediatamente antes o después de la comida o evento de entretenimiento.

El sostenimiento de relaciones de negocios en determinados paises o culturas especificas
puede ocasionalmente implicar el intercambio de obsequios de un mayor valor. Es decir,
que dentro de estos paises o culturas, tal intercambio de obsequios sea hormal y haga parte

habitual de la realizacion de negocios.

En tales casos, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE podran aceptar los regalos en
cuestion. Sin embargo, tales regalos deberan ser transferidos directamente a SAP SSSA'Y
CARIBE, para uso interno, para el beneficio general, o como donacion a una noble causa,

segun fuere el caso.

Bajo ninguna circunstancia deberé el intercambio de regalos dar la impresion de que el

empleado esta obteniendo un beneficio personal a partir de la aceptacion de tales obsequios.

Debe tenerse cautela al participar en comidas de negocios y actividades de entretenimiento,
ya que tales actividades deben acomodarse a las costumbres de negocios vigentes en el pais
en cuestion y deben servir el expreso propoésito de edificar o mejorar las relaciones de

negocios.

Los descuentos y demas privilegios ofrecidos a los empleados de SAP SSSA Y CARIBE

dentro del contexto de las negociaciones comerciales privadas con clientes, proveedores,
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competidores y asociados de SAP SSSA Y CARIBE solo podran ser aprovechados si los
mismos estan a disposicion de todos los empleados de SAP SSSA 'Y CARIBE.

En resumen, tanto para dar o recibir, los regalos que se consideran apropiados debe
cumplirse al menos con el siguiente criterio basico; servir de buena fe al propdsito del
negocio, sin influenciar de manera inapropiada la decisién del negocio, sin intercambios
durante licitaciones o invitaciones de oferta pendientes o estando en proceso negociaciones;
dando apertura y transparencia y no contrariando los principios éticos de negocios, leyes, y

negocios locales de clientes.
3.3 Obsequios a/ y de Terceros

Dentro del contexto del desempefio de sus cargos, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE
deben abstenerse de realizar algin pago u ofrecer algin obsequio a los empleados de
compafiias clientes, proveedoras, competidoras o asociadas (incluyendo miembros de
familia o asociados de negocios); tampoco podran utilizar estos pagos u obsequios para su

consumo personal.

El ofrecimiento de obsequios a funcionarios o empleados del sector publico esta

estrictamente prohibido.

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE solo podran ofrecer articulos de merchandising
obsequios para entretenimiento sin valor econémico y otros privilegios de cualquier indole
que sean pagados por SAP SSSA'Y CARIBE y que estén dirigidos a los clientes,
proveedores, asociados u otros contactos externos relacionados con las funciones
desempefiadas por los empleados en cuestion dentro de SAP; esto, siempre y cuando los

articulos a obsequiar

a. Estén clara y exclusivamente relacionados con alguna planeacion,
finalizacion y/o implementacion de negocios; (Dentro de las actividades de

Mercadeo)
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b. Se ajusten a las practicas generales de negocios y tengan un valor minimo
(no superior a 80 dolares o de acuerdo con el presupuesto asignado por
Mercadeo)

¢. No infrinjan alguna ley, regulacion nacional o principio ético de aplicacion

generalizada

Es importante tener en cuenta que no se permiten invitaciones a comidas y/o eventos de
entretenimiento o regalos por parte de empleados de SAP que representen valores
superiores al equivalente de US$100 en moneda local, ni tampoco invitaciones a partners
privados.

Excepciones:

= Independiente de la clase de evento, este no se debe efectuar solo con un fin social
sino que ha de tener el proposito apoyar a SAP en el cierre de un negocio
especifico o fundamental en términos comerciales

= Las conversaciones sobre los negocios importantes se deben mantener durante o

inmediatamente antes o después de la comida o evento de entretenimiento.
3.4 Obsequios a Partidos Politicos, Politicos y Organizaciones Politicas
SAP SSSA Y CARIBE no aporta dinero o contribuciones en especie a algun partido
politico. SAP SSSA Y CARIBE nunca compensa o reembolsa en especie a sus empleados

por las donaciones u otras contribuciones hechas por éstos ultimos a entes politicos de

cualquier clase.
4 Confidencialidad
4.1  Aspectos Generales

Todos los documentos e informacion interna de la compafiia son propiedad de SAP y tienen
el caracter de confidenciales.
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Por consiguiente, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse de ceder
documentos o informacion corporativa a algun tercero, o de alguna otra manera hacer tal

material disponible por fuera de la organizacion de la compafiia.

Lo anterior no incluye la informacion expresamente creada para ser divulgada
publicamente, tal como la informacion de mercadeo publicada por el area de Mercadeo
Global de SAP o cualquier otra informacion expresamente divulgada para ulterior
publicacion por parte del area de Comunicaciones Globales de SAP (comunicaciones

corporativas).

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben adoptar medidas adecuadas y precisas que
garanticen que la informacion confidencial y protegida no termine en manos de personas no

autorizadas, ni a nivel interno ni a nivel externo.
4.2 Comunicaciones Internas y Externas

Las directivas del Grupo SAP y los ejecutivos de gestion de SAP SSSA 'Y CARIBE deben
promover la discusion franca y abierta de las actividades y estrategias de negocios de la
compafiia con los empleados de SAP SSSA Y CARIBE.

La divulgacion, tanto a nivel interno como externo, de la informacion que se relaciona con
la compafiia, sus actividades de negocios, sus estrategias y demas asuntos corporativos, es

responsabilidad de los empleados que estan explicitamente autorizados para hacerlo.

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse de contactar por iniciativa
propia a los representantes de los medios o a los analistas del sector. Cualquier contacto con
éstos debe coordinarse y ser autorizado por el area de Comunicaciones Globales de SAP
(SAP Global Communications) o por algin empleado del departamento de relaciones
publicas de SAP SSSA Y CARIBE. Las consultas formuladas por analistas financieros
deben ser autorizadas y coordinadas por el area de Relaciones Con Inversionistas de SAP
(SAP InvestorRelations). Usted encontrara un listado completo de personas contacto de
las &reas de Comunicaciones Globales, Relaciones Con Inversionistas y Relaciones
Publicas de SAP SSSA'Y CARIBE en SAP Net, alias/communications.



Informe de Préctica Empresarial, SAP Colombia S.A.S. -41

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE que no estén autorizados para ello, deberan

seguir el siguiente procedimiento:

= Trasladar las consultas hechas por representantes de los medios o analistas al
area de Comunicaciones Globales de SAP, o0 a algun empleado del departamento
de relaciones publicas de SAP SSSA'Y CARIBE, sin que importe la manera
como el empleado de SAP SSSA Y CARIBE recibio la solicitud.

= Abstenerse de dar una opinién en nombre de SAP.

Empleando sus capacidades al maximo posible y dentro del contexto del ejercicio de sus
funciones, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deberan asegurarse que la informacion
transmitida por las compafiias pertenecientes al Grupo SAP al mercado de capitales o a

otras partes fuera de SAP

= Seaintegral, veraz y comprensible;
= Refleje los hechos reales;

» Sea publicada de manera oportuna

Si algun cliente, proveedor, asociado o candidato a un cargo les solicitara hacer una
declaracidn relacionada con la compafiia, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deberan
cefirse estrictamente a la informacion escrita ya divulgada y solicitar asistencia del area de
Comunicaciones Globales de SAP o de algin empleado del departamento de relaciones
publicas de SAP SSSA Y CARIBE.

En cualquier otro respecto, los empleados no autorizados deberan abstenerse de realizar
cualquier comentario sobre la informacion oficial de la compafiia ante terceros ajenos a la

organizacion de SAP.

Hasta donde fuere humanamente posible, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben
asegurarse que al expresar alguna opinién personal, no se genere la impresion de que dicha
opinidn refleja de forma alguna la opinion de SAP en tal sentido. Lo anterior
explicitamente incluye a aquellos empleados de SAP SSSA Y CARIBE que no utilizan sus

direcciones electronicas finalizadas en “@sap.com” para expresar sus propias opiniones
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politicas o religiosas o para participar en cadenas de correos que expresan conceptos

politicos o religiosos.
4.2.1 Intercambio de informacién confidencial con clientes, proveedores y asociados

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE solo pueden pasar informacion confidencial a
clientes, proveedores o asociados, o recibir informacion confidencial de los mismos,
después de que tales clientes, proveedores o asociados hayan firmado un acuerdo escrito de
confidencialidad. Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse de ceder
informacidn confidencial de algun cliente, proveedor o asociado a algun otro cliente,
proveedor o asociado, o a alguna otra persona por fuera de la organizacion de SAP. Esto es
igualmente aplicable, tanto a clientes, proveedores y asociados existentes como a clientes,

proveedores y asociados potenciales.
5 Asuntos Financieros

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben asegurarse que SAP SSSA 'Y CARIBE
solo realice pagos (no importa de qué tipo) a cambio de recibos de pago apropiados y para

los propdsitos indicados.

Al registrar y administrar los pagos, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben
proceder de acuerdo con los principios contables de aplicacion general y someterse a toda

directriz aplicable.

6 Clientes, Proveedores, Competidores y Asociados
6.1 Conducta ante los Clientes

6.1.1 Aspectos Generales

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben contar con la participacién de su
respectivo departamento legal antes de celebrar en nombre de SAP, algin acuerdo o

contrato con un cliente.
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Todos los acuerdos anti competitivos violan la politica de SAP, ya sea que se solicite la
Revision legal o no, las revisiones/ aportes Legales deberan ser solicitados siempre antes de

suscribir cualquier tipo de acuerdo que pudiese ser considerado como anti competitivo.
6.1.2 Boicots

La celebracion de algin acuerdo con un cliente, proveedor, competidor o asociado de SAP
para abstenerse de realizar negocios o de prestar servicios a algun otro cliente, proveedor,
competidor, asociado o proveedor de servicios es ilegal. Los empleados de SAP SSSA Y
CARIBE deben, por lo tanto, ser extremadamente cuidadosos al momento de, por ejemplo,
discutir con un proveedor de SAP SSSA Y CARIBE los términos competitivos fijados para
algun otro proveedor. Las discusiones de este tipo generan suspicacias asociadas a una
posible confabulacién ilicita. La decision unilateral de no venderle a algun cliente en
particular puede constituirse en un problema si SAP tiene una posicién tan sélida dentro del
mercado respectivo que se pueda interpretar que dicho cliente es dependiente de la relacion
contractual sostenida con SAP.

6.1.3 Contratos Exclusivos

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse de solicitarle a sus clientes que
compren exclusivamente productos y servicios de SAP o de que se abstengan de comprar
productos ofrecidos por algin competidor suyo, si tal practica hubiere de tener algun

impacto en la competitividad del mercado.
6.1.4 Acuerdos de Reciprocidad

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben asegurarse que ésta ultima no celebre
acuerdos de reciprocidad en los que SAP SSSA Y CARIBE solo acepta bienes y servicios
de alguna otra compafiia bajo la condicion de que dicha compafia obtenga los productos
ofrecidos por SAP.
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6.1.5 Modificaciones Contractuales

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse de acordar alguna
modificacion, calificacion o enmienda de los contratos estandar o de los términos y
condiciones generales de SAP, bien fuere a través de acuerdos suplementarios, notas
adjuntas o documentos de otra indole, sin contar con la aprobacion previa del departamento

legal correspondiente.
6.2 Conducta ante los Proveedores
6.2.1 Aspectos Generales

La conducta de los empleados de SAP SSSA Y CARIBE que desempefian sus cargos de
cara a los proveedores de la compafiia debe estar regida por elevados niveles de sensatez y
de absoluta integridad. En toda negociacion con los proveedores, la mayor prelacion debe

asignarsele siempre a los intereses de SAP.

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben asegurarse que los proveedores de ésta
ultima cumplan con todos los requerimientos fijados por las leyes del pais donde se realizan
las manufacturas y se llevan a cabo las ventas. Los empleados de SAP SSSA 'Y CARIBE
deben asegurarse que, dentro de los requerimientos fijados por el departamento de compras
responsable, cada proveedor que maneje un volumen sustancial de negocios con SAP, deba

presentar una confirmacion por escrito de dicho cumplimiento.

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse de forzar a algin proveedor a
adquirir productos de SAP a cambio de la compra por parte de ésta tltima de bienes o
servicios ofrecidos por dicho proveedor. Naturalmente, SAP puede tratar de venderles sus

productos a sus proveedores, como lo haria con cualquier cliente.

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse de pasar informacién sobre
problemas o dificultades de un proveedor a algin otro proveedor, asociado o persona fuera
de la organizacion de SAP.
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6.2.2 Concursos y Estimativos

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben asegurarse que todos los proveedores
calificados reciban, de manera equitativa y completa, notificaciones sobre los
requerimientos técnicos y de negocios que fija SAP SSSA Y CARIBE para participar en
concursos Y licitaciones. Lo anterior es igualmente aplicable a la informacién detallada y a

las modificaciones y adiciones hechas a los citados requerimientos.

Si SAP SSSA Y CARIBE ha fijado una fecha limite para la remision de propuestas, 10s
empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben asegurarse que las propuestas que se presenten

en fechas posteriores a la citada fecha de vencimiento no sean tenidas en consideracion.

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben basar cualquier otorgamiento de contratos
en los costos a largo plazo que éstos generen para SAP, incluyendo los costos asociados a
bienes defectuosos y servicios mal prestados, asi como en el valor generado por la relacion

de negocios a largo plazo establecida con los proveedores de SAP.
6.2.3 Consultores Externos
Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben asegurarse que

= Los contratos de comisiones y de consultoria se celebren siempre por escrito;
= Los pagos se efectlen Unicamente por concepto de actividades que son

usualmente remuneradas y que son plenamente licitas.
6.3 Conducta ante los Competidores
6.3.1 Aspectos Generales

Una de las mas graves violaciones a las disposiciones estipuladas en las leyes sobre libre
competencia la constituyen los arreglos entre competidores. Los acuerdos y arreglos entre
competidores para fijar precios, establecer condiciones de venta, determinar el alcance de

su produccidn o repartirse el mercado son actividades de crasa ilegalidad. Los empleados
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de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse de participar en acuerdos o arreglos de esta

naturaleza.
6.3.2 Acuerdo de Precios Entre Competidores

Todas las formas de arreglo de precios entre competidores estan estrictamente prohibidas.
Esta prohibicion también abarca todos los acuerdos y convenios que afectan solo
indirectamente a los precios o deméas condiciones de venta (por ejemplo, los descuentos).
Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse participar en el establecimiento
de topes minimos y maximos de precios o en el intercambio de informacién con
competidores sobre futuros modelos de tablas de precios. En algunos casos particulares,
puede ser necesario proporcionar — como parte de los acuerdos con los resellers —
informacidn al asociado de reventa, quien también puede ser un competidor, sobre un
futuro modelo de tabla de precios, como medio para realizar ajustes a los pagos de licencias
internas. Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse de divulgar dicha
informacion sin antes verificar con su respectivo departamento legal, las posibles

implicaciones que esto conlleva bajo las leyes de libre competencia aplicables.
6.3.3 Restricciones a la Competencia

Las asociaciones de riesgo compartido, los acuerdos de colaboracion y las fusiones entre
competidores pueden afectar la libre competencia. En muchos casos, tales planes demandan
una autorizacion oficial. Su legalidad debe ser igualmente verificada a la luz de numerosos
sistemas legales, ya que pueden generar consecuencias en el exterior. Por lo tanto, los
empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben asegurarse que su departamento legal verifique
la legalidad de tales planes en el menor tiempo posible (y, en todo caso, antes de que entren

en vigencia).
6.3.4 Contactos con los Competidores

Durante cualquier contacto con sus competidores, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE
deben abstenerse de discutir asuntos internos, tales como tablas de precios y condiciones de

venta, costos, panoramica del mercado, procesos organizacionales u otra informacion de
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caracter confidencial, a partir de los cuales tales competidores pueden sacar ventaja sobre
SAP.

6.3.5 Obtencion de Informacion de los Competidores

SAP tiene un interés legitimo en obtener informacidn sobre sus competidores y evaluar
toda la informacion publicada sobre las compafiias competidoras (por ejemplo,
publicaciones sobre productos y tablas de precios). Bajo ninguna circunstancia, algun
empleado de SAP SSSA Y CARIBE debe tratar de obtener secretos industriales u otro tipo
de informacion confidencial o secreta de un competidor, empleando un medio ilicito para

tal fin.

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben abstenerse de aceptar, leer o emplear
informacion sobre productos y planes de sus competidores que sea identificada como
confidencial (o que pueda ser razonablemente entendida como tal), a menos que el
empleado de SAP SSSA'Y CARIBE en cuestion tenga la autorizacion del competidor para

hacerlo.
6.4 Conducta ante los Asociados

Los asociados de negocios ofrecen soporte a SAP en muchos de los numerosos y variados
intereses de negocios que ésta posee. Es por ello que los empleados de SAP SSSA Y
CARIBE deben conducirse con absoluta lealtad ante SAP y con total neutralidad ante
cualquier asociado de la misma. La presentacion de un mensaje consistente y coordinado va

particularmente en pro de los intereses de negocios de SAP y del asociado involucrado.

Los empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben evitar toda forma de tratamiento
preferencial y unilateral a algin asociado en particular. Lo anterior es particularmente

aplicable a los concursos en los que varios asociados compiten por un mismo cliente.

Si un asociado es también un cliente, proveedor o competidor de SAP, los empleados de
SAP SSSA Y CARIBE deben observar el codigo de conducta descrito anteriormente para

los tratamientos dados a clientes, proveedores y competidores.
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7 Negociacion de Acciones
7.1 Aspectos Generales

La negociacion de acciones y sus derivativos esta sujeta a estrictas directrices
reglamentarias que prohiben la comunicacion de informacion privilegiada o su uso durante
las transacciones pertinentes. Esto es valido siempre, sin que importe si el empleado ha
firmado un contrato de confidencialidad especifico o una declaracion de reserva. Los
empleados de SAP SSSA Y CARIBE deben, por lo tanto, asegurarse que al negociar
acciones y sus derivativos, no lo hagan basandose en informacién privilegiada. El solo
traspaso de informacion privilegiada a algun tercero sin el previo consentimiento respectivo

constituye, de por si, una ofensa.

Para obtener mayor informacion al respecto, visite SAP Net.

7.2 Negociacion de Acciones de SAP

SAP SSSA Y CARIBE anima a sus empleados a adquirir acciones de SAP.

No obstante, para evitar cualquier implicacién en el sentido de que los empleados de SAP
SSSA Y CARIBE estéan involucrados en actividades de negociaciones basadas en
informacion privilegiada, éstos no deben negociar alguna accioén de SAP o sus derivativos
durante el periodo comprendido entre el 15° dia del tercer mes de cualquier trimestre de
reporte y la fecha en que SAP divulgue las cifras para dicho trimestre; esto, a menos que la
negociacion haga parte de los programas de compensacion basados en adquisicion de
paquetes accionarios por parte de empleados de SAP. Solo en caso de emergencias (tales
como dificultades financieras experimentadas por un empleado), se considera hacer una
excepcion a esta regla y esto, solo tras consultarlo con la respectiva Oficina de

Cumplimiento.

Adicionalmente, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE que trabajen en areas
particularmente sensibles (segun la definicion dada por SAP en tal sentido) deben firmar

una declaracion de reserva sobre informacion privilegiada. Sin embargo, tal y como se
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menciono anteriormente, la ley se aplica por igual a aquellas personas que no han firmado

un determinada declaracion.

7.3 Negociacion de Acciones de Compafiias Clientes, Proveedoras y Asociadas, y de
Acciones de Subsidiarias SAP Registradas

Ocasionalmente, los empleados de SAP SSSA Y CARIBE obtienen informacién
privilegiada sobre sus clientes, proveedores, competidores y asociados. Por ejemplo, un
cliente puede preguntar si el software de SAP que utiliza puede administrar un volumen
sustancialmente mayor de transacciones, debido a una adquisicion planeada (pero ain no
divulgada publicamente) de alguna otra compafiia. Adicionalmente, las compafiias del
Grupo SAP suelen prestar servicios conjuntos o realizar trabajos preparatorios
colaborativos dentro de proyectos de gran envergadura, lo cual posibilita la obtencién de
informacidn privilegiada durante el transcurso de dichas cooperaciones. Los empleados de
SAP SSSA Y CARIBE deben tener un cuidado extremo al negociar acciones de clientes,
proveedores, competidores o0 asociados, o de subsidiarias SAP registradas (o derivativos de
tales acciones), ya que antes deben tener la certeza de no hacerlo con base en el uso de

informacién privilegiada o en la cesidn de este tipo de informacion a terceros.
8 Oficina de Cumplimiento

SAP SSSA Y CARIBE ha establecido una Oficina de Cumplimiento para que actde como
punto de contacto con cualquier empleado o gerente en lo referente a los aspectos

anteriormente discutidos.

En caso de duda o de presentarse algun conflicto de intereses, los empleados deben
dirigirse a sus respectivos superiores inmediatos y/o a la Oficina de Cumplimiento

correspondiente.

Esta ultima verificara los hechos y los cotejara con el codigo de ética aqui estipulado;
luego, emitird una declaracion en la cual se incluye una evaluacion escrita y una valoracién
del asunto. La mencionada declaracion debe también incluir una recomendacion para las

acciones ulteriores a ser tomadas en relacion con el asunto en cuestion.
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La Oficina de Cumplimiento debe garantizar que los principios aqui estipulados no sean
pasados por alto y que ni SAP ni la reputacion de la compafiia se vean afectadas en algin

momento determinado.
9 Sanciones

Cualquier acto que esté en contraposicion del presente Codigo de Conducta estard sujeto a
una revision interna y podré ocasionar consecuencias que incidan en el empleo de los
involucrados, pudiendo conducir incluso a la ejecucion de una investigacion externa o a la

instauracién de procedimientos civiles o0 demandas penales



