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I. MISION, VISION Y VALORES

Misidn:

Ser el referente regional en el mercado de energéticos.

Vision:

Ser los lideres del mercado en calidad de productos y servicios.
Valores:

Integridad, respeto, pasion, diversidad, compromiso con el cliente, calidad, innovacién, trabajo en
equipo, responsabilidad, apertura, crear valor social, tener ganancias haciendo lo correcto.

Lema:

Todo se puede lograr trabajando en equipo.
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Il. AMBIENTE DE TRABAJO.

Los que aqui trabajamos tenemos las mismas oportunidades de desarrollo, al tiempo que nos
desenvolvemos en un ambiente armdnico y respetuoso, que alcanza a nuestros clientes y
proveedores. Buscamos que nuestro trabajo sea una experiencia satisfactoria y gratificante.

Recursos humanos.

Todos los colaboradores entendemos que nuestros roles y responsabilidades estan sujetos a los
requerimientos profesionales y éticos definidos por la empresa.

Diversidad, inclusidn, acoso y discriminacion.

Somos incluyentes y respetuosos, cuidamos nuestras palabras y acciones, no hostigamos ni
acosamos y hacemos de nuestras diferencias nuestra fortaleza. Apoyamos y damos la bienvenida a
todas las personas, con diferentes creencias religiosas y preferencias sexuales sin distincion.
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lll. LEYES Y REGLAMENTOS.

El cumplimiento de leyes y reglamentos es fundamental. Todos los integrantes de nuestra
comunidad laboral deben adherirse a las politicas y procedimientos establecidos y aplicarlos en
cada accién realizada en la empresa o en su nombre. Es deber y responsabilidad de cada
colaborador conocer, entender, comunicar y cumplir las reglas, asi como denunciar cualquier
violacién a las mismas.

Anticorrupcion.

Ningun trabajador debe involucrarse, pretender involucrarse o promover conductas vinculadas a
la corrupcidn. Este tipo de actuaciones estan prohibidas en cualquier relacidn, directa o mediante
un tercero, con entidades de gobierno, funcionarios publicos o representantes del sector privado.

Para fines de este Cddigo de Conducta, se proporciona la definicién de corrupcién acordada entre
los miembros del Grupo de Trabajo Empresarial (GTE) del Proyecto y derivada de las siguientes
fuentes: Glosario UNODC, Colombia; Grupo de Accidn Financiera Internacional (GAFI) y Cap. llI
LGRA. Se entiende como corrupcion el que una persona o un grupo de personas por acto u
omisidn directamente, o por influencia de alguna otra persona u organizacién, prometan,
ofrezcan, reciban o concedan a funcionarios publicos, directivos, administradores, empleados o
aseso-res de una sociedad, asociacidn o fundacidon 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.

Algunas conductas relacionadas a la corrupcidn, establecidas en lo general por la Convencion de
Naciones Unidas contra la Corrupcion (UNCAC) y tipificadas por las diversas leyes, donde se
incluyen:

. Soborno;

. Trafico de influencias para inducir a la autoridad;

. Utilizacién de informacion falsa en procedimientos administrativos;

. Obstruccién de facultades de inspeccién, verificacién e investigacion;

o Colusidn con el objeto de subir o bajar precios o la oferta de productos u modificar
resultado de licitaciones;

o Contratacién indebida de exservidores publicos.

o Uso indebido de recursos publicos.
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Conflictos de intereses.

Se prohibe:

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

b) Que los intereses particulares del personal de la organizacidn 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.

Regalos y entretenimiento.

Ofrecer o recibir regalos, viajes, recreacién o algun tipo de entretenimiento ha sido una practica
comun de las empresas para fortalecer sus relaciones, mostrar hospitalidad y cortesia y promover
sus productos y servicios, pero es indispensable apegar-se a la regulacion vigente o, en su caso,
establecer limites.

Por tal motivo, estd prohibido ofrecer o entregar cualquier tipo de regalo o entretenimiento a
servidores publicos, de acuerdo con el articulo 7, fraccién Il y 66 de la LGRA

Articulo 7. Los Servidores Publicos observardn en el desempefio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio
publico. Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores
Publicos observaradn las siguientes directrices:

1. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones,
prestaciones, dddivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion;

Articulo 66. Incurrird en soborno el particular que prometa, ofrezca o
entregue cualquier beneficio indebido a que se refiere el articulo 52 de
esta Ley a uno o varios Servidores Publicos, directamente o a través de
terceros, a cambio de que dichos Servidores Publicos realicen o se
abstengan de realizar un acto relacionado con sus funciones o con las de
otro servidor publico, o bien, abusen de su influencia real o supuesta, con
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el propdsito de obtener o mantener, para si mismo o para un tercero, un
beneficio o ventaja, con independencia de la aceptacion o recepcion del
beneficio o del resultado obtenido.

En el caso de las interacciones con clientes, socios y proveedores particulares, ningun regalo o
entretenimiento debe ser ofrecido con la intencién o aparente intencién de influir en sus acciones
o decisiones.

Siempre y cuando no se trate de funcionarios publicos, el monto maximo para otorgar y recibir
regalos serd de siete salarios minimos. La entrega y recepcion de regalos, viajes y
entretenimientos deberan apegarse a los procedimientos establecidos por la organizacién.

El trabajador que reciba un beneficio que supere dicho monto, debera notificarlo a la empresa,
que determinara la forma de proceder.

Adicionalmente, cualquier gasto en este rubro debe verse reflejado adecuadamente en los libros
contables. La transparencia es la regla general en esta practica.

Competencia leal.

La empresa promueve la libre concurrencia y competencia econdmica previniendo practicas
monopdlicas que pretendan impedir el acceso de competidores o limitar su capacidad para
competir en los mercados (definicion tomada de la Ley Federal de Competencia Econdmica). Las
estrategias de negocio buscan una competencia saludable y activa, las politicas comerciales estan
enfocadas al beneficio de los clientes y rechazamos cualquier acuerdo con otras empresas en
detrimento de éstos.

Estd prohibido apoyar cualquier actividad que represente una competencia desleal o que viole la
Ley Federal de Competencia Econdmica.

Actuacion de los terceros.

La actuacion de los terceros (proveedores, intermediarios, consultores, agentes, representantes
de ventas y gestores) puede incidir en la reputacién de la empresa, por lo que se debe verificar
qgue cumplan con las leyes aplicables y los lineamientos establecidos por la empresa para
garantizar el desarrollo sostenible del negocio.

Pagos de facilitacion.
Son pagos de baja cuantia, no oficiales e impropios que se hacen a funcionarios publicos de bajo

nivel para obtener o agilizar un tramite de rutina. En México se denominan coloquialmente
“Mordidas”.
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Generalmente se realizan para obtener licencias, permisos, certificados y otro tipo de servicios
publicos, aunque también se pueden entregar a proveedores de servicios comerciales. En México,
los pagos de facilitacién estan prohibidos, toda vez que estan tipificados como cohecho en el
articulo 52 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA).

Antilavado de dinero.

El lavado de dinero es la ocultacién o disimulacion de la verdadera naturaleza, el origen, la
ubicacidn, la disposicién, el movimiento o la propiedad de bienes o del legitimo derecho a éstos.
Por lo regular, la corrupcion esta 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.

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.

Privacidad y confidencialidad de la informacidn.

Proteger y conservar la informacidn de la empresa, clientes y proveedores es obligacion de cada
uno de los colaboradores y nunca debe ser proporcionada a ningun tercero, a menos que sea
requerida por ley o lo autorice un superior jerdrquico.

El manejo de los datos personales debera cumplir los lineamientos de la Ley Federal de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Particulares.

Adicionalmente, toda la informacién debe manejarse de forma responsable para los objetivos
propios de la empresa y deben tomarse las medidas preventivas necesarias para evitar difusiones
no autorizadas.
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IV. COMUNICACION Y CAPACITACION.

La comunicacién efectiva y la capacitacion son las formas mds efectivas para que el personal se
familiarice con las politicas, procesos y procedimientos, asi como la cultura misma de la empresa.

La comunicacién debe ser clara, continua y dirigida a los distintos niveles de colaboradores. Todos
los colaboradores deben ser capacitados en el Codigo de Conducta y, aquellos que lo requieran
por la naturaleza de sus funciones, recibirdn entrenamiento adicional, con mayor frecuencia 'y
detalle, para garantizar el buen desempeno de sus funciones.
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V. Estados financieros y contabilidad.

Las cuentas, libros, registros y estados financieros deben reflejar fielmente todas las transacciones
realizadas en nombre de la empresa y cumplir los requisitos que marcan las regulaciones
aplicables (Cddigo Fiscal de la Federacion, Ley del ISR, Ley del IVA, etcétera). Los gastos deben
contar con el soporte necesario y estd prohibido distorsionar la naturaleza de cualquier
transaccidn o falsear documentacién. En caso de una auditoria, se debera proporcionar
informacidn veraz, confiable y completa.

Los documentos deben conservarse por lo menos 10 afios de acuerdo con el articulo 38 cddigo de
comercio vigente.

Articulo 38.- El comerciante deberd conservar, debidamente archivados,
los comprobantes originales de sus operaciones, en formato impreso, o
en medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia, siempre y
cuando, en estos ultimos medios, se observe lo establecido en la norma
oficial mexicana sobre digitalizacion y conservacion de mensajes de datos
que para tal efecto emita la Secretaria, de tal manera que puedan
relacionarse con dichas operaciones y con el registro que de ellas se haga,
y deberd conservarlos por un plazo minimo de diez afios.

La destruccion deliberada de documentos de contabilidad antes del plazo previsto en la ley esta
tipificada en el articulo a fraccidn Il del articulo 111 del Cédigo Fiscal de la Federacion se
contempla como un delito sancionado con pena de 3 meses a 3 afios de prisidn a quien:

IlIl. Oculte, altere o destruya, total o parcialmente los sistemas y registros
contables, asi como la documentacion relativa a los asientos respectivos,
que conforme a las leyes fiscales esté obligado a llevar.



Pagina 10 de 12

VI. CANAL DE DENUNCIA.

Lineas de contacto.

La empresa proporciona los siguientes nombres, y correos electrdnicos del o los responsables de
recibir y gestionar dudas o posibles violaciones al Cédigo de Conducta,

Si quieres denuncia, proporciona la informacién con hora y dia aproximados, datos relevantes y

participantes, al siguiente correo electrénico, donde se tratara la misma de manera ANONIMA.

Ejemplo.

denunciaMAM@gmail.com

Los casos que lo ameriten seran investigados y, de confirmarse una falta, se aplicaran medidas
disciplinarias.

Si tienes dudas sobre la aplicacién de politicas o procedimientos internos podrds contactar al
encargado de compliance.

Nombre: RAUL RAMON VASQUEZ PADILLA.

Teléfono: 878 116 5457

Correo electronico: rrvp_1989@hotmail.com

Confidencialidad de la denuncia.

La empresa garantizara la confidencialidad del reporte, de las partes y de la investigacion.

Represalias.

La empresa valora la ayuda de su personal para identificar cualquier practica contraria a los
lineamientos internos o violaciones a la normatividad vigente y se compromete a atender de
forma inmediata cualquiera de estos supuestos. Los colaboradores que informen sobre estos
hechos deben estar seguros de que no habra represalias en su contra.
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Conductas esperadas.

La empresa espera que todos los colaboradores cumplan el Codigo de Conducta. Cualquier accion
contraria a estos lineamientos tendra como consecuencia la aplicacidon de medidas disciplinarias,
que van desde una amonestacion hasta el despido, bajo el esquema legal aplicable.
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VII. ANEXOS.

Adhesidn al Cédigo.

Yo, , declaro que he recibido, leido y comprendido
detalladamente el Cédigo de Conducta de MARIA E. DE MUZQUIZ, S.A. DE C.V. y me comprometo
a cumplirlo dentro de mi actuar diario en la empresa.

Fecha Firma




