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Es importante sefalar que este documento es disefado para sujetarnos a sus disposiciones en nuestro
actuar diario, buscando en todo momento alcanzar los més altos niveles éticos y civicos como son:

+ Honestidad
« Compromiso
» Respeto

Tanto con nuestros clientes y proveedores, asi como en nuestras relaciones con todos los compaferos
detrabajo.

» Debes recordar que la reputacién de la empresa constituye su bien mds preciado y se funda en el
acatamiento de los valores antes sefalados, por ello es necesario aplicarlos en la conduccién de los
asuntos de acuerdo ala funcién que nos han encomendado.

» Es nuestra responsabilidad como empleados de la empresa leer cuidadosamente el cédigo de
conducta con la finalidad de comprender su contenido, una vez hecho lo anterior debes firmar el
acuse que se encuentra al final de este documento.

A continuacién se mencionan conceptos que te serdn de gran utilidad en el desarrollo de tus funciones.

- )

Informacién privilegiada ~

Como empleado (o prestador de servicios) deberds abstenerte de utilizar de forma abusiva o desleal la
informacién privilegiada; previniendo en lo posible esta forma de utilizacién y adoptando ademés las
medidas necesarias para corregir las consecuencias que de ello pudieran derivarse.

Los pasos que deberds seguir para la proteccién de informacién privilegiada, son los siguientes:

a) Procurar la proteccién de documentos, estudios, informes y archivos en general, cuando este tipo de
informacién o documentos tengan cardcter confidencial deberdn salvaguardarse con un adecuado
sistema de seguridad.

b) No suministrar a terceros sin la autorizacién correspondiente del drea a la que pertenece la
informacién; documentos relacionados con distintos departamentos, procesos o personas.

c) No mencionar ni comentar a terceros alguna informacién de cardcter confidencial de la operacién
propia de la empresa y de nuestros procedimientos criticos y de riesgo.

d) Tratdndose de proyectos que por su naturaleza contengan Informacién privilegiada, deberés utilizar
claves (passwords) en sus archivos electrénicos. j
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Confidencialidad ~

+ Como empleados (o prestadores de servicio) de Insumos comerciales de occidente, S.A. de C.V,,
tenemos la obligacién de tratar la informacién de nuestros procesos, actividades, sistemas y en si del
negocio de la empresa, con estricta confidencialidad. No se deberé dar aviso o informacién alguna
a terceras personas e incluso a otros empleados de la empresa que no deban tener acceso a dicha
informacioén.

» La divulgacién de esta informacién indebida de esta informacién se considerard una violacién a la
legislacién en esta materiay a las normas de la empresa.

-

Conflicto de intereses

* Un conflicto de interés surge cuando el interés personal en una transaccién o una obligacién para
con terceros entra en conflicto con tus obligaciones para con la empresa.

+ Incluye hacer uso del cargo para propiciar tu beneficio o alguna ventaja con base en la informacién
confidencial obtenida durante el tiempo que has desempefiado tu cargo en la empresa.

+ Siempre deberds manejar tus asuntos laborales sin incurrir en conflicto de interés. En caso de
presentarse alguno durante el desempefio de tu cargo deberds informar al drea de recursos
K humanos inmediatamente y quedar en espera de sus instrucciones. j

Comportamiento interno ~

+ Como empleados, debemos desempenar con honradez, responsabilidad, diligencia y veracidad,
debiendo abstenernos en todo momento de caer en cualquier acto de corrupcién o faltas a la ética;
asi como hacer uso de tus atribuciones para lucrary obtener algin beneficio por medio del tréfico de
influencias.

+ Tu comportamiento y actitud deben ser de respeto para todos los que colaboran en la empresa
guedando prohibidas las palabras altisonantes, sefales obscenas y cualquier falta de respeto fisica
o verbal.

» No sustraerds ningin material, herramienta, dinero, informacién, o cualquier bien activo de la
empresa ya que de hacerlo se considerara baja definitiva de la empresa y con las consecuencias
juridicas aplicables que deriven de este acto segin su gravedad.

» Debes otorgar un trato digno y decoroso hacia los empleados que se encuentran bajo tu mando y
hacia tus companeros de trabajo con estricto apego a los derechos humanosy a las normas internas.

e En caso de tener conocimiento de actos inhumanos o desagradables, deberds denunciarlos
inmediatamente ante el drea de recursos humanos.
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Capacitacién ~

* La direccién de Insumos comerciales de occidente, S.A. de C.V., en coordinacién con recursos
humanos ofrecerd la imparticién de cursos de capacitacion, los cuales deberés acreditar en funcién
atu puestoy responsabilidad.

» Todo el personal que ingrese a la empresa, contard con una capacitaciéon de Induccién y de su puesto
gue incluird los temas de cumplimiento més relevantes.

o )

Gerentes, coordinadores N
y |efes de departamentos

Las posiciones gerenciales dentro de Insumos comerciales de occidente, S.A. de C.V., son una pieza
clave para la coordinacién y direccién del personal a su cargo, por tal motivo, se espera una conducta
ejemplar que permita convertirse en un modelo a seguir para el resto de los empleados y que cubran las
expectativas de la empresa con base a lo establecido en sus reglamentos, normas, politicas y cédigo de
conducta.

Los gerentes siempre deben ser modelos de la conducta adecuada; por lo cual debe:

» Promover una cultura de éticay cumplimiento.

» Garantizar que las personas que supervise comprendan sus responsabilidades segin el cédigo de
conducta, reglamento Interno y otras politicas de la empresa.

» Aprovechar las oportunidades para analizar con los empleados el cédigo y reforzar la importancia
de la éticay el cumplimiento.

« Crearun ambiente donde los empleados se sientan comodos al presentar inquietudes.

» Valorar las conductas con relacién al presente cédigo y otras politicas de la empresa cuando se
evallUe alos empleados.

» Nunca fomentar o dar érdenes a los empleados para que logren resultados comerciales a expensas
de una conducta anti-ética.

 Actuar siempre para impedir violaciones al cédigo de conducta, reglamento interior de trabajo o la
ley por parte de quienes estén bajo su supervision.

\_ J
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