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INTRODUCCION.
OBJETIVO.

Establecer los mecanismos de prevencion, cumplimiento, supervision, y
rendicion de cuentas para evitar actos vinculados con faltas
administrativas y al Cédigo de Etica y Conducta por parte de los
Colaboradores de TeltraCorp S.A de C.V (en adelante “TELTRACORP"), en
su relacion de negocios con otras personas, como entidades y
servidores publicos, clientes, proveedores o cualquier tercero, en
concordancia con los articulos 24 y 25 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas (LGRA) y las mejores practicas
corporativas aplicables a TELTRACORP.

ALCANCE.

Es aplicable a todos los Colaboradores (consejeros, directores, gerentes,
empleados, personal temporal y becarios) que actdan en
representacidon (legal o factica) de TELTRACORP con entidades publicas,
servidores publicos, particulares y, en general, con cualquier tercero.

POLITICAS.
Los colaboradores deberan seguir las siguientes politicas generales:

1. Influencia Inapropiada. Esta prohibido el Trafico de Influencias,
por lo que no deberan influir de manera inapropiada en Servidores
Publicos, clientes, proveedores o cualquier tercero, ofreciéndoles algo
de valor para obtener una ventaja en beneficio de TELTRACORP.

2. Soborno, extorsidon y pagos para facilitar tramites. Esta prohibido
prometer, ofrecer o entregar algo de valor a Servidores Publicos,
clientes, proveedores o cualquier tercero, ya sea directa o
indirectamente, a cambio de que realicen o se abstengan de realizar
actividades relacionadas con sus funciones.

3. Estan prohibidos los pagos fuera de normatividad, realizados para
facilitar o agilizar la obtencidon de una licencia, autorizacidn, permiso y
en general cualquier tramite gubernamental aun y cuando el pago sea
solicitado por Servidores Publicos o se considere una practica comun.

4, Participacion ilicita en procedimientos administrativosy Colusion.
Deberan llevar a cabo los principios de integridad presentados en esta
politica, en contrataciones privadas, siempre cumpliendo con los
procedimientos internos correspondientes. TELTRACORP se abstendran
de llevar a cabo actos de Colusion con terceros, ya sean del sector
puUblico o privado, con el fin de obtener indebidamente alguna
contratacién publica o privada.

5. Adecuada documentacion como medio de prevencion asegurar
gue los libros, registros y cuentas reflejen y documenten de manera
clara y adecuada las actividades y asuntos de negocio que lleven a cabo
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TELTRACORP, de acuerdo con las politicas internas, las mejores
practicas, leyes, reglas y regulaciones aplicables en México.

6. Contratacion Indebida de Ex Servidores Publicos y de personas
gue puedan representar un riesgo para TELTRACORP y sus operaciones.

Las areas de Recursos Humanos procuraran gue sus procedimientos de
contratacién prevengan la incorporacion de personas que pudieran
constituir un riesgo a la integridad y reputacion de TELTRACORP.

Deberan abstenerse de contratar, en los periodos que marca la
regulacién, a un Servidor PuUblico, Funcionario Publico o empleado
puUblico que posea informacion privilegiada que directamente haya
adquirido con motivo de su empleo, y que pudiera generar un beneficio
para TELTRACORP en el mercado o la coloque en situacién ventajosa
frente a sus competidores.

7. Adecuado manejo o resguardo de Ila informacién. Es
responsabilidad de los colaboradores registrar, integrar, custodiar y
cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su cargo,
tengan bajo su responsabilidad e impedir o evitar la utilizacién indebida
de la misma, su divulgacion, sustraccion, destrucciéon, ocultamiento o
inutilizacion sin que dichas acciones se lleven a cabo de conformidad
con lo establecido en la normatividad interna.

8. Esta estrictamente prohibido la Obstruccion de Facultades de
Investigacion al proporcionar informacién falsa, retrasar su entrega,
manipular, alterar o borrar cualquier tipo de archivo, sea digital o fisico,
el cual sea sujeto a cualquier investigacion o requerimiento de las
autoridades. - Esta prohibida la Utilizacion de Informacion Falsa para
lograr una venta, una autorizacién, un beneficio o para perjudicar a
persona alguna.

Ocultar el verdadero objetivo de determinadas operaciones Se deben
evitar practicas que creen una apariencia de cumplimiento pero que
tengan el propdsito de ocultar un acuerdo o transaccidén que provoque
un incumplimiento a las leyes.

9. Uso indebido de recursos publicos En caso de contar con recursos
puUblicos, se deberan usar conforme al objetivo establecido y con
transparencia en la rendicion de cuentas para comprobar el destino de
dichos recursos.
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ELEMENTOS DE LA POLITICA DE INTEGRIDAD.
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

TELTRACORP cuenta con un Manual de Organizacién y Procedimientos que tiene la
finalidad de delimitar las funciones y responsabilidades de cada una de las areas de
TELTRACORP, asi como las de sus Colaboradores, y especificar claramente las
cadenas de mando y liderazgo. Para ello, debe contar con los siguientes elementos,
mMismos que seran actualizados y revisados permanentemente:

1 Organigrama Corporativo: refleja la posiciéon de los puestos dentro de la
estructura organizacional, indicando las lineas de reporte para los principales puestos
gue integran la organizacion corporativa.

Director General

Director Director Director Director
Corporativo Comercial de Operaciones Financiero

Todas las direccidnes reportan al Director General

2. Descripcidon de puestos laborales: es el proceso a través del cual se determinan
las funcionesy responsabilidades, cadena de mandoy de liderazgo, para cada puesto
al interior de la estructura organizacional de TELTRACORP, considerando la razén de
ser de estos en atencidn a sus objetivos esperados.

MISION Y VISION

Mision

Nuestra misién es adaptar las tecnoldgicas de la informacién y telefonia virtual a las
necesidades de nuestros clientes en soluciones innovadoras y productivas,
ofreciendo servicios y productos de ultima generacion que optimizan la
comunicacion y mejoran la eficiencia operativa.

Vision

Nuestra visidon es convertirnos en lideres en la industria de tecnologias de la

informacion y las telecomunicaciones, transformando la comunicacién y operaciéon
de las organizaciones en un entorno digitalizado.
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PERFILES DE PUESTOS Y RESPONSABILIDADES.
Director General.

Como ejecutivo de mayor jerarquia, liderard nuestra organizacién hacia la
siguiente fase de crecimiento y éxito. Como Director General, sera responsable
de definir la estrategia de la empresa, supervisar las operaciones diarias,
gestionar las relaciones clave y garantizar el logro de los objetivos financieros
y organizativos.

Responsabilidades.

Definir e impulsar la estrategia de la empresa se alinea con su visiéon a largo
plazo y sus objetivos a corto plazo.

Supervisar las operaciones comerciales generales, garantizando la eficiencia,
la rentabilidad, la escalabilidad y la productividad en todos los departamentos.

Gestionar la alta direcciéon y los jefes departamentales para garantizar el buen
funcionamiento de las operaciones diarias.

Liderar la gestion financiera de la empresa, incluida la asignacién 6ptima de
recursos, la gestion de costos, la presupuestacion, la prevision y la elaboraciéon
de informes.

Establecer y mantener relaciones con partes interesadas clave, incluidos
inversores, clientes y socios.

Establecer objetivos de desempefio y garantizar su logro mediante una
delegacidon y supervision efectivas.

Liderar y orientar a un equipo de liderazgo de alto rendimiento para impulsar
la excelencia operativa.

Representar a la empresa en negociaciones de alto nivel, asociaciones,
compromisos con las partes interesadas y eventos externos.

Garantizar el cumplimiento normativo de todas las leyes y practicas de
gobierno corporativo.

Director Corporativo

El Director Corporativo es lider estratégico con vision de futuro, responsable
de guiar la empresa hacia sus objetivos a largo plazo. Debe ser un experto en
gestion, comunicacioén, relaciones interpersonales y analisis de mercado, con
capacidad para tomar decisiones cruciales y adaptarse a cambios.

Responsabilidades.

Establecer y ejecutar la estrategia corporativa. Define la direccion y los
objetivos de la empresa, asegurando que las acciones se alineen con la visidon
a largo plazo.

Gestionar el rendimiento financiero. Supervisa el presupuesto, las inversiones
y el rendimiento financiero general de la empresa, garantizando la
sostenibilidad y el crecimiento.
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Liderar equipos de alto nivel. Selecciona, desarrolla y motiva a los lideres de |a
empresa, creando un ambiente de colaboraciéon y excelencia.

Garantizar el cumplimiento normativo. Se asegura de que la empresa cumpla
con todas las leyes, regulaciones y estandares éticos aplicables.

Fomentar la cultura corporativa. Define y promueve los valores de la empresa,
creando un entorno de trabajo positivo y motivador.

Director Comercial

Es un ejecutivo de alto nivel en una empresa responsable de liderar y gestionar
las actividades comerciales y de ventas. Su principal objetivo es maximizar los
ingresos de la empresa mediante el desarrollo y la ejecucion de estrategias
comerciales efectivas. Este rol es crucial para el éxito de la empresa, ya que
impacta directamente en la rentabilidad y en el crecimiento del negocio

Responsabilidades

Desarrollo de Estrategia Comercial

Definir Estrategias de Ventas: Crear y desarrollar planes estratégicos que
aumenten las ventas y mejoren la posicién competitiva de la empresa en el
mercado.

Andlisis de Mercado: Investigar y analizar las tendencias del mercado, las
necesidades de los clientes y las actividades de la competencia para identificar
oportunidades y amenazas.

Segmentacion del Mercado: Definir y segmentar el mercado para enfocar las
estrategias de ventas en los segmentos mas rentables.

Gestion del Equipo de Ventas

Liderazgo y Motivacioén: Dirigir, motivar y supervisar al equipo de ventas para
alcanzar los objetivos comerciales. Profundizar en cdémo desarrollar
habilidades efectivas de liderazgo y motivacién en el contexto de ventas,
puedes consultar

Formacion y Desarrollo: Desarrollar programas de formacién para mejorar las
habilidades y competencias del equipo de ventas.

Establecimiento de Metas: Fijar objetivos de ventas claros y alcanzables para
el equipo, y proporcionarles las herramientas y recursos necesarios.

Relaciones con Clientes

Gestion de Relaciones Clave: Establecer y mantener relaciones sdlidas con los
principales clientes y socios estratégicos.

Satisfaccion del Cliente: Asegurar que las necesidades y expectativas de los
clientes sean satisfechas para fomentar la fidelizacidon y repeticion de
negocios.

Resolucion de Conflictos: Manejar y resolver problemas o quejas de los clientes
de manera efectiva.

Control Presupuestario
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Cestion de Presupuesto: Supervisar y gestionar el presupuesto del
departamento comercial, asegurando una utilizacién eficiente de los recursos.

Optimizacion de Costos: Identificar y implementar medidas para reducir
costos sin comprometer la calidad de los productos o servicios.

Analisis Financiero: Realizar analisis financieros para evaluar la rentabilidad de
las actividades comerciales y ajustar las estrategias segun sea necesario.

Director de Operaciones

Es un lider que dirige y supervisa el departamento de ingenieria de la
empresa, asegurando que los objetivos de ingenieria se alineen con los
objetivos generales de la organizacion.

Responsabilidades.

Liderazgo y gestion del equipo: Lidera y motiva al equipo de ingenieros,
establece metas y objetivos, y se asegura de que los miembros del equipo
tengan las herramientas y el soporte necesarios para realizar su trabajo.

Gestion de proyectos: Supervisa el desarrollo de proyectos de ingenieria, desde
la conceptualizacién hasta la finalizacién, asegurando que se cumplan los
plazos, el presupuesto y los requisitos técnicos.

Planificacion estratégica: Participa en la planificaciéon estratégica de la
empresa, identificando oportunidades de innovacidény mejora en la ingenieria.

Innovacion y desarrollo: Fomenta la innovacion y el desarrollo de nuevas
tecnologias y soluciones de ingenieria.

Comunicacién y colaboracion: Se comunica con otros departamentos de la
empresa, incluyendo ventas, marketing y operaciones, para asegurar que la
ingenieria esté alineada con los objetivos de la empresa.

Evaluacion del rendimiento: Evallua el rendimiento del equipo de ingenieria,
proporciona retroalimentaciéon y trabaja para mejorar la calidad del trabajo.

Presupuesto y recursos: Gestiona el presupuesto del departamento de
ingenieria y asigna los recursos necesarios para los proyectos.

Director Financiero

El perfil de un Director Financiero (CFO) implica un lider estratégico con
solidos conocimientos de finanzas, contabilidad y economia, ademas de
habilidades analiticas y de liderazgo. Este profesional debe ser capaz de
interpretar datos financieros, prever escenarios econdmicos y proponer
soluciones innovadoras.

Responsabilidades.

Finanzas y contabilidad. Profundo conocimiento de los principios financieros,
contables y de auditoria, asi como de las regulaciones aplicables.

Andlisis financiero. Capacidad para analizar datos financieros, identificar
tendencias y riesgos, y formular recomendaciones estratégicas.
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Planificacion y presupuesto. Experiencia en la elaboracién y seguimiento de
presupuestos, analisis de escenarios, y gestion de flujo de caja.

Cestion de inversiones. Conocimiento sobre diferentes instrumentos
financieros y capacidad para evaluar y tomar decisiones de inversion.

Cestion de riesgos. Aptitud para identificar, evaluar y mitigar riesgos
financieros.

Liderazgo y comunicacion. Habilidad para liderar equipos, comunicar
eficazmente con diferentes stakeholders (incluido el CEO y el consejo de
administracién), y colaborar con otros departamentos.

Negociacidon y relaciones. Experiencia en la negociacion de acuerdos
financieros, y en la construccion de relaciones con instituciones financieras y
otras partes interesadas.

Adaptabilidad y flexibilidad. Capacidad para adaptarse a entornos cambiantes
y a la evolucién de la industria financiera.

3. El Director General y Director Corporativo son las Unicas personas que tienen
relacion con las Entidades Publicas y autoridades para la realizacion de negocios,
atencidon a requerimientos, inspecciones, auditorias, y cualquier otra relacién con
éstas, quienes deben conducirse con un sentido de legalidad, integridad y
transparencia en dichas relaciones corporativas, conforme a esta Politica y al Cédigo
de Etica y Conducta. 4) Reglamento Interior de Trabajo: Es el conjunto de
disposiciones obligatorias laborales internas aplicables a los colaboradores y a
TELTRACORP, para asegurar el debido desarrollo de sus funciones.

El Director Financiero de TELTRACORP sera responsable de gestionar, asegurar y
propiciar mediante la aplicacién correcta de la normatividad laboral aplicable, que
las relaciones entre los colaboradores, sindicatos y TELTRACORP, se desarrollen
dentro de un marco de legalidad, integridad, ética, respeto, justicia, transparencia y
equidad, de manera que faciliten y propicien el cumplimiento de las disposiciones
laborales, tanto en beneficio de los colaboradores como de TELTRACORP.

Procedimientos clave

Procedimiento para Participacion en Contrataciones Publicas

¢ Analisis de bases de licitacion.

e Validacion legal y técnica del proyecto.

e Aprobaciéon del comité interno de integridad.
e Presentacion de propuesta.

e Seguimiento éticoy documental del proceso.

Procedimiento de Compras

e Solicitud de materiales o servicios.

e Cotizaciones conforme a criterios de legalidad y economia.
e Seleccidon transparente y documentada del proveedor.

e Firma de contrato con clausula anticorrupcion.

e Recepcion conforme a bitacora de obra.
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Procedimiento de Auditoria Interna

e Elaboraciéon de plan anual de auditoria.
Revision de contratos, pagos y expedientes.
Informe a direccién y recomendaciones.
Seguimiento de observaciones.

Procedimiento de Denuncias

e Presentacion anénima o identificada mediante buzdn fisico o digital.
e Analisis por comité de ética.

e Proteccion de identidad y derechos del denunciante.

e |nvestigacion y sancién interna si corresponde.

e Comunicacion a las autoridades si se presume delito.

Diagrama de flujo de proceso
de compra a proveedores
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CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

TELTRACORP cuenta con un Cédigo de Etica y Conducta (Cédigo) aprobado por el
o6rgano de Gobierno Corporativo o funcionario correspondiente, debidamente
difundido, publicado y socializado entre todos los Colaboradores de TELTRACORP,
de manera que estos lo conozcan, comprendan y apliquen; que cuenta con sistemas
y mecanismos de aplicacién y supervision constante sobre su cumplimiento y
actualizacion.
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El Codigo define los estandares éticos que guian la actuaciéon corporativa de todos
los colaboradores de TELTRACORP, asi como los estdandares que deben estar
presentes en la toma de decisiones y en la gestion de TELTRACORP. Entre los
lineamientos que contempla este Cddigo se encuentran los que rigen a los
Colaboradores cuando se relacionan con grupos de interés (es decir, todos aquellos
gue pueden verse afectados, directa o indirectamente, por el desarrollo de las
actividades empresariales), autoridades o terceros interesados para evitar actos
ilicitos, de corrupcién, soborno, conflicto de Interés o cualquier otro que vaya en
contra de los valores corporativos del Grupo; asi como lineamientos que establecen
la obligaciéon de mantener un conocimiento y aplicaciéon de las leyes, normas,
politicas y procedimientos, internos y externos, aplicables a las actividades de
TELTRACORP, por parte de todos los colaboradores.

Es obligacion de todos los colaboradores acreditar el conocimiento y entendimiento
del Cédigo de Etica y Conducta, de lo contrario, tendran que reportarlo a su jefe
inmediato, al Comité de Etica o al Oficial de Cumplimiento para solicitar que dicho
Cddigo se haga de su conocimiento; asi como entregar por escrito su declaracion de
cumplimientoy conocimiento del Cédigoy la Declaracion sobre Conflictos de Interés
anualmente o antes, en caso de que proceda.

El contenido del cédigo y cualquier modificacion debe ser autorizado por los 6rganos
de gobierno corporativo o funcionarios correspondientes de TELTRACORP,
atendiendo a la legislacion aplicable, asi como a las mejores practicas corporativas
gue aseguren el desarrollo de las actividades de TELTRACORP en un entorno de ética
corporativa y de negocios. El Cédigo debe ser revisado y aprobado peridédicamente.

Cédigo de Eticay Conducta

Diversidad, inclusién, acoso y no discriminacioén.

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

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

3. Damos la bienvenida a todas las personas, sin distinciéon ni discriminacién por
motivos de origen, género, edad, condicidn, religiéon, opinién, preferencia sexual,
estado civil, o cualquier otra. Asimismo, brindamos las mismas oportunidades a
todas y todos nuestros colaboradores.

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

5. Somos incluyentes y respetuosos, cuidamos nuestras palabras y acciones,
contamos con tolerancia cero al acoso y hostigamiento sexual, asi como al acoso
laboral y hacemos de nuestras diferencias nuestra fortaleza.
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EVIDENCIA DE DIFUSION DE LA POLITICA

Correo electronico enviado por el Director General a los directores de la
empresa.

Federico Traeger del Pe6n 1:01p.m.

Politica de Integridad
S . . , Detalles
Para: Ignacio Villalobos, Adrian Ontiveros Barragan y 2

mas

Les comparto la Politica de Integridad de TELTRA CORP misma que se encuentra en el
sitio de internet de la empresa https://www.teltracorp.com/copia-de-aviso-de-privacidad
les pido que se difunda y se de cumplimiento a todas las disposiciones que se
encuentran en este documento.

De la misma manera les solicito que en caso de que se presente alguna situacion que
amerite atencioén y/o denuncia por alguna conducta de los proveedores, clientesy
colaboradores se sigan los canales adecuados ye establecidos en las Politicas

Saludos

Federico Traeger del Pe6n

A N Director General
"’ O. +52 5597677310 | +52 5597677311
M. +52 3339190000

ftraeger@teltracorp.com | www.teltracorp.com
TELTRA CORP

Leyes y reglamentos
Anticorrupcion.

Consideramos a la corrupcion como aquella actividad donde una persona o un
grupo de personas por acto u omision directamente, o por influencia de alguna
otra persona u organizacioén, prometan, ofrezcan, reciban o concedan a personas
servidoras publicas, directivas, administradoras, empleadas o asesoras de una
sociedad, asociacién o fundacidén 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 tolerancia cero a las conductas mencionadas y si
algun integrante de la organizacion tiene relacién con éstas, sera sancionado y,
en caso de requerirse se involucrara a las autoridades competentes.

Conflicto de intereses.

Todas las decisiones de nuestros colaboradores deberan ser tomadas de forma
objetiva. Por lo que, se prohibe:
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a) Obtener un beneficio personal, para si mismo o para un tercero, mediante el
ofrecimiento, otorgamiento, demanda o aceptacion de regalos, préstamos o
créditos, recompensas, comisiones o cualquier otro incentivo.

b) Que los intereses particulares del personal de la organizacion 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 colocar
los datos de quienes sean responsables del tema dentro de la empresa para
juntos buscar una solucién conforme a los principios de la empresa.

Regalos y entretenimiento.

Ofrecer o recibir regalos, viajes, actividades de recreacidén o algun tipo de
entretenimiento esta prohibido en esta empresa. En ninguna interaccién con
clientes, sociosy proveedores particulares, ningun regalo o entretenimiento sera
ofrecido, pues tenemos tolerancia cero a la intencidén o aparente intencién de
influir en las acciones o decisiones de la empresa.

Se considerara entretenimiento como aquellas asistencias a eventos sociales,
culturales o deportivos con personas que tengan, puedan tener, o que puedan
facilitar la creacion de una relacion de negocio en la empresa.

Competencia leal

Nuestra empresa esta a favor de la libre competencia, por lo que esta prohibido
apoyar cualquier actividad que represente una competencia desleal o que viole
la Ley Federal de Competencia Econdmica.

Actuacion de terceros

Los terceros (proveedores, intermediarios, consultores, agentes, representantes
de ventas y cualquier persona que interactUan con la empresa) estaran
obligados a conocer y firmar de aceptacion el Cdédigo de Conducta de la
empresa, con la finalidad de que se apeguen en su actuar a dichos documentos.

Pagos de facilitaciéon

Los pagos de facilitacién 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 favorecerda a una empresa; aunque también hay
conocimiento de pagos de facilitaciéon a proveedores de servicios comerciales
para la obtencién de un beneficio.

En este sentido, nuestra empresa se suma a la prohibicion de pagos de
facilitacion, pues estan considerados como una falta administrativa grave en el
articulo 52 de la LGRA y un delito en el articulo 222 del Cédigo Penal Federal.

Si algun integrante de esta empresa considera que existe una solicitud o riesgo
de pago de facilitacién, por favor recurrir a (colocar los datos de quienes sean
responsables del tema dentro de la empresa) y/o en el correo electrénico
contacto@teltracorp.com
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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.

Privacidad, confidencialidad y seguridad de la informacién

Nombre de la empresa protege y resguarda la informacién limitando el acceso
al personal autorizado e implementando medidas para evitar su divulgacion
indebida, uso para fines contrarios a los autorizados y destruccién no autorizada.

Politica de comunicacién y capacitacion en integridad

La comunicacion y la capacitacidon en nuestra empresa seran las herramientas
para que el personal se familiarice con las politicas, procesos y procedimientos
orientados a una cultura de integridad.

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/direccién general sobre la
situacion financiera en los periodos marcados como normativa por la empresa
(colocar la periodicidad).

Asimismo, los gastos deben contar con el soporte necesario y esta estrictamente
prohibido distorsionar cualquier transacciéon o falsear documentacion. En caso
de una auditoria, se debera proporcionar informacién veraz, confiable y
completa.

Canal de Denuncia
Lineas de contacto

La empresa en el sitio web www.teltracorp.com y/o en el teléfono 5597677310 y/o
en el correo electrénico contacto@teltracorp.com y/o en el contenedor de la
oficina cuenta con un buzdn de denuncia anénima para recibir y gestionar
dudas o posibles violaciones al Cddigo de Conducta, politicas o procedimientos
internos y/o posibles actos de corrupcién presentados dentro o fuera de la
empresa. Los casos que lo ameriten seran investigados y, de confirmarse una
falta, se aplicaran medidas disciplinarias.

Confidencialidad de la denuncia
La empresa garantizara la confidencialidad del reporte, de las partes y de la
investigacion de las denuncias recibidas a través de nuestras lineas de contacto.
Proteccién a denunciantes

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

TELTRACORP espera que todos los colaboradores cumplan el Cdédigo de
Conducta. Cualquier accién contraria a estos lineamientos, violaciones a la
norma aplicable en México y/o posibles actos de corrupcion tendra como
consecuencia la aplicacion de medidas disciplinarias, que van desde una
amonestacion hasta el despido, bajo el esquema legal aplicable. En caso de que
se trate de un delito o falta administrativa grave se informara a las autoridades
competentes.

Modelo de Sistemas de Control

Atendiendo al tamafno de la empresa asi como al nivel de operaciones que
realice, la Direccidon Financiera tendra un area de Control, Vigilancia y Auditoria
podra integrarse por miembros de cada una de las Areas o departamentos asi
como de asesores, consultores y auditores externos.

Salvo disposicion expresa en contra, las actividades sefaladas en este
documento seran responsabilidad de |la Direccion Financiera.

Temporalidad y Recurrencia de las Evaluaciones

La labor del Departamento o Responsable de Control, Vigilancia y Auditoria es
permanente, con salvedad de la materia de conducta, al mismo le corresponde
velar por el constante cumplimiento de las politicas de la empresa, entre ellas la
Politica de Integridad de la misma.

En atencion a lo anterior, debera rendir un informe ordinario de manera anual
con las conclusiones y observaciones a las que haya arribado en el escrutinio de
las actividades de la Empresa asi como de los procedimientos de control,
vigilancia y auditoria que haya desarrollado.

Asimismo, podra rendir informes extraordinarios a solicitud de Director General.

Comité de Conducta la labor de Control y Vigilancia

Respecto a la implementaciéon de sistemas adecuados y eficaces de control y
vigilancia en materia de conducta de los empleados de la Empresa, en obvio de
repeticiones ociosas, se remite al lector al Cédigo de Conducta Tipo en especifico
por lo que hace a los procesos de investigacion y disciplina, pues sera a través de
este ente que, en conjunto con estos instrumentos que se dé cabal
cumplimento a lo ordenado por la norma en materia de la implementacién de
una efectiva politica de integridad en la empresa.

Auditoria en Materia de Cumplimiento de la Politica de Integridad de la
Empresa.
Si bien no existe una uUnica féormula para evaluar el nivel de riesgo en todas las
industrias y companias, se sugiere que la Empresa utilizando su conocimientoy

experiencia complemente el siguiente formato para determinar si el area
inspeccionada representa un riesgo bajo, intermedio o alto:

Los objetivos de las Auditoria en Materia de Cumplimiento de la Politica de
Integridad de la Empresa son los siguientes:
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1. Conocer en forma permanente los riesgos de corrupcion dentro de la empresa,
hacia el gobierno y con terceros contratantes; con la intencién de evaluar y
mitigar esos riesgos al principio lo que reducira el riesgo de enjuiciamiento por
corrupcion.

2. Evaluar de manera sistematica, constante y periédica el cumplimiento de los
estandares de integridad de la Organizacion.

3. Disminuir el riesgo de enjuiciamiento individual o corporativo por corrupcion.

Evaluacion Simple Basada en Riesgos

La evaluacion acerca de los riesgos de corrupcion debe realizase de manera
proporcional al tamafio de la empresa y nivel de operaciones.

En ese sentido para permitir un uso eficiente de los recursos materiales y
humanos, se sugiere contar con la participacién del director o encargado del
area a evaluar.

Asimismo, una vez determinado el nivel de riesgo del area, se sugiere, enfocar
de manera prioritaria la auditoria en materia de cumplimiento de la politica de
integridad de la empresa, a las areas y procesos que presente mayor riesgo.

Una evaluacién de riesgos debe incluir los siguientes factores:

1. ¢ Cudles son los riesgos usualmente asociados en materia de corrupcion de la
industria en la que la empresa se desempefa? (ejemplo: soborno, pagos
indebidos para la procedencia de los tramites, trafico de influencias, entre otros.)

2. ¢Cuadl es la naturaleza del trabajo o servicios a ser realizados por el area
evaluada?

3. ¢El area inspeccionada realiza directamente operaciones comerciales con
terceros?

4. En caso afirmativo ¢Los terceros tienen usualmente el caracter de
funcionarios publicos?

5. ¢El area inspeccionada realiza operaciones comerciales con contrapartes
establecidas en el extranjero?

6. En caso afirmativo (El contrato que ampara las actividades sostenidas esta
circunscrito a legislaciéon y tribunales mexicanos?

7. :Cudl es el valor del contrato?

8. : Empleados o terceros han reportado la incidencia de actos de corrupcién en
el desarrollo de las actividades propias del area?

Para su evaluacioén se extienden los siguientes parametros.
Pregunta 1: Respecto a la Industria.

Transparencia Internacional ha sefialado en su Indice de Sobornos, Informe 2011,
como Industrias de alto riesgo:

Construccion y trabajos publicos
Utilidades Publicas

Propiedad de bienes raices, inmobiliarias,
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servicios legales y de negocios.
Petréleoy gas

Mineria

Generacion y transmision de energia.
Farmacéutica y cuidado de la salud.
Manufactura o fabricacién pesada
Pesquera

Milicia, armas y defensa.

Transporte y almacenamiento.
Telecomunicaciones.

Servicios al cliente.

Silvicultura.

Financieras/Bancarias

Tecnologias de la Informacién
Espacio Aéreo Civil

Fabricacion de energia eléctrica
Agricultura.

Pregunta 2: Naturaleza del trabajo o Servicios.

La naturaleza del trabajo o servicios contratados servira como base para la
evaluacion de los siguientes parametros.

Preguntas 3y 4:

De manera general, toda operacién celebrada con agentes o funcionarios
publicos, deberd ser catalogada como de alto riesgo.

Preguntas5y ©:

Para las operaciones realizadas con agentes en el extranjero se sugiere emplear
el Indice de Percepcién de Corrupcion (IPC) elaborado por Transparencia
Internacional, su versiéon actualizada al 2016 puede ser consultada en el siguiente
hipervinculo:

https://www.transparency.org/news/feature/corruption_perceptions_index_201
©

Por lo que hace a la legislacion y tribunales competentes acordados en el
contrato para la resolucion de controversias, debe tomarse en cuenta que en
todos los casos en que éstos sean ajenos a los del Estado Mexicano, el riesgo
debera ser catalogado como alto, pues los costos de representacion, litigioy en
Su caso, de ejecucion de sentencia seran, por regla general, mayores.

Pregunta 7:
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Por regla general, entre mayor sea el monto del contrato, mayores seran los
riesgos potenciales asociados con él, y entre mas riesgos asociados, sera mas
probable la realizacién de actividades corruptas.

Pregunta 8:

La retroalimentacion directa puede ser uno de los elementos mas certeros para
determinar el grado de riesgo a la corrupcion que tiene un area determinada.
En ese contexto, se recomienda promover la participacion tanto de empleados
como de externos respecto de la calidad de servicio obtenido o de las situaciones
problematicas que se hayan presentado.

Ejemplos de herramienta de evaluacion de riesgos simple y riesgo mas
complejos

Recurrencia de la Evaluacién de Riesgos

En cuanto a la temporalidad y recurrencia de la evaluacion de riesgos simples,
se recomienda realizarlo de manera anual, salvo los casos en los que se
presenten reformas constitucionales o legales en materia de corrupcién que
pudieran tener un efecto directo sobre aquellas areas de la Empresa
identificadas como de atencidn prioritaria en materia de corrupcion.

Acciones posteriores a la Evaluacion de Riesgos

Una vez que todas las areas de la Empresa han sido diagnosticadas respecto a
su grado de proclividad a presenciar y/o realizar actos de corrupcién se deberd
determinar cuales seran las que requieren atencidn prioritaria en la
implementacion y/o verificacion del cumplimiento de la Politica de Integridad
de la Empresa.

Es importante sefalar, que con independencia del grado de riesgo que se le

haya atribuido a cada area de la empresa, la totalidad de los departamentos

deberan ser evaluados en materia de cumplimiento de la Politica de Integridad.
Examen de cumplimiento de Politica de Integridad de la Empresa

Los factores internos o externos que inciden en la dindmica de la Empresa,
hacen indispensable que haya un examen continuio acerca de su eficacia en el
cumplimiento que, de conformidad con el articulo 25 de la Ley General

de Responsabilidades Administrativas (LGRA), integran la Politica de Integridad.

Se hace una propuesta extensa buscando dar el mayor alcance al presente
documento sobre las particularidades de la Empresa, como en otras ocasiones,
el lector y usuario debera adaptarlo a la realidad especifica de la empresa.

Buenas Practicas superiores a los Requisitos de la Ley Vigente

En este inciso se sefalan algunas de las buenas practicas que en caso de asi
desearlo podria adoptar la empresa a efecto de blindar su politica
anticorrupcion mas alla del

minimo sefalado por la Ley vigente.

Desde el Consejo de Administraciéon o la maxima autoridad de la Empresa,
verificar el cumplimiento de las siguientes condiciones:
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Expresa un fuerte, explicito y visible apoyo y compromiso hacia la Politica de
Integridad de la Empresa.

Es el maximo revisor de la implementaciéon de la Politica de Integridad.

Conduce evaluaciones de riesgo periddicas y revisiones externas del
cumplimiento de la Politica de Integridad.

- Inculca el sentido de responsabilidad en los individuos a todos los niveles de la
Empresa para cumplir con todas las politicas de la misma.

- Emite lineamientos para alentar el comportamiento esperado y para disuadir
los comportamientos prohibidos por las politicas de la empresa y la legislaciéon
vigente.

- Asegura la comunicacién periédica interna y externa respecto a la politica
anticorrupcion de la Empresa.

LINEA DE DENUNCIAS

TELTRACORP tiene implementado una linea de denuncias que puede ser usada por
sus Colaboradores y/o terceros. Se deben aplicar procesos disciplinarios y sanciones
concretas respecto de quienes actuan de forma contraria al Cédigo, a la Politica de
Integridad y a otras normas internas o a la legislacion aplicable. En los casos en los
gue la situacion lo amerite, se informara a la autoridad competente.

Todos los colaboradores de TELTRACORP tienen la responsabilidad de reportar las
desviaciones, incumplimientos o infracciones al Cédigo, asi como a cualquier
normatividad interna o externa aplicable, a través de alguno de los canales de
denuncia implementados (linea telefénica, correo electrénico y pagina de internet).

Queda estrictamente prohibido tomar represalias en contra de quien haga alguna
denuncia soportada en hechos reales. Asimismo, TELTRACORP debe concientizar a
sus colaboradores sobre el uso responsable de los sistemas de denuncia para evitar
denuncias falsas.

En caso de que exista alguna duda acerca del proceso de denuncias se debera
contactar al Oficial de Cumplimiento.

Se encuentran disponibles diversos medios de comunicacién anénimos y
confidenciales para facilitar a los Colaboradores las denuncias, que se pueden
encontrar en la siguiente liga: https: www.teltracorp.com

Socializacién del Cédigo de Etica y Conducta.

Actos previos

l. Circular el proyecto de Cédigo de Etica y Conducta a los miembros del Consejo de
Administracion, Socios Accionistas, Director General o Gerente de la Empresa, a
efecto de permitir que realicen las observaciones que consideren pertinentes asi
como recabar su firma de conformidad con el proyecto de Cédigo de Conducta.

Il. Solicitar por escrito retroalimentacion sobre el Coédigo de Eticay Conducta de cada
uno de los directores de area de la empresa, quedando a la voluntad del patrén
atender las recomendaciones o sugerencias que hagan las areas
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involucradas.

[ll. Recabar la firma de conformidad de cada uno de los directores de area respecto
de la version final del Cédigo de Eticay Conducta

IV. Las medidas o mecanismos del Cédigo de Etica y Conducta representan un gran
compromiso personal del Director General de la Empresa e implican un cambio
sustancial en la operaciéon de la Empresa, por lo que se recomienda realizar sesiones
de capacitacion previas a la entrada en vigor del Cédigo con todo el personal, incluirlo
en el plan anual de capacitacion y en el proceso de reclutamiento de los
colaboradores.

Actos de difusion interna

V. Atendiendo al numero de personas que laboren en la empresa, se celebrarad una
sesion o junta solemne para notificar a todo el personal la adopcién del Cédigo de
Etica y Conducta asi como para abordar la importancia y métodos de aplicacion del
mismo.

VI. Se sugieren emplear algunas de las siguientes vias de comunicacion:

i. Cursos o talleres presenciales

ii. Comunicados organizacionales

iii. Publicaciones impresas (posters, volantes, folletos o tripticos)

iv. Publicaciones electrénicas (boletines virtuales, publicacion intranet, etc.)

VII. El titular de cada area o departamento recibira al menos una copia impresa del
Codigo de Etica y Conducta.

VIIl. Cada miembro de la organizacién, sin distincién alguna, recibird en su correo
electrénico institucional o personal una copia digitalizada del Cédigo de Etica y
Conducta.

IX. Los titulares de cada area o departamento seran responsables de recabar las
manifestaciones por escrito de cada uno de los empleados a su cargo en donde se
sefale al menos:

i. Que ha sido notificado de la autorizacion y entrada en vigor del Cédigo de Etica 'y
Conductay las politicas de integridad que emanan.

ii. Que ha leido el documento, lo acepta en sus términos y se compromete a cumplir
y hacer cumplir el contenido del mismo.

iii. Que ha sido instruido respecto de los sistemas y mecanismos que rigen su
aplicacién asi como a quién acudir en caso de duda.
Actos de difusion externa

X. El Cédigo de Conducta vigente serd publicado en el portal de internet de la
Empresa siendo disponible tanto para empleados, clientes, proveedores y publico en
general.

Xl Se recomienda incluir en todos los contratos con proveedores y clientes una
clausula de conocimiento y compromiso con el Cédigo de Conducta de la Empresa.

Actos de mantenimiento
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Xll. Luego de cada reforma o modificacion del Cédigo de Conducta, debera
comunicarse a todos los integrantes de la Empresa, la nueva versidon que incluya la

fecha de su actualizacion.

Xlll. En atencion al ndmero de empleados y las modificaciones del Cdédigo de
Conducta que pudieran presentarse, la Empresa desarrollara un programa de
capacitacion en materia del contenido y mecanismos del Cédigo, en el cual se
deberan contemplar tanto a los empleados de nuevo ingreso como aquellos de
mayor antigledad.
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Comité de Etica.

El Comité de Etica, es un érgano integrado por el Director General y el Director
Financiero encargado de revisar, actualizar y vigilar el cumplimiento del Cédigo. Este
Comité esta facultado para conocer, analizar y sancionar las denuncias que implican
infracciones al Coédigo. Todas las denuncias son tratadas de forma andnima y
confidencial.

Proteccion a Informantes.

Para la proteccién a informantes que hagan del conocimiento o denuncien ante
TELTRACORP la probable existencia de faltas administrativas, infracciones al Cédigo
o alanormatividad internay externa aplicable, o aquellos informantes que presenten
o0 ayuden a plantear una inquietud genuina sobre la licitud, legalidad, diligencia,
integridad, ética, honorabilidad, permisibilidad, autorizacién y/o cualquier otra,
respecto de alguna conducta, contrato, licitacién, permiso, licencia, relacion,
operacién, omision, intermediario, proveedor, persona, entidad, autoridad y/o
situacion en general relacionada con el desarrollo de las actividades corporativas;
dicho Coédigo establece que esta prohibido imponer cualquier tipo de castigo o
represalia contra los informantes. Las represalias serdan motivo de imposiciéon de
medidas disciplinarias internas, que podrian llegar inclusive a constituir una causal
de despido justificado.

Todo colaborador debe informar al Comité de Etica, al Oficial de Cumplimiento o
mediante la linea de denuncia, cuando no pueda cumplir con sus funciones debido
a la presioén, coaccion, opresion, violencia, intimidacion, coercidén, amenaza, chantaje,
apremio y/o similar que ejerza un tercero como consecuencia de su posicion, cargo,
puesto, jerarquia, prestigio, autoridad o influencia en TELTRACORP.

SISTEMAS ADECUADOS Y EFICACES DE CONTROL, VIGILANCIA'Y
AUDITORIA.

Cumplimiento.

El Oficial de Cumplimiento es responsable de establecer un sistema adecuado y
eficaz de control y vigilancia que examine de manera constante y periddica el
cumplimiento de los estandares de integridad en toda la organizacién. Su objetivo
es garantizar el disefio, establecimiento, verificaciéon y actualizacion de politicas,
procesos, lineamientosy controles que propicien el cumplimiento de la normatividad
interna y externa aplicable tanto a TELTRACORP como a sus colaboradores en
relaciéon con sus actividades corporativas y de negocios. Entre sus funciones se
encuentran:

1. Fomentar en los colaboradores de TELTRACORP una cultura de cumplimiento
a la normatividad interna y externa aplicable, enfatizando a todos los niveles
del personal la importancia de su implementacién y cumplimiento, asi como
de la integridad en su conducta profesional, evitando practicas que puedan
generar incentivos u oportunidades para la realizacién de actividades
inapropiadas, delictivas, deshonestas, enganosas, indebidas, ilegales o que
atenten en contra de los principios y valores corporativos.

2. Definicion de las actividades y mecanismos internos de prevencion y
deteccidon de incumplimientos, incluyendo, las medidas de evaluacion para
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cada area, y los controles de seguimiento respecto de eventuales
incumplimientos a la normatividad interna y externa aplicables a
TELTRACORP. Las actividades de prevencion deben asegurar que las areas con
posibles conflictos de interés se encuentren identificadas para efectos de
ejecutar las medidas que resulten necesarias y efectivas para prevenir y
sancionar las conductas que comprometan la imparcialidad de los
colaboradores en el desempeno ético, eficiente y objetivo de sus funciones.

3. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas externas e
internas aplicables, a través, de manera enunciativa mas no limitativa, del
andlisis de los cambios y actualizaciones regulatorias que les apliguen,
atencion de oficios y demas informacidén emitida por las autoridades.

4. Implementacion de los mecanismos internos de seguimiento y remediacion
gue permitan la comprension de la situacidn reportada, proveyendo los
resultados y recomendaciones derivados de |la funcién de cumplimiento con
el propdsito de garantizar la aplicacion de las medidas correctivas, preventivas
y de mejora que correspondan.

5. Establecimiento de mecanismos de informacién y comunicacién interna,
implementando lineas claras y oportunas de comunicacién y reporte. Estas
lineas de comunicacioén al interior de TELTRACORP deben estimular el reporte
de faltas administrativas, faltas a la normatividad interna y externa aplicable,
asi como cualquier problema, reclamacion, inquietud, duda, comentario o
sugerencia respecto a las actividades cotidianas que realizan los
colaboradores en el desempeno de sus funciones, esto con el propésito de
evitar que los colaboradores oculten informacién, asi como fomentar un
ambiente laboral de cumplimiento normativo y mejora corporativa continua.
Para ello, los mecanismos de informacién y comunicacién deben prever,
cuando la urgencia o relevancia de la situacion lo amerite, la posibilidad del
reporte directo sin observar necesariamente la linea de mando de la Empresa.

Cualquier accién que pudiera derivar en una violacién a esta Politica o a
cualquier otra normativa interna o externa aplicable, debe ser reportada al
Oficial de Cumplimiento quien escalara los temas de mayor riesgo al érgano
de Gobierno Corporativo correspondiente.

Auditoria.

El drea de Auditoria Interna de TELTRACORP, debera incluir dentro de su programa
de auditoria, la revision de la efectividad de los controles implementados para el
cumplimiento de los estandares de integridad internos, asi como la suficiencia e
idoneidad de dichos estandares, con el fin de detectar y, en su caso, evitar actos
vinculados con soborno, corrupcioén, faltas administrativas o incumplimientos a
cualquier normatividad externa o interna aplicable a las actividades corporativasy de
negocios, por parte de los colaboradores, proveedores, o terceras personas.

Sistemas Adecuados de Denuncia

La denuncia o queja sobre una irregularidad consiste en que un colaborador de
TELTRACORP o un tercero relacionado, informe de alguna sospecha irregularidades.
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Para nuestra empresa, el alcance de una denuncia de irregularidades engloba la
conducta requerida segun lo establecido en nuestro Cédigo de Etica, en la presente
Politica de Integridad o cualquier normatividad aplicable, ya sea interna o externa.
TELTRACORP queremos conocer cualquier infraccion o posible infraccion de
nuestros principios empresariales, cualquier conducta ilicita, malversacion de fondos
y actividad que suponga o pueda suponer un peligro para cualquier persona que
trabaje para nuestra empresa.

Como parte del compromiso en establecer los mecanismos necesarios y adecuados
se cuenta con un esquema multimedios de denuncia imparcial para registrar,
documentar y, en su caso, investigar violaciones al Cédigo de Etica, al Reglamento
Interior de Trabajo, a la presente politica, asi como a la regulaciéon aplicable. Dichos
canales de denuncia se encuentran debidamente publicados para que puedan ser
consultados por los colaboradores, clientes y proveedores, en cualquier momento.
Dado que el presente Cédigo de Etica y conducta no cubre todas las circunstancias
gue pueden llegar a presentarse, en caso de existir duda o sospecha de algun acto
ilicito o violacion al presente documento, el colaborador debe acercarse con el Oficial
de Cumplimiento con el fin de determinar la situacién y dar respuesta oportuna.

Todo reporte e informacion, sobre las violaciones e infracciones al presente cédigo
gue le sean comunicadas al Oficial de Cumplimiento se manejaran con la mayor
discrecion y confidencialidad. Sin embargo, si el deseo del denunciante el
permanecer completamente andnimo se ponen a su disposicion el siguiente correo:
contacto@teltracorp.com

Formulario

¢Observaste una conducta incorrecta o ilegal dentro de la empresa?

Por favor, llena este formato. Tu denuncia sera tratada de forma confidencial.
1. Tipo de incidente (marca una opcion):

O Corrupcion / Soborno

O Robo o fraude

O Violacioén al Cédigo de Conducta

O Discriminacion / Acoso

O Conflicto de interés

O Otro:

2. Describe lo que ocurrié:

3. Fechay lugar del incidente:

Fecha:
Lugar:
4. Personas involucradas (si las conoces):
5. ¢ Deseas mantenerte anénimo?

asi

O No. Nombre (opcional):
TELTRA CORP SADE CV
Montes Urales No. 755. 5to piso. Oficina 5664. Alcaldia. Miguel Hidalgo. Col. Lomas de
Chapultepec IV Secciéon. CP. 11000. Ciudad de México RFC: TCO1606141W?2

6. ; Deseas ser contactado para dar mas informacion?

O Si. Medio de contacto:
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. Doénde enviar este formato?
- & Correo: contacto@teltracorp.com

- I Buzon fisico (ubicado en recepcion)
. B Linea directa: 5597677310 (de lunes a viernes, 9am a 6pm)

Procesos de atencién a denuncias internas

PROCESO:
LIDER DE PROCESE

ASESORIAEXTERNA
: DIRECCION

FUENTE / ENTRADAS)
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Procedimientos de control, de vigilancia y de auditoria que se llevan a
cabo en la empresa para que se cumpla la Politica de Integridad.

Control.

Se realizan reportes por cada responsable de control, vigilancia y auditoria de forma
anual con las estrategias para hacer cumplir la politica de integridad las cuales son
revisadas y aprobadas por Direccion General.

Vigilancia

Anualmente se revisara y actualizara la politica de integridad en la empresa con la
finalidad de mejoras, considerando las opiniones del personal de la empresa. En caso
de incumplimiento de la politica de integridad se dara lugar a la aplicacion de
medidas disciplinarias 0 amonestaciones, las cuales son resueltas en consenso por
medio de los formatos de violacién a la politica de integridad por los responsables del

control y revisiéon una vez definida la sancidén se envia reporte a Direccidén para su
autorizacion y aplicacion.

Auditoria

Por semestre se realiza auditoria mediante una rubrica de los reportes entregados a
Direccioén con la finalidad de verificar que se estén llevando

Sanciones.

Las infracciones a las normas contenidas en las Politicas de Integridad resultaran en
medidas disciplinarias que variaran, dependiendo de las circunstancias y gravedad
de cada caso, desde una amonestacion verbal hasta la terminacion de la relacion
laboral o comercial con el infractor, con base en lo sefialado en el Cédigo de Etica, y
el Reglamento Interior de Trabajo, y de ser necesario lo establecido en las leyes
aplicables correspondientes.

Sistemas y Procesos Adecuados de Entrenamiento y Capacitacion.
Entrenamiento y Capacitacion.

El drea de Cumplimiento en coordinacién con Recursos Humanos es encargada de
establecer sistemasy procesos adecuados de entrenamiento y capacitacion respecto
a las medidas de integridad contenidas en esta politica. Para ello, deberd elaborar e
implementar un programa de capacitacidén basado en riesgos, con el objetivo de
garantizar que todos aquellos colaboradores que, en razén de sus puestos, funciones
y/o &reas, o procesos en que, directa o indirectamente, intervengan, y/o que por
disposicion en normatividad interna o externa aplicable requieran de capacitacion
constante o especifica, ésta se les imparta atendiendo a los tiempos, forma y
contenido requeridos, en conjunto con el drea experta en el tema a capacitar.

Los colaboradores tanto directivos, gerentes, personal permanente y/o temporal y
becarios deberan de recibir la capacitacion adecuada y de forma anual. Al final del
curso se realiza una evaluacién que se debera aprobar con un minimo de 80%, en
caso de obtener una calificacién no aprobatoria el Colaborador estarad obligado a
presentar el examen hasta obtener la calificacién minima requerida.

Integridad.
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El drea de Cumplimiento en coordinacién con Recursos Humanos es encargada de
establecer sistemasy procesos adecuados de entrenamiento y capacitacion respecto
a las medidas de integridad contenidas en esta politica. Para ello debera elaborar e
implementar un programa de capacitacidén basado en riesgos, con el objetivo de
garantizar que todos aquellos colaboradores tanto directivos, gerentes, personal
permanente y/o temporal y becarios que, en razéon de sus puestos, funciones y/o
areas, o procesos en que, directa o indirectamente, intervengan, y/o que por
disposicion en normatividad interna o externa aplicable requieran de capacitacion
constante o especifica, ésta se les imparta atendiendo a los tiempos, forma y
contenido requeridos, en conjunto con el drea experta en el tema a capacitar.

Anticorrupcion

Los colaboradores tanto directivos, gerentes, personal permanente y/o temporal y
becarios deben familiarizarse con el contenido de esta Politica y participar en la
capacitacion sobre la misma. Su incumplimiento se considerard como una falta y
podran aplicarse medidas disciplinarias.

El drea de Recursos Humanos es responsable de asegurar que los nuevos
colaboradores tanto directivos, gerentes, personal permanente y/o temporal y
becarios tengan conocimiento de esta Politica y de que se incluya en los programas
anuales de capacitacion.

Se deben establecer e implemente programas de capacitacion y educativos para los
empleados en materia de ética; codigo de conducta de la empresa; cumplimiento de
legislacion nacional e internacional en la materia; la politica de integridad de la
empresa; entre otros temas, de manera periddica y que vigile el cumplimiento de lo
expuesto en dichas capacitaciones. Para que las capacitaciones cumplan con su
objetivo serd necesario considerar la elaboracidn y entrega de material en las
capacitaciones para el facil acceso de los empleados en la organizacion.

e Los cursos deben contener tematicas como: cumplimiento de la ley y sanciones;
lineamientos generales de la normatividad nacional e internacional en materia
anticorrupcién y antisoborno; prevencion y gestion de conflictos de intereses; ética e
integridad empresarial, entre otros. Lo anterior, considerando siempre el Cdédigo de
Conducta de la organizacion.

e Se recomienda brindar especial atencién y capacitacion al personal involucrado en
actividades proclives de mayores riesgos a la integridad.

e Socializar las mejores practicas en materia de programas de integridad empresarial
en las cadmaras por medio de foros, seminarios, mesas de trabajo, etc. para fomentar
el intercambio de experiencias y aprendizajes. Lo anterior permitira al sector privado
presentar al sector publico, organismos de la sociedad civil y poblacién en general,
las practicas que se estan llevando a cabo.

Buena practica: Transparencia Internacional —Capitulo Colombia ha implementado
el “Programa Rumbo Empresas — integras y Transparentes’l0 que tiene como
objetivo generar practicas éticas en las pequefasy medianas empresas de Colombia,
aportando de esta manera una forma de combatir y prevenir la corrupcion. El
Programa consiste en un taller de cuatro moédulos basicos y seis de apoyo tematico.
Al iniciar el programa se realiza un diagndstico del clima ético en la empresa y con
base en los resultados se seleccionan los mddulos necesarios para reforzar las areas
de oportunidad de la empresa. Hasta la fecha 761 empresas han implementado el
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Programa en 35 ciudades colombianas con un impacto en mas de 148 mil empleados
de la iniciativa privada.

La Ley Federal de Trabajo establece la obligacién para los patrones de proporcionar
a los trabajadores de la empresa programas de capacitaciéon y adiestramiento.

El Capitulo Il Bis de la Ley Federal del Trabajo establece los principios, criterios y
modalidades para el disefilo e implementaciéon de los planes y programas de
capacitacion.

Se entiende que la finalidad de la capacitacién es la de: “permita elevar su nivel de
vida, su competencia laboral y su productividad”

Asimismo, el “Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos,
requisitos y formatos para realizar los tramites y solicitar los servicios en materia de
capacitacion, adiestramiento y productividad de los trabajadores”, publicado en el
Diario Oficial de |la Federacion, el 14 de junio de 20138, establece que el objeto de la
capacitacion es lo de: "proporcionarles informacién sobre la aplicacion de nueva
tecnologia, prepararlos para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion,
prevenir riesgos de trabajo, incrementar la productividad y en general, mejorar las
aptitudes del trabajador”9, con ello no se excluye, al contrario, queda incluido el
proceso de formacidén para la prevenciéon y control de riesgos de corrupcion.

En los formatos para solicitar la autorizacion por parte de la Secretaria del Trabajo y
Prevencion Social la autorizacion para la imparticion de planes y programas de
adiestramiento y capacitacion 10, se sefala claramente que entre los objetivos del
plan de capacitacion de la empresa se encuentra lo de: "Actualizar y perfeccionar
conocimientos y habilidades”, quedando evidente que el ambito de conocimientos y
habilidades para prevenir, controlar y detectar actos de corrupcién es congruente
con el criterio expreso por la autoridad.

La obligacién sefalada en la Ley establece, ademas la capacitacion debera:
“Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa” 11, quedando claro
la extensidon de ella al conjunto del personal de la empresa incluyendo todos los
niveles jerarquicos.

La capacitacion debe proveerse de manera regular, siendo recomendable dar mayor
0 Mas especializada instruccion a los empleados que, en virtud de la labor que
desempenfan, pudieren estar mas expuestos a los riegos de corrupcion.

En esta parte se propone un formato de programa de capacitacion para que se
imparta la empresa con el objeto de dar a conocer los elementos fundamentales de
la politica de integridad asi como desarrollar las habilidades y competencias en
materia de prevenciéon y control de actos de corrupcion.

Curso: Politicas de Integridad Empresarial

- Instruccidn tedrica de las herramientas y metodologias relativas los planes y
programas de integridad empresarial.

- Reporte de lecturas.

- Andlisis y discusion de textos.

- Elaboracion y discusion de casos practicos.

- Redaccidon y presentaciéon de simulacros de situaciones de riesgo.
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Objetivo

Al final del curso los asistentes participantes conoceran los principios y criterios de la
politica de integridad de la empresa; y seran capaces de aplicarlos en su ambito de
trabajo mediante ejercicios practicos y simulacros.

Dirigido al personal de la empresa.

Metodologia didactica

Se llevard a cabo en forma de taller con la implementaciéon de diversas estrategias de
aprendizaje tales como:

- Instruccioén tedrica de las herramientas y metodologias

relativas los planes y programas de integridad empresarial.

- Reporte de lecturas.

- Andlisis y discusion de textos.

- Elaboracion y discusion de casos practicos.

- Redaccidon y presentaciéon de simulacros de situaciones de riesgo.

Se llevara a cabo una evaluacioén al iniciar el curso para identificar las habilidades y
competencias de los asistentes en el ambito de la politicay programas de integridad

empresarial.

Al terminar el curso/taller a manera de evaluacion, los asientes, reunidos por equipos,
haran entrega por escrito, de una iniciativa de accién para mejorar la integridad en
la empresa.

Asimismo, con el objetivo de reconocer el nivel de competencia adquirida en el area
sefalada, expondran a sus compaferos las principales caracteristicas de la iniciativa
desarrollada.

Criterios de evaluacion:

- Evaluacién inicial al empezar el curso, sin valor alguno.
- Andlisis y Evaluacion de textos normativos y
procedimentales: 40%.

- Elaboraciéon y presentacién de una iniciativa de
integridad: 60%.

Temario

Tema 1: Introduccién a la Politica de Integridad
A. El Sistema Nacional Anticorrupcion.

B. Origeny propdsito.

C. La corrupcién como mal endémico y causa de la falta
de competitividad y desarrollo de la empresa.

D. La relevancia de implementar medidas para la
prevencion

y control de actos de corrupcion.

E. Que es una politica de integridad empresarial.
Tema 2: El Cédigo de Conducta

A. Definicion.

B. Diferencia entre el Cédigoy la Ley.
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C. Derechos y obligaciones.

D. Que es un acto de corrupcién y como detectarlo.

E. Que es un conflicto de interés y como detectarlo.

Casos practicos.

Tema 3: Mecanismos para la implementacion del Cédigo de
Conducta

A. Comunicacion.

B. Difusion.

C. Seguimiento.

D. Actualizacion.

E. Casos practicos.

Tema 4: Sistemas de control y vigilancia

A. Que hay que controlary cémo.

B. Los riesgos y su definicion.

C. Como prevenir actos de corrupcion.

D. Como establecer y administrar un programa de control interno.

E. La evaluacion de riesgos en sus distintas dimensiones.

F. La evaluacion de la implementacion del programa de integridad empresarial.

GC. Seguimiento y mejora continua.

H. Ejercicios practicos.

Tema 5: Transparencia y publicidad de intereses

A. Que es la transparencia y para que sirve.

B. Las politicas de transparencia empresarial.

C. Publicidad de informacion.

D. Que deciry como.

E. Ejemplos practicos.

Difusion del marco normativo.

TELTRACORP contard con herramientas a través de las cuales, se difundan, socialicen
y expliquen a los colaboradores, las politicas, normas y procedimientos internos, asi
como las leyes, reglamentos, cédigos y demas disposiciones legales o corporativas
gue les son aplicables a TELTRACORP y a sus actividades. Estas herramientas seran
accesibles para todos los Colaboradores, salvo excepciones por cuestiones de
confidencialidad. Adicionalmente, TELTRACORP deberd contar con politicas y
procedimientos que promuevan que la relacion de negocio con clientes y
proveedores, asi como la relacién con las autoridades, se desarrollen bajo un

ambiente ético, integro, de transparencia y legalidad, que dé seguridad tanto a
TELTRACORP como a sus interactuantes.

Los siguientes documentos y politicas son algunas de las que se deben considerar
parte de esta Politica de Integridad y deberan ser difundidas en la citada
herramienta:

o Coddigo de Etica'y Conducta

o Manual de Organizacion y Procedimientos
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o Politica de Recursos Humanos

o Politica de Cumplimiento

o Politica Anticorrupcion

o Politica de Gastos de Viaje, Viaticos y Hospitalidad

o Principios Eticos para Proveedores y Socios de Negocios

o Politica para Prevenir el Lavado de Dineroy el Financiamiento al Terrorismo
o Politica de Proteccion de Datos Personales

o Politica de Conflictos de Interés

o Politica de Prevencion de Fraudes

Politicas de Recursos Humanos

El objetivo del presente apartado es delinear de manera minima las Politicas de
Recursos Humanos tendientes a evitar la incorporacién de individuos que generen
un riesgo a la integridad de la empresa.

Haciendo de manera mas sencilla el cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 25,
fraccion VI de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, referente a la

implementacion de la denominada Politica de Integridad en la Empresa.

TELTRACORP realizara las adaptaciones y adiciones necesarias para realizar una
mejor aplicacion del presente, dada su situacién particular, la progresividad en
materia de derechos humanos asi como las disposiciones en materia normativas
vigentes.

Objetivos

El objetivo de esta Politica para la contratacidn de recursos humanos es definir,
disenar y difundir un modelo que permita captar a los profesionales que atendiendo
a las normas en materia de combate a la corrupcidén asi como a los mas altos
estandares de calidad y competitividad de la industria, demuestren ser el personal
idoneo para esta Empresa.

Principios Generales de Actuacion

Para la consecucién de los objetivos sefalados, la Empresa asume y promueve los
siguientes principios:

a) Favorecer la competitividad y eficiencia empresarial.
b) No discriminacién y el respeto a la diversidad.

c) Entorno favorable que facilite el cumplimiento y observancia de la legislacion
vigente.

d) Cero tolerancia a Actos de Corrupcion.
e) La consolidacion de empleos estables y de calidad.

f) Remuneraciéon competitiva que permita la atraccién y retencion de los mejores
profesionales.
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g) Entorno de trabajo basado en la igualdad de oportunidades.

Vacantes

Las vacantes laborales pueden presentarse, de manera enunciativa mas no limitativa,
a las siguientes razones:

- Renuncia

- Puesto de nueva creacion
Transferencia Interna

- Jubilacién

- Por ventas estacionales
- Despido

- Ascensos

- Fallecimiento

- Enfermedad profesional
- Maternidad

- Permisos

- Incremento de ventas

- Entre otras

Planificacion y Comité de Seleccién

Atendiendo al motivo de la creacidn de una de las vacantes correspondera al Patrén
0 en su ausencia, al Director General, el determinar si existe o no la necesidad y/o los
recursos para ocupar la vacante ya sea de manera temporal o definitiva.

En caso que efectivamente, la vacante deba ser cubierta y se cuenten con los
recursos materiales y financieros para tal operacién, el Director General, designara a
un empleado, preferiblemente el responsable del area para reclutar a el o la
profesionista que deba ocupar el puesto vacante.

En caso que la naturaleza del puesto vacante asi lo requiera, se podra contar con la
asesoria externa de un psicélogo(a) organizacional quien prestara asesoria
especializada en los procesos de seleccidn, siendo responsabilidad del supervisor de
la vacante el aceptar o rechazar a el/la candidato(a).

Publicacion de Vacantes en la posicidén vacante y cumplan con las competencias y
requisitos para el puesto.

En los casos de vacantes temporales se podra realizar el procedimiento de seleccidn
exclusivamente hacia el interior de la empresa.

Reclutamiento Externo

En caso que el proceso de reclutamiento interno no haya dado como resultado una
promocioén o traslado, se procedera al reclutamiento externo.
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Atendiendo a la naturaleza de la vacante a cubrir, el personal designado para el
proceso de reclutamiento anunciara la convocatoria para cubrir el puesto a través de
los siguientes medios: Internet, correo electrénico, circulares internas, tableros de
anuncios de la empresa, revistas especializadas, mantas o carteles colocados fuera
de la empresa, prensa, recomendaciones, entre otros.

Asimismo, el area de recursos humanos se asegurara de que los interesados puedan
tener conocimientos de al menos los siguientes datos:

- Definicidn de la Vacante (denominacién, rango)

- Remuneracion Bruta Mensual

- Lugar de trabajo

- Periodo para presentar documentacion y/o registro
- Requisitos de Escolaridad y Conocimientos

- Requisitos de Experiencia y Habilidades.

Reclutamiento Interno

Con el objetivo de retener al personal valioso, se priorizara al reclutamiento interno
de quienes muestran interés en la posicidon vacante y cumplan con las competencias
y requisitos para el puesto.

En los casos de vacantes temporales se podra realizar el procedimiento de seleccidon
exclusivamente hacia el interior de la empresa.

Reclutamiento Externo

En caso que el proceso de reclutamiento interno no haya dado como resultado una
promocioén o traslado, se procedera al reclutamiento externo.

Atendiendo a la naturaleza de la vacante a cubrir, el personal designado para el
proceso de reclutamiento anunciara la convocatoria para cubrir el puesto a través de
los siguientes medios: Internet, correo electrénico, circulares internas, tableros de
anuncios de la empresa, revistas especializadas, mantas o carteles colocados fuera
de la empresa, prensa, recomendaciones, entre otros.

Asimismo, el area de recursos humanos se asegurara de que los interesados puedan
tener conocimientos de al menos los siguientes datos:
Seleccién de Candidatos

Unicamente los candidatos que de manera objetiva cumplan a cabalidad los
requisitos publicados en l|la convocatoria para la vacante seran citados para
entrevista.

Entrevistas

Antes de proceder al desahogo de cualquier entrevista, el reclutador recabara del
interesado su firma de conformidad con el Aviso de Privacidad de la Empresa. Dicha
aprobaciéon sera resguardada para efectos de cumplimiento de Ley con
independencia del resultado del proceso de seleccioén.
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Atendiendo a la naturaleza del puesto, las entrevistas podran ser realizadas por el
personal del area donde tiene lugar la vacante y el reclutador, de manera conjunta o
separada.

Delimitacién de riesgos especificos en atencién al puesto

El director o encargado del area donde se presenta la vacante es el responsable de
identificar los niveles de riesgo de corrupcion y garantizar la adopcion de las medidas
preventivas y correctivas para controlar o minimizar cualquier riesgo que se haya
identificado.

Examenes y control de confianza

El reclutador determinara los examenes y mecanismos necesarios para verificar la
idoneidad del aplicante al puesto concreto, poniendo especial énfasis en reducir el
riesgo de incorporacion de personas proclives a la comisién de actos delictivos y/o
corruptos.

De manera enunciativa se sefialan como medidas:

a) Examenes psicométricos.

- Test Machover
- Exdmenes Psicométricos MIDOT

Y en general, aquellas que ayuden a evaluar las capacidades de en materia de
habilidades cognitivas, personalidad, conocimientos y/o redaccion.

b) ExAmenes de honestidad, productividad y responsabilidad:

- Test AMITAI de Honestidad

- Pruebas de Honestidad MIDOT pre-empleo

- Test Grafico de Conductas Desadaptativas (GRACODE)
- Inventario Clinico Multiaxial de Million Il (MCMI 11)

Y en general, aguellas que tengan por objeto la medicidn de pardmetros como:
honestidad, robo, servicio al cliente, normas, soborno, relacion con la autoridad,
consumo de drogas, ética laboral, entre otras.

c) Controles de confianza.

- Estudio Socioecondmico y Laboral

- Investigacioén integral de antecedentes
- Historial Crediticio

- Examen Toxicoldgico

- Registro Biométrico

- Entrevista Psicolégica

d) Obligaciéon de proporcionar referencias personales y
profesionales:
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Al menos una referencia de cada tipo, proporcionando los datos que hagan posible
ponerse en contacto con los mismos.

El &rea encargada de la supervision del puesto vacante determinara y calificara por
si misma los exdmenes de conocimientos tedricos, practicos y de habilidades que
deberan acreditar los candidatos interesados.

Se recomienda la aplicacion y evaluacion de al menos el Cuestionario sobre Etica,
Valores, Productividad y Combate a la Corrupcién

Contratacion

Ninguna persona podrd ser contratada por debajo ni por encima de la categoria
salarial correspondiente para la posiciéon que ocupa.

Ningun trabajador podra laborar sin haber firmado su contrato de trabajo.
No Discriminacion

Ninguna de las politicas que aqui se plasman debera ser entendida como un acto
tendiente a la discriminacién por motivos de origen étnico o nacional, sexo, la edad,
las discapacidades, la condicién social, las condiciones de salud, la religidon, las
opiniones, el estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y
tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas.

El area encargada del reclutamiento en conjunto con el area Juridica o
Departamento Legal, deberan realizar las adaptaciones y adiciones necesarias para
realizar una mejor aplicacién de las presentes directrices dadas su situacion
particular, la progresividad en materia de derechos humanos asi como las
disposiciones normativas vigentes.

Acuse de Recibo y Firma de Conformidad con el Cédigo de Conducta y
Politicas de Integridad

Todo empleado debe acusar recibo y reconocer que ha comprendido el Cédigo de
Conducta y Politicas de Integridad de la Empresa, que comprenden cuando menos
la Politica de Etica, la Politica de Independencia y Conflicto de Interés, la Politica de
Recursos Humanos, mediante la firma y entrega del formato de aceptacidn a su
representante de recursos humanos. El de aceptaciéon se agregard como parte
permanente de su expediente laboral.
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE LA EMPRESA

w1
PROCESO: RECURSOS HUMANOS
LIDER DE PROCESO: GERENTE ADMINISTRATIVO
AREAS INVOLUCRADAS
VENTAS, SERVICIOS,

FUENTE / ENTRADAS,

DIRECCION

Prospecto o Candidato

Gerente Administrativo

Responsable de area

Director Gral / Gte Admvo|
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RECURSOS
HUMANOS
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m Actividades que pueden generar un PNC

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS.

La Politica de Recursos Humanos debera tener como uno de sus objetivos principales
evitar la incorporacidon de personas o entidades que puedan generar un riesgo al
cumplimiento de las politicas, lineamientos, valores y normatividad interna y externa
aplicable a TELTRACORP, en un entorno de integridad, legalidad y ética corporativa.
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Dicha politica en ningun caso debe autorizar la discriminacién de persona alguna,
motivada por origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, las condiciones de salud, la religidn, las opiniones, las preferencias
sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y
tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas.

Para cumplir lo anterior en los contratos se estableceran clausulas o politicas de no
discriminacion, lo que significa crear reglas y normas que aseguren que todas las
personas sean tratadas de manera igualitaria y sin discriminacion en un determinado
contexto, ya sea laboral, institucional o social. Estas clausulas y politicas deben
prohibir cualquier forma de discriminaciéon basada en caracteristicas como la raza,
género, religion, origen étnico, discapacidad, orientacion sexual, entre otros.

Esta politica debe establecer que las personas que ingresen como colaboradores
deben cumplir con los requerimientos de calidad técnica, profesional, aptitudes,
experiencia, habilidades especificas, honorabilidad y credibilidad para realizar de
manera competente, integra y ética las funciones y responsabilidades que le sean
asignadas conforme al nivel jerarquico y puesto a desempenar. El area de Recursos
Humanos, cuando lo considere necesario, deberd aplicar pruebas de confianza a los
colaboradores que permitan y ayuden a medir los riesgos potenciales de
comportamientos inadecuados dentro de TELTRACORP.

¢Coémo evitaran que el nuevo personal que ingrese a la empresa no
incumpla con las normas internas y la politica de integridad?

Para evitar incumplimiento con las normas internas y la politica de integridad, todo
nuevo ingreso debe:

¢ Tomar el curso que imparte la empresa sobre la politica de integridad.

e Posteriormente debera firmar un formato de Acuse de recibo y compromiso
de cumplimiento hacia la politica de integridad, con el propédsito de que el
empleado pueda concientizar, asi como gozar de los beneficios de cumplir
con la politica de integridad durante el periodo que dure su contrato.

MECANISMOS DE TRANSPARENCIA 'Y PUBLICIDAD DE INTERESES.

TELTRACORP debera establecer mecanismos que aseguren en todo momento la
transparencia y la publicidad de los intereses corporativos, para lo cual:

e TELTRACORP mantiene sus libros corporativos y contables al dia y de acuerdo
con la normatividad aplicable.

e Los Colaboradoresy proveedores declaran las relaciones que pudieran generar
posibles conflictos de interés para prevenir y sancionar las conductas que
comprometan la imparcialidad de los Colaboradores en el desempefio ético,
eficiente y objetivo de sus funciones.

e En las paginas web de TELTRACORP se hace publico el Cédigo de Etica y
Conducta y algunas politicas relacionadas con la integridad.

SANCIONES Las infracciones a las normas contenidas en las Politicas de Integridad
de TELTRACORP resultaran en medidas disciplinarias que variaran, dependiendo de
las circunstancias y gravedad de cada caso, con base en lo sefalado en el
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Reglamento Interior de Trabajo y, de ser necesario, las establecidas en las leyes
aplicables.

Medios de difusién de la Politica de Integridad de la empresa

Todos los colaboradores pueden consultar la politica de integridad de la empresa,
Politica, Misidén, Visién y Valores a través de los siguientes medios:

e Péagina de la empresa: https://www.teltracorp.com
e Sistema de intranet de la empresa
e Politica de privacidad. https://www.teltracorp.com/politica-de-privacidad

e Paginas de LinkedIn: https://www.linkedin.com/in/cm-teltra-corp-
a8367b353/?originalSubdomain=mx

e contacto@teltracorp.com
e Linea directa: 5597677310 (de lunes a viernes, 9am a 6pm)

Los cuales estan administrados por la empresa bajo procesos de transparencia de la
informacion.

Politica de Recursos Humanos tendiente a evitar a incorporacién de
personas que puedan poner en riesgo la integridad de la corporacién.

El proceso de Recursos Humanos referente al reclutamiento y seleccidon de nuevos

colaboradores tiene como objetivo principal el evitar la incorporacién de personas
gue puedan generar un riesgo al cumplimiento de las politicas, ineamientos, valores
y normatividad interna y externa.

Clausulas o politicas de no discriminacion.

En ningun momento debe tolerar la discriminacion de persona alguna motivada por
origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, la
condiciéon de salud, la religién, las opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil
o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos y libertadas de las personas.

Clausula Anticorrupcion

En todos los contratos o convenios en los que participe TELTRACORP, se debera
incuir la siguiente clauusula:

CLAUSULO XXXX. El PRESTADOR se obliga a que, en la ejecuciéon de los Servicios o
en cualquier tramite o gestion relativo a los mismos, no ejecutara actos, ni incumplira
las leyes, reglamentos, tratados internacionales de los que México sea parte, o bien
gue resulten aplicables al presente Contrato, norma juridica alguna vigente, y
especificamente las relativas al Capitulo Il, Titulo Segundo de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Con base en la revision realizada por el PRESTADOR de dichos documentos, asi como
de su conocimiento general del tema, en este acto el PRESTADOR se compromete a
proporcionar a las personas que trabajan o colaboran con él independientemente de
la relacion laboral que rija dichas relacionesy cuya actividad se relacione con el objeto
del presente Contrato, la capacitacion e instrucciones adecuadas, de manera que el
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personal relacionado con el objeto del presente Contrato entienda y cumpla con los
requerimientos y restricciones impuestos por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y el Cédigo Penal Federal, por lo referente a las faltas administrativas
graves cometidas por particulares, y hechos de corrupcion.

El PRESTADOR declara que no ha realizado y no realizara, durante el cumplimiento
de este Contrato, ningun pago, préstamo, regalo o promesa u ofertas de pago,
préstamo o regalo de cualquier dinero o cualquier cosa de valor, directa o
indirectamente: (i) para el uso o beneficio de algun funcionario o empleado de
cualquier gobierno o una agencia u organismo de dicho gobierno; (ii) a algun partido
politico o funcionario o candidato del mismo; (iii) a alguna otra persona si el
PRESTADOR sabe o tiene razén para saber que alguna parte de dicho pago,
préstamo o regalo sera directa o indirectamente entregado o pagado a algun
funcionario o empleado gubernamental o partido politico o candidato o funcionario
del mismo; o (iv) a alguna otra persona o entidad si dicho pago o regalo pudiera
resultar en una violacion a las leyes vigentes.

Asimismo, dentro del contexto a que se refieren los parrafos precedentes, y sin que
la presente enunciaciéon sea limitativa sino meramente enunciativa, el PRESTADOR
declara, certifica y garantiza que:

Ningun propietario, accionista, socio (directo o beneficiario), funcionario, director,
empleado, tercero representante, agente u otro individuo que tenga algun interés
como beneficiario directo o indirecto en los pagos al PRESTADOR bajo este Contrato,
o algun familiar de cualquiera de dichas personas, es actualmente un Funcionario
Publico. Para efectos de este Contrato, “Funcionario de Publico” es cualquier
funcionario, empleado, o agente de alguna organizacién nacional o internacional
publica, de gobierno, fuerza armada, o cualquier otro departamento, agencia,
corporacidon u organismo de este o cualquier partido politico o candidato a cargo
politico.

El PRESTADOR notificara inmediatamente a la DEPENDENCIA si, durante la vigencia
del presente Contrato, algun propietario, accionista, socio, funcionario, director,
empleado, tercero representante, agente u otro individuo que tenga algun interés
como beneficiario directo o indirecto en el PRESTADOR o bien, realice pagos al
Contratista bajo este Contrato, o algun familiar de cualquiera de dichas personas, se
convierte en un Funcionario Publico

El PRESTADOR notificara inmediatamente a la DEPENDENCIA si en cualquier
momento durante la vigencia de este Contrato existe alguna adquisicion por parte
de un Funcionario o entidad de Gobierno de un interés legal o como beneficiario del
PRESTADOR o bien realice pagos al Contratista bajo este Contrato

Si el PRESTADOR tiene informacién o considera que puede haber una violacién a la
normativa vigente en materia de faltas administrativas graves, y hechos de
corrupcion, lo notificara inmediatamente a la DEPENDENCIA.

Cualquier violacion cometida por el PRESTADOR a las disposiciones contenidas en la
clausula ___ del presente Contrato, sera causa suficiente para facultar a la
DEPENDENCIA a dar por terminado el Contrato, siendo suficiente notificar por
escrito al PRESTADOR con tres (3) dias naturales de anticipacion, indicando de
manera enunciativa las causas de la terminacion. Derivado de lo anterior las PARTES
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en este acto convienen que, el PRESTADOR no tendra ningun derecho para requerir
pagos a la DEPENDENCIA por indemnizacion o cantidades adeudadas hasta ese
momento.

No incumplimiento de la Politica de Integridad.

En este proceso del drea de Recursos Humanos, se establece que las personas que
ingresen como nuevos colaboradores deben cumplir con los requerimientos
minimos del perfil de puesto en términos de calidad técnica, profesional, aptitudes,
experiencia y habilidades especificas. Del mismo modo establece que se realizaran,
de acuerdo con la posicion y el nivel jerarquico y de responsabilidades, evaluaciones
en donde se podra valorar, adicional al desempeno del colaborador, su honestidad y
compromiso con la organizacion.

Mecanismos que aseguren en todo momento la transparencia y
publicidad de intereses.

TELTRACORP debera establecer mecanismos que aseguren en todo momento la

transparencia y la publicidad de sus intereses corporativos, para lo cual cumple con
los requerimientos de divulgaciéon de informacién. De igual manera, reafirmamos
nuestro compromiso para cooperar con las autoridades pertinentes, que tengan a su
cargo la investigacion de sobornos y actos de corrupcion, asi como la conducciéon de
acciones penales, en caso de ser requeridos por la autoridad. Aquastore de México se
esfuerza en la implementacién de mecanismos de autorregulacion para fortalecer
los estandares y practicas antisoborno y manejo de conflictos de interés. Del mismo
modo, estamos comprometidos con el cumplimiento de las leyes aplicables en
contra del lavado de dinero, corrupcién y financiamiento al terrorismo.

Tipo de Informacién que se publica.

Podremos publicar informacién vulnerable o documentos que contengan
informacién sobre nuestras operaciones debido a que forman parte de lo que
consideramos como ventajas competitivas ante nuestros competidores. Del mismo
modo consideramos como informacion confidencial, todos aquellos documentos
que el personal entrega al area de Recursos Humanos para la integracién de su
expediente laboral.

Medios para hacer publicos nuestros intereses.

La empresa se apega a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon para dar a
conocer los servicios que presta, asi como los niUmeros y paginas de contacto por tal
motivo la informacion es difundida y se puede encontrar en los siguientes sitios
medios:

e Péagina de la empresa: https://www.teltracorp.com
e Politica de privacidad. https://www.teltracorp.com/politica-de-privacidad

e Paginas de LinkedIn: https://www.linkedin.com/in/cm-teltra-corp-
a8367b353/?originalSubdomain=mx

e contacto@teltracorp.com

e Linea directa: 5597677310 (de lunes a viernes, 9am a 6pm)
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Los cuales estan administrados por la empresa bajo procesos de transparencia de la
informacion.
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DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Colusién: Cuando el colaborador o tercero ejecute con uno o Mas sujetos
Particulares, en materia de contrataciones publicas, acciones que impliquen o
tengan por objeto o efecto obtener un beneficio o ventaja indebidos en las
contrataciones publicas de caracter federal, local o municipal. También se
considerara colusion cuando los Colaboradores o terceros acuerden o celebren
contratos, convenios, arreglos o combinaciones entre competidores, cuyo objeto o
efecto sea obtener un beneficio indebido u ocasionar un dafo a algun tercero, la
hacienda publica o al patrimonio de las Entidades Publicas.

Conflicto de Interés: La posible afectacion al desempefo imparcial y objetivo de las
funciones de los colaboradores de TELTRACORP, debido a intereses personales,
familiares, econdmicos, de negocio o de cualquier otra naturaleza.

Contratacion Indebida de Ex Servidores Publicos: Cuando el colaborador contrate
a quien haya sido Servidor PuUblico durante el afo previo, que posea informacion
privilegiada que directamente haya adquirido con motivo de su empleo, cargo o
comision en el servicio publico.

Corrupcién: Es el abuso de poder para beneficio propio o de un tercero. La
Corrupcion engloba una variedad de situaciones, como el Soborno, nepotismo,
colusioén, Trafico de Influencias, la entrega de pagos facilitadores o aceleradores, el
cohecho, los conflictos de interés, el robo, la Extorsion, la malversacion, el desfalco, el
Uso indebido de recursos, entre otras.

La Corrupcién puede presentarse ante Funcionarios Publicos, Entidades que
manejan recursos publicos y son autoridad frente a Particulares, funcionarios de
empresas y empresas privadas con el objeto de obtener alguna ventaja de negocios
0 una decisién que no hubiera correspondido sino como consecuencia de dichas
actividades, conductas u omisiones.

Entidad Publica: Los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, las Secretarias de
Estado, la Consejeria Juridica, los 6érganos constitucionales auténomos, entidades
paraestatales, empresas de participacidon estatal mayoritaria; los organismos,
o6rganos, dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
(centralizada y paraestatal), los fideicomisos publicos, la Procuraduria General de la
Republica (Fiscalia General de la Republica), los érganos jurisdiccionales que no
formen parte de los poderes judiciales, las empresas productivas del Estado, asi como
cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y érganos
publicos citados de los tres érdenes de gobierno; asi como los homalogos de todos
los entes y entidades publicas antes citadas que existan en las entidades federativas,
municipios y alcaldias de la Ciudad de México y sus dependencias y entidades, asi
como a los Servidores Publicos de los organismos a los que la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos otorgue autonomia (por ejemplo, Banco de México,
Instituto Nacional Electoral, Comisidon Nacional de Derechos Humanos, Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, Instituto Federal de Telecomunicaciones,
Comision Federal de Competencia Econdmica, Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos, Fiscalia General de |la Republica); asi
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como los homologos de todos estos Servidores Publicos que existan a nivel estatal,
municipal y en la demarcacion territorial de la Ciudad de México.

Falta Administrativa: Son los actos previstos en el Capitulo Ill, del Titulo Tercero de
la LGRA que refiere a los actos de particulares vinculados con faltas administrativas
graves.

Funcionario publico: Es toda persona que ejerce un empleo dentro de la estructura
del Estado Mexicano. Como son, entre otras:

e Empleados de alguna entidad publica a nivel nacional, estatal o local.

e Funcionarios publicos electos o designados y los miembros de su familia,
incluyendo funcionarios antiguos y actuales, y aquellos que esperan asumir el
cargo.

e Dirigentes de partidos politicos y empleados de partidos politicos.
e Candidatos a cargos de eleccion popular.

e Empleados de organizaciones contempladas en tratados internacionales,
especialmente respecto de aquellos en los que México es parte, por ejemplo,
la Unidn Europea, Organizacion de las Naciones Unidas, Corte Interamericana
de Derechos Humanos, Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmicos, Banco Mundial, Organizacién Internacional del Trabajo,
Organizacion Mundial de la Salud, Fondo Monetario Internacional.

LGRA: Significa la Ley General de Responsabilidades Administrativa, la cual es un
ordenamiento de orden publico y de observancia general en toda la Republica
Mexicana, que tiene por objeto distribuir competencias entre los 6rdenes de
gobierno para establecer las responsabilidades administrativas de los Servidores
Publicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que
estos incurran y las que correspondan a los Particulares vinculados con faltas
administrativas, asi como los procedimientos para su aplicacion.

Obstruccion de Facultades de Investigaciéon: Cuando el colaborador o tercero,
teniendo informacidn vinculada con una investigacion por parte de las autoridades
competentes respecto de la probable comisidn de faltas administrativas,
proporcione informacion falsa, retrase deliberada e injustificadamente la entrega de
la misma, o no dé respuesta alguna a los requerimientos o resoluciones de
autoridades investigadoras, substanciadoras o resolutorias, siempre y cuando le
hayan sido impuestas previamente medidas de apremio conforme a las
disposiciones aplicables. Para efectos de esta Politica de Integridad, también podra
considerarse como obstruccidn de facultades de investigacion, incluso cuando no
haya mediado la imposicidn de medidas de apremio.

Participacion llicita en Procedimientos Administrativos: Cuando el colaborador o
el tercero realice actos u omisiones para participar en dichos procedimientos
administrativos, sean federales, locales o municipales, no obstante que por
disposicion de ley o resolucion de autoridad competente se encuentre impedido o
inhabilitado para ello. También se considera cuando algun colaborador u otra
persona intervenga en nombre propio, por cuenta o en representacion (legal o
factica), o en nombre de TELTRACORP, cuando ésta se encuentre impedida o
inhabilitada para participar en procedimientos administrativos federales, locales o
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municipales, con la finalidad de obtener, total o parcialmente, los beneficios
derivados de dichos procedimientos.

Particulares: Persona fisica o moral que no pertenece, ni labora, ni representa (legal
o facticamente), ni actua (legal o facticamente) a nombre o por cuenta de una
entidad publica.

Soborno: Cuando el colaborador o el tercero prometa, ofrezca o entregue cualquier
beneficio indebido a uno o varios servidores publicos, entidades publicas o
particulares, directamente o a través de terceros, a cambio de que dichos servidores
publicos, entidades publicas o particulares, realicen o se abstengan de realizar un
acto relacionado con sus funciones o con las de otro servidor publico, entidad o
particular, o bien, abusen de su influencia real o supuesta, con el propdsito de obtener
O mantener, para si mismo o para un tercero, un beneficio o ventaja, con
independencia de la aceptacion o recepciéon del beneficio o del resultado obtenido.

Trafico de influencias: Cuando el colaborador o tercero induzca a la autoridad
usando su influencia, poder econémico o politico, real o ficticio, sobre cualquier
particular, servidor publico o funcionario publico, con el propdsito de obtener para si
o para TELTRACORP un beneficio o ventaja, o para causar perjuicio a alguna persona
o al servicio publico, con independencia de la aceptacién del tercero, o del resultado
obtenido.

Uso Indebido de Recursos Publicos: Cuando el colaborador o tercero realice actos
mediante los cuales se apropie, haga uso indebido o desvie del objeto para el que
estén previstos los recursos publicos, sean materiales, humanos, financieros o de otra
naturaleza, cuando por cualquier circunstancia maneje, reciba, administre o tenga
acceso a estos recursos. También se considera Uso indebido de recursos publicos la
omision de rendir cuentas que comprueben el destino que se otorgd a dichos
recursos.

Utilizacion de Informacién Falsa: Cuando el colaborador o tercero presente
documentacion o informacién falsa o alterada, o simulen el cumplimiento de
requisitos o reglas establecidos en los procedimientos administrativos, con el
propdsito de lograr una autorizacién, un beneficio, una ventaja o de perjudicar a
persona alguna.
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