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El presente Cédigo de Etica y Conducta forma parte del control interno
de SOFIPA y complementa la normativa de Gobierno Corporativo.

El presente documento es de uso interno y exclusivo de SOFIPA, esta
prohibida su posesion, uso, distribucion, copia o reproduccion por
cualquier medio a personas sin la autorizacion escrita del consejo de
administracion.
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1. GENERALIDADES DEL CODIGO DE ETICA

1.1. DECLARATORIA

MENSAJE DEL
DIRECTOR GENERAL

Quienes colaboramos en SOFIPA
debemos  desempenar  nuestras
funciones dentro de un marco de
elevado comportamiento profesional
y ético, seran estos aspectos
fundamentales los que guiaran
nuestra conducta dentro de la M.B.A. Francisco Herndndez Diaz
organizacién. Director General

La ética de accionistas, consejeros, funcionarios vy
empleados es imprescindible para que la empresa pueda
cumplir adecuadamente sus fines, en la medida en que
constituye el requisito necesario para garantizar y
equilibrar los derechos e intereses de todos los grupos de
interés por ella afectados: clientes, accionistas, consejeros,
funcionarios, empleados, acreedores, proveedores y la
empresa en general.

(o

La ética presupone el cumplimiento riguroso, en y por la
empresa, de la legislacion que en cada caso sea aplicable,
asi como de los estatutos sociales y reglamentos de
funcionamiento interno de SOFIPA.

(o

La ética en SOFIPA requiere que los clientes y accionistas
se constituyan en garantes del cumplimiento de las
obligaciones de administradores y funcionarios.

Por ocuparse la ética de todas las normas morales o valores
que rigen las acciones de las personas, el presente Cadigo
debe ser entendido como el marco general y basico de
conducta de nuestra empresa.

(o~

Idealmente, corresponde al Consejo de Administracion la
formulacion del Cédigo de Etica de nuestra empresa y su
aprobacion.

(.




1. GENERALIDADES DEL CODIGO DE ETICA

oa .- OBIJETIVOS

Establecer los principios éticos y las normas de
conducta que deben regir las relaciones internas
y/o externas de todos los integrantes de la
institucion,  independientemente de  sus
facultades o responsabilidades o de la jerarquia
establecida en el organigrama.

Dar a conocer a los accionistas, consejeros,
funcionarios y empleados de SOFIPA sus
obligaciones de caracter ético hacia la empresa,
clientes, acreedores, proveedores, competidores
y autoridades, en su caracter de representantes
de la empresa.

13. ALCANCE

El presente Codigo es de observancia obligatoria
para consejeros, funcionarios y empleados que
prestan sus servicios en SOFIPA.

Es responsabilidad de todos los miembros de
SOFIPA velar por su cumplimiento




2. SUPERVISION Y MODIFICACIONES DEL CODIGO

.2 Supervision y =
seguimiento

El Comité de Gobierno Corporativo sera el
. responsable de la supervision del cumplimiento
del presente Cddigo.

Modificaciones
al Codigo de
etica

Cualquier asunto que no se encuentre previsto
en este Cadigo sera resuelto por el Comité de

Etica de Sofipa .

‘\I/.
i

Cualquier asunto que no se encuentre previsto
. en este Codigo sera resuelto por el Consejo de
Administracion de Sofipa.

.22 Casos no
previstos.




3. EL PROPOSITO Y LOS VALORES DE SOFIPA

. MISION, VISION Y
VALORES DE SOFIPA

MISION

3.1.

Mejorar la calidad de vida
de las familias mediante
soluciones financieras
oportunas e innovadoras.

VISION

Ser un referente en finanzas
populares, impulsando el
desarrollo de nuestros clientes y
colaboradores, asegurando la
rentabilidad financiera, a través de la
innovacion y la excelencia en el servicio.

3.2.



3. EL PROPOSITO Y LOS VALORES DE SOFIPA

;3. VALORES ’{’.\. 07
L

Respetamos
la dignidad humana

Somos integros,

haciendo siempre lo correcto

Tenemos pasion por servir

Colaboramos

y trabajamos en equipo




3. EL PROPOSITO Y LOS VALORES DE SOFIPA

.o EXALOGO SOFIPA
08

El cliente esta por
encima de todOJ

Realizar nuestro
trabajo con pasion
y orgullo.

O,

y

Cumplir lo que
prometemos.
| ——
Cuidar los recursos

de la empresa
COMo propios.

Hacer las cosas con
calidad y eficiencia.
| ——
Pasion por el cambio,

la creatividad y la
innovacion.




Respeto a la dignidad de las
personas vy a los derechos que le son
inherentes.

®

Compromiso con la aplicacion del
contenido de la declaracion universal
de los Derechos Humanos del Pacto
mundial de las Naciones Unidas y con el de otros convenios
y tratados de organismos internacionales tales como la
organizacion para la cooperacion y desarrollo econdmico y
la organizacion internacional del trabajo.

Respeto a la igualdad de las personas
y a su diversidad, en todo tipo de
relaciones personales y profesionales
derivadas de las actividades vy
operaciones de  SOFIPA, un
comportamiento respetuoso y equitativo en el que no
tienen cabida actitudes discriminatorias por razén de sexo,
origen étnico, credo, religion, edad, discapacidad, afinidad
politica, orientacion sexual, nacionalidad, ciudadania,
estado civil o estatus socioecondmico.

Estricto cumplimiento de la legalidad,

que exige asumir sin excepciones la

obligacion de observar la legislacion

aplicable a las actividades y operaciones de la SOFIPA y a las
actuaciones relacionadas con ellas.



5. __ CONDUCTA DEIGONSESEROSIV/FUNCIONARIO

. CONDUGIA DE CONSEJEROS
Y FUNGIONARIOS




5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

5. CONDUCTA DE
CONSEJEROS Y
FUNCIONARIOS

Subordinar los intereses propios a los de SOFIPA
cuando actiien en nombre y representacion de ésta.

Comunicar  inmediatamente al drgano de
administracion, cualquier hecho o situacion que
pudiera suponer o llegar a ocasionar un conflicto
entre el interés de la SOFIPA.

Elaborar y mantener vigente un plan de sucesion en
los puestos clave de la SOFIPA

Cuando se emitan opiniones ante algiin 6rgano de
SOFIPA, deberan conducirse conforme a las normas
y principios que marca el presente Cddigo .

Procurar el mayor provecho para la empresa,
mediante una administracion efectiva de los
recursos humanos, materiales, financieros vy
tecnoldgicos que tenga a su cargo, cuidando que los
resultados sean en beneficio de SOFIPA, los
accionistas y clientes, asi como los empleados v la
empresa en general.




5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

o

... NORMAS ETICAS
GENERALES

Es obligacion de todos los que laboramos en Sofipa sin
distincion de su cargo, tener las siguientes conductas:

a la empresa como un instrumento al
e la creacion de riqueza, haciendo
su ineludible finalidad de obtencién
ios con un desarrollo social sostenible
uoso con el medio ambiente,
o que toda su actividad se desarrolle
ética y responsable.

a la empresa como una empresa de
con orientacion a sus clientes sin un
nriquecimiento que comprometa su

n ejercicio profesional y responsable
nciones apegado a los valores vy
de SOFIPA.

us conocimientos vy habilidades
les, (nicamente en labores que
on la moral, las buenas costumbres, y
abilidad social, buscando con esto el
integral de SOFIPA.



5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

cisiones o concretar arreglos que
SOFIPA, al personal que en ella
presa en general.
modestia y sinceridad en el trato

o inados, evitando asumir actitudes
roseras.

ntegridad de juicio y objetividad
o de sus actividades.

e el Comité de Etica, situaciones
sible fraude, abuso a los clientes o
ito y de mal manejo de recursos,
mente de las consecuencias que
acarrear para el empleado,
consejero que haya cometido la

e realizar comentarios negativos
en la reputacion o el prestigio de
ersona alguna.

utilice informacion o material de
uraleza, cuya propiedad intelectual
por la realizacion del trabajo,
a otra persona, quien la utilice
igacion de solicitar su autorizacion,
e conceder el crédito debido al
ncionario o empleado al momento
n.




5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

Todo consejero y/o colaborador de Sofipa, debe abstenerse
de las siguientes conductas:

Presionar a los subordinados para que realicen servicios de
orden personal. R

Acosar sexualmente a otros colaboradores. ﬁﬁ!

Descalificar publicamente, ofender y amenazar explicita o @_ﬂ]
disimuladamente a los jefes, subordinados.

Presentar trabajos o ideas de colegas o subordinados sin v,
otorgarles el crédito respectivo. ﬁ]@

os

No respetar las atribuciones funcionales de los otros “y7
colaboradores. (r%

Participar o encubrir negociaciones que puedan O
desembocar en un ilicito. ae

Anunciarse como consejero, funcionario o empleado de
SOFIPA con el fin de obtener un provecho personal.

h)

Aceptar cargos o la responsabilidad de realizar trabajos para @
los cuales no estén plenamente capacitados 18|




5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

1)

Compartir informacion cuya propiedad intelectual no sea
propia de la institucion, con entidad o persona externa
alguna, salvo en los casos en que esta modalidad se haya
estipulado previamente mediante contrato con el
propietario intelectual.

J

Proporcionar a los clientes informacion incorrecta a
beneficio personal, de SOFIPA y/o en perjuicio de los

propios clientes.

k)

Aceptar gratificaciones o pagos por parte de los cIientes,@
por el desemperio de las actividades propias de su puesto. ﬁ

I)

Adoptar comportamientos dentro o fuera de la empresa,
que se opongan con las buenas costumbres, como las
relacionadas con el hecho de dar o prestarse para
espectaculos grotescos en pblico.

TS

o

Realizar actividades que representen competencia directa o
indirecta con la empresa, asi como participar con cualquier
puesto, mandato o comision con empresas que tengan fines Q@
analogos a los de SOFIPA.

n)

Difamar, criticar o hacer comentarios negativos de los E©
consejeros, funcionarios y empleados. ?‘Iﬁl’
[

n)

Se prohibe condena y debe ser denunciado el acoso sexual,
por el dafio moral que causa a quienes lo experimentan.




5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

Sofipa rechaza cualquier actitud o conducta que
discrimine a las personas en funcion del sexo,
etnia, raza, religion, clase social, edad, orientacion
sexual, incapacidad fisica o cualquier otro
atributo.

El realizar o fomentar comportamientos
discriminatorios, generara adicional de la apertura

O DISCRIMINACION

de un caso a tratar por el Comité de ética, las sanciones que

determine la legislacion vigente relacionada
indirectamente a un caso de denuncia por discriminacion.

CRITERIOS DE NO

DISCRIMINACION EN

directa o

CONTINGENCIA SANITARIA

¢
/ @Informari del \‘
&8

Tratar con
equidad a toda
persona que
ingrese a Sofipa.

cumplimiento de los

lineamientos ante la
contingencia sanitaria a
todo el publico que
ingrese a nuestras
instalaciones.

G) Demostrar el
Profesionalismo de

todos los

colaboradores de
& Sofipa.

En el marco de
una contingencia
sanitaria son
obligaciones de
Sofipa las
siguientes:

Cumplir los lineamientos

de confidencialidad si se
presenta un caso

confirmado o sospechoso.

Ve

Mantener la

lealtad al bienestar
dentro de la

empresa.

Q

Respetar la @

integridad de todo
individuo dentro de
la empresa.

@



5.4.

5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

TRATAMIENTO DE
COLABORADORES CON
ALGUNA ENFERMEDAD
DE ALTO CONTAGIO

Mantener la confidencialidad de los trabajadores en informes
médicos. )

Proteger al personal contra la discriminacion y el estigma social en)
la empresa debido al diagnodstico o sospecha de algin
padecimiento contagioso. )

—~

Promover un ambiente de confianza. para que, los trabajadores
reporten sintomas de sospecha de cualquier enfermedad
contagiosa. .

Promover un ambiente de confianza. para que, los trabajadores )
reporten sintomas de sospecha de cualquier enfermedad
contagiosa. )

Generar un ambiente libre de cualquier tipo de violencia. l

El jefe inmediato del colaborador tiene la responsabilidad particulaﬂ
de, prevenir la discriminacion laboral, corregir las conductas o los
comportamientos que puedan parecer ofensivos, ofrecer un marco
de apoyo a toda persona que presente sintomas sospechosos,
asegurar que sea tratado con sensibilidad y rapidez. J

Cualquier miembro de gerencia o supervision que haya sidq
testigo, tenido conocimiento de una conducta que es o podria ser
contraria a la presente politica o que reciba una denuncia, sea cual
sea la fuente, debe informar de en primer instancia al
departamento de Recursos Humanos, sino recibe la atencion a su
denuncia debera de escalarla a nivel de denuncia del presente
cadigo por los medios establecidos para dicho fin. J

Lo mencionado también aplica a los tenedores de bienes de la)
organizacion, incluyendo, pero no limitando, sus teléfonos,
fotocopiadoras, computadoras y aplicaciones informaticas, como
el correo electrénico y el acceso a Internet, que pueden utilizarse
para cometer actos contrarios a la presente politica. )

nodmodmodofonoforod




5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

. PROTECCION DE ACTIVOS

La custodia y preservacion de los activos es
responsabilidad de todos y cada uno de los integrantes
la organizacion. Cada integrante de la organizacion
esponsable de los activos de la empresa a su cargo,
do mantenerlos en perfecto estado de
miento u utilidad, procurando maximizar su
y prolongar su vida util. Esto incluye la
de la propiedad intelectual de la empresa.

, IDAD EN EL LUGAR
DE TRABAJO

La organizacion esta comprometida a brindar a los
colaboradores un ambiente de trabajo saludable
seguro, libre de todo peligro reconocido. Para e
todos los miembros de Sofipa deben cump
normas y practicas de seguridad vy
responsabilidad de tomar las prec
necesarias para proteger su propia seguri
los demas.

..  PREVENSIONE
VIOLENCIA

Los actos de violencia o amenazas por parte de un
consejero o colaborador contra otra persona o su
familia o propiedad son inaceptables y podrian
constituir causal de desvinculacion o despido
ediato. Esta politica es aplicable a actos realizados
menazas proferidas dentro o fuera de Sofipa.
ier miembro de la organizacion que haya sido
2 violencia o amenazas, o ha sido testigo o se
1o de otro modo de conductas violentas o
en contra de otros, debe informarlo de
ediata al jefe superior y tomar las medidas
que sean necesarias.

5.6.




5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

2. PROHIBICION DE
POSESION DE ARMAS

La posesion de armas personales por un consejero
olaborador en instalaciones de la empresa o de
ientes, esta estrictamente prohibida. Y puede
la desvinculacion o despido inmediato.

o HIBICION DE USO DE
DROGAS Y ALCOHOL

El uso, posesion, venta, o transporte de alcohol,
drogas u otras substancias similares en el lugar de
trabajo esta prohibido y sujeto a acciones
disciplinarias por parte de la empresa vy, en el caso
de drogas ilegales a acciones judiciales.

El consumo de alcohol debe evitars
especialmente cuando el colaborador
encuentra desempenando sus funciones, re
con un cliente o cumplir con otras tarez
representante de Sofipa. La violacion
politica esta sujeta a acciones disciplina
parte de la empresa, sin perjuicio de las a
judiciales que sean procedentes.




5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

20 s RESPETO AL DERECHO
DE AFILIACION

Sofipa es respetuosa de los derechos de
participacion de sus Consejeros y colaboradores
en diversos tipos de organizaciones tales como
organizaciones laborales, iglesias, entidades de la

empresa civil, partidos politicos, entre otras. No

obstante, los Consejeros vy colaboradores
deberan abstenerse del uso de equipos, materiales de trabajo o
instalaciones de la empresa para temas politicos, sindicales o
religiosos y de realizar cualquier actuacion que pueda
comprometer la imagen publica de la organizacion.

.. ASUNTOS RELACIONADOS
CON POLITICA

Cualquier actividad politica debe desarrollarse durante el
tiempo libre del colaborador.

Los recursos y la
reputacion de Sofipa, no
pueden ser utilizados para

ningun tipo de actividad
politica.

Ning(in consejero o
colaborador puede actuar
como representante de la

organizacion, en cuestiones
politicas sin la autorizacion
especifica del Consejo de
Administracion.

Ning(in consejero o

colaborador debera ejercer
presion, directa o
indirectamente, en otros
colaboradores para que hagan

contribuciones politicas o para
que participen en respaldo de un
partido politico o candidato.

/ Cualquier consejero o

colaborador puede expresar
opiniones politicas de
caracter personal, siempre

’ que haya una declaracién
expresa de que no

representan la posicion de la
institucion.




5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

s Trabajo de parientes

Los parientes cercanos no
podran ser empleados en
puestos en que, uno de los
empleados de la empresa tenga
control efectivo sobre cualquier
aspecto del puesto del
empleado del cual es

0 pariente.

Para emplear a parientes
cercanos de un consejero o
colaborador se debera contar con
la autorizacion expresa del
Consejo de
Administracion.

En caso de que dos )
colaboradores contraigan Los empleados que s
matrimonio, su caso debera ser emparentados no |?cl)dran
presentado al Consejo de compartir la re_sponsabllldad enel
Administracion de Sofipa a efecto de control de activos de la empresa.
determinar lo que corresponda
conforme las funciones que cada
uno desempeiie en la
organizacion.



5. CONDUCTA DE CONSEJEROS Y FUNCIONARIOS

5. ASUNTOS DE TECNOLOGIAS
22 DE LA INFORMACION Y
APLICACIONES PROPIEDAD
DE LA EMPRESA

No realizar copias de ningun programa de
computadora de un tercero a no ser que la copia sea
una copia sustituta autorizada.

No copiar lineas del cédigo de programacion escritas
por un tercero sin el permiso por escrito de éste.

Al hacer uso de una conexion a Internet, ésta debe ser
utilizada en la actividad laboral. No se debe bajar
informacion inapropiada o no relacionada con asuntos
comerciales. Los Consejeros y colaboradores no deben
abusar del acceso a Internet para fines personales.

CXCL”

Los Consejeros y colaboradores deben proceder con el
mismo cuidado, cautela y formalidad al enviar un
mensaje por correo electronico de la misma manera en
que lo harian en un comunicado normal por escrito.

Los mensajes de correo electronico deben escribirse de
manera profesional y adecuada a las circunstancias.

Ningiin consejero o colaborador debe enviar correos
electronicos que sean injuriosos, obscenos, ofensivos
ni soeces.

Debido a que el sistema de correo electronico es un
recurso de la empresa, ésta podria, en circunstancias
especiales, tener la necesidad de examinarlo y, por
consiguiente, se reserva el derecho a leer todas las
comunicaciones por correo electrénico.

fva (0 (o
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6. NORMAS ETICAS GENERALES

6.1
24

6.1.1

MANEJO DE INFORMACION

INFORMACION
CONFIDENCIAL

Se considera como informacion confidencial de uso interno en
forma enunciativa y no limitativa:

d

Informacion personal de los clientes.

c

Informacion de las operaciones crediticias de los clientes.

A

Informacion personal de los consejeros, funcionarios y
empleados.

o,

Manuales y politicas de productos y servicios.

m

Planes y estrategias de comercializacion.

-

Técnicas, métodos, procesos, sistemas y tecnologia.

N\

Proyecciones y nuevos proyectos.

- 'm

Politicas de compensacion y tabuladores de sueldo.




6. NORMAS ETICAS GENERALES

No usar para fines personales, ni
transmitir a otros, tecnologias, marcas,
metodologias y cualquier tipo de informaciones
que pertenezcan a la empresa, aunque se hayan
obtenido o desarrollado por el propio
colaborador en su ambiente de trabajo.

OEE ya o
’\ 'Q )

< o
consejeros,
funcionérios no -
tienen autorizacion
alguna para usarla de otra
maneraquenoseala
requerida para su funcion, ni
divulgarla a personal no
autorizado, asi como fuera
de la empresa, de lo
anterior se mencionan
las siguientes
obligaciones.

No manipular, ni valerse de
informaciones sobre los negocios de Sofipa
o de sus clientes, para obtener un beneficio de
caracter personal.

Proteger la confidencialidad de los
registros de caracter personal de los
colaboradores y Consejeros de Sofipa que
permanecen restringidos a quien tiene
necesidad funcional de conocerlos, salvo si el
colaborador o consejero autorizase su
divulgacion, o si esto fuese exigido por ley,
reglamento o decision judicial.

Mantener el sigilo de las informaciones
internas de Sofipa, o sea, de las
informaciones que no sean de dominio publico.

Y ) | °
\Gve ‘e

Los consejeros, funcionarios y empleados tomaran
ademas las medidas necesarias, que estén a su alcance
para proteger esta clase de informacién, por lo que
cuando menos deberan:

Guardar bajo llave documentos con
informacion confidencial.

Evitar su reproduccion y fotocopiado,
realizandolo personalmente cuando sea
necesario.
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6. NORMAS ETICAS GENERALES

6.2.

PROTECCION DE LA
INFORMACION DEL
CLIENTE

Todos los Consejeros y colaboradores
tienen la obligacion ética y profesional de
proteger la confidencialidad de Ia
informacion  proporcionada por los
clientes a la organizacion. Por lo tanto,
ningun miembro de Sofipa debe revelar la
informacion  proporcionada por los
clientes, salvo que el cliente haya
otorgado un consentimiento por escrito
para divulgarla. No debera utilizarse
informacion de los clientes en beneficio
personal de cualquier miembro de Ila
organizacion, lo cual no solamente
constituye un acto en contra de la ética,
sino que puede violar disposiciones
legales sobre uso indebido de informacion
interna.
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6.3.

OBLIGACION
CONFIDENCIALIDAD
DE LOS CONSEJEROS,
FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS

Se considera como informacion confidencial de
uso interno en forma enunciativa y no limitativa:

Mantener la confidencialidad de la informacion, datos y
documentos a los que tengan acceso por razon de sus funciones
en la empresa, incluso después de haber cesado en ellas.

Utilizar la informacién no publica que sea de su conocimiento,
para realizar las actividades que desempenen, de manera
confidencial y reservada, y abstenerse en todo momento de
provocar perjuicios a la empresa u obtener o recibir beneficios
personales a cambio de proporcionar informacion confidencial.

Abstenerse de divulgar informacion confidencial relativa a

procesos, métodos, estrategias, planes, proyectos, datos
técnicos, de mercado o de cualquier otro tipo.

Mantener de manera confidencial toda la informacion de uso
interno de la empresa, independientemente del medio en que se
encuentre, ya sea en forma impresa, electronica o cualquier otra
forma.

Tratar con confidencialidad, toda la informacion de los clientes y
proveedores de |la empresa.

En general se debera tratar con confidencialidad toda la
informaciéon de SOFIPA, comprometiéndose todo el personal a
salvaguardarla de aquellos que no estén legalmente autorizados
a conocerla.
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PROHIBICION PARA LOS
CONSEJEROS, FUNCIONARIOS
Y EMPLEADOS

Emplear formas inapropiadas para adquirir o utilizar los .
secretos comerciales e industriales de los competidores, ,
clientes, proveedores o cualquier tipo de entidad publica, LS
privada o social.

Incurrir en acciones de espionaje industrial, soborno, acceso

ilicito a lugares, robo o intervencion de comunicaciones entre
particulares via electrdnica, escrita, o de cualquier otro tipo, %
que sean consideradas como ilegales o violatorias de la
privacidad de personas o empresas.

Difundir rumores o informacion alterada o privilegiada,
que distorsione o afecte la opinién publica y/o pueda @
influir en el animo de los clientes y empleados.

En el manejo de informacion dentro de SOFIPA esta prohibido:

Dar a otros consejeros, funcionarios y empleados E‘n
deliberadamente informacion erronea. po

Calumniar o descalificar a un consejero, funcionario,

empleado o en general a un compariero de trabajo en la
actividad que desarrolle. ady
Hurtar informacion y manejarla como si fuera propia. ‘,ﬁ

Entregar informacion clasificada como confidencial a
empleados, funcionarios y consejeros, sin autorizacion
expresa.

=
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74 CONDUCTA CON
LOS CLIENTES

Mantener con ellos una posicion de respeto, calidad, eficiencia
y cortesia, la misma que esperarian recibir si fueran los
clientes.

N

Ofrecerles un trato equitativo y honesto en cada transaccion
proporcionando los productos y servicios que les competen
con la mayor calidad y oportunidad a su alcance.

N

Evitar hacer comparaciones falsas o enganosas con productos
o servicios equivalentes a los que ofrecen los competidores.

N

Manejar las relaciones con los clientes en ambientes
estrictamente de negocios.

N

Verificar que la informacion relativa a los productos o servicios
que ofrece SOFIPA sea correcta, veraz, comprobable y exenta
de elementos de cualquier tipo que pudieran confundir o
inducir a una interpretacion errénea de sus caracteristicas,
debiendo evitar:

"

NONCYOYOX©

Orientar a los clientes hacia productos o servicios que no
necesitan, por el uinico motivo de ser mas rentables para la empresa.

) Omitir en la descripcion detallada de un producto o servicio,
los posibles riesgos o inconvenientes que conlleva para el cliente.

En SOFIPA no se permite a ningun funcionario o empleado
solicitar o recibir dadivas de nuestros clientes, a cambio de
darles acceso a nuestros productos y servicios.

D

N
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N

CONDUCTA CON
LOS PROVEEDORES

Buscar y seleccionar unicamente proveedores cuyas practicas
empresariales respeten la dignidad humana, no incumplan la
ley y no pongan en peligro la reputacion de la empresa.

Seleccionar a los proveedores en base a la idoneidad de sus
productos o servicios, asi como de su precio, condiciones de
entrega y calidad, no aceptando ni ofreciendo regalos o
comisiones, en efectivo o en especie, que puedan alterar las
reglas de la libre competencia en la produccion y distribucion
de bienes y servicios.

Rechazar a aquellos proveedores que falseen su informacion u
ofrezcan precios muy por debajo de lo normal a lo que se
ofrece el mercado.

Manejar las relaciones con los proveedores en ambientes
estrictamente de negocios.

O 0 L O L

En SOFIPA no se permite a ningiin funcionario o empleado
solicitar o recibir dinero o regalos de los proveedores a cambio
de ofrecerles cualquier ventaja, suministrarles informacion o
realizar negocios con ellos.
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73 CONDUCTA CON
32 LOS EMPLEADOS

Se considera como informacién confidencial de
uso interno en forma enunciativa y no limitativa:

¢ g

Tratar con dignidad, respeto y justicia a los empleados
teniendo en consideracion su diferente sensibilidad cultural.

No discriminar a ningiin empleado por razén de raza, religion
edad, nacionalidad, sexo o cualquier otra condicion personal o
social ajena a sus condiciones de mérito y capacidad.

No permitir ninguna forma de violencia, acoso o abuso en el
trabajo.

Fomentar el desarrollo, formacién y promocion profesional de
los empleados.

Vincular la retribuciéon y promocion de los empleados a sus
condiciones de mérito y capacidad.

Garantizar la seguridad e higiene en el trabajo, adoptando
cuantas medidas sean razonables para maximizar la prevencion
de riesgos laborales.

Procurar la conciliacion del trabajo en la empresa con la vida
personal y familiar de los empleados.

NEAN A AN AN AN AN

Establecer y comunicar criterios y reglas claras que mantengan
equilibrados los derechos de la SOFIPA y de los empleados en
los procesos de contratacion y en los de separacion de éstos
incluso en caso de cambio voluntario de empleador.

N
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DE LA RELACION CON
LOS COMPETIDORES
DE SOFIPA

onsejeros, funcionarios y empleados SOFIPA

dran con nuestros competidores la clase de 5@ o
nes que propicien lealtad, credibilidad vy conﬁanza%
stra empresa, a fin de favorecer un ambiente de -
mpetencia.

A mantendra una competencia vigorosa y leal con
2mpresas cooperando a la consecucion de un libre
do basado en el respeto mutuo entre competidores,
iendose de realizar practicas desleales.

icular, los funcionarios de Sofipa seran promotores

enas practicas para captar clientes de otros ~-
tidores, siempre anteponiendo las conductas éticas @g
e codigo promueve. -

onsejeros, funcionarios y empleados de SOFIPA

evitar en lo posible hacer comentarios o &'0
aciones sobre la competencia, y cuando resulte
rio, éstos deben ser justos, objetivos y completos.

nsejeros, funcionarios y empleados de SOFIPA que
contacto con representantes de competidores,

dran una actitud profesional, apegada a los

ios y valores de SOFIPA, y cuidaran su imagen &

al y la de SOFIPA.

ngun caso la empresa, ni sus consejeros, =
arios, ni empleados, intentaran obtener secretos
iales o cualquier otra informacion confidencial de
petidor por medios impropios.
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8. PREVENCION DE PRACTICAS DE CORRUPCION

s. ~CONDUCTA ANTE LOS |
CONFLICTOS DE INTERES

Se considera como informacion confidencial de uso interno en
forma enunciativa y no limitativa:

Aprovechamiento de la situacion para si o para un tercero

Omision de un deber legal, contractual o moral.

Un conflicto de interés se presenta en toda situacion en

la que un consejero, funcionario o empleado de cualquier
rango, desconozca cualquiera de los deberes asociados a la
lealtad y que esta actitud le genere provecho a él o a un
tercero.

Con el propésito de evitar que se presenten conflictos entre los intereses
personales y los intereses de Sofipa, y para propiciar una solucién en caso
de requerirse, todos los miembros de toda la organizacién deberan:

Abstenerse de representar a la organizacion en relaciones
comerciales en las que pudiera tener algin interés
personal, directo o indirecto, a expensas de Sofipa.

Abstenerse de entregar o recibir obsequios, beneficios o
favores que condicionen la relacion comercial de la
empresa con terceros.

Tomar decisiones fundamentadas exclusivamente en
criterios técnicos o profesionales, asegurando que la
posicion jerarquica, la actividad y la influencia no sean
utilizadas para obtener beneficios personales.
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Declarar por escrito, de conformidad con los procedimien-
tos que establezca Sofipa, cualquier interés financiero o de
otra indole que puede entrar en conflicto con su funcion
dentro de la empresa.

Comunicar al Auditor Interno de la empresa sobre
cualquier transaccion realizada por Sofipa con empresas o
entidades con las que el Consejero o colaborador tenga un
vinculo personal.

Abstenerse de aprovechar para beneficio personal,
oportunidades de negocio a las que haya tenido acceso o
conocimiento como resultado de su posicion en la
empresa.

Cuando por razones del cargo, la persona tenga influencia
o poder de decision en la compra de bienes o servicios para
la empresa, no debera favorecer a proveedores que sean
sus familiares o personas naturales o juridicas vinculadas
con ella.

Representar a la organizacion ante clientes,
proveedores, competidores u organismos publicos,
Unicamente con expresa autorizacion del Director
General, salvo aquellos casos en que la funcion esté
implicita en las responsabilidades del cargo.
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Abstenerse de utilizar los fondos de Sofipa para fines
personales.

No utilizar las instalaciones o equipos, ni disponer de
personal de Sofipa para fines personales, salvo expresa
autorizacion del Director General.

Comunicar al Auditor Interno de la empresa sobre
cualquier transaccion realizada por Sofipa con empresas o
entidades con las que el Consejero o colaborador tenga un
vinculo personal.

No tomar parte en los concursos, sorteos o promociones

en general, que la empresa realice, salvo cuando se traten
especificamente de actividades para el personal de Sofipa.

Los colaboradores que realicen actividades laborales
extras para terceros, podran realizarlas (inicamente cuando
las mismas no generen conflictos en relacion a los
intereses de la empresa, en particular con relacion a los
horarios de trabajo, imagen de la organizacion, o bien que
puedan influenciar decisiones por parte del colaborador. El
colaborador debera informar al Director General o si es un
Consejero a Consejo de Administracion y/o Asamblea de
accionistas segtin corresponda, sobre este tipo de casos.
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s> PROHIBICION
DE FAVORES %00
COMERCIALES \ ©

Al respecto, los Consejeros y colaboradores deberan:

W

Informar al supervisor inmediato sobre cualquier oferta de
honorario, pago, regalo, favor comercial, o comision confidencial.

Abstenerse de solicitar, aceptar, ofrecer u otorgar ya sea directa a
indirectamente, gratificaciones, sobornos o dadivas de ningtn tipo.
Esto incluye el intercambio indebido de dinero, préstamos,
privilegios especiales, favores personales, beneficios personales

o
Servicios. J

W

Abstenerse de aceptar un regalo o entretenimiento, como parte de
un acuerdo para realizar algo a cambio del regalo o entretenimiento.

J

Cuando resulte necesario, cualquier regalo a entregar por cualquier
consejero o colaborador de la organizacion, éste debera incluir el
nombre de Sofipa.

~

No se prohibe ofrecer o recibir agasajos o alimentos sencillos,
ocasionales y razonables con la naturaleza del cargo, con tal que se
hable de negocios y que la actividad tenga un propdsito comercial

claro. J
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39

Abstenerse de aceptar u otorgar un regalo o entretenimiento que
pudiera ser considerado un derroche.

Todos los Consejeros y colaboradores deben abstenerse de aceptar
regalos o su equivalente en dinero, de persona alguna con la que la
empresa mantenga una relacion comercial.

Se debera proceder utilizando el sentido comdn y el buen
discernimiento cuando se acepten comidas relacionadas con los
negocios o cualquier cosa de valor simbdlico para evitar cualquier
impresion de deshonestidad con relacion al juicio comercial del
colaborador o consejero.

Abstenerse de aceptar todo tipo de regalo o entretenimiento que se
considere ilegal, viole la ley o las buenas costumbres.

Participar de toda actividad a sabiendas que la persona que obsequia
el regalo o entretenimiento estaria violando las politicas o los
estandares propios de su empleador.
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8.3.

procedimientos de trabajo.

831

RECIBIDAS

Los consejeros,
funcionarios y
empleados no deben
solicitar o recibir
regalos o atenciones
por parte de los clientes
o proveedores.

d)

En la SOFIPA esta
prohibido hacer
negocios con aquellos
clientes o proveedores
que ofrezcan regalos o
ventajas que se aparten
de las normales del
comercio, con el fin de
obtener negocios de la
empresa.

PROHIBICION
DE SOBORNOS

Ig'

Todos los Consejeros y colaboradores de Sofipa deberan
abstenerse de ofrecer u otorgar cualquier forma de soborno o
ventaja personal a autoridades o funcionarios ptblicos, aunque sea

para que cumplan sus obligaciones o aceleren sus propias rutinas o

DE LA CONDUCTA FRENTE
A REGALOS Y ATENCIONES

Los consejeros,
funcionarios y
empleados no deben
ofrecer regalos o
atenciones a los
funcionarios
encargados de la
vigilancia o supervision
de SOFIPA (ente
regulador).
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3 RESPONSABILIDAD
SOCIAL

La responsabilidad social de la SOFIPA frente a su entorno,
debera promover entre otras:

La inclusion financiera sana y fomento del ahorro.

La generacion de acuerdos que promuevan programas
de salud preventiva.

El uso razonable de los recursos que fomenten el
cuidado del medio ambiente.

El financiamiento de actividades que no atenten
contra la moral y las buenas costumbres.

El desarrollo de modelos de aprendizaje que
desarrollen o amplien las capacidades de los clientes.

La inclusion preferencial a las personas mas
vulnerables.

El desarrollo e innovacion de tecnologias verdes.
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10. CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA EXTERNA

wa.  Cumplimiento
de Legislacion

ofipa compite en los mercados de forma leal y transparente,
cumpliendo con la legislacion vigente y promoviendo la libre
competencia en beneficio de los consumidores.

.  Prevencion de Lavado De
Dinero y Financiamiento
al Terrorismo (PLD/FT)

Tanto el Lavado de Dinero como el Financiamiento
al Terrorismo son delitos graves; el primero
pretende ocultar, disfrazar o encubrir el origen y la

propiedad de los recursos que provienen de una

actividad ilicita para que parezcan legitimos, y el segundo hace
referencia al uso de amenazas o violencia por parte de individuos o
grupos, contra personas o sectores de una sociedad, con la finalidad
de obligar a los gobiernos o entidades politicas a responder a
demandas de orden politico, social o religioso.

Por lo que todos los colaboradores de SOFIPA estamos obligados a:

Leer y comprender el contenido, aplicacion y alcance del
“Manual de Politicas y Procedimientos Internos para la
Prevencion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita y
Financiamiento al Terrorismo” vigente en la empresa.
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Recibir una capacitacion de ingreso en materia de Prevencion
de Lavado de Dinero y Financiamiento al Terrorismo.

Realizar y aprobar satisfactoriamente el curso de
Prevencion de Lavado de Dinero y Financiamiento al
Terrorismo dentro del periodo definido en el “Manual de
Politicas y Procedimientos Internos para la Prevencion de
Operaciones con Recursos de Procedencia llicita y Financia-
miento al Terrorismo”

Conocer y aplicar debidamente las politicas de identificacion
y conocimiento del cliente.

Reportar inmediatamente las Operaciones que se detecten
como Inusuales con clientes, o Internas Preocupantes con
colaboradores, al Oficial de Cumplimiento, a través del
teléfono (01) 951-501-71-00 Extensién 1017, al correo
lectronico oficialdecumplimiento®sofipa.org.mx, o a
través del link

~ http://35.184.126.141/wsDenunciasSofipaCorporation/
w3 MEDIO AMBIENTE

Sofipa es respetuosa de las leyes y reglamentos
pertinentes a la proteccion del medio ambiente.

Muchas de estas regulaciones son complejas, por '
lo que los colaboradores que tienen relacién con .

estos campos, deben familiarizarse con los requisiatos de las leyes y
reglamentos ambientales y mantenerse actualizados sobre los
mismos.
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11. MEDIOS DE DENUNCIA

"

a6 = OBLIGACION ® /5
DE DENUNCIA /

Los Consejeros, Gerentes y colaboradores, estan obligados a
denunciar infracciones a las leyes nacionales, leyes
internacionales, politicas y cddigos de la empresa,
independientemente del rango interno o externo que tenga el

infractor.
@
(%

Q\

u2.  MEDIOS DE
DENUNCIA

-~

Todo consejero, colaborador, cliente, proveedor o tercero
involucrado, puede presentar denuncias al Comité de Etica. Para
ello, la denuncia puede ser planteada en cualqmer momento en
forma verbal escrita, o

Puedes presentar tu denuncia, consulta o duda con respecto al
Cédigo de Etica en las siguientes vias:

Correo electronico: comitedeetica@sofipa.org.mx
o1 800 077 0946

Y alaliga
http:/ } 35.184.126.141/wsDenunciasSofipaCorporation/
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COMITE DE ETICA

11.3.

° o
[ ]
L ]
£ [ ]
°
[ ]
Francisco Herndndez Diaz .
/SECRETARIO ‘>

° Fernando Andrés Moya Dévila
PRESIDENTE

Claudia Rosa Bautista Herndndez
VOCAL

El Comité de Etica es designado por el Consejo de
Administracion. Participan consejeros que se distinguen por una
trayectoria ejemplar, gozan de reconocimiento y honorabilidad
y tienen una vision integral del negocio.
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11. MEDIOS DE DENUNCIA

Por lo que todos los colaboradores de SOFIPA estamos obligados a:

P ’ La administracion del codigo de ética.
". Asegurarse de la debida difusion y aplicacion del cédigo de

ética, lo que significa:
€

—

iy Promover los valores y conductas que se
fomentan en nuestro codigo de ética.
i - _J
q . )
2 Atender las consultas que surjan sobre el
codigo de ética.
i i s _J
Q )
3 Canalizar casos a la instancia apropiada.
i R _J

Aprobar correctivos que garanticen la )
4 consistencia en el cumplimiento del

. . codigo de ética. )
Y L. . )
5 Atender las solicitudes de aclaracion del
ersonal.
i P _J

El comité de ética , ademas de las responsabilidades anteriores,
tiene las siguientes funciones:

Investigar y documentar casos selectivamente.

Promover consistencia a nivel general en la interpretacion
y aplicacion del codigo de ética.

Coadyuvar a reducir los riesgos por conflictos de interés.

DOO
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=« PROTECCION DE LA IDENTIDAD
DEL DENUNCIANTE 49

Nuestra empresa hara todos los esfuerzos posibles por proteger la
identidad del denunciante, salvo que se requiera su colaboracion
posterior por las leyes que regulen los actos denunciados. SOFIPA
no tolerara represalias por denuncias hechas de buena fe. Hacer un
“reporte de buena fe” significa proporcionar toda la informacion
disponible y que se demuestre que es veraz.

aia

Cuando se presenten
denuncias de manera anénima,
SOFIPA no tratara de identificar al
denunciante, siempre y cuando sea
viable la denuncia de dicha forma.

En caso de que decidamos hacer
la denuncia de manera anénima
(cuando sea permitido por la ley
local), es probable que sea mas
complicado para la empresa realizar la
investigacion, por esta razon, es
recomendable proporcionar alguna
opcién de contacto, como por
ejemplo un correo electrénico
genérico.

¢Qué se espera cuando se
presenta una denuncia?

Denunciar posibles violaciones al
Cadigo de Etica es mantener nuestros
compromisos profesionales y éticos con

la empresa.

Excepcionalmente, podria ser
necesaria la participacion de un
consejero, funcionario o empleado
en una investigacién. En caso de ser
necesario, se tiene la responsabilidad
de apoyar en la misma. SOFIPA
tomara todas las medidas posibles
para proteger su identidad.

SOFIPA investigara todas las
denuncias recibidas, incluyendo
aquellas presentadas anénimamente.

Quienes colaboran en SOFIPA comparten los valores, principios y
normas de conducta plasmados en el Cédigo de ética que se viven
en |la empresa y se debe aceptar la responsabilidad de vivirlos y
promoverlos.

Los lineamientos contenidos en este Cddigo no pretenden ser
exhaustivos y tienen como complemento los reglamentos y
politicas internas de SOFIPA.
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-5 =5 RESOLUCION
DENUNCIAS

0.

=

Quienes formamos parte de la familia
SOFIPA estamos conscientes de que la
actuacion basada en valores y principios
constituyen una parte fundamental e
imprescindible en la vida y cultura de
nuestra empresa, en este sentido
cualquier notificacion acerca de practicas
ilegales o conductas inapropiadas
detectadas en la empresa deberan ser
tomadas con seriedad vy llevar un estricto
seguimiento  hasta sus  ultimas
consecuencias y, para garantizar el
tratamiento adecuado de las denuncias
que sean presentadas, asi como para
salvaguardar los derechos individuales de
la o las personas denunciadas.




\@F Quienes colaboran en SOFIPA comparten los valores, principios
y normas de conducta plasmados en el Cédigo de Etica que se
viven en la empresa y se debe aceptar la responsabilidad de

vivirlos y promoverlos.

Los lineamientos contenidos en este Codigo de Etica no pretenden
ser exhaustivos y tienen como complemento los reglamentos y
politicas internas de SOFIPA.

{ Sofipa.

EI valor es nuestra gente



