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1.Mensaje de la direccion general

Estimado Lector:

Servicios Orienta S.C. ha realizado esfuerzos continuos para mantener los mas
altos estandares de integridad y comportamiento ético en sus relaciones con
accionistas, colaboradores, representantes, colaboradores, proveedores,
competidores, entidades gubernamentales y el resto de las partes interesadas.
Estos principios se ven reflejados en este Cddigo de Conducta (“Cédigo de Etica”),
el cual establece el minimo de estandares que deben ser acatados, aplican a
todos los aspectos de negocios de Servicios Orienta, S.C. incluyendo a todos los
grupos de intereés.

Este Cédigo de Etica es la materializacién de nuestros valores organizacionales y
pretende guiar un comportamiento honesto, respetuoso y ético en todas las
operaciones, interacciones y decisiones que llevamos a cabo.

Asi mismo, estoy seguro de que todos y todas, daremos el ejemplo de
cumplimiento estricto al contenido del presente Cédigo de Etica, demostrando asi,
nuestro compromiso con las politicas y competencias cardinales que rigen la
normativa, las buenas costumbres y las buenas practicas, favoreciendo con ello un
clima de integridad y confianza para las personas que laboran en Orienta,
proveedores, clientes, usuarios y comunidad en general.

Federico Cuevas Peralta
Director General
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2.Introduccion

Orienta es una empresa de prestigio, ética y valores, los grupos de interés y en
especial los proveedores deben estar apegados a los mismos principios.

Los proveedores tienen la obligacion de garantizar que todas las actividades que
realice se hagan en condiciones de trabajo seguras, que las personas sean
tratadas con respeto y dignidad, y que las tareas se realicen de manera
responsable y con estricto apego a las normas de seguridad, salud y medio
ambiente, asi como a sus principios de responsabilidad social.

Se espera que todo lo no previsto en este Cddigo, los grupos de interés usen su
mejor juicio y discrecion siempre dentro de los parametros y los altos estandares
bajo los cuales se rige Orienta.

En concreto, los Proveedores deben garantizar que los subcontratistas que
empleen, implementen practicas éticas y comerciales y que cumplan con este
Cddigo, por su parte Orienta garantizara que sus colaboradores, accionistas,
socios, asociados, subsidiarias y cualquier otra que tenga relacién directa cumplan
con estos lineamientos.

En Orienta consideramos la Integridad como base fundamental para vivir nuestra
cultura Organizacional, la cual nos mueve como organizacion y marca pautas de
comportamiento congruentes.

Para dar cumplimiento al Cédigo de Etica, es indispensable apegarnos a nuestra
Cultura Organizacional, predicando con el ejemplo.

El Cédigo de Etica, trata sobre las acciones esperadas por cualquier persona que
forme parte de algun grupo de interés que se relacione con Orienta, buscando
alinear los comportamientos al bienestar general de la sociedad.

Todos y todas debemos cumplir con las disposiciones de nuestro Cédigo de Etica,
actuar con integridad y honestidad en todos los aspectos y ser responsables de
nuestras acciones.
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RESPONSABILIDAD

1. Colaboradores de Orienta: Ejecutar en sus actividades el cumplimiento a este
documento asi como asegurar que el Cédigo de Etica se aplica correctamente por
cada uno de ellos.

2. Area de Cumplimiento Legal, en conjunto con Capital Humano y area
administrativa: Dar a conocer el Cédigo de ética

3. Proveedores: Estar familiarizados con este Cdédigo, ya que el mismo forma
parte esencial de nuestra ética empresarial y es obligatorio para todos nuestros
proveedores y prestadores de servicios que deseen entablar relaciones
comerciales con Orienta, asi como con cualquiera de sus empresas subsidiarias o
filiales. En caso de incumplimiento por parte del Proveedor a cualquiera de las
provisiones sefaladas en el presente Codigo, Orienta se reserva el derecho de
terminar la relacién comercial con el Proveedor.
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3.Relacién con grupos de interés

Nuestros colaboradores

En Orienta nuestros colaboradores son la base fundamental para el éxito de la
Organizacion, promoviendo el desarrollo profesional y personal de quienes
formamos parte de esta empresa.

Alineados a nuestra mision, vision y cultura organizacional.

En Servicios Orienta, S.C., se prohibe negar, excluir o distinguir el acceso o
prestacion de servicios a cualquier persona por su origen nacional, lengua, edad,
discapacidad, condicién social, identidad indigena, identidad de género, apariencia
fisica, condiciones de salud, religion, formas de pensar, orientacién o preferencia
sexual, por tener tatuajes o cualquier otra razén que tenga como propdsito impedir
el goce y ejercicio de los derechos humanos.

Servicios Orienta, S.C., fomentara y fortalecera mecanismos transparentes y
efectivos de monitoreo, vigilancia, y aplicara sanciones efectivas y reparaciones
adecuadas para las personas que cometan algun acto discriminatorio.

Servicios Orienta, S.C. prohibe y se abstiene de realizar cualquier acto u omision
que se relacione con trabajo forzado, trabajo infantil, esclavitud asi como
cualquier otra forma de explotacion humana, por ello Orienta esta comrpometido
en denunciar cualquier acto que se presente de esta indole en cualquiera de las
esferas de desarrollo del negocio, exhortando a todos sus grupos de interés a
realizar el mismo compromiso.

Nuestros Socios

Asi como los colaboradores, los socios son parte fundamental en la Cultura
Organizacional, pues son quienes a través de su liderazgo, inversiones,
aportaciones e involucramiento directo en el curso de la Organizacion participan
dia a dia de forma directa e indirecta dentro de Orienta, buscando cumplir los fines
comerciales, econdmicos y sociales por los cuales decidieron unir sus esfuerzos.

Es por ello que, desde su posicion estratégica, determinan el rumbo de la
Organizacion, actuando en conformidad con estos valores, principios y
lineamientos minimos de convivencia.
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Nuestros clientes y usuarios
En Orienta nuestros clientes son la razén de ser de la Organizacion.

Al brindar el servicio de PAE y los servicios de valor agregado de Orienta a
nuestros usuarios contribuimos con su bienestar, impactando favorablemente en
su entorno personal, familiar, profesional y laboral.

Nuestros proveedores
Orienta busca establecer relaciones de confianza y mutuo beneficio con los
proveedores.

Por tal motivo, buscamos que nuestras relaciones con ellos se manejen dentro de
un marco de transparencia, con el fin de asegurar igualdad de oportunidades,
respeto e integridad, por ello es indispensable para Orienta que todos los
proveedores se adhieran de manera indiscutible a este cdédigo de conducta y
siendo requisito cumplir con estos lineamientos de forma practica en la operacion
para la aprobacion como proveedor momento a estos estandares. Orienta por su
parte realizara evaluaciones constantes para garantizar el cumplimiento a este
codigo de conducta.

Orienta se reserva el derecho de solicitar a sus proveedores ser sujeto de
evaluaciones de cumplimiento, directamente por personal de Orienta o de un
tercero designado por ella, de lo establecido en este Cddigo. La negativa del
Proveedor o su incapacidad de trabajar con Orienta, para corregir las situaciones
de incumplimiento puede constituir causales de cancelacion de ordenes de
compra, interrupcion de servicios o rescision de la relacion comercial.

Nuestra comunidad
Orienta participa en programas y actividades que promueven el bienestar,
desarrollo y la mejoria en la calidad de vida de las comunidades.

La participacion de Orienta puede significar platicas presenciales, asesoria (online
y telefonica), patrocinios, donaciones en especie u otra clase de apoyos
especificos, los cuales se vinculan con los servicios que ofrecemos.
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5.0peraciones y actividades

Cumplimiento de leyes

Nuestra competencia
En Orienta nuestro compromiso es competir, basados en un marco de integridad y
respeto a nuestros competidores y alineados a las normas de competencia
econdmica aplicables.

Competimos a través de la calidad, el servicio y la estrategia comercial acorde con
Nuestra Cultura Organizacional.

Toda comparacién con la competencia se hara utilizando términos exactos, sin
calificativos y sin emplear informacion o argumentacién engafiosa.

Respeto a las Leyes

Para asegurar el cumplimiento de la regulacion, capacitamos constantemente a
los colaboradores y hemos establecido procedimientos de identificacion vy
evaluacion de riesgos, asi como determinacion de controles para su adecuado
cumplimiento dentro de nuestros procesos de negocio.

En Orienta nos mantenemos informados de las leyes del pais en el que operamos
y hacemos las adaptaciones que sean necesarias para no incurrir en ninguna
violacion.

Nuestra area de Cumplimiento Legal se capacita en la actualizacion
correspondiente al marco legal aplicable.

Antisoborno
Orienta rechaza cualquier tipo de acto de corrupcion.

Dar o recibir sobornos es ilegal, no ético y puede ocasionar consecuencias graves
para las personas involucradas, incluyendo privacién de la libertad de las personas
y fuertes multas para la empresa.

Por ello estamos comprometidos a brindar un servicio de manera transparente e
integral.
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Conflictos de interés y oportunidades comerciales
Todos y todas tenemos la obligacion de actuar con honestidad y ética, buscando
siempre la proteccion de los intereses de la Empresa.

Las personas que sostengan alguna relacion con Orienta deben evitar situaciones
que signifiquen o pudieran significar un conflicto entre intereses personales y los
de la empresa.

Regalos, atenciones y otras cortesias

Los y las colaboradoras de Orienta deben asegurarse de que los obsequios,
gratificaciones u otro tipo de favores no influyan en el proceso de toma de
decisiones o en el del proveedor.

* Ningun empleado que compre o tenga relacion comercial con proveedores
debera aceptar para uso personal regalos, obsequios o0 comisiones por
parte de los proveedores.

 Podran aceptarse en forma declarada obsequios de proveedores. De
acuerdo con el tipo de obsequio, deberan ponerse a disposicién de la
empresa, para los programas de premiacion y estimulo a los y las
colaboradores, por lo que todo obsequio debera ser entregado al area de
Capital Humano.

« Si el obsequio tiene un valor menor a $500.00, podra conservarse, siempre
y cuando se declare el obsequio al jefe inmediato.

+ Se permiten atenciones de caracter informal como pueden ser invitaciones
a comidas o cenas, siempre y cuando se declare al jefe inmediato y estén
asociadas a relaciones de negocio.

Compromiso con el medio ambiente y seguridad

Orienta es una empresa responsable que integra la gestion ambiental y la
seguridad en la gestion de la empresa con el objetivo de eliminar o minimizar
impactos negativos en el medio ambiente.

Proteccion de Datos Personales

Los datos personales estan conformados por la informacion relativa a un individuo
que permite su identificacion. Los datos personales sensibles son aquellos que, de
ser conocidos por alguien sin autorizacion, pudieran dafar la intimidad de la
persona, causar discriminacion o afectacion patrimonial.
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Es responsabilidad de Orienta aplicar las medidas de seguridad a todo dato
personal tratado. Por eso, debemos cuidar su confidencialidad y unicamente
utilizarlo para las finalidades indicadas al titular en el momento de su obtencion,
mediante el aviso de privacidad correspondiente en cumplimiento con la
regulacion aplicable.

Abolicién del trabajo infantil

Orienta manifiesta su compromiso y vinculacion con los derechos humanos y
laborales reconocidos en la legislacion nacional e internacional y con la ampliacién
del contenido del Pacto Mundial de las Naciones Unidas, respetando los
estandares internacionales para la proteccion de los derechos y libertades
fundamentales. En concreto, Orienta manifiesta su total rechazo al trabajo infantil y
a todo tipo de trabajo forzoso, obligatorio, o bajo coaccion y se compromete a
respetar la libertad de asociacidén y negociacién colectiva.

Orienta no admite el trabajo infantil, no recurrira al trabajo infantil ni incorporara a
su actividad empresarial ningun proveedor, producto o servicio que se sirva o sea
procedente del mismo en ninguno de los paises en los que actue y velara por el
cumplimiento de las disposiciones de la Organizacién Internacional del Trabajo
(OIT) en relacion con el trabajo de menores de edad. Exigira a todos sus
empleados y proveedores la observancia estricta de este principio. Orienta no
entablara relaciones de ninguna indole con proveedores que violen estos
principios y lo denunciara a la autoridad correspondiente.
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6.Salud

Salud en el trabajo
En Orienta apreciamos y respetamos profundamente la vida y la salud de todos y
todas.

La integridad fisica de las personas que interactuan con nosotros es prioridad, por
tal motivo, Orienta se compromete a proporcionar un ambiente de trabajo seguro y
a generar continuamente una cultura que preserve la salud fisica y mental de los y
las colaboradoras, socios, proveedores, usuarios y todos los miembros de los
grupos de interés. Asimismo, debemos tener presente la seguridad de clientes,
proveedores y el entorno social bajo el cual brindamos el servicio para cuidar la
integridad fisica de todos y todas.

Informacién confidencial

En Orienta consideramos que la obtencién y manejo ético de la informacién son
ventajas competitivas, por lo que su administracion debe darse en forma
responsable, segura, objetiva y apegada a la ley.

Se entiende por informacién confidencial cualquier informacion no publicada de
manera oficial referente a la compaifiia, directivos, grupos de interés, operaciones,
actividades, planes, inversiones y estrategias.

Seguridad y manejo de informacién confidencial o privilegiada

Es responsabilidad de cada uno de nosotros hacer un buen uso de la informacién
a través de los lineamientos establecidos por la Norma ISO 27001.

Controles y registros financieros
Todo registro contable e informacion financiera debe ser real, precisa, confiable y
oportuna en conformidad con la ley.

Proteccion de Activos
Todos los grupos de interés deberan acatar los controles de seguridad que se
implementen en los procedimientos internos y externos, buscando en todo
momento la proteccidn de la informacién y de los activos de todos nuestros grupos
de interés, por ello es necesario cumplir con todos los lineamientos establecidos
en la Norma ISO27001.
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Discriminacion, Acoso y Hostigamiento Laboral

La empresa promueve que todos y todas las colaboradoras, proveedores y
terceros, sean tratados con dignidad, dando a cada valor en un marco de
diversidad, equidad y justicia.

No se tolera el acoso, discriminacion o represalias contra ninguna persona de la
empresa, por su edad, religidbn, complexién fisica, origen, raza, preferencia
politica, sexo, u orientacion sexual.
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7.Generalidades

1.

6.

Toda persona que haya sido invitada a leer y firmar este documento tiene la
obligacién de dar cumplimiento a este Cédigo de Etica y Conducta asi como
a reportar cualquier violacién o incumplimiento al mismo que detecte desde
su campo de participacion.

Todo colaborador y colaboradora debera conocer y llevar a cabo lo
establecido en el cdédigo de Etica en conjunto con los lineamientos
normativos establecidos por la empresa.

Nunca realizar actos que puedan dafar la reputacion e imagen de la
empresa.

Cumplir con la ley, dondequiera que se encuentre y en todas las
circunstancias.

Todos y todas; colaboradores, proveedores, clientes, socios, asi como
cualquier otro agente dentro o fuera de la organizacion, con interés en
contribuir al cumpimiento de estos principios tienen derecho y la obligacion
de reportar sospechas o presuntas violaciones a este codigo, la cultura
organizacional, las leyes o las buenas practicas levantando una denuncia a
través de la siguiente liga de internet de linea de denuncia Orienta, misma
que esta disponible en
https://orienta-Id.com/SERVICIOSORIENTA/vst home.php y/o al numero
442 295 3001 las 24 horas del dia los 365 dias del afo.

Esto incluye situaciones donde un colega de trabajo, independientemente
de su nivel jerarquico, proveedores, clientes, socios 0 cualquier otro le pida
a otro que actue en contra de los principios contenidos en el cédigo y/o
violenten los derechos individuales.

Actuar siempre con honestidad e integridad y con total apego a nuestros
valores; si no se encuentra seguro de ello, no se arriesgue, pida consejo a
su jefe directo ante cualquier duda.

Obligaciones.

Es obligacién de Orienta respetar y hacer que se respete el presente codigo de
conducta por todos sus grupos de interés y todos debemos de contribuir al
cumplimiento del mismo de la siguiente manera:



https://orienta-ld.com/SERVICIOSORIENTA/vst_home.php
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Colaboradores, Socios, Accionistas, Subsidiarias y Representantes deben acatar
todos los lineamientos internos que les sean conferidos, incluyendo de forma
enunciativa mas no limitativa, los contratos sociales, los contratos comerciales, los
contratos de asociacion, acuerdos de confidencialidad, este codigo de ética,
reglamentos interiores de trabajo, estandares de calidad, seguridad de la
informacion y cualquier otro que sea indispensabile.

A su vez, es su obligacién reportar cualquier incidente o violacion al presente
cédigo asi como a atender las capacitaciones que se soliciten de forma
discrecional por Orienta.

Los proveedores deben acatar todos los lineamientos, controles y obligaciones
conferidos en los contratos celebrados con cada parte, incluyendo los estandares
de confidencialidad, seguridad de la informacion, calidad, este codigo de ética y en
general la legislacion aplicable haciendo extensivo y cerciorarse que sus
empleados directos asi como subcontratistas se obliguen a observar estos
documentos y conducirse con estricto apego a este codigo de ética.

Orienta se reserva el derecho de solicitar a los Proveedores que certifiquen vy
acusen recibo y entendimiento de este Codigo, con la frecuencia que Orienta
establezca a su exclusivo criterio. EI Codigo de Etica para Proveedores, forma
parte integral de la Declaracién de Aceptacion de Términos y Condiciones de
Compra de Productos y Servicios, y debe leerse de forma conjunta con el
clausulado que regule la relacién juridica entre el proveedor y Orienta, por lo que
la aceptacién de los Términos y Condiciones de Contratacion, se entenderan
como una aceptacion expresa del presente Cédigo.

Sera su obligacion firmar este cdédigo de ética manifestando su conformidad y
aceptaciéon, a su vez se obligan a someterse a las auditorias, controles y
evaluaciones que Orienta determine de tiempo en tiempo, siendo sabedores que
ante la negativa, la contratacidn se podra ver comprometida y se podra considerar
como causal de incumplimiento a los acuerdos contractuales.

Sanciones en caso de incumplimiento

Orienta se reserva el derecho de rescindir cualquier relacion que se tenga con
cada grupo de interés que incumplan este Cddigo. Asi mismo, en caso de que
Orienta detecte que algun acto y omision se puedan presumir constitutivos de
Delito, contrarios a las buenas costumbres y los derechos humanos o bien
constituyan faltas administrativas Orienta realizara la denuncia correspondiente a
la autoridad competente.
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Modificaciones y Consideraciones Finales

Los casos omisos, excepciones, asi como los ajustes en la presente politica,
deben ser sometidos a la aprobacion del Gerente Legal, Gerente de Capital
Humano y Direccion.

Esta politica entra en vigor en esta fecha y revoca todas las disposiciones en
contrario, siendo que los procedimientos y reglas operativas deben ser
implementados por todas las Operaciones de Negocio.

Cualquier disposicion de esta Politica que se considere invalida, ilegal o
inejecutable sera solamente en cuanto a la disposicion inefectiva en la medida de
dicha invalidez. La ilegalidad o inaplicabilidad de alguna provisién, no afecta la
validez, legalidad y exigibilidad de las disposiciones restantes de la Politica.
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CARTA COMPROMISO

Mediante la firma de este documento hago constar que me reconozco como integrante de
algun grupo de interés de Orienta y por consecuencia es mi obligacion comprometerme a
cumplir estos lineamientos de conducta, por ello manifiesto he leido el Cédigo de Etica
de Orienta y que comprendo en todos sus términos la Cultura Organizacional de la
Empresa, asi como las obligaciones y responsabilidades que me son propias como grupo
de interés que interactua con Orienta

Estoy consciente de que su cumplimiento es obligatorio. Al dar cumplimiento a dicho
Cddigo de Etica, contribuyo al bienestar social y de la empresa asi como a fortalecer las
relaciones de negocio que sostengo con Orienta.

Manifiesto mi compromiso a dar cumplimiento con los estandares establecidos, incluyendo
la exencién de cualquier conflicto de intereses, ya sea actual o potencial.

Lugar y fecha:
Area y/o departamento:
Puesto:

Nombre Completo:

Firma:




