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Viensaje del Director

Estimados colaboradores: /
Estafeta es la empresa de mensajeria y paqueteria lider en México, y nuestra visién es convertirnos en el
socio estratégico lider en soluciones logisticas. Para lograr este ambicioso objetivo, necesitamos de la
energia, el entusiasmo y la disciplina de todos los integrantes de la organizacion, trabajando juntos para
dar un renovado vigor a la identidad, reputacién e imagen de Estafeta.

Este Codigo de Etica contiene los lineamientos generales de conducta que estamos obligados a seguir,
como una base firme para llevar a cabo nuestros proyectos. El propdsito es que contemos con una guia
para conducirnos éticamente en las situaciones cotidianas de trabajo y de negocio. Las normas aqui
expuestas deberan seguirse en adicién a las politicas y procedimientos establecidos por Estafeta y dando
cumplimiento estricto a las leyes y regulaciones aplicables.

Estamos convencidos de que la cohesion y el vigor de nuestra organizacion se fundan en el compromiso
de respetar y hacer respetar los valores que compartimos. Por ello, este Cédigo de Etica ha de ser un
instrumento efectivo para fortalecer y preservar esos valores, y un medio eficaz para prevenir y desterrar
las conductas que atenten contra ellos. Juntos demostraremos diariamente con nuestras acciones que
Estafeta es una empresa basada en fuertes valores y comprometida a hacer las cosas correctamente. Me
lo exijo a mi mismo, lo espero de los directores, de los gerentes y de cada uno de ustedes. Los invito a
vivir con intensidad nuestros valores de honestidad, respeto, responsabilidad y seguridad, por el futuro de
nuestra empresa y la gran satisfaccion de contribuir al bienestar de nuestra comunidad.

Atentamente,
Ingo Babrikowski
Director General
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INntroduccion

Bienvenidos al Cédigo de Etica y Conducta de Estafeta
¢Sabes cual es la importancia de este documento?

En Estafeta buscamos que todos sus integrantes conozcan este cédigo y sepan diferenciar entre acciones
alineadas a los valores de Estafeta de aquellas que son desleales e incluso delictivas y reportar cualquier
incumplimiento legal o ético a través de los canales institucionales que hemos establecido para tal efecto.
Los Directores y Alta Gerencia tienen la obligacién de conducirse con integridad, difundir nuestros principios
éticos y promover una cultura de responsabilidad en todo el personal. Tenemos el compromiso de hacer
lo correcto, conducirnos éticamente y manejar cualquier presuncion de incumplimiento con el debido
cuidado y respeto.

¢Coémo contribuye el Cédigo de Etica y Conducta a crear un Mejor Lugar para Trabajar?

Los excelentes lugares para trabajar logran los objetivos de la organizacién con base en la disciplina y
cumplimiento de los procesos que la sustentan, inspirando, comunicando y escuchando. Buscamos que
nuestros lideres Estafeta se conduzcan bajo las dimensiones de credibilidad, respeto e imparcialidad, todo
en un ambiente de confianza y justicia.

Coédigo de Etica y Conducta de Estafeta



Presentacion y Proposito del Codigo de Etica y
Conducta

El Codigo de Eticay Conducta se basa en nuestra vision, ejes estratégicos y valores corporativos. Asimismo
establece los principios y normas de conducta que consideramos esenciales para mantener la cohesion de
nuestra organizacion, fortalecer su identidad, y ganar el respeto y la estima de todos aquellos grupos de
interés con los que tenemos relacién.

¢Cual es el compromiso de quienes trabajamos
en Estafeta?

El compromiso de quienes trabajamos en Estafeta
es dar vida a este Cddigo de Etica y Conducta con
nuestro comportamiento ético diario, y siempre
en cumplimiento de las leyes y regulaciones y
las politicas y procedimientos internos. Estamos
convencidos de que una cultura basada en
valores éticos fortalece nuestras cualidades como
personas y, al mismo tiempo, nos permite aumentar
continuamente nuestra capacidad para generar valor
para nuestros clientes, proveedores, inversionistas,
comparnieros, y para nuestra sociedad.

Aunque este Cédigo de Etica y Conducta cubre diversas situaciones y
procedimientos empresariales, no pretende abarcar cada caso en el que sea
necesario tomar una decisién ética, sino que presenta los principios clave que
nos han de servir de guia. Toda persona que trabaja en Estafeta debe guiar sus :
acciones de acuerdo a los lineamientos de este Cdédigo, ademas de rechazar
comportamientos legalmente incorrectos.
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Nuestra filosofia organizacional

¢Sabes qué es la filosofia organizacional?

Es el conjunto de valores, practicas y creencias que son la razén de ser de la empresa y representan el
compromiso de la organizacion ante la sociedad. Estafeta tiene bien definida su filosofia (mision, vision y
valores) y nosotros como sus colaboradores debemos acatarnos a ella. Otra cosa que hay que saber sobre
la FO es que ésta tiene el poder, por asi decirlo, de sentar las bases de la estrategia empresarial; dado que
en la mision se establece la esencia de lo que se hace dentro y fuera de la empresa, postula de manera
ecuanime las lineas de accién que se llevaran a cabo en el futuro.

Misidn Vision

Ofrecer servicios de mensajeria, paqueteria y Convertirnos en el socio estratégico lider en
soluciones logisticas apegados a estandares soluciones logisticas en México.

excepcionales de calidad y servicio, con base en

una extensa red de transporte aéreo y terrestre, una

plataforma tecnoldgica de punta y colaboradores

altamente capacitados y orientados al cliente.

Coédigo de Etica y Conducta de Estafeta 6



Ejes estratégicos

0
19
é N

Cliente / Producto

Ofrecer servicios de
mensajeria y paqueteria
y soluciones logisticas
con la maxima calidad y
soluciones innovadoras
que potencien el
negocio de nuestros
clientes y excedan sus

Infraestructura

Contar con una extensa
red de transporte

aéreo y terrestre y una
plataforma tecnoldgica
de punta que
garanticen estandares
de calidad mundial en
la recoleccion y entrega

Personal

Desarrollar y atraer
talento para formar
lideres en el ramo con
altos estandares de
ética y buen juicio en
beneficio de nuestros
clientes y de nuestra
comunidad.

Administracion

Mantener una solidez
financiera y una
rentabilidad superior al
mercado en beneficio
de los grupos de
interés participantes
en Estafeta.

expectativas.

\alores

©

Pasién
[ I )

Confianza

[

Agilidad

v

Eficiencia

Servicial

[ o

Familia

de nuestros servicios.

Pasién
Todo lo que nos proponemos amerita nuestra dedicacion total y atencion a los
detalles, ponemos en ello tanta energia y entusiasmo que contagiamos a los demas.

Confianza

Construimos la credibilidad con los demas y en nosotros mismos; nuestra fortaleza,
poder de adaptacién y capacidad de responder a los retos operando con la mas alta
congruencia y con el objetivo de triunfar juntos, creando una relaciéon de respeto,
comprensién y tolerancia en un ambiente de dialogo y respeto.

Agilidad

Contamos con la rapidez para actuar, para tomar decisiones correctas, para operar
teniendo en cuenta lo que es importante y lo que es urgente. Nos adaptamos de
manera rapida y rentable a los cambios en el mercado y en el negocio mediante la
innovacién y creatividad.

Eficiencia
Encaminamos todos los actos al logro de lo esperado, actuando con velocidad y
sentido de urgencia ante decisiones importantes. Ejecutamos con precisién vy
excelencia.

Servicial
Tenemos la disposicidén de ayudar a otros cuando nos necesitan con una actitud
permanente de colaboracién hacia los demas.

Familia

Cuidamos que las personas mas cercanas a nuestra vida estén bien, sean felices y
nos esforzamos por conseguirlo. Reconocemos que en ella se aprende a convivir en
sociedad y fomentamos la integracion de las familias con la empresa.
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Nuestro compromiso

Con nuestros clientes, cuidamos y manejamos sus envios como nuestros,
cumpliendo nuestra oferta de valor con precios atractivos y razonables.
Invertimos en tecnologia e innovacidn para proporcionarles confianza y
seguridad.

Con nuestros proveedores, concesionarios y franquiciatarios para que tengan
ganancias justas y desarrollen negocios sustentables.

Con nuestros colaboradores, al respetar sus derechos, proporcionando
condiciones generales de trabajo dignas y seguras, reconocemos su desempefo
y otorgamos oportunidades equitativas de crecimiento y desarrollo profesional,
fomentamos actitud de servicio y trabajo en equipo. Procuramos guardar con
nuestros colaboradores un equilibrio en su vida personal y familiar.

Con la comunidad en la que vivimos y trabajamos, siendo buenos vecinos y
ciudadanos, apoyando actividades caritativas y filantrépicas y poniendo a su
disposicién nuestros servicios, en diversas situaciones.

Con el medio ambiente, invertimos en vehiculos de baja emision de
contaminantes manteniéndolos en condiciones 6ptimas de operacion, nuestros
centros de trabajo son salubres, reciclamos y evitamos el desperdicio.

Con nuestro pais, generando oportunidades de empleos directos e indirectos,
pagando nuestros impuestos y responsabilizandonos por los errores que
cometemos, vigilando los beneficios sociales de todos quienes trabajan para
Estafeta.

Con el mercado reflejamos nuestro liderazgo generando ideas innovadoras,
desarrollamos productos y servicios que se reflejan en el cliente y en la evolucién
de sus negocios.

Con nuestra éticay valores, guardando honestidad, respeto y responsabilidad en
nuestro grupo de influencia, clientes, colaboradores, proveedores, accionistas
y la comunidad.

Coédigo de Etica y Conducta de Estafeta 8



Nuestros principios de ética y conducta

¢ Sabes qué es la ética y cual es su importancia en la empresa?

La ética la entendemos como el conjunto de valores y principios generales que dirigen el comportamiento
humano en sociedad. Basados en sus valores, las personas eligen su forma de actuar, para comportarse
segun las acciones correctas y las obligaciones establecidas en el medio que los rodea.

El Cédigo de Etica y Conducta es entonces un documento que nos proporciona una guia de actuacioén para
los colaboradores de Estafeta, con el fin de fomentar relaciones sanas y duraderas entre los colaboradores,
asi como con los proveedores, clientes y accionistas.

El Cddigo no pretende incluir todas las posibles situaciones que surgen en
el desarrollo de nuestras actividades diarias; describe algunos escenarios de
forma general y las politicas vigentes en nuestra empresa que de acuerdo a
los estandares de Gobierno Corporativo nos permitirdn actuar de acuerdo a :
las necesidades otorgando certeza a nuestros accionistas y demas grupos de
relacion del compromiso ético de todos los que conformamos Estafeta.

¢ Qué hacemos para garantizar su aplicacion?

Como colaboradores de Estafeta tenemos la responsabilidad de comunicar mediante los canales
disponibles, cualquier situacién que pueda parecer poco ética o incorrecta; asi como, comunicar de forma
inmediata cualquier sospecha o conocimiento de violacién de una ley, politica o ciclo de la empresa.

Los medios disponibles para comunicar este tipo de situaciones se describen con mayor amplitud en el
apartado 5.4 de este mismo documento.

Te invitamos a vivir nuestros principios y valores cumpliendo con lo estipulado en este Codigo, pues el
éxito de una empresa depende de las personas que la conforman.

Reconocimiento y Cumplimiento Normativo
Damos estricto cumplimiento a las normas y leyes aplicables tales como:

e La Ley Federal del Trabajo

e La Ley del Seguro Social

e La Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

e La Ley General de Responsabilidades Administrativas
e La Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
e La Legislacion Fiscal

e Las politicas y procesos internos
¢ El Reglamento Interior de Trabajo

Coédigo de E de Estafet




En Estafeta todos tenemos responsabilidad con los derechos y principios basicos que se enuncian a
continuacion:

Conducta con los clientes

~
La relacion con nuestros clientes deberda manejarse con una excelente actitud "
de servicio, ofreciendo la mejor recomendaciéon dentro de nuestra amplia
variedad de productos y brindando el mismo trato de excelencia y calidad en
los servicios.

Ofrecimiento de servicios Yy produCtos e
Los funcionarios y colaboradores que proporcionen informacién sobre nuestros
servicios deberan cumplir con lo siguiente:

® Orientar al cliente sobre el servicio méas adecuado para sus necesidades. ¢ ,
® Mencionar en la descripcion detallada del servicio, los beneficios que e
conlleva para el cliente.
71

Trato eqQUITAtIVO @ IQUAIAAA ...
Los funcionarios y colaboradores deberan ser imparciales, objetivos y Q Q
equitativos en su relacién con los clientes, por lo que todos los clientes deberan ,
recibir la misma calidad de servicio.

Estafeta no aprueba el uso de medios ilegales o intimidatorios para forzar el
debido cumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos que celebre
con sus clientes.

Identificacion de clientes y medios para obtener informacion ...
Estafeta respalda su presencia en el mercado con eficacia, calidad, trato al
cliente y los beneficios que representan los servicios que ofrece, por lo que en
ningun caso aceptara operaciones que puedan dafar esa reputacion. Cuando
se suponga una actividad ilicita o existan elementos que permitan deducirlo,
los funcionarios y colaboradores de Estafeta deberan rechazarlo. Esta situacion
debera ser vigilada cuidadosamente por el personal de Ventas y de Atencion
a Clientes y, en su caso, reportarla a la Direccién que le corresponda o con
funcionarios del area Juridica.

Concesionarios O franQUICIATANIOS ...

Los concesionarios o franquiciatarios autorizados son una extensién comercial
de Estafeta, por lo que deben cumplir con las condiciones que el propio
contrato establece a fin de promover la marca, prestigio y competitividad de
los servicios que se ofrecen.

Cédigo de Etica y Conducta de Estafeta 10



LiDre COMPEIENGCIA ... .

Los colaboradores de Estafeta deben cumplir con la legislacion aplicable en
materia de libre competencia y observar en sus actividades diarias un com-
portamiento que genere un alto estandar de competitividad y eficiencia que se
requiere en el mercado global.

Promocioén y publicidad

L P
estafeta

La promocién y publicidad debe estar libre de informacién falsa acerca de la ﬁéé
disponibilidad, oportunidad o calidad de los servicios que ofrece Estafeta. 4

Colaboradores de Estafeta como Clientes ... ...
Los colaboradores y funcionarios de Estafeta pueden adquirir los servicios que
se ofrecen para su propio consumo, siempre de acuerdo a las reglas y politicas
establecidas para ello.

¢ Como aplicarlo?

Mi cliente me pidié entrega al dia siguiente, pero adquirié guias
terrestres, que se entregan en un plazo de 2 a 5 dias, ¢es correcto
@ que se lo haga notar y le recomiende el servicio Dia siguiente?

iTotalmente! Nuestra obligacion es orientar a nuestros clientes
ofreciéndoles el servicio que mejor responda a sus necesidades y
presupuesto, y sirviéndolos con un trato de calidad y excelencia.

Un cliente que tiene mala reputacion crediticia me ha solicitado los
servicios de Estafeta. ¢ De cualquier manera le ofrezco los servicios?

Nuestra obligacién es identificar a nuestros nuevos clientes, solicitando
referencias antes de concederles crédito. Tenemos que proteger a
nuestra empresa de créditos incobrables, asi que lo correcto seria
ofrecerle los servicios mediante pago de contado.

1 Cédigo de Etica y Conducta de Estafeta
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Relaciones entre el personal i } L ﬁ 7/ ¢
La riqueza de la diversidad , a 0o

fﬂ i
La diversidad es un principio importante en el cual se basa la confianza que se tiene en cada uno de los "

colaboradores, quienes representan un valor Unico y su contribucion es indispensable para el logro de
los objetivos de la empresa, por lo que la relacidn entre el personal debera basarse invariablemente en el
respeto mutuo para asegurar un clima laboral armonioso que promueva el trabajo productivo.

, —
—

Estafeta espera de todo el personal lealtad a la empresa, respeto a las pautas
y directrices que se marquen, y cordialidad en sus relaciones internas hacia *
todos los niveles de la organizacion. 5

Equidad de oportunidades

Los ascensos estan basados en los méritos del propio personal, por lo que la empresa se encuentra
comprometida a fomentar la igualdad de oportunidades promoviendo practicas laborales justas y la no
discriminacion.

Relacion entre colaboradores

Para mantener sanas practicas de negocio, Estafeta no permite que haya familiares o relaciones
sentimentales entre personas que ocupen puestos en linea directa de mando y/o donde pudiera existir
conflicto de intereses por el tipo de informacién o niveles de decisidbn que se manejen; por lo que los
colaboradores involucrados tienen la obligacion de notificar a su respectiva Direccién esta situacion para
que pueda ser evaluada por el area competente y se tomen las medidas conducentes.

Cero discriminaciones y acoso

La organizacién respeta la pluralidad de cada uno de los colaboradores que la integran y no permite que
exista ningun tipo de discriminacién o acoso, ya sea por género, edad, religion, raza, preferencia sexual o
por cualquier otra condicidén considerada bajo las leyes de la comunidad en la que operamos; haciendo
este principio exigible en todos los procesos de relacién laboral de la empresa: contratacion, remuneracion,
promocion, transferencias, capacitacion y demas condiciones de trabajo.

Cédigo de Etica y Conducta de Estafeta 12



¢Coémo aplicarlo?

e

Denuncia

Cualquier persona que considere que se ha visto afectada, o sea testigo de
alguna forma de discriminacién o acoso hacia sus compaferos, clientes,
proveedores, o asociados de la empresa debera denunciarlo usando los
canales institucionales que Estafeta tiene para dicho propésito. Quedando
estrictamente prohibido tomar represalias contra las personas que hagan
evidente casos de este tipo. ’

Me gusta llevarme bien con mis compafieros, pero uno de ellos se excedid
en sus comentarios sobre mi persona frente a otros companeros. No me
gusta que se exprese asi de mi. ¢Se lo digo o lo reporto?

Es tu obligacién hacerle saber a tu compariero que en Estafeta nos guiamos
en todos los niveles por el respeto mutuo, por lo que debera entender esta
situacion y cambiar de actitud; en caso de que reincida o haya algun tipo de
represalia por esta charla, puedes reportar esta situacion a tu jefe directo o
bien utilizando los canales institucionales.

Mi jefe no me toma en cuenta para algunas tareas y parece tener
favoritismo hacia algunas personas que no dan los mismos resultados
que yo, ¢es eso correcto?

Debes primero hablar con tu jefe para conocer las razones que lo motivan.
Estafeta fomenta el respeto y la confianza en general con todo el personal,
y todos tienen la misma oportunidad de reconocimiento de acuerdo a sus
logros y resultados en el trabajo. Todos los colaboradores de Estafeta que
tengan personal a su cargo deben evaluarlos con objetividad y ofrecer los
beneficios laborales con igualdad.

13 Cédigo de Etica y Conducta de Estafeta



Seguridad total

Los colaboradores en mandos superiores no podran exigir a
ningun empleado llevar a cabo acciones que atenten o pongan

en riesgo la seguridad y/o integridad propia o de terceros.

Estafeta prohibe el uso, posesién o consumo de
drogas ilegales, bebidas alcohdlicas o cualquier otro
tipo de sustancias que atenten contra la salud en
el lugar de trabajo, asi como, presentarse a laborar
bajo los efectos de las mismas.

Cédigo de Etica y Conducta de Estafeta 14

Las amenazas o actos de violencia
en el lugar de trabajo no seran
tolerados y se deberan informar
inmediatamente a los superiores
directos de quienes incurran es

1) estas acciones.

La seguridad y proteccién del
lugar de trabajo es muy importante
para Estafeta, cada uno de los
colaboradores debe cumplir con
las politicas de higiene y seguridad
dictadas por la empresa.

Estafeta estd en contra de la explotacién
infantil, por lo que no aceptamos la
contratacién de personal menor de edad y

se considera inaceptable el mantener bajo
amenaza a cualquier persona para que realice
actividades contra su voluntad.



Los recursos

¢Como aprovechar al maximo los recursos de la empresa?

Todos los colaboradores de Estafeta estan obligados a utilizar los recursos materiales y tecnolégicos de
la empresa exclusivamente para el cumplimiento de sus labores, con el debido cuidado. El buen uso de
los recursos sera monitoreado por los responsables de su asignacién y en ningln caso se permitira que
se haga uso personal de ellos.

La empresa garantiza el adecuado control y manejo de sus recursos mediante
la aplicacion de politicas orientadas a las practicas de Gobierno Corporativo
aplicando acciones contables claras y en apego a la ley, con uso de elementos
de control que garantizan los intereses de los accionistas y todos los integrantes
de la empresa. :

Uso de instalaciones y servicios

Los recursos econdmicos, instalaciones, servicios y equipos propiedad de Estafeta estan dispuestos para
su aprovechamiento en cumplimiento de sus actividades. Los colaboradores cuidaran que el uso de estos
recursos se realice de forma correcta y con eficiencia. En la utilizacion de las instalaciones y oficinas, se
deberan respetar las normas de seguridad y proteccién civil, asi como, mantener un ambiente de trabajo
donde prevalezcan el orden, la limpieza y el respeto a las areas de trabajo comunes y privadas.

Del registro y control

Cualquier compra o venta de recursos debe quedar registrada y claramente identificada en la contabilidad
de Estafeta. Asimismo, se debera dar continua supervision al uso, ubicacion y seguridad de los recursos a
través de un adecuado control de inventarios y vigilancia continua de los responsables.

Los gastos o inversiones deberan apegarse a las politicas y procedimientos establecidos para cada caso,
contar con la documentacion de respaldo establecida y estar autorizados por los niveles facultados,
quienes deberan vigilar que estos gastos sean necesarios y estén dentro de los presupuestos aprobados.

De la capacitacion

Los colaboradores de Estafeta deberan aprovechar todos los recursos que la empresa les proporcione a
través de la Universidad Estafeta para aprender y desarrollar las competencias organizacionales, especificas
(funcionales) y troncales, ademas de los conocimientos técnicos necesarios para realizar su trabajo y lograr
la mejora continua en su ocupacién, asi como, obtener la certificacién en aquellos temas en los que sea
obligatoria conforme a la regulacion externa o interna, segun el puesto que ocupen. Es responsabilidad de
cada area ofrecer a sus colaboradores la capacitacion disponible y autorizada por la empresa.

Mantenimiento de equipos

Toda persona que tenga asignado un equipo debera utilizarlo sélo para los fines que le fue entregado,
hacer buen uso del mismo, asi como cumplir con los programas de mantenimiento preventivo y reportar
de inmediato las fallas que descubra para que se realicen las correcciones necesarias y mantener en buen
estado los equipos.
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Conduccidn responsable de los vehiculos

Quien tenga asignado un vehiculo debera conducir de forma segura y responsable, demostrando asi, su
responsabilidad y educacion en las calles y carreteras donde circule cumpliendo en todo momento con los
reglamentos y sefialamientos de transito vigentes. Sera obligacidon de la empresa otorgar la capacitacion
permanente para lograr una cultura de operadores responsables.

¢Coémo aplicarlo?

e
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He notado que en ocasiones me hace falta conocer mas a detalle
los servicios que ofrece Estafeta; ¢le puedo pedir a mi jefe que me
comparta mas informacion para estar mejor preparado y realizar mejor
mi trabajo?

Por supuesto. En Estafeta fomentamos la capacitacién continua de
nuestra gente. Todos los colaboradores de Estafeta deben tener los
conocimientos suficientes para desempefar bien su trabajo, asi que si
consideras que tu trabajo seria mas eficiente con una mejor capacitacion,
plantéaselo a tu jefe inmediato y su responsabilidad sera buscar la manera
de que desarrolles tus habilidades en tu puesto de trabajo.

En mi plaza hay un vehiculo que no se usa por la noche ni el fin de
semana ¢ Puedo utilizarlo para ir a mi casa y asi llegar mas temprano a
trabajar el dia siguiente?

Definitivamente no. Los equipos de Estafeta sélo deben utilizarse en el
desarrollo de nuestro trabajo y no para nuestro uso personal y mucho
menos para retirarlos de las instalaciones. En Estafeta todos somos
responsables del buen uso de los equipos. Si sabes que alguien en tu
plaza hace uso indebido de algun activo, tu deber es reportarlo.
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Relaciones con los proveedores

La importancia del principio de transparencia y los lineamientos anticorrupcion

Estafeta es una empresa que respeta el principio de transparencia por lo que exige a sus colaboradores
que tengan contacto con proveedores y terceros en general, apegarse a los lineamientos anticorrupcién en
donde se estipula la prohibicion de realizar cualquier tipo de pago indebido, promesa de pago o la entrega
de cualquier bien de valor a clientes o proveedores con el propdsito de mantener un negocio o influenciar
en las decisiones del mismo. Esto incluye cualquier tipo de regalo o actividades de entretenimiento de o
para un proveedor, empleado del mismo o miembro de la familia, que pueda comprometer la integridad de
las relaciones comerciales.

Las relaciones que los colaboradores de Estafeta mantengan con proveedores
deberan basarse ademas, en criterios de seleccién técnica y econdémica, y
atenderse con independencia e integridad en cada una de las operaciones que :
se realicen. :

Para combatlr la corrupcidn, en Estafeta implementamos las siguientes medidas:
Seleccion de proveedores

La seleccion de proveedores debera ser justa, no influida por
preferencias personales, y tomar en cuenta el precio, calidad,
confiabilidad y caracteristicas de los productos o servicios, asi
como, la capacidad técnica del proveedor para cumplir con los
tiempos de respuesta necesarios. Esta seleccién debera realizarse
de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos, de manera
que se garantice la mejor eleccion costo-beneficio, y en apego al
presupuesto de Estafetay susfiliales. Los colaboradores involucrados
en el proceso de compra no aceptaran ninglin descuento o precio
que tenga por objeto condicionar futuras compras o influir en otras
operaciones en perjuicio de Estafeta. Los encargados de tomar las
decisiones de compra deberan asegurarse de no realizar operaciones
comerciales con proveedores con un mal historial de negocios o de
dudosa procedencia.

Cotizaciones, precios y decisiones de compras

Al invitar a los proveedores a que presenten cotizaciones, les seran
dados a conocer en forma completa e igualitaria los requerimientos
técnicos, comerciales y de otro tipo. Cualquier cambio a las
especificaciones originales debera ser informado, en cuanto se
conozca, a todos los proveedores participantes, y si alguno de ellos
ya hubiera presentado una cotizacion sobre las especificaciones
anteriores, se le permitira sustituir dicha cotizacién en un plazo corto
pero razonable. Para la seleccion de un proveedor deben existir
cuando menos tres propuestas de diferentes proveedores. Solo
en los casos en que no sea posible, se tomara la decisién sobre un
ndmero menor y con el visto bueno del jefe superior inmediato o el
departamento de compras.
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Evaluacion de proveedores

Los proveedores seleccionados seran evaluados continuamente
considerando la calidad de sus productos y servicios y el cumplimiento
a las condiciones de servicio acordadas. Asimismo, con la regularidad
que se considere necesaria, se confrontara la oferta de servicios del
proveedor con las de otros proveedores, con el fin de aprovechar el
maximo beneficio.

Trafico de influencias

Todos los proveedores deberan ser tratados bajo las condiciones de
igualdad, por lo que no se dara preferencia a ninguna persona bajo
ninguna circunstancia.

Compras condicionadas

Los funcionarios y colaboradores involucrados en el proceso de
compra por ningun motivo negociaran que un proveedor adquiera
los productos o servicios que ofrece Estafeta a cambio de asignarle
contratos de compra, ni permitiran que el proveedor lo proponga.

Comentarios sobre proveedores

Los colaboradores de Estafeta no comentaran los problemas o
debilidades de un proveedor con otro proveedor, ni con personas
ajenas. Los precios, condiciones y otro tipo de datos recibidos de
proveedores actuales o potenciales se consideran informacién
confidencial.

Contratos o convenios de compra

Toda relacibn con proveedores debera estar debidamente
documentada bajo contrato o convenio, a fin de garantizar lo que en
el mismo se establezca.

¢ Coémo aplicarlo?

Uno de mis proveedores ofrecié darme un gran descuento en la siguiente
compra, si me comprometia a contratar sus servicios lo que resta del afio
a su precio normal. ;Puedo comprometerme a eso para tomar el buen
descuento que me ofrece en este momento?

No. Recuerda que en Estafeta no privilegiamos a ningun proveedor y
siempre debemos buscar el beneficio para nuestra empresa, por lo que
no condicionamos ninguna compra futura y siempre evaluamos el costo-
beneficio en cada operacién.

Un proveedor nuevo me prometié mejorar las condiciones de nuestro
actual proveedor y me pidié los detalles de precio y las condiciones que
éste nos da. ¢Es correcto compartir esta informacién?

No es correcto. En Estafeta respetamos la relacién de negocios con nuestros
proveedores y las condiciones pactadas son confidenciales, por lo que no
podemos darlas a conocer al nuevo proveedor; sin embargo, pidele que te
presente su mejor oferta y en caso de que sea mejor que la de tu actual
proveedor, habla con tu actual proveedor para igualar o mejorar la oferta y
toma la mejor opcion en términos de costo-beneficio para Estafeta.
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Relacion con la competencia

Los colaboradores de Estafeta mantendran con sus competidores aquellas relaciones que propicien un
ambiente de sana competencia. Asimismo, deberan participar en los temas que favorezcan el desarrollo del
gremio. Soélo los colaboradores autorizados podran compartir informacién de acuerdo a las instrucciones

(o
1

del Consejo de Administracién o de la Direccion General.

Asi realizamos las operaciones de mercado:

Convenios sobre precios y mercados

Los colaboradores de Estafeta no participaran con los competidores en ningun acuerdo que tenga por
objeto la manipulacion de los precios de los productos y servicios que se ofrecen en los mercados, en
perjuicio de nuestros clientes.

Convenios sobre proveedores

Los colaboradores de Estafeta no participaran en ningin acuerdo con competidores que pretenda limitar
o impedir el trato con algun proveedor determinado.

Comentarios sobre competidores
Estafeta mantiene la politica de mutuo respeto con sus competidores, por lo que los colaboradores no
deberan hacer comentarios negativos sobre éstos ante el publico en general y en especial con nuestros

clientes, y se debera atender a lo siguiente:

e La promocién de los productos y servicios de Estafeta debe basarse en sus cualidades y en los
beneficios que pueden reportarle al cliente.

¢ No comentar negativamente sobre la reputacion o practicas comerciales de los competidores.

® Las declaraciones sobre las caracteristicas, valores agregados o costo-beneficio de los productos o
servicios de un competidor, deberan ser imparciales, veridicas y comprobables.

Asociaciones empresariales, profesionales y foros

Los colaboradores de Estafeta podran participar en ellas cuando sean Utiles, justificadas y faciliten el
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intercambio de informacién sobre asuntos de interés comun, pero no utilizaran su participacién para
establecer acuerdos con la competencia sobre precios de los productos y servicios que se ofrecen, ni
condiciones sobre los mercados en que operamos, salvo cuando sean transparentes y en beneficio tanto
de los usuarios como del sector y de Estafeta.

Competencia desleal

Estafeta actuara con todos los medios legitimos a su alcance para oponerse a cualquier practica de
competencia desleal en perjuicio de sus intereses, de los intereses del sector y de los usuarios de los

servicios que presta.

¢Coémo aplicarlo?

e

Cédigo de Etica y Conducta de Estafeta

Hoy escuché a mi jefe hablar con un cliente sobre los beneficios
que tendria al trabajar con Estafeta. Pudo haber sido mas sencillo
decirle que el servicio de la competencia era malo. Por qué no
enfatizo las fallas de la competencia?

Tu jefe hizo bien en resaltar las cualidades del servicio de Estafeta y
los beneficios de trabajar con nosotros. Recuerda que en Estafeta
seguimos la politica de no comentar negativamente sobre la
reputacion de nuestros competidores o sus practicas comerciales.

Un amigo que trabaja en la competencia me habl6 para avisarme
que me tiene algunos tips de lo que quieren hacer en su compainia;
me prometié compartirlos si yo le comento como van las cosas
en Estafeta. ¢ Es esto correcto?

Definitivamente no es correcto. Recuerda que toda la informacién

de Estafeta debe considerarse como informacién confidencial que
debemos guardar celosamente.
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Manejo de la informacion

Los colaboradores tienen a su alcance informacién de Estafeta por las actividades que desarrollan en su
trabajo diario; en principio, toda informacién debe ser considerada como confidencial y los colaboradores
tienen prohibido usarla o comentarla para recibir beneficios personales, ya que esto puede provocar un
dafio al patrimonio, buen nombre o posicién competitiva de Estafeta.

Estafeta es una empresa que se apega a las leyes y reglamentos que rigen su actuar, por lo cual y en
cumplimiento con la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares se
compromete a custodiar de formaresponsable todos los datos de sus clientes, proveedores y colaboradores.

Todos los colaboradores estan obligados a cumplir con las mismas reglas y a
no divulgar informacién que se obtenga por el desempefio de sus actividades
en la empresa.
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La informacion que pertenece o es utilizada por Estafeta se clasifica en publica, confidencial
y privilegiada.

Informacion publica Informacion confidencial Informacion privilegiada

Es informacion que ha sido Es la informacién reservada La Ley del Mercado de
publicada en los medios de para el conocimiento de Valores define ésta como
informacion o a través de los consejeros y ciertos el conocimiento de actos,
los canales autorizados por colaboradores, quienes deberan  hechos o acontecimientos

tomar las medidas necesarias capaces de influir en los precios
para protegerla, debiendo
guardar completa discrecion
y cuidado en su manejo, tanto
interna como externamente.
La informacion confidencial

Estafeta. Esta informacién
significa una responsabilidad
legal para Estafeta en lo general
y para sus ejecutivos de primer
y segundo nivel en lo particular,

de los valores materia de
intermediacién en el Mercado
de Valores, mientras tal
informacién no se haya hecho

por lo que los comunicados se refiere a inversiones, del conocimiento publico, por lo

publicos deben ser veridicos, lanzamientos, politicas y que los consejeros, funcionarios

exactos y claros, y se divulgaran procedimientos, informacién y empleados deberan

exclusivamente a través de los legal, precios y acuerdos con asegurarse de cumplir con las

voceros autorizados. proveedores, informacién de disposiciones legales aplicables
clientes, personal y accionistas, y queda prohibido comunicar
entre otra, asi como cualquier informacion falsa o alarmista
informacién relacionada con la o realizar cualquier acto que
estrategia del negocio. influya en las cotizaciones de

valores.

Uso indebido de informacidn

Queda prohibido el uso y la divulgacién de informacién confidencial sin la autorizacion de los Directivos de
la Sociedad, en el entendido de que en caso de hacerlo, se podran constituir delitos castigados penalmente,
ademas de las responsabilidades civiles por los dafos y perjuicios que se pudieran causar a Estafeta.
Cabe aclarar que estos efectos son independientes de la terminacion de la relacion laboral.

Requerimientos de informacion de autoridades y de terceros

Cualquier empleado que reciba una solicitud formal de informacién por parte de alguna autoridad
debera notificarlo inmediatamente a su Director de Area y a la Direccién Juridica para que se determine
su procedencia. Toda solicitud debera ajustarse al procedimiento anterior, por lo que ningin empleado
entregara ningun tipo de informacioén no autorizada.

Informacion propiedad de terceros

La informacion propiedad de terceros, que es conocida con motivo de relaciones comerciales, debe tratarse
con el mismo esmero, cuidado y bajo las mismas normas que la informacion confidencial de Estafeta.
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Registros contables

Los registros contables reflejan la informacion contable y financiera de Estafeta, por lo que los colaboradores
encargados de su generacion estan obligados a mantener registros oficiales exactos, honestos y
completos sobre la gestion 20 del negocio. No se permite ni se justifica el registro de ningun dato falso
en la contabilidad. Todos los libros y registros contables deben mantenerse de acuerdo a las Normas de
Informacion Financiera y deberan cumplir con todas las leyes locales y federales y estar de acuerdo con las
regulaciones fiscales. Es responsabilidad de todos los colaboradores de Estafeta cumplir con un estricto
reporte y registro de las operaciones diarias para su adecuado reflejo en la informacién financiera.

¢ Como aplicarlo?

Durante nuestra hora de comida, mi jefe y yo nos encontramos en
el restaurante a unos companeros y mi jefe alcanzé a escuchar

@ que hablaban de nuevos servicios que estan por lanzarse, asi
que les pidi6 discrecion y que no hablaran en publico de ese
tema ¢ Por qué hizo eso?

Recuerda que toda la informacion de Estafeta debe considerarse
como informacion confidencial, asi que no debe comentarse
abiertamente en lugares publicos.

¢Por qué mi supervisor esta siempre al pendiente de que se
generen los reportes a tiempo y de que capturemos toda la
informacién el mismo dia que la generamos? ¢ No podria esperar
a manana esa labor o juntarla para hacerlo un dia a la semana?

La exigencia de tu supervisor obedece a que todos tenemos la gran
responsabilidad de reportar diariamente nuestras operaciones con
eficiencia. Hacer esto nos permite servir mejor a nuestros clientes
y tener una empresa actualizada de manera diaria. Recuerda que
Estafeta debe tener registros diarios exactos y confiables, y tu
contribuyes a esta labor.

23 Cédigo de Etica y Conducta de Estafeta



Donativos

Las donaciones que se realizan en Estafeta son un componente mas de su estrategia de Responsabilidad
Social, la empresa podra realizarlas para el cumplimiento de sus programas sociales y en apego a la
politica establecida.

Todos los programas y donaciones de Estafeta que tengan como objetivo
apoyar al desarrollo comunitario deben estar alineados a los ejes de Educacion, .
Emprendimiento y Medio Ambiente. e
Cualquier tipo de donativo monetario o en especie tiene que ser aprobado por .

la Direccidn General y ser debidamente documentado (destinatario, recepcion,
carta compromiso para dar uso adecuado a lo donado y documentos legales
que avalen la institucién solicitante). En caso de donativos en especie ademas
de lo anterior, debera contar con un reporte semestral del uso de las guias
recibidas.

Ningun empleado puede comprometerse a realizar algun donativo en nombre
de Estafeta.

Los donativos se otorgan a organizaciones bien establecidas, reconocidas, no
lucrativas y que cumplan con todos los requisitos para poder recibir donaciones.

Del conflicto de intereses

El conflicto de interés se presenta cuando las acciones e intereses de los colaboradores entran en conflicto
con los de Estafeta, por lo que los colaboradores deberan tener un gran cuidado y evitar aquellas acciones
que puedan afectar los intereses comerciales y econémicos de Estafeta.

Empleos o puestos externos
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Intereses en negocios con Estafeta u otros negocios

Regalos, atenciones, viajes y ventajas de y a terceros

Los colaboradores, y sus familiares, no deberan
aceptar regalos, atenciones, invitaciones a
viajes de recreo, o disfrutar de servicios, bienes
o cualquier otra situacion especial, de clientes,
proveedores o competidores de Estafeta. En caso
de recibirlos, deberan entregarse a la Direccién
General para su registro y posterior disposicion.

-,

En las compras personales de productos o
servicios de una empresa que tenga relaciones
comerciales con Estafeta, los colaboradores sélo
podran aceptar los articulos promocionales y
descuentos que se ofrecen al publico en general.

25

Los colaboradores no deberan hacer regalos
a clientes, proveedores o competidores, que
pudieran interpretarse como una compensacion
especial mas alla de una sana relaciéon de
negocios.

proveedores o competidores deben realizarse
exclusivamente por motivos de negocios vy
debera estar presente el anfitrion.
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Manejo de posibles conflictos

Es obligacién de todo consejero, funcionario o empleado informar al area de Auditoria Interna cuando
se vea involucrado en algun conflicto de interés, real o posible, mediante un reporte exacto, completo
y oportuno de los hechos y circunstancias. Auditoria Interna supervisara que la resolucion atienda a los
intereses de Estafeta y mantendra informados al Comité de Auditoria y a la Direccién General de los
asuntos relevantes reportados.

¢ Coémo aplicarlo?

Me he dado cuenta que mi jefe compra mucha papeleria durante el
mes. Mi primo tiene una papeleria, ¢ puedo recomendarle a mi jefe que

@ le compre la papeleria a él?
Si, puedes recomendarselo; sin embargo, debes informarle que se trata

de tu primo. Tu jefe debera evaluarlo como un proveedor externo mas y
solamente en el caso de que su cotizacion resulte la mejor se le podra
contratar. Como es familiar tuyo, tU no puedes hacer esa negociacién
directamente ni intervenir de ninguna manera en la decision. Tu jefe
debera ademas consultar el tema con su Director de Area.

Recientemente un proveedor me visité en la oficina y me hizo un regalo
personal caro; no se lo quise aceptar, pero insistid y me lo dejé de
cualquier manera. ¢ Qué tengo que hacer?

Los colaboradores de Estafeta tenemos como politica no recibir regalos
de nuestros clientes, proveedores o competidores, salvo que se trate de
articulos promocionales con un costo bajo. En el caso que mencionas,
debes reportar la situacién y enviar ese regalo al area de Recursos
Humanos para que disponga lo conducente.
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Del debido cumplimiento

Los consejeros, funcionarios y colaboradores de Estafeta deberan actuar con integridad y apego a las
Leyes y Regulaciones vigentes, a este Codigo de Conducta y a las Politicas y Procedimientos,
comprometiéndose a proteger el patrimonio de Estafeta y asumiendo plena responsabilidad de sus
funciones diarias.

Estafeta toma las siguientes acciones como parte de sus medidas de cumplimiento:

Del buen trato de todos los envios

ya que nos fueron confiados para su transporte
0 guarda por nuestros clientes. Por ello, los
colaboradores deben cumplir escrupulosamente
todas las medidas establecidas para garantizar la
seguridad y cuidado de los envios, y todo acto o
comportamiento que los ponga en riesgo debera
ser reportado y sancionado.

'
v:‘ s . .
| y » Todos los envios que maneja Estafeta son ajenos,
¢
«
L

a

Fraudes e ilicitos

En cuanto se tenga conocimiento o presuncién suficiente de que colaboradores de Estafeta, unidos entre
si, en complicidad con terceros, o por cuenta propia, participaron en la comisién de un fraude o ilicito, se
les debera sujetar al proceso legal correspondiente. Tratandose de delitos que se persigan de oficio, se
debera colaborar con la autoridad judicial para facilitar la aplicacion de la ley. Ningun consejero, funcionario
o empleado esta autorizado para otorgar perddn sobre ningun fraude o ilicito a cambio de resarcir los
danos.

Fallas administrativas

Es responsabilidad de Estafeta mantener programas de capacitacion, actualizacién de procedimientos
operativos y medidas de seguridad, y es responsabilidad del personal cumplir con tales programas y
lineamientos. A los colaboradores que por desconocimiento, distraccion, apatia o mal desempefio en sus
funciones, cometan errores graves, sin dolo o mala fe, pero que causen dafo al patrimonio de Estafeta, se
les aplicaran las sanciones administrativas o penales correspondientes, ya que ninguna causa mencionada
los libera de la responsabilidad del dafio causado.
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Del reporte de incumplimientos

Los consejeros, funcionarios y colaboradores que tengan conocimiento directo o indirecto de un caso
de incumplimiento al Cédigo de Etica y Conducta, por actos impropios, incumplimiento a las Politicas y
Procedimientos establecidos, o incumplimiento a leyes y regulaciones aplicables, o que incluso llegaran a
significar un dafo o quebranto para Estafeta, deberan reportarlo, con la cautela y el cuidado necesario, al
area de Auditoria Interna o a través de los canales institucionales (Ver pagina 35).

¢ Como atendemos las denuncias por incumplimiento?

-

Todas las denuncias seran tomadas en cuenta.
Estafeta garantiza que el tema se manejara
con estricta confidencialidad, se haran las
investigaciones necesarias y se dara una respuesta
, a la denuncia tomando las medidas correctivas,
disciplinarias o legales necesarias. Es importante
mencionar también que cualquier denuncia por
incumplimiento debera proporcionar pruebas que la
soporten.

Toda persona que decida denunciar debera estar
consciente del dafio que se puede ocasionar al
reportar un hecho mal fundamentado. En caso
de que la investigacion arroje que la informacién
es falsa, o que fue proporcionada con dolo para
lastimar a un compariero de trabajo, se sancionara
con severidad al denunciante.

Estafeta no permitird ningun tipo de represalia en
/ contra de la persona que decida denunciar un caso
l de incumplimiento. Cualquier represalia también
. debera ser reportada al area de Auditoria Interna o
a través de los canales establecidos, y se tomaran

acciones en contra del represor.
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¢Coémo aplicarlo?

e

Todos los miembros de Estafeta tenemos la responsabilidad
ante la empresa y ante nosotros mismos de llevar a la
practica, en el dia con dia, los principios de integridad
y ética plasmados en este Cddigo de Etica y Conducta.
Cumpliendo con ello, contribuiremos a consolidar el
prestigio de Estafeta de cara a la sociedad, la industriay las
autoridades, y reforzaremos la confianza que nos ha sido
depositada por nuestros clientes.

¢Por qué dicen todos mis companeros que la seguridad de los envios que
manejamos en Estafeta es nuestra prioridad?

Estafeta es un proveedor logistico y nuestros clientes depositan en nosotros
su confianza para manejar sus envios. Es por eso que decimos que la
seguridad de los envios es nuestra prioridad.

Escuché que a uno de mis companeros le llamaron la atencién y le
levantaron un acta administrativa porque por un error de distraccion
acepto un envio mal empacado. {No es una sancion muy severa? Pienso
que posiblemente con una llamada de atencién hubiera bastado.

Estafeta brinda a sus colaboradores los recursos y la capacitacion necesaria
para desempefar bien su trabajo y los colaboradores tenemos la obligacién
de realizar con el debido cuidado nuestras labores. Aceptar un envio mal
empacado puede ocasionar un dafio directo a uno o mas envios durante su
traslado y, por lo tanto, afectar a nuestros clientes. Ademas, en dicho caso se
habrian pasado por alto los procedimientos de nuestra operacion.

Encontré a uno de mis companeros de trabajo revisando documentacion
confidencial de otra area, que de acuerdo a sus funciones no le
correspondia revisar. {Tengo que reportarlo? Me preocupa que pueda
tener consecuencias para mi trabajo o que después me tachen de soplén.

Definitivamente tienes que reportar esta situacién. Acude primero con tu jefe
directo y, en caso de no recibir una respuesta adecuada utiliza los canales
institucionales para reportarla. Todo reporte sera tratado con confidencialidad
e imparcialidad. Si la investigaciéon de los hechos determina que una persona
actué mal, se actuara en su contra por la via legal y/o administrativa; sin
embargo, si se descubre que un reporte fue hecho con la clara intencion de
afectar a cualquier persona, se sancionara al denunciante. Estafeta protege
la confianza de sus colaboradores y en ningln caso tolerara las represalias
en contra de la gente que decida reportar un hecho real que afecte a la
empresa, a sus clientes o a sus colaboradores.
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De las autoridades
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Los miembros de Estafeta que la representen ante las autoridades federales, estatales o locales, deberan
mostrar que las actividades se realizan con estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables,
asi como con base en las sanas practicas del negocio, renunciando a participar en actos de corrupcién o
que puedan generar sospechas de ilegalidad.

¢Como nos relacionamos con las autoridades?

Relacion con autoridades

Losconsejeros, funcionariosy colaboradores que tuviesenrelacion confuncionarios de entidadesregulatorias
u organismos gubernamentales, deberan ofrecerles un trato amable y respetuoso, reconociendo su calidad
de autoridades, a fin de facilitar el tratamiento de los asuntos asi como el establecimiento de acuerdos.
Los requerimientos y observaciones de las autoridades deberan ser atendidos satisfactoriamente, con el
animo de colaborar con eficacia y cortesia en el cumplimiento de su mision, siempre que sus solicitudes
se mantengan dentro de las facultades que les otorgan las leyes, y que no se afecten ilegitimamente los
intereses de Estafeta.

Estafeta se maneja completamente por la via de la legalidad, por lo que en caso de identificar cualquier
situacion ilegal o de apariencia ilegal, debera ser reportada por los canales institucionales de comunicacién
establecidos para estos efectos. Los consejeros, funcionarios y colaboradores deberan abstenerse de
manifestar publicamente su opinién sobre conductas o aptitudes de funcionarios publicos.

Defensa de los intereses de Estafeta

Los colaboradores de Estafeta deberan vigilar que se dé estricto cumplimiento a las disposiciones legales
aplicables en su trabajo. En caso de surgir diferencias de criterio o de interpretacion con las autoridades
respecto a la aplicacion de alguna norma, se debera solicitar el apoyo del Area Juridica con el fin de
comprobar que se fundamente y motive la posicién asumida ante la autoridad, y en su caso, hacer valer la
misma ante las instancias que procedan por ley.
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Aceptacion de responsabilidades

Cuando las autoridades sefalen un incumplimiento o bien cuando en las revisiones periddicas internas se
detecte algun incumplimiento en la que un empleado de Estafeta no se apegd a la legislacion aplicable
en la materia, se reconocera dicho incumplimiento y se debera actuar con prontitud para remediar la
irregularidad. Estafeta reconocera ante las autoridades, en su caso, las sanciones y reparaciones originadas
por el incumplimiento, sin perjuicio de las responsabilidades que le pueda fincar al empleado de caracter
administrativo, civil o incluso penal, de acuerdo a la normatividad interna y al marco legal vigente.

¢Como aplicarlo?

e

En mi plaza recibimos un requerimiento del Seguro Social y mi jefe me
pidié turnarlo al Area Juridica. { No seria mas facil darle respuesta nosotros
en la plaza?

El camino adecuado es turnar el requerimiento de la autoridad a la Gerencia
Regional correspondiente y ésta a su vez al Area Juridica, quien se encargara
de asignar el caso al funcionario responsable de dar respuesta a la autoridad.
Solamente las personas facultadas por la empresa podran dar respuesta a
las autoridades, ya que tienen la responsabilidad de hacer las investigaciones
conducentes para dar una respuesta adecuada.

iPor qué se menciona en el Cédigo de Etica y Conducta que los
colaboradores somos responsables de dar cumplimiento a las
disposiciones legales en nuestro trabajo?

Todos los funcionarios y colaboradores de Estafeta tenemos la obligacion
de conocer las disposiciones legales aplicables a nuestro trabajo y tenemos
la responsabilidad de cumplirlas cabalmente. Estafeta es una empresa que
siempre se ha caracterizado por desempefar sus funciones en un marco de
legalidad, por lo tanto motiva y exige a sus colaboradores el mismo nivel de
cumplimiento.
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Empresa Socialmente Responsable

Somos una empresa social y familiarmente responsable, empresa incluyente y un gran lugar para trabajar de
una manera natural, es parte de nuestra cultura. Es por esto que Estafeta promueve el respeto hacia todos
los que conforman la empresa proporcionandoles condiciones de trabajo adecuadas a las actividades que
cada integrante realiza y se preocupa por implementar acciones que contribuyan al bienestar, el desarrollo
y mejora de la calidad de vida de todos los colaboradores.

e Reconoce los intereses de los grupos con los que se relaciona en cada uno de sus ambitos, y
busca el beneficio de la sociedad a través de acciones que fomentan el bien comun y la diversidad;
ocupados por el cuidado del medio ambiente, invierte en vehiculos de baja emisién de contaminantes
y promueve una cultura de maximo uso y aprovechamiento de recursos.

e Apoya actividades filantropicas y presta sus servicios para el beneficio publico; un ejemplo del
compromiso de Estafeta con la comunidad es el Centro Académico y Socio Cultural de Estafeta
(CASCE) que recibe en sus instalaciones a personal propio y externo para desarrollar sus habilidades
en temas como: inglés, cocina, musica, canto, ademas de actividades deportivas y culturales que
promueven el voluntariado entre los colaboradores.

¢ Crea condiciones para la generaciéon de empleo, otorgando cientos de ellos de forma directa, ademas
de mantener la plantilla laboral aun en situaciones dificiles.

La conducta de consejeros, funcionarios y colaboradores de Estafeta, en sus actividades laborales y
extralaborales, debera promover de manera positiva el prestigio e imagen de la empresa en la comunidad
en donde tengan participacion. Estafeta alienta la participacién de sus consejeros, funcionarios y
colaboradores en actividades de labor social.

Actividades extralaborales

Los consejeros, funcionarios y colaboradores de Estafeta son libres para
dedicarse a las actividades extralaborales de su preferencia, siempre y cuando
se practiquen fuera del horario de trabajo.

Actividades civico-politicas

Los consejeros, funcionarios y colaboradores de Estafeta podran participar,
a titulo personal, en las actividades civicas y politicas de su preferencia. Al
respecto, deberan precisar, en forma clara y expresa, que actian de manera
independiente y no a nombre de Estafeta.

Actividades académicas

En el desarrollo de actividades académicas, ningun funcionario o empleado
hara referencia a experiencias, asuntos u operaciones particulares en los que
Estafeta intervino, por lo que no se podran utilizar como casos de estudio,
salvo que se trate de informacion publica y que cuenten con la autorizacion
por escrito emitida por el Director de Area correspondiente o de la Direccion
General. La forma en que se exponga la informacidn siempre debera contribuir
amejorar laimagen de Estafeta y en ningln caso deberan incluirse situaciones
que pudieran dafarla.
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Actividades religiosas

En Estafeta se respetan todas las creencias religiosas. No obstante,
la empresa mantiene la politica de que ninguno de sus miembros
debera intentar imponer su fe o credo a los demas ni realizar actos
de difusién de religién o creencia alguna.

Actividades deportivas

En Estafeta se apoyan las actividades deportivas internas y
externas, principalmente si se realizan en equipo y fomentan la
sana convivencia de los compafieros de trabajo. Los consejeros,
funcionarios y colaboradores podran participar en actividades
deportivas, manteniendo y cuidando los principios de prestigio,
honorabilidad y respeto de Estafeta. El desarrollo de actividades
deportivas quedara sujeto a disposiciones que establezca Recursos
Humanos.

Actividades de labor social

Estafeta alienta a sus consejeros, funcionarios y colaboradores
a que participen activamente en labores de apoyo para mejorar
las condiciones de vida de los habitantes de las comunidades en
que participamos, para lo cual se deberan seguir los lineamientos
del presente Codigo y de la normatividad Institucional. Los
colaboradores que deseen iniciar una actividad de labor social a
nombre de Estafeta deberan involucrar a la Direccién de Recursos
Humanos y contar con su visto bueno. El area de Recursos
Humanos creara y administrara los programas sociales de beneficio
al personal, sus familias y las comunidades.

Actividades con impacto ecoldgico

Los consejeros, funcionarios y colaboradores de Estafeta
deben cuidar que las actividades o negocios que realizamos no
tengan un impacto negativo sobre los recursos naturales de las
comunidades donde participamos, y cuando eso suceda deberan
buscar alternativas y contribuir con actividades que beneficien el
medio ambiente. Estafeta ha implementado varios procesos con
beneficios ecoldgicos, entre otros: la reduccion o eliminacién de
uso del papel, reciclado de aceites, ahorro de combustible y la
adquisicién de vehiculos con tecnologia mas limpia.
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Comunicacion intema

La comunicacion interna debe promover un didlogo transparente y directo entre Estafeta y sus clientes,
concesionarios, proveedores, colaboradores y accionistas.

Los colaboradores deben sentir total confianza para comunicarse con nuestros gerentes, supervisores y
otros directivos, asi como representantes de Recursos Humanos, sobre cualquier asunto laboral, o para
solucionar cualquier malentendido o conflicto, sin temor a represalias.

Nuestros supervisores, gerentes y directores deben ser honestos y transparentes al hablar con nuestros
colaboradores sobre su trabajo, su desempefio y conducta.

\Vercadotecnia responsaple

Elmanejo de los medios de comunicacién externalldmense publicidad, sitios web, patrocinios, promociones,
exposiciones, relaciones publicas, comerciales, materiales en puntos de venta, listas de precio, debera ser
ética, honesta y veridica, reflejando los valores que guian a la empresa. Es responsabilidad de la Direccién
de Mercadotecnia, asegurarse que asi sea.
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Seguimiento y administracion del Codigo de Etica
y Conducta

¢ Coémo esta regulado el Cédigo de Etica y Conducta?

Actualizacion y modificacion )

La difusién del Cédigo de Etica y Conducta sera responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos y
sus Gerencias Regionales, que lo incluiran en sus programas de Induccion. Auditoria Interna establecera
controles para asegurarse que se cumpla con esta instruccion asi como su aplicacion, para que
conjuntamente con Recursos Humanos sean los principales promotores.

Aprobacién del contenido

Difusién y aplicacion del Cédigo de Etica

Canales Institucionales de denuncias y recepcion de quejas o desviaciones

Estafeta, en su compromiso de promover un ambiente ético fundamentado en el presente Cddigo, ha
implementado los siguientes canales que permiten a sus funcionarios, colaboradores, proveedores y
clientes, reportar situaciones que se desvien de nuestros valores corporativos y principios éticos de la
empresa:

Linea telefénica: 01-800-062-4729

Pagina de internet www.lineadedenuncia.com/estafetacontigo
Correo electrénico: estafetacontigo@lineadedenuncia.com
Correo de voz: 01-800-062-4729 32
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¢Como aplicarlo?

e

¢La empresa me garantiza que si denuncio algun incumplimiento al
Cadigo de Conducta o algun acto de ilegalidad no se van a tomar
represalias en mi contra?

Es obligacién de todos los que trabajamos en Estafeta dar total
cumplimiento al Cédigo de Etica y Conducta, a las Leyes y Regulaciones
y a las Politicas y Procedimientos establecidos, por lo que en caso de
denuncias o quejas de incumplimiento, la empresa facilita los medios
de comunicacion electrénica, telefénica y fisica. Estafeta hara las
investigaciones necesarias y garantiza a sus colaboradores que no
habra represalias en contra de quien decida hacer una denuncia real
fundamentada.

¢Por qué la empresa me pide firmar una Carta Compromiso en el
Caédigo de Etica?

Esto nos lo solicita la empresa para asegurarse de que hemos leido
el Codigo de Etica y que entendemos la gran responsabilidad que
significa formar parte de Estafeta. Al firmar la Carta confirmamos nuestro
compromiso de acatar el Cdédigo, dar cumplimiento a las Politicas y
Procedimientos de la empresa y actuar de manera ética y siempre dentro
de un marco de legalidad.

Atencion a denuncias

Investigar y documentar los casos estableciendo controles y estadisticas

Con el propésito de fortalecer sus practicas de Gobierno Corporativo, a través de un Comité de Etica, se
compromete a atender y dar respuesta a todas las denuncias recibidas mediante los canales descritos.
Las acciones y propuestas que resulten de la investigacion y documentacién de los casos recibidos seran
revisadas y evaluadas conjuntamente por el Comité de Auditoria y el Director General.

Sanciones

La Direccion General, conjuntamente con el Consejo de Administracion, sefialaran las sanciones de acuerdo
a la gravedad de cada caso, las cuales podran ser:

® Amonestacion o advertencia por escrito, con copia a expediente personal.
® Amonestacioén y castigo con inhabilitacion de dias de trabajo.

¢ Despido y, en su caso, resarcimiento de los dafios econdmicos y seguimiento a efectos legales.
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Carta Compromiso

La Direccién de Recursos Humanos, a través de sus diversas instancias, elaborara una Carta Compromiso
que debera incluir lo siguiente:

* Aceptacién del trabajador de conocer el Cédigo de Etica y Conducta y sus objetivos.

* Aceptacién del trabajador de conocer la responsabilidad de formar parte de Estafeta y que desde
ahora acepta ser un promotor activo de los valores que nos unen.

* Aceptacion del trabajador de cumplir y someterse a las sanciones en caso de incumplimiento.

* Todos los que trabajamos en Estafeta compartimos los valores que se viven en nuestra organizacion y
expresamos nuestra responsabilidad de vivirlos y promoverlos en la Carta Compromiso que firmamos
al recibir el Cédigo de Etica y Conducta que complementa las politicas.

* Nombre, firma y datos de identificacién del empleado.

e Lugary fecha.

e i

b e o .
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Empresas gue integran a Estafeta

En este documento hacemos referencia a Estafeta para abarcar a todas las empresas con colaboradores
que forman parte del Grupo, las cuales se detallan a continuacién:

oo Autotransportes de Distribucion y Consolidacion, S.A. de C.V.
: oo Buzon E, S.A. de C.V.

- Estafeta Mexicana, S.A. de C.V.

Estafeta Servicios de Apoyo, S.A. de C.V.

Estafeta Soluciones Logisticas, S.A. de C.V.

Logimex, Inc.

Mensajeria Metropolitana, S.A. de C.V.

Servicios Potosinos, S.A. de C.V.

Sitios Interactivos de Comercio E, S.A. de C.V.

Translogistica, S.A. de C.V.

ADC

Co

Transportadora Terrestre, S.A. de C.V.

buzon e®

estafeta

estafeta
estareta B

Soluciones Logisticas
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estareta

Carta Compromiso

Hago constar que he leido el Cédigo de Etica y Conducta y que
comprendo la responsabilidad de formar parte de Estafeta. Acepto
haber leido la Vision, Mision, Ejes Estratégicos, Valores Corporativos,
asicomo los lineamientos de Conducta que rigen nuestra organizacion,
por lo que me comprometo a vivir los valores que nos unen y a ser
un promotor activo de los mismos. Entiendo que su cumplimiento
es obligatorio para todo el personal del Estafeta y entiendo también
las sanciones en caso de incumplimiento. Manifiesto que cumplo
con los lineamientos de conducta ahi establecidos y que no tengo
ningun conflicto de interés actual o potencial. Acepto de manera
responsable lo establecido en este cddigo y en mi contrato individual
y/0 colectivo de trabajo.

Lugar y fecha:

Firma de conformidad:

Nombre completo:

Empresa Estafeta:

Numero de nédmina:

Departamento:
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