W scm

POLITICA DE REGALOS,
GASTOS DE
ENTRETENIMIENTO Y
HOSPITALIDAD.



Contenido

IR 1141 o T LT o o3 ' o 2
2, ODBjJetiVO....iiiiiiiiiiiierrr e —————— 2
3. AlCANCE ... 2
S 1Y 1 41T o 4 = SRR 2
5. Lineamientos GENErales ..........cccccccinmnnnnnnnssssssssssssssssssssssssssssssnssnns 5
5.1. PrinCipios GENErales ........cccccciiiiiiiiiirirrrsssssssssssssssssssssssss s s s s s s s s s s s s s s s s s s s ssssssssssessssssens 5
5.2. Principios para dar o recibir Regalos .........cccoorirriiiiiiinrsrsrrrrrrrss e 5
5.3. Principios para dar o recibir Gastos de Entretenimiento............ccccoeevviiiiiiiennnnn. 6
5.4. Principios para dar o recibir Gastos de Hospitalidad ...........ccccccnnnciiiinniiccnnne. 7
5.5. Solicitud para Regalos, Gastos de Entretenimiento u Hospitalidad.................. 8
5.6. Recepcion de Regalos, Gastos de Entretenimiento u Hospitalidad .................. 8
5.7. Registros Contables .........ccccciiiniiiimiminirr s 9
6. Supervisién y Verificaciéon de Cumplimiento de la Politica...........cccccoiiieiiiinnnnn. 9
7. Capacitacion y DifuSion .........cccciiiiiiiiieeiii s 10
8. Cooperacion y CoordinacCion.........cccccciiriiiiiiiiinninssssssssssssssssss s ssss s s s s ss s s s s s sssssnn s 10
LS TR 7 1 T oo 1= 3 10
10. Portal de DENUNCIAS ......ccoeemmmmmmmmmmmmiimmeimeeemneeennnnnnnnnnnnannnn s nnnas 1
11. Dudas Yy COMENLAriOS .......ccoiiiiiiiiiineinrrr s mnnn e 1
Anexo A — Formato de Solicitud de Regalos y Gastos de Entretenimiento........... 12
Anexo B — Evidencia de Entrega de Regalos o Gastos de Entretenimiento .......... 14
Anexo C — Solicitud de Gastos de Hospitalidad ............. jError! Marcador no definido.

Anexo D — Carta de Abstencion de Regalos ...........cccceeeeeiiieieeeees s es e 15



¢ sGm

Politica de Regalos, Entretenimiento y Hospitalidad

1. Introduccion

En SGM sabemos y estamos conscientes que dar o recibir Regalos, Gastos de
Entretenimiento u Hospitalidad es importante como parte de la construccién de relaciones
de trabajo con Terceros incluyendo Servidores Publicos.

Sin embargo, dichas practicas pueden considerarse como actos de Corrupcion si se utilizan
como incentivo para influenciar una decisién u obtener un beneficio indebido o ilegal y por
ende pueden constituir una violacion a las leyes anticorrupcién, por lo cual todos los
Empleados y Terceros en SGM debemos actuar en apego a la legislacion aplicable y de
conformidad con los términos y condiciones de la presente Politica y demas politicas
aplicables de la Empresa.

2. Objetivo

El objetivo de esta Politica es hacer de tu conocimiento y de todos los Empleados de SGM
y Subsidiarias, asi como de los Terceros con quienes interactuamos, los principios y
condiciones bajo los cuales podemos dar y/o recibir Regalos, Gastos de Entretenimiento y
Hospitalidad, con el propdsito de evitar acciones que puedan interpretarse como actos de
Corrupcion y, en consecuencia, riesgos legales y/o reputacionales para la Empresa.

3. Alcance

Esta Politica es aplicable y de caracter obligatorio para ti y para todos y cada uno de
nuestros Empleados y Terceros en cada uno de los paises en los que operamos, por lo que
es importante conocer, comprender y poner en practica los principios y valores aqui
contenidos.

4. Definiciones

Amigo(s): Cualquier persona, externa a su familia, con la que el Empleado mantenga una
relacion personal de confianza o un vinculo de afinidad, el término incluye las amistades
cercanas y contactos de negocios personales.

Cédigo de Etica de SGM: Documento institucional que establece los principios de
conducta y valores de SGM, es de aplicacion general para todos los Empleados y Terceros

o cualquier otra persona vinculada con las Empresas de SGM.

Competidor: Cualquier compania que participe en el mismo sector de negocios 0 en uno
similar al de SGM.

Conflicto(s) de Interés: Es una forma de Corrupcidén que consiste en una accion que puede
estar indebidamente influenciada por un Interés Personal, Familiar o de algun Tercero.
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Existe un Conflicto de Interés cuando un Empleado o un Tercero, guia sus decisiones o
actuar en beneficio propio, el cual frecuentemente es de tipo econdmico o personal,
contraponiéndose a la responsabilidad de actuar en beneficio de la Empresa cuando esta
representandola.

Corrupcién: En el ambito publico es el abuso del poder para beneficio propio o de la
Empresa, se presenta cuando se interactia con servidores publicos o entidades de
Gobierno y se le conoce como Corrupcién Publica. En el ambito de los Particulares es
cuando se llevan a cabo acciones u omisiones encaminadas a obtener algun beneficio
indebido para la Empresa, personal o para un Tercero y se le conoce como Corrupcién
Privada.

Cosa de Valor: Cualquier tipo de beneficio econdmico o en especie, mencionando de forma
enunciativa pero no limitativa los siguientes: dinero en efectivo o equivalentes de efectivo
(titulos valor, vales de despensa, tarjetas de Regalo, monederos electrénicos, etc.),
préstamos, Regalos, premios, comidas y bebidas, viajes, Gastos de Entretenimiento,
Hospitalidad, boletos de avidn, descuentos en el precio de bienes o servicios, invitaciones
a participar en viajes, ropa, joyas, ofertas o promesas de empleo personales o para
Terceros, cualquier tipo de concesién en un contrato, producto o servicio asi como la
posibilidad o acuerdos para adquirir acciones de la compafia o de sus partes relacionadas.

Empleado(s): Cualquier persona o personas que se emplea(n) bajo un contrato individual
o colectivo de trabajo por SGM.

Empleado Solicitante: Cualquier Empleado que puede requerir Regalos, Gastos de
Entretenimiento u Hospitalidad para el otorgamiento a Terceros.

Familiar(es): Debera de entenderse hasta el tercer grado de consanguinidad. Es decir,
seran considerados como Familiares cercanos: hijos, hijas, cényuges, padre, madre,
abuelos, tios, sobrinos, nietos y primos.

Gastos de Entretenimiento: Eventos deportivos, musicales o culturales, como torneos,
ferias, funciones de teatro o conciertos, entre otros.

Gobierno: Conjunto de personas y organismos a los que institucionalmente les esta
confiado el ejercicio del poder politico para dirigir, controlar y administrar una division
politico-administrativa. Incluye a los organismos descentralizados y a las Empresas de
participacién estatal mayoritaria.

Hospitalidad: Gastos de atencién que tengan como finalidad fortalecer una relacién de
negocios (pago de vuelos, transporte, hoteles, comidas de negocios, cursos, conferencias,
congresos 0 seminarios, entre otros), ya sea a Terceros o Servidores Publicos.

Oficialia de Cumplimiento: Es el area de SGM responsable de establecer un Programa
de Integridad y Cumplimiento que incluya politicas y sistemas adecuados y eficaces de
control, vigilancia y auditoria, y que examina de manera constante y periddica el
cumplimiento de los estandares de integridad en toda la organizacion.
cumplimiento@sgm-company.com
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Particular(es): Es cualquier persona distinta a un Servidor Publico.

Portal de Denuncias: Es la plataforma interna de SGM a través de la cual los Empleados
o Terceros pueden denunciar de forma andénima y confidencial cualquier violacion al
Codigo de Etica ylo a las politicas de la Empresa, a través del portal
https://denuncias.sgm-company.com/

Programa de Integridad y Cumplimiento: Programa desarrollado y supervisado por la
Oficialia de Cumplimiento que incluye de forma enunciativa mas no limitativa: (i) la
elaboracion de politicas y demas lineamientos de la Empresa para dar cumplimiento a la
legislacion vigente; (ii) la identificacion, prevencién y mitigacién de los riesgos operativos y
legales con el fin de garantizar un valor reputacional de largo tiempo de la Empresa y
generar mayor certidumbre a su cadena de valor; (iii) el establecimiento de sistemas
adecuados y eficaces de control, vigilancia y auditoria, que examinen de manera constante
y periédica el cumplimiento de los estandares de integridad en toda la organizacion; y (iv)
la gestion de la operacion del Portal de Denuncias y coordinacion de la capacitaciéon en
temas de cumplimiento.

Regalo: Cualquier Cosa de Valor o beneficio entregado a una persona como muestra de
atencion, estima o amistad (Regalos navidefios, articulos promocionales, entre otros).

Servidor Publico (nacional / extranjero): Es la persona que tiene un cargo publico o es
Empleado de una entidad de Gobierno o cualquier otra unidad descentralizada de este, ya
sea electo o designado, representando a cualquier nivel de Gobierno, federal, nacional,
estatal o municipal; de manera enunciativa y no limitativa, a sus érganos legislativos,
ministerios o secretarias, érganos judiciales, agencias de investigacién y organismos. Asi
mismo, cualquier miembro perteneciente a algun partido politico o candidato a cualquier
puesto de eleccion popular. También se considera Servidor Publico los funcionarios de
organismos internacionales publicos (Banco Mundial, las Naciones Unidas, el Fondo
Monetario Internacional).

Soborno: Es una forma de Corrupcién que consiste en ofrecer, prometer u otorgar, asi
como exigir o aceptar cualquier beneficio, ya sea en efectivo o en especie, directa o
indirectamente a otra persona, con la finalidad de que dicha persona haga o deje de hacer
algo para asegurar una ventaja indebida, u obtener, dirigir o retener negocios para una
Empresa en especifico.

Tercero(s): Representantes, asesores, socios comerciales, agentes, intermediarios,

clientes, contratistas, gestores, lobistas, consultores o proveedores que formen parte de la
cadena de valor de SGM o que representen a la Empresa
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durante una interaccion con otro Tercero, un Gobierno o Servidores Publicos. Quedan
incluidas las organizaciones de la sociedad civil e instituciones educativas, de beneficencia,
culturales o deportivas.

5. Lineamientos Generales

En SGM estamos convencidos que nuestra experiencia, la calidad de nuestros servicios,
el profesionalismo de nuestros Empleados y nuestra creatividad empresarial son nuestra
mejor carta de presentacién en el establecimiento de relaciones comerciales y de
negocios.

Cuando por alguna cuestion extraordinaria sea necesario dar o a recibir algun Regalo,
Gastos de Entretenimiento u Hospitalidad, debes cumplir con todos y cada uno de los
principios que a continuacion se sefalan.

5.1. Principios Generales

¢ No debe de existir una intencién o propdsito de influenciar en ningun sentido,
de forma inapropiada o ilegal a un Servidor Publico o Tercero.

e Deben ser apropiados y razonables en su valor.

e Deben darse o recibirse de forma abierta y transparente.

e Deben darse o recibirse de buena fe y sin esperar reciprocidad de ningun
tipo.

e Deben darse o recibirse en el contexto de una relacion legitima y de buena
fe de negocios.

e Deben darse o recibirse con motivo de la celebracion de alguna festividad o
evento determinado.

¢ No deben darse o recibirse de forma regular o frecuente.

e Se debe cumplir con la legislacion local aplicable.

o Esta expresamente prohibido dar u ofrecer directa o indirectamente cualquier
Cosa de Valor a Servidores Publicos o Terceros, con el propdsito de obtener
o retener un negocio, para afectar a un Competidor o a otro Tercero, o para
garantizar cualquier tipo de beneficio o ventaja ilegal o indebida para la
Empresa, para un Familiar, Amigo o para ti como Empleado.

o Esta expresamente prohibido recibir directa o indirectamente cualquier Cosa
de Valor de parte de Servidores Publicos o Terceros con el propésito de dar
o facilitar un negocio, para afectar a un Competidor o a otro Tercero, o para
garantizar cualquier tipo de beneficio o ventaja ilegal o indebida para dicho
Servidor Publico o Tercero.

5.2. Principios para dar o recibir Regalos
o Esta prohibido ofrecer, prometer, dar o recibir Regalos de o a servidores

publicos ya sea de manera directa o indirecta a través de Terceros,
Familiares o Amigos.
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e Asimismo, esta prohibido para los Empleados de SGM recibir Regalos de
servidores publicos o Terceros ya sea de manera directa o indirecta a
través de Familiares o Amigos.

e En caso de que por una cuestidn extraordinaria sea necesario que un
Empleado Solicitante vaya a ofrecer, dar o recibir Regalos de o a Terceros o
Servidores Publicos, debe cumplir con los siguientes requisitos:

o El valor comercial del Regalo no debe ser superior a US$50.00
(cincuenta dolares americanos 00/100) o su equivalente en moneda de
curso local.

o No deben ser Regalos ostentosos (por ejemplo: joyas, relojes, bienes
inmuebles, uso o goce de bienes inmuebles, vehiculos, etcétera).

o No deben ser Regalos en efectivo o a través de cualquier medio de
transaccibn monetaria, asi como cualquier otra modalidad de
almacenamiento de valor monetario (por ejemplo, tarjetas prepagadas,
tarjetas de servicio, tarjetas de regalo departamentales, etcétera).

o No deben darse ni recibirse Regalos de forma frecuente o reiterada.

5.3. Principios para dar o recibir Gastos de Entretenimiento

En caso de que por una cuestion extraordinaria sea necesario que un Empleado Solicitante
vaya a ofrecer, dar o recibir algun Gasto de Entretenimiento a o de, un Servidor Publico o
un Tercero, se deben cumplir con los siguientes requisitos:

e El Empleado Solicitante y el Servidor Publico o Tercero invitado deben ir
juntos y NO se deben tratar, platicar, referir o intuir, antes, durante o después,
temas de negocios relacionados con la Empresa.

¢ Bajo ninguna circunstancia, se debe entregar dinero en efectivo para cubrir
los Gastos de Entretenimiento. Estos deben entregarse en especie, es decir
a través de boletos fisicos, electronicos, cédigos de acceso o cualquier otra
modalidad para el acceso al evento, pero en ningin momento en un medio
de almacenamiento de valor monetario, (por ejemplo, tarjetas prepagadas,
tarjetas de servicio, tarjetas de regalo departamentales, etcétera).

e En caso de que para acudir al evento se requieran boletos de avion,
hospedaje y alimentacion no deben ser superiores a las siguientes
cantidades:

o Boleto de avion. El valor comercial de un boleto en aerolinea comercial.

o Hospedaje diario. No debe superar US$240.00 (doscientos cuarenta
dolares americanos 00/100) o su equivalente en moneda de curso local
de la Subsidiaria.

o Alimentacion diaria. No debe superar US$90.00 (noventa délares
americanos 00/100) o su equivalente en moneda de curso local de la
Subsidiaria.

o El viaje no puede incluir algun gasto no razonable ni hacerse extensivo
a gastos no relacionados (por ejemplo, visitas de turismo o placer, entre
otras).
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Los eventos deben ser de preferencia aquéllos patrocinados por la Empresa.
No deben darse ni recibirse a la misma persona fisica, asi como a sus
Familiares o0 Amigos, acceso a eventos de forma frecuente o reiterada.

Las invitaciones son personales e intransferibles y no son extensivas a
Amigos y/o Familiares.

5.4. Principios para dar o recibir Gastos de Hospitalidad

En caso de que por una cuestion extraordinaria un Empleado Solicitante vaya a ofrecer, dar
o recibir alguna Hospitalidad a o de, un Servidor Publico o un Tercero, se debe cumplir con
los siguientes requisitos:

El Empleado Solicitante y el Servidor Publico o Tercero invitado deben ir
juntos y, NO se deben tratar antes, durante o después, temas de negocios
relacionados con la Empresa.

Bajo ninguna circunstancia, se debe entregar dinero en efectivo para cubrir
los gastos de Hospitalidad.

En caso de que la Hospitalidad incluya boletos de avion, hospedaje y
alimentacion no deberan ser superiores a las siguientes cantidades:

o Boleto de avion. El valor comercial de un boleto en aerolinea comercial.

o Hospedaje diario. No debe superar el US$240.00 (doscientos cuarenta
doélares americanos 00/100) o su equivalente en moneda de curso
local.

o Alimentacion diaria. No debe superar US$90.00 (noventa ddlares
americanos 00/100) o su equivalente en moneda de curso local.

o Los gastos de Hospitalidad no pueden incluir algin gasto no razonable
ni hacerse extensivo a gastos no relacionados (por ejemplo, visitas de
turismo o placer, entre otras).

En caso de que la Hospitalidad sea una comida de negocios, no debera ser
superior a US$50.00 (cincuenta doélares americanos 00/100) o su equivalente
en moneda de curso local de la Subsidiaria. En caso de que el monto sea
mayor, debera dividirse y pagarse en partes iguales entre los asistentes a la
comida.

No se deben dar ni recibir de la misma persona fisica, asi como sus
Familiares o0 Amigos, Hospitalidades de forma frecuente o reiterada.

Las invitaciones son personales e intransferibles y no son extensivas a
Amigos y/o Familiares.
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5.5. Solicitud para dar o recibir Regalos, Gastos de Entretenimiento u
Hospitalidad

El Empleado Solicitante debe llenar el formato de Solicitud de Regalos o
Gastos de Entretenimiento (Anexo A), mismo que debe de ser aprobado y
autorizado por su jefe inmediato, asi como por la Oficialia de Cumplimiento.
De ser aprobado el gasto por concepto de Regalo o Gastos de
Entretenimiento, el Empleado Solicitante debe capturar en la comprobacion
de gastos el nombre completo del Servidor Publico o Tercero, puesto y
compafia u organismo gubernamental que representa, asi como la
justificacion del mismo.

Para solicitar un gasto de Hospitalidad, el Empleado Solicitante debe llenar
el formato de Solicitud de Gastos de Hospitalidad (Anexo B), indicando de
manera detallada la justificacion, incluyendo la razén de negocio y la o las
personas beneficiadas con la Hospitalidad. Dicho formato debe de ser
aprobado y autorizado por su jefe inmediato, asi como por la Oficialia de
Cumplimiento Subsidiaria.

El area de finanzas es el responsable de registrar los gastos erogados por
concepto de Regalos, Gastos de Entretenimiento u Hospitalidad de manera
clara, precisa y transparente en la contabilidad de la Empresa.

La Oficialia de Cumplimiento y la Oficialia de Cumplimiento Subsidiaria son
responsables de llevar el control de todos los registros de otorgamiento de
Regalos o Gastos de Entretenimiento.

5.6. Recepcién de Regalos, Gastos de Entretenimiento u Hospitalidad

Los Regalos deben recibirse de manera visible en la recepcion de las oficinas
de la Empresa. Si la entrega es por mensajeria se debe indicar el nombre de
la persona y de la compafiia que otorga el Regalo, la fecha y el beneficiario.
El Empleado Solicitante es el responsable de verificar la recepciéon del
Regalo o Gastos de Entretenimiento, documentando el formato de Evidencia
de Entrega de Regalos o Gastos de Entretenimiento (Anexo C), y enviarlo a
la Oficialia de Cumplimiento.

En caso de que no estés seguro que el Regalo o Gastos de Entretenimiento
que te ofrecen es del valor permitido o tienes dudas de si cumple con los
lineamientos establecidos en esta Politica, te invitamos a consultar con la
Oficialia de Cumplimiento, escribiendo a cumplimiento@sgm-company.com
En caso de que un Empleado reciba de un Servidor Publico o de un Tercero
un Regalo o Cosa de Valor con un costo mayor al permitido, debera
devolverlo de forma inmediata utilizando el formato propuesto (Anexo D) y
enviar copia a la Oficialia de Cumplimiento.
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5.7. Registros Contables

Es responsabilidad del Area de Finanzas de la Subsidiaria, mantener un sistema de control
interno que pueda asegurar que los registros contables y financieros sean exactos,
completos, transparentes y trazables, apegados a las normas de contabilidad locales e
internacionales.

Mantener la informacién de una manera precisa refleja una buena reputacion y credibilidad
de la Empresa y nos asegura el cumplimiento de nuestras obligaciones legales y
regulatorias.

El Area de Finanzas es la responsable de que todos los gastos de Regalos, de
Entretenimiento y Hospitalidad estén registrados y documentados apropiadamente con el
suficiente detalle en los libros y demas registros contables.

Toda actividad que esté encaminada a alterar, falsificar, destruir, ocultar o modificar
registros de naturaleza contable, informacion confidencial, facturas, contratos, tickets o
cualquier otra evidencia o soporte documental esta considerada como inaceptable y debe
ser sancionada de acuerdo con las legislaciones vigentes y/o las politicas internas de
SGM.

6. Supervision y Verificacion de Cumplimiento de la Politica

La Oficialia de Cumplimiento, y Auditoria Interna son las responsables de supervisar,
vigilar y en su caso auditar el debido cumplimiento de las disposiciones sefialadas en esta
Politica y deben evaluar periddicamente su eficacia.

La Oficialia de Cumplimiento también es responsable de evaluar periédicamente su
Programa de Integridad y Cumplimiento que comprende entre otros, una serie de medidas
que tienen por objetivo prevenir los actos de Corrupcion. Asi mismo es la responsable de
brindar orientacién a los Empleados respecto de esta Politica, a través del correo
electrénico cumplimiento@sgm-company.com en forma conjunta con los superiores
inmediatos.

En caso de que sea necesario llevar a cabo auditorias, éstas se realizaran de forma
periddica y aleatoria a las distintas areas de la Empresa.

Todos los Empleados de la Empresa deben estar comprometidos en apoyar y colaborar
con los equipos de trabajo encargados de realizar dichas auditorias sin obstaculizar u
obstruir los procesos de auditoria y sin proporcionar informacioén falsa o incorrecta.

Recuerda que es obligacion de todos cumplir y hacer cumplir la presente Politica y reportar
cualquier acto que vaya en contra de la misma a través del Portal de Denuncias
https://denuncias.sgm-company.com/.
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7. Capacitacién y Difusion

Para nosotros es muy importante comprender y poner en practica lo descrito en esta Politica
y en aras de fomentar una cultura de transparencia, ética y de valores, SGM ofrece a sus
Empleados y a los Terceros, cursos en linea o presenciales, mismos que se daran a
conocer por los medios oficiales de comunicacion de la Empresa con el fin de capacitarlos
para que puedan comprenderse los conceptos, alcances, situaciones, asi como exponer
inquietudes que pueden suceder en el dia a dia de nuestras labores.

Es responsabilidad de todos los que trabajamos en SGM o sus Subsidiarias, atender las
sesiones asignadas, cumplir con los tiempos y con las evaluaciones solicitadas.

Es tu compromiso como Empleado de SGM, difundir los términos y principios de la
presente Politica e invitar a los Terceros con los que mantienes relaciones de negocios a
cumplir con los mismos.

8. Sanciones

Las sanciones por incumplimiento de esta Politica, tanto para los Empleados como para los
Terceros, podran ser de tipo administrativo, laboral o incluso penal, dependiendo de la
gravedad del acto y se sancionaran de conformidad con el reglamento interior de trabajo
y/o de la legislacién aplicable.

Dentro de SGM, el Comité de Etica sera la Ultima instancia en la determinacion de la
sancion en caso de incumplimiento de esta Politica, sin perjuicio de que dicho
incumplimiento pueda ser sancionado en adicion por la legislacion aplicable y las
autoridades competentes.
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9. Portal de Denuncias

Para denunciar cualquier incumplimiento a esta Politica o a nuestro Cédigo de Etica,
ponemos a tu disposicién el Portal de Denuncias disponible en https://denuncias.sgm-

company.com/.

Ta, al igual que cada uno de los Empleados de SGM y que los Terceros, tenemos el
derecho y la obligacion de reportar directamente a nuestro superior jerarquico, a la Oficina
de Cumplimiento, a la Oficina de Cumplimiento Subsidiaria, o a través del Portal de
Denuncias, cualquier conducta que viole esta Politica o cualquier ley, reglamento, politica
o procedimiento interno aplicable y en general cualquier conducta no ética.

Asimismo, es nuestro deber cooperar con cualquier investigacion interna o externa y
mantener la confidencialidad de la misma. Los Empleados que realicen alguna denuncia
falsa o dolosa podrian ser acreedores a sanciones disciplinarias.

Recuerda que el no reportar una falta ética grave puede tener consecuencias disciplinarias
para ti, ya que podrias estar encubriendo un hecho no ético o un delito. Se podran presentar
denuncias anonimas si el denunciante asi lo desea, sin embargo, se recomienda dejar un
contacto para el seguimiento de la investigacion.

Es importante que sepas que SGM ha adoptado todas las medidas razonables y
justificadas para proteger la confidencialidad de la denuncia y del denunciante y ademas
garantiza en todo momento que no se tomara ningun tipo de represalia en tu contra por
denunciar.

De igual forma, es importante dejar en claro que ninguna disposicion de esta Politica se
entendera como obstaculo para que las personas puedan directamente presentar
denuncias ante las autoridades competentes. En dichos casos se recomienda dar aviso a
Oficialia de Cumplimiento, para que, de ser necesario, coadyuve con las autoridades
correspondientes.

Todas las denuncias seran supervisadas por la Oficialia de Cumplimiento de SGM , quién a
su vez, rinde cuentas al Comité de Auditoria y Practicas Societarias de SGM .

La Oficialia de Cumplimiento es la instancia encargada de la supervision y operacion del
Portal de Denuncias, y enviara a los Comités de Etica de cada Subsidiaria, las denuncias
correspondientes para su debida investigacion.

10. Dudas y Comentarios

Si tienes alguna duda relacionada con esta Politica o algiin comentario o sugerencia,
escribenos al correo electrénico cumplimiento@sgm-company.com
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Politica de Regalos, Entretenimiento y Hospitalidad

Anexo A — Formato de Solicitud de Regalos y Gastos de Entretenimiento

Fecha [00 Month 0000]

Beneficiario Final:
[ ] Servidor Publico [ ] Particular [ ] Empleado

Nombre del/los beneficiario(s):

Nombre de la Empresa o institucion que representa:

Cargo o posicion:

Motivo del Regalo / Gasto de Entretenimiento:

Breve descripcion de la justificacion o razén del Regalo

Descripcion y Costo:

[Nombre, firma y puesto del solicitante] [Nombre, firma y p del jefe i diato]

Oficial de Cumplimiento
[Nombre y firma]
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Anexo B — Solicitud de Gastos de Hospitalidad

Fecha:

Beneficiario:
[ ] Servidor Publico [] Clientes o Proveedores
Nombre del Beneficiario:

Nombre de la Empresa o institucion que representa:

Cargo o posicion:

Motivo de la Hospitalidad:

[Breve descripcion del gasto de viaje, Hospitalidad o Gastos de Entretenimiento incluyendo la razén de negocio]

Descripcion y Costo de la Hospitalidad:

diato]
]

[Nombre, firma y p del solicitante] [Nombre, firma y p del jefe il
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Anexo C — Evidencia de Entrega de Regalos o Gastos de Entretenimiento

Ref. Nombre del Beneficiario Compaiia Puesto

Detalle del Regalo / Gasto de
Entretenimiento

Evidencia de la entrega

[Nombre, firma y puesto del solicitante]

Pagina 14 de 15



¢ sGm
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Anexo D — Carta de Abstenciéon de Regalos

[Fecha]
Asunto: Politica de recepcion de Regalos
[Nombre]
[Empresa]
[Direccién]

Dentro del contexto de negocios que vivimos sabemos que es usual que las Empresas
manifiesten su aprecio mediante Regalos de diferente indole, sobre todo en temporadas
navidefas. SGM agradece esas manifestaciones, las cuales entendemos como una
consecuencia de la forma en que es valorada la relacidon comercial con nosotros.

Sin embargo, nos gustaria solicitar de la manera mas amable que en adelante se abstengan
de dar Regalos a nuestros Empleados de cualquier indole costeadas por [Nombre de Ia
Compainia], o a cargo de cualquier Empleado de ésta a titulo personal.

Esta solicitud incluye a todos los Empleados de SGM y de cualquiera de sus unidades de
negocio. Esta peticion es con base en nuestra Politica de Regalos, Entretenimiento y
Hospitalidad de acuerdo con las buenas practicas que rigen en nuestra Empresa, la cual
puede ser consultada en el portal de SGM .

Titulo personal o nombre de la Empresa

Agradecemos su atencién.

Cordialmente,

[Nombre y puesto del empleado receptor]
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