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INTRODUCCION

Grupo ONO se funda sobre sélidos valores éticos que le han permitido un
crecimiento desde su nacimiento en 1995. Por tal motivo, es fundamental
definir con claridad los principios de conductaque Grupo ONO espera ver
reflejados en todos sus colaboradores, con estricto apego a la mision, visiéon'y
valores que la Empresa persigue. El presente Codigo de Etica establece el
comportamientoque se debe seguir basado en la filosofia del Grupo, asi como
en las normas éticas y morales.

Asimismo, se espera la aplicacion del buen juicio para aquellas situaciones
que no se encuentrendefinidas en este Codigo de Etica.
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1.DECLARATIVAS CORPORATIVAS

MISION

Brindar a nuestros socios de
negocio un servicio enfocado al
Capital Humano:  ndmina,
administracion y atraccion del
mejor talento. A través de
colaboradores calificados,
tecnologia de punta, controles y
seguridad de clase mundial.
Enfocados al resultado vy
reduciendo costos operativos.

VISION

Ser el mayor socio de negocios de
México y Latino América en
Capital Humano; alineando los
valores corporativos a los de
nuestros clientes internos y
externos, garantizando la calidad
de los procesos a través de la
tecnologia, los colaboradores y la
interaccion con el cliente.
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2.0BJETIVO

Establecer las normas de
conducta y promoverlas

entre todos los
colaboradores,
propiciando un

desempefio eficaz y ético
de sus funciones vy
responsabilidades,

fomentando asi una
cultura basada en los
valores institucionales
que han impulsado el
desarrollo y crecimiento
de Grupo ONO desde su
inicio.
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3.COMPROMISOS DE EMPRESA
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3.1 CLIENTES

Los clientes son lo mas importante y la razon de ser de Grupo ONO, por lo que debemos
brindarlesel maximo valor en cada uno de sus procesos, asi como asegurar su completa
satisfaccion, ofreciendo calidad en nuestro servicio, cumpliendo de esta manera con nuestra
Mision.

3.1 PROVEEDORES

Sera prioridad establecer relaciones comerciales con proveedores que compartan los
valoressobre los cuales se rige Grupo ONO.

3.2 COLABORADORES
Grupo ONO espera de sus colaboradores:

3.2.1. Conocer, firmar y asumir este Cadigo de Etica desde el momento de ingreso al Grupo.
3.2.2. Adoptar este Codigo de Etica y aplicarlo en cada uno de sus deberes, funciones y
responsabilidades. Ademas, dirigirse al Area de Recursos Humanos para disipar
cualquier dudasobre el mismo.

3.2.3. Denunciar cualquier situacion que se contraponga a los principios Yy
lineamientosestablecidos en este Codigo.

3.2.4. Mostrar lealtad en todas las actividades relacionadas con los negocios de Grupo ONO.
3.2.5. Apegarse al reglamento interno y normas de trabajo referentes a horarios, uso
correcto delos equipos, comportamiento, etc.
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Los colaboradores, deben abstenerse de:
3.2.6. Actuar de manera contraria a la sefialada en este Codigo.
3.2.7. Tomar represalias hacia el colaborador que denuncie algin incumplimiento del Cédigo.
3.2.8. Participar en alguna actividad ilegal o incorrecta, es decir, no se deben realizar
actividadesen contra de la moral, las leyes o las buenas costumbres.
3.2.9. Presentarse a laborar en estado inconveniente, con aliento alcohdlico o bajo la
influencia de algun narcético o droga enervante salvo que en este Gltimo caso exista
prescripcién médica.
3.2.10. Realizar comentarios negativos en contra del Grupo, tanto dentro como fuera de él,
quepueda perjudicar su imagen y reputacion.
3.2.11. Hacer cualquier tipo de discriminacion, falta de respeto o trato ofensivo a
colaboradores oclientes.
3.2.12. Hacer cualquier manifestacion de acoso sexual ya sea de forma fisica o verbal
haciacualquier colaborador o cliente.
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33ACCIONISTAS

3.3.1. Grupo ONO esta comprometido con los intereses de sus accionistas y la continua
generacionde valor de su inversion.

3.3.2. La informacion otorgada a los accionistas siempre sera transparente, objetiva,
actualizada,veraz y oportuna.

3.3.3. Grupo ONO esta comprometido con los accionistas a actuar dentro de un marco

de legalidad que a su vez permita que todas las operaciones del Grupo se encuentren
apegadas aestos principios éticos.

3.4 COMUNIDAD

3.4.1. La conciencia y compromiso social siempre deben ser parte de la operacién diaria del
Grupoy sus colaboradores, mediante la creacion de empleo, desarrollo de actividades y
tecnologias que generen valor e ingresos en la inversién social.

3.5 GOBIERNO

3.5.1. Todos los negocios y demas relaciones entre Grupo ONO y las autoridades
gubernamentales deben realizarse dentro del marco de legalidad aplicable y de manera
transparente.

3.5.2. Cualquier decision que se tome con respecto a relaciones con entidades
gubernamentalesdebe ser analizada y autorizada por la Direccion General.
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4.NORMAS ETICAS
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4.1 PRACTICAS OPERATIVAS
4.1.1. Sostenibilidad de operacién
4.1.1.1. Los colaboradores deben comprometerse en todo momento con el

aprovechamientodptimo de los recursos que utilizan para realizar sus actividades
laborales.
4.1.2. Respeto de politicas y procedimientos

42.PRACTICAS COMERCIALES

4.2.1. Imagen del servicio.

4.2.2. Los colaboradores deben mantener la higiene en su persona, asi como

utilizar ropaapropiada al entorno del negocio.

4.2.3 Publicidad y mercadotecnia

4.2.3.1. La informacién emitida a través de la publicidad y mercadotecnia debe regirse
por lasbuenas précticas de negocio, siendo en todo momento vigente, legal, honesto y
verdadero.

4.2.3.2. Por ningn motivo se hace uso de mensajes que puedan contravenir al Codigo de
Etica delGrupo.

4.2.3.3. La informacion debe ser objetiva, evitando caer en situaciones engafiosas o
susceptibles ainterpretaciones erroneas.

4.2.4 Calidad en el Servicio

4.2.4.1 El servicio debe otorgarse en tiempo y forma de acuerdo a necesidades de los clientes
previamente pactadas, brindando soporte y soluciones a vicisitudes que pudieran ocurrir.

b L
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43PRACTICAS DE RECURSOS HUMANOS

4.3.1. Incorporacion de personal

4.3.1.1. Grupo ONO no hara ningun tipo de discriminacion o distincion de los
candidatos a unpuesto.

4.3.1.2. Grupo ONO buscara en todo momento la contratacion del personal mas calificado
para el puesto requerido, excluyendo por completo las preferencias hacia familiares o
amigos.

4.3.2 Respeto a colaboradores

4.3.2.1. Los colaboradores deben ser tratados y tratar a otros siempre con dignidad y
justicia, sinabusar de su nivel de autoridad.

4.3.3 Desarrollo de personal.

4.3.3.1. Grupo ONO debe desarrollar a sus colaboradores con el objetivo de tener personal
capacitado con las habilidades y los conocimientos necesarios en cualquier momento que el
Grupolo necesite.

4.3.3.2. Grupo ONO busca el continuo desarrollo y crecimiento profesional y humano de
todos suscolaboradores.

4.3.4. Promocion del personal

4.3.4.1. Grupo ONO debe dar prioridad a los colaboradores del Grupo para cubrir las
vacantes de los niveles medios y superiores, siempre que éstos cubran los perfiles
requeridos.

4.3.5. Relaciones entre colaboradores

4.3.5.1. Grupo ONO prohibe tener a sus colaboradores en general, fuera y dentro de la
compafiiacualquier tipo de relaciones que puedan poner en riesgo el patrimonio de la
empresa, el control interno establecido o que pueda generar abusos o ineficiencias por la
relacion existente.

4.3.5.2. Grupo ONO regula las relaciones personales entre colaboradores, cuando

éstos desemperfien sus labores en el mismo departamento o tengan algun tipo de
dependenciajerarquica.

4.3.6. Relacion con organizaciones sindicales

4.3.6.1. Grupo ONO debe mantener relaciones claras y transparentes con las organizaciones
sindicales a las que se encuentran afiliados los colaboradores del Grupo, asi como
mantenerse al margen de las decisiones tomadas en el interior de los sindicatos, siendo
siempre respetuosos desu autonomia.
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44 PRACTICAS CORPORATIVAS

4.4.1. Conflicto de intereses

4.4.1.1.Grupo ONO vy sus colaboradores deben evitar el surgimiento del conflicto de
intereses que pudiera generarse cuando una persona es o puede ser influenciada por
consideraciones personales, generalmente economicas, al tomar decisiones, y estas
decisiones ponen en riesgo el patrimonio del Grupo.

4.4.2 Proteccion de activos y uso de recursos

4.4.2.1 Los colaboradores deben cuidar y hacer el mejor uso de todos los recursos asignados
porparte de Grupo ONO para el desempefio de sus actividades.

4.4.3. Cumplimiento de la legislacion

4.4.3.1 Los colaboradores deben cumplir en todo momento con todas las leyes que rigen

a lasociedad mexicana.
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45 RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Los colaboradores deben:

4.5.1. Mantener en absoluta confidencialidad cualquier informacion privada o privilegiada
que se tenga acerca de Grupo ONO y sus clientes. Dicha informacidn sera utilizada Unica 'y
exclusivamentepor personas autorizadas y para fines laborales.

4.5.2. Informar claramente los resultados de sus funciones, evitando encubrir, alterar o
modificarinformacion.

4.5.3. Cuidar en todo momento el buen uso de la informacién, siguiendo las medidas de
seguridadnecesarias para el resguardo de la misma.

4.5.4. Abstenerse de utilizar informacion financiera privilegiada para beneficio propio, de
algtnfamiliar directo e indirecto, o de terceras personas, que dafien el patrimonio del
Grupo, de sus accionistas, 0 que vayan en perjuicio de clientes.

4.5.5. Abstenerse de compartir informacién con cualquier persona relacionada con la
competenciaacerca de temas del Grupo, ni dentro ni fuera de sus instalaciones.
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46 RESPONSABILIDAD SOCIAL Y PRACTICAS AMBIENTALES

4.6.1. Fomento cultural

4.6.1.1 Grupo ONO se compromete a fomentar la cultura entre sus colaboradores a traves de
la realizacion de actividades que permitan el desarrollo de sus capacidades intelectuales y
creativas.

4.6.2. Cuidado del medio ambiente

4.6.2.1 Grupo ONO se compromete a cumplir en todo momento con las leyes
ambientales, asicomo a adoptar procedimientos que permitan reducir el uso de papel, el
ahorro de energia eléctrica y el cuidado del agua.
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5., ADMINISTRACION DEL CODIGO

5.1 CONSULTAS Y SUGERENCIAS

5.1.1. Cualquier consulta o

sugerencia acerca de este Codigo
de Conducta podra referirse a la | \
Gerencia de Calidad. 3

5... DENUNCIAS Y QUEJAS

Y

5.1.2. Los colaboradores tenemos la obligacion

de denunciar cualquier situacion que se
contraponga a los principios y lineamientos
establecidos en este Codigo.

5.1.3. Nunca se tomaran represalias hacia el colaborador
que denuncia algun incumplimiento del Cédigo.

5.2. SANCIONES

5.1.4. El colaborador que infrinja las normas del presente Cédigo de
Etica, sera sujeto a algun tipo de sancion dependiendo de la gravedad
de la situacion y del dafio causado, que pueden ser, desde una
amonestacion verbal hasta la rescision de la relacion laboral
conforme a lo establecido en la Ley Federal de Trabajo en vigor y el
Reglamento Interior de Trabajo.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1 CONSEJO DE ADMINISTRACION

6.1.1 Tendra a su cargo la revision anual y modificacion del presente Codigo de Etica cada
vez quesea necesaria la adecuacion de algunos de los estatutos contenidos.

6.2. DIRECTIVOS Y FUNCIONARIOS

6.2.1. Estaran obligados a conocer, respetar y difundir el presente Codigo de Etica.

6.3. Personal

6.3.1. Todos los colaboradores tendran la obligacion de conocer, entender y aplicar este
Codigo de Etica.
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