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CODIGO DE ETICA

PARA TODOS LOS COLABORADORES DE ServiceMASTER México ©

En ServiceMASTER México © fortalecemos y promovemos permanentemente una cultura de
valores y conducta ética establecidos institucionalmente en el siguiente codigo de ética.

A través de nuestro comité de ética, programas de capacitacion y canales seguros de
comunicacién interna, aseguramos la difusién y ejecucién del cédigo. Periédicamente evaluamos
sus disposiciones y lo actualizamos cuando es necesario para reflejar los cambios en leyes o
normas sociales.

Nuestro cédigo de ética es una formulacién de nuestros valores:

e Servicio al cliente: Es hacer que nuestras actividades cumplan y superen las expectativas del
cliente.

* Trabajo en equipo: Es el trabajo hecho por varios individuos de forma organizada con
respeto y empatia para lograr un objetivo com(n.

* Honestidad: Virtud que caracteriza a las personas por el respeto a las buenas costumbres a
los principios morales y a los bienes ajenos, es la accién constante de evitar apropiarse de
lo que no nos pertenece. Mantener la confianza que la empresa y nuestros clientes nos han

brindado.

* Respeto: No menospreciamos a los demas ni sus opiniones, cuando actuamos tenemos
consideracién y atencidn con los sentimientos de los demds. Tratamos a las personas con

dignidad.

* Responsabilidad: Asumir la obligacién de responder por lo que hacemos o dejamos de hacer,
adquiriendo un compromiso laboral con la empresa con los compaferos y con nosotros
mismos.

Para todos los lugares propiedad del cliente donde prestamos el servicio de administracién de
personal de limpieza, aplica también al personal en oficinas corporativas ubicadas en calle Riff
1026, Colonia Pedro General Anaya, CP. 03340, Alcaldia Benito Judrez, Ciudad de México y
oficina de Tlatilco en Av. Rio Consulado 516, Colonia Tlatilco, CP. 02860, Alcaldia Aztcapozalco
Ciudad de México, se describen y explican las normas y los objetivos que reflejan nuestro
compromiso de actuar de forma responsable, ética y legal.
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NUESTROS VALORES

e SERVICIO AL CLIENTE
e TRABAJO EN EQUIPO
e HONESTIDAD

® RESPETO

e RESPONSABILIDAD

NUESTRO COMPROMISO ETICO

La reputacién de ServiceMASTER México ©, como empresa fiel y con valores éticos estd en
sus manos a diario. El modo de atender a los clientes, dirigir a los colaboradores y tratar a los
proveedores deferminard la forma en la que nos ve la comunidad y la continuidad del buen
nombre que se ha ganado desde su fundacién.

Confiamos en que se tome en serio este compromiso y que sus palabras y obras sigan asegurando
y mejorando la excelente tradicién ética de ServiceMASTER México ©.

Todas las relaciones entre directores, gerentes y colaboradores de cualquier nivel, deben estar
marcadas por el respeto mutuo, la sinceridad, la honestidad y la cooperacién. Debemos ofrecer
y buscar las opiniones y nos comunicaremos de forma sincera entre todos.

Debemos de tratar a nuestros colaboradores y companeros de trabajo con respeto sin utilizar

palabras altisonantes o hacer comentarios mal intencionados que se puedan identificar como
amenazantes e intimidatorios.
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En caso de tener algin problema de conducta con una persona de mi equipo de trabajo estoy
obligado a reportarlo a la Direccién de Recursos Humanos o la Jefatura de Seguridad Patrimonial,
con la Onica intencién de salvaguardar las buenas relaciones laborales de la compaiiia y evitar
confrontaciones entre compaieros de trabajo, que puedan conducir a un conflicto.

DIVERSIDAD, INCLUSION Y VIOLENCIA LABORAL

La atraccién de talento, capacitacién, compensacién y ascensos deben basarse Gnicamente en la
experiencia profesional, competencia y apego a nuestros valores.

En ServiceMASTER México ® no permitimos la discriminacién por:

* GENERO

° RAZA

e RELIGION

e EDAD

e DISCAPACIDAD

e ORIENTACION SEXUAL

« ESTADO CIVIL

e ORIGEN ETNICO

* o cualquier ofra caracteristica protegida por la ley.

Todos nuestros colaboradores contribuyen a crear y mantener un entorno laboral seguro, incluyente
y de respeto mutuo.

Entendemos la diversidad de nuestros colaboradores como una guia a seguir en nuestra politica
de contratacién. Esto significa promover la diversidad y la heterogeneidad de los individuos en la
compaiiia para obtener de ellos su méxima productividad, creatividad y eficacia. Las habilidades,
el rendimiento y su conducta ética deben ser nuestros indicadores para calificar a un colaborador.

ServiceMASTER México® en el marco de alerta sanitaria generada por el virus SARS-CoV-2, no
permitimos el estigma y la discriminacién a personas que hayan tenido COVID-19 o convivido con
personas cercanas portadoras. Hacer uso de los términos “caso COVID-19”, “Victimas”, “Familias
de COVID-19” o “el enfermo”, estd estrictamente prohibido entre nuestros colaboradores.

Cada colaborador debe contribuir a crear una atmosfera de respeto mutuo en el trabajo que
excluya cualquier tipo de violencia laboral y hostigamiento, asi como el acoso sexual. Por lo
que, intimidar, opacar, amedrentar o consumir emocional o mentalmente entre compaferos, de
subordinado a jefe o de jefe a subordinado, serén considerados cémo actos de violencia laboral
(hostigamiento, acoso, acoso psicolégico y malos tratos).

El colaborador que sea objeto de lo mencionado anteriormente, podré presentar una queja y no
habrd ningin tipo de represalia, intimidacién o amenazas.
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POLITICA ANTI-SOBORNO Y ANTI-CORRUPCION

Para hacer negocios con los mds altos estdndares legales, morales y éticos en ServiceMASTER
México ® no se tolerard la corrupcién, soborno o intento de soborno. Esto aplica tanto como si lo
ofreces o aceptas. Va en contra de nuestros valores.

Estas leyes y la politica de ServiceMASTER México © prohiben que los colaboradores realicen
u ofrezcan sobornos, pagos o cualquier elemento de valor a fin de obtener o conservar un trato
empresarial o cualquier otra ventaja empresarial inadecuada.

ServiceMASTER México ® se compromete a tener una conducta legal y ética evitando tomar
medidas que dafien los intereses de la organizacién, otros dfiliados, clientes o la industria.

Tomaremos medidas para garantizar que estdn completamente informados acerca de las
regulaciones aplicables y monitorear a los colaboradores y socios empresariales para garantizar
el cumplimiento total y continfo.

Nos comprometemos a tener un enfoque de tolerancia cero sobre el soborno y la corrupcién. En
todo momento actuaremos de manera profesional, con equidad y con la mayor integridad posible
en todas las negociaciones y relaciones empresariales esto seré aplicable en todos los lugares
donde prestemos servicios.

SEGURIDAD DE LA PROPIEDAD Y LA INFORMACION

Los colaboradores de ServiceMASTER México @ tienen el compromiso y el deber de salvaguardar
los activos de la empresa y protegerlos frente al robo, mal uso o pérdida.

Somos responsables de mantener nuestro entorno laboral limpio y ordenado. Ademés somos
responsables por mantener la seguridad operativa en todo momento.

Los activos de la empresa pueden incluir, pero no se limitan a:

e Oficinas e instalaciones.

* Vehiculos.

* Equipo y herramientas.

* Materiales e inventarios.

* Informacién de clientes.

* Propiedad intelectual.

* Equipo de oficina y comunicacién.
* Planes y estrategias corporativas.
e Software.

* Informacién de colaboradores.

* Registros empresariales.

* Papeleria y otros materiales de oficina.
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Ning0n colaborador podré revelar a personas no autorizadas, dentro o fuera de la empresa,
informacién que pueda poner en peligro tecnologias o secretos comerciales.

Asimismo, es preciso tomar las medidas convenientes para impedir que se revele esté tipo de
informacién de forma involuntaria.

La confidencialidad de la informacion de la empresa es aplicable incluso después
de que se haya dejado de prestar servicios a ServiceMASTER México ©.

ServiceMASTER México © tiene el compromiso de cumplir con las leyes de proteccién de datos
establecidas para proteger la informacién personal de terceros. El trato correcto y legal que damos
a la informacién personal inspira confianza en la organizacién y ayuda a tener operaciones
empresariales exitosas.

Las propiedades de la empresa son para uso profesional y no para beneficio personal. Cada
colaborador tiene la responsabilidad de salvaguardar y hacer un uso adecuado de las propiedades
de ServiceMASTER México®. La propiedad intelectual es un bien altamente valorado y debe ser
protegido de un uso no autorizado o su divulgacién.

Deben ser protegidas aquellas propiedades consideradas como secretos del negocio, informacién
confidencial, marcas registradas, logos asi como los listados de clientes, oportunidades de
negocio, especificaciones de servicios tanto propiedad de ServiceMASTER México ® como de
sus companias afiliadas o de sus socios laborales y de nuestros clientes.

Toda la informacién correspondiente a los casos sospechosos o positivos de COVID-19 es de

carécter confidencial y solo podran acceder a ella la direccion general, la direccién de Recursos
Humanos y el Comité designado para ello.

PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

Se emprenderdn las sanciones legales correspondientes a los colaboradores que incurran en
cualquier acto ilicito, que ponga en riesgo a ServiceMASTER México ® y sus partes interesadas.
No permitiremos estds conductas.

REGALOS, BENEFICIOS Y/O CORTESIAS

Consideramos como una conducta ilicita el solicitar o recibir algin incentivo de cualquier tipo por
parte de nuestros clientes o proveedores; Gnicamente se hard en beneficio de los intereses de la
empresa y nunca cuando influyan en la conducta de los colaboradores en representacion de la

empresa.
Cédigo de Etica
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PROPIEDAD DEL CLIENTE

Todos los colaboradores de ServiceMASTER México ©® deben de salvaguardar la imagen e
integridad de nuestros clientes. No deben tomar cosas que estén dentro de sus instalaciones sean
propias o de usuarios, incluso si se encuentran en dreas de desecho.

* No se tomardn fotografias ni videos en las instalaciones del cliente.

* Nunca intentar inducir a una persona a actuar de manera ilegal o inapropiada.

* Debemos proteger y cuidar las instalaciones donde colaboramos asi como los bienes inmuebles
de nuestros Clientes.

LAS REDES SOCIALES CORPORATIVAS

Ningin colaborador debe de entrar en controversias y/o discusiones en redes sociales, la empresa
cuenta con un administrador Unico que es el encargado de dar respuesta a cualquier comentario,
duda o sugerencia dentro de las mismas.

ALTAS, BAJAS Y PAGOS A COLABORADORES

Proceso de contratacion en Centros: Deben de recabar la documentacién completa que sefiala
el Procedimiento de Contratacion de un nuevo colaborador para dar de alta y abrir su expediente
asi como recabar las firmas de los documentos de contratacion.

Los recibos de némina de todos los colaboradores vigentes deben firmarse y enviar a las éreas
correspondientes en la oficina corporativa.

Proceso de desvinculacion: Al terminar la relacién laboral con ServiceMASTER México ®, me
comprometo a no difundir informacién de clientes y/o procesos internos de la empresa.

Pagos a colaboradores: Todas las tarjetas de débito que lleguen a los centros de los nuevos

colaboradores, deberén ser entregadas a cada uno de ellos, o en su defecto devueltas en la valija
correspondiente y entregadas al drea de tesoreria para su resguardo.

Cédigo de Etica n




150900,

ServicemasTER €8 CODIGO DE ETICA

Meéxicoe i g
Intertek

RECEPCION DE REPORTES

Si conoces de algin caso de incumplimiento, sigue las siguientes indicaciones, que incluyen
comunicar dicha conducta de manera inmediata, completa y obijetiva:

1. No caer en provocacién alguna. Recuerda que para una discusion se necesita de dos.

2. Identificar hechos (lugar, hora, personas involucradas, testigos, y evidencia clara de lo
ocurrido).

3. Llenar el formato reporte de incidencia.

4., En caso de un reporte por violencia laboral (hostigamiento, acoso, acoso psicolégico y
malos tratos) se deben haber presentado las siguientes acciones:

* Que las conductas se hayan presentado de manera sistémica, es decir, a partir de una serie de
actos o comportamientos hostiles hacia uno o varios de los colaboradores, un acto aislado no
puede declararse violencia laboral y hostigamiento, a excepcién de actos Gnicos que sean
graves, tales como: golpear a una persona, agredirlo verbalmente a través de insultos, ofensas,
gritos, etc.

* Toda denuncia que sea falsa y no contenga los elementos claros y especificos de tiempo, lugar
y descripcién, serdn sancionados de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de SMM.

5. Reporta inmediatamente con lo antes descrito al correo o nimero telefénico de ética de

ServiceMASTER México ®.

Recuerda que mantenemos en total confidencialidad los reportes recibidos por los miembros del
comité de ética o directivos de ServiceMASTER México © de parte de sus colaboradores y/o
terceros, o bien los recopilados a través del correo o nimero telefénico de ética ServiceMASTER
Meéxico © o por cualquier otro medio.

* No se daré seguimiento a los reportes que carezcan de fundamentos validados.

* No se tomard ningln tipo de represalia contra las personas que reporten y/o colaboren de
buena fe, en las investigaciones en donde se presuma el incumplimiento de alguna disposicién
establecida en el cédigo de ética ServiceMASTER México @.

* El hecho de no reportar alguna violacién al presente cédigo de ética ServiceMASTER México ©
y/o politicas corporativas de la cudl se tenga conocimiento, implica ser corresponsable de la

misma, y es merecedor de una medida correctiva.

* Se atenderan todos los reportes recibidos y los documentados en el correo y nimero telefénico
de ética ServiceMASTER México ©.
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SEGUIMIENTO

Al recibir un reporte a través del correo o nimero telefénico de ética ServiceMASTER México® o
por cualquier otro medio, el comité evaluara lo siguiente:

1. Verificar si el reporte incumple el cédigo de ética, en caso de no incumplir se le indicard al
colaborador por el mismo medio por el que se recibié el reporte el motivo por el cual no se le
puede dar seguimiento a su solicitud.

2. En caso de incumplir el cédigo de ética, se evaluara si es necesario realizar una reunién con
todo el comité para determinar las acciones a fomar.

3. Si el reporte no amerita reunién del comité, serd turnado por la presidenta al gerente de grupo,
supervisor o jefe/encargado de servicio para su atencién.

4, En el caso de denuncias por violencia laboral (hostigamiento, acoso, acoso psicolégico y malos
tratos) y se compruebe dicha queja. ServiceMASTER México © enviard a una valoracién médica,
psicoldgica y/o psiquidtrica, a aquella persona que haya sufrido dichos actos. Con la finalidad
de apoyarla, en la recuperacién y tratamiento de dicho evento.

MEDIDAS CORRECTIVAS

* Las violaciones al presente codigo de ética ServiceMASTER México ® estardn sujetas a medidas
correctivas, las cuales dependerén del nivel de incumplimiento y de si una persona incurre mds
de una vez en faltas al cédigo de ética.

* Las medidas correctivas van desde un reporte administrativo, la desvinculacién de la empresa,

hasta la denuncia penal ante las autoridades competentes, dependiendo de la gravedad de la
falta.

* Consideramos una violacién a este cédigo el no aplicar medidas correctivas a los incumplimientos
del mismo.

® Respetamos los derechos de las personas involucradas en los reportes recibidos y validamos la
documentacién asi como la evidencia disponible antes de dictar alguna medida correctiva.

Cédigo de Etica m




ServiceMASTER ()] CODIGO DE ETICA

exico° '
Intertek

CORREO Y NUMERO DE ETICA ServiceMASTER México ©

El correo y nimero teléfonico de ética ServiceMASTER México © es vigilado por el comité de
ética de ServiceMASTER México @, integrado por un presidente, un presidente suplente, dos
secrefarios y seis miembros; los cuales firmaron ser imparciales y asegurar el cumplimiento del
presente codigo de ética ServiceMASTER México ©.

Si detectas alguna anomalia o posible falta de acuerdo a este cédigo de conducta te animamos
a que lo reportes a:

etica@servicemastermexico.com

@ 55 2146 6365

DIFUSION

El presente cédigo de ética ServiceMASTER México® se dard a conocer a todos los colaboradores
de la organizacién recabando las firmas correspondientes de distribucién y conocimiento del
mismo.

Cédigo de Etica




