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1. FIRMAS ELECTRONICAS

Las personas mencionadas en el presente apartado constatan (mediante firma electronica) que han leido y
entendido los preceptos establecidos en este Documento Corporativo, por lo que asumen la responsabilidad de
dar cumplimiento a los lineamientos, fechas, especificaciones, actividades y cronologia que en él estan descritas
y en lo que a sus responsabilidades corresponde.

Alberto Enrique Correa Garcfa Alexis José Gouveia Molina
Director de Etica y Cumplimiento Gerente de Anticorrupcion e Inversiones
(Aprobador) (Aprobador)

Raul Rafael Melgar Méndez
Gerente de Politicas y Procedimientos
(Aprobador)

FIRMAS ELECTRONICAS
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2. BITACORA DE CAMBIOS Y MEJORAS

NoO. VERSION FECHA AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DEL CAMBIO
Version previa a las nuevas
disposiciones establecidas por el
Departamento de Politicas y
Procedimientos

1 1.0 11/09/2017 Ftica y Cumplimiento Actualizacion de Formato
Cambios en RC&E no
reportables
Se agrega la definicion de
3 3.0 19/02/2019 Ftica y Cumplimiento "Eventos de Impacto Nacional *
los cuales no seran registrados.

0 00 - Ftica y Cumplimiento

2 2.0 25/06/2018 Ftica y Cumplimiento

BITACORA DE CAMBIOS Y MEJORAS
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3. OBIJETIVO

Establecer los requerimientos y lineamientos minimos necesarios para que los empleados de SMNYL no
participen en el intercambio de RC&E que pueda dafiar a SMNYL o exponga al empleado o a SMNYL a una
potencial responsabilidad legal.

4. ALCANCE

Este documento es obligatorio y aplica a todos los empleados de SMNYL que intercambien RC&E con terceras
personas con las cuales se tenga relaciones de negocio existentes o potenciales.

5. AREA RESPONSABLE

El Etica y Cumplimiento es responsable de la elaboracion, revision, modificacion y derogacion de este
documento.

6. ENLACE CON DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO TIPO NOMBRE DEL DOCUMENTO CONTROLADO
01-02-02-01-001-A Polftica Polftica de Transparencia
01-02-02-05-002-O Otro Preguntas frecuentes

7. ENTRADA EN VIGOR

La entrada en vigor del presente documento seré a partir del 28 de febrero de 2019.

8. FRECUENCIA DE LA REVISION

Este documento debe ser revisado y, en caso necesario, actualizado a mas tardar el 19 de febrero de todos los
afios subsecuentes a su entrada en vigor.

Cualguier modificacion extemporanea podra solicitarse previo a la fecha de revisiéon bajo los lineamientos
establecidos en el procedimiento corporativo: “Creacién, modificacion y derogacién de documentos
controlados”.

9. VOCABULARIO
RC&E: Cualquier regalo, comida, entretenimiento o cualquier cosa de valor.

Cualquier cosa de valor: De manera enunciativa mas no limitativa incluye: efectivo, regalos, bienes muebles o
inmuebles inclusive mediante enajenacién notoriamente inferior a la que se tenga en el mercado, comidas,
entretenimiento, culturales y servicios, favores personales; acciones bursétiles, descuentos en productos y
servicios que no estan facilmente disponibles al publico; ofertas de empleo; aportaciones politicas; pagos a
terceros; pago de gastos de viaje; asumir o condonar deudas, beneficios de seguros, pagos de colegiaturas,
entre otros.

OBJETIVO
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Eventos de Impacto Nacional: Son aquellos eventos que no son organizados por alguna direccion comercial
dado a que son replicados de igual forma para todo el pais, por lo tanto, son organizados por el area de
produccion de eventos.

Terceras personas: Cualquier persona o compafiia que no esté afiliada a New York Life o Seguros Monterrey
New York Life y su subsidiaria Agencias de Distribucion SMNYL (ADIS) como lo son agentes, proveedores,
personas contratadas por honorarios, promotores, brokers, consejeros externos, clientes. En caso de tener duda
sobre el estatus de una persona deberas validarlo con el rea de Etica y Cumplimiento.

Servidor publico: Significa cualquier persona que actle a titulo personal o en nombre de:

e Cualquier agencia o entidad gubernamental internacional, nacional, estatal, municipal

e Una compafifa que es propiedad del gobierno o esté controlada por el gobierno, aunque esa compafiia
participe en actividades empresariales normales y solamente tenga control parcial o limitado sobre la
misma

e Una organizacién publica internacional (como Naciones Unidas, UNICEF, Banco Mundial, Fondo
Monetario Internacional, la Organizacion Mundial de la Salud)

e Cualquier funcionario o empleado de un partido politico, o cualquier candidato a un cargo politico.

e Funcionarios de un gobierno, organismos internacionales. Incluye de manera enunciativa a: funcionarios
electos federales, estatales y municipales, empleados publicos y personal militar, al igual que a
empleados de empresas que son propiedad del gobierno o con participacion federal, estatal o municipal,
partidos politicos, funcionarios de dichos partidos politicos, funcionarios de organismos internacionales.

e (Candidatos politicos.

e Personas que actlan con caréacter oficial para funcionarios publicos u oficiales/empleados de empresas
propiedad del gobierno.

e Funcionarios honorarios sin compensacion, cuyas funciones son esencialmente ceremoniales.

e Miembros de familias reales.

e Sindicatos

Servidor publico extranjero: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en el poder legislativo,
ejecutivo o judicial o en un érgano publico auténomo en cualquier orden o nivel de gobierno de un Estado
extranjero, sea designado o electo; cualquier persona en ejercicio de una funcion para una autoridad, organismo
0 empresa publica o de participacion estatal de un pais extranjero; y cualquier funcionario o agente de un
organismo u organizacion publica internacional.

Gastos de Publicidad Interna y gastos de compensacion: Cualquier gasto de SMNYL para promover productos
de venta de SMNYL, reclutamientos y/o relacidon con los pagos de compensaciones a todas las figuras
comerciales, tales como son:

Eventos de lanzamiento de productos organizados por la Direccion de productos
- Placas de reconocimiento.

- Eventos de Impacto Nacional (Convenciones, Eventos Internacionales, Fiesta Corporativo de Fin de afio y
Mesa del Millon), de acuerdo con lo establecido en el Manual Corporativo de Gestion de Eventos de la
Gerencia de Eventos

VOCABULARIO
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- Gastos relacionados con campafias de venta de acuerdo con los estipulado en la Politica Corporativa de
Compensacion a fuerza de ventas y/o la Politica de Elaboracion de campafias.

NOTA: En caso de tener dudas de lo que se considerarfa un Gasto de Publicidad Interna y/o Gastos de
compensacién y/o no se encuentre establecido en la presente politica, este se debera revisar con el area de Etica
y Cumplimiento.

10. ESPECIFICACIONES

10.3 Tipos de Reqgalos, comidas y entretenimientos vy reglas aplicables

10.3.1  Valor

El valor de RC&E se registrara de acuerdo con la moneda en la cual fue comprada/pagada
originalmente. En caso de RC&E recibidos en donde no se conoce el valor, el colaborador deberé
buscar el costo aproximado del producto(s) en cuestion y proveer un estimado real (El valor no
deberé ser registrado en $0).

EL valor reportado debera incluir impuestos aplicables y/o propinas. Los costos totales de RC&E,
deberan ser registrados en el sistema correspondiente.

Los casos de RC&E otorgados/recibidos en grupo (dos o més personas) el RC&E deberd ser
valorado en partes proporcionales por todos involucrados; de tal forma que se pueda identificar el
valor de RC&E por individuo.

10.3.2 Reglas generales

Estas reglas aplican a todos RC&E otorgados y/o recibidos a/de terceras personas a menos que el
RC&E este sujeto a reglas especiales abajo. Estas reglas aplican independientemente si el RC&E ha
sido presupuestado por la unidad de negocio. SMNYL no proveera de reembolsos por ningdn RC&E
que se desvié 0 no cumpla con lo estipulado en este instructivo y la Politica de Transparencia 01-
02-02-01-001-A.

10.3.2.1 Reporte de RC&E

Todos los RC&E recibidos u otorgados con un valor total por lo menos de $450 pesos por persona
0 $25 doélares americanos si el RC&E fue comprado en ddlares, debera ser reportado dentro de 5
dias hébiles a partir del dia que el RC&E fue otorgado o recibido. Consultar el numeral 10.7 de este
Instructivo para conocer los pasos a seguir para el reporte de RC&E.

10.3.2.2 Pre- Aprobacién

Todos los RC&E que requieren pre-aprobacion deberan registrarse por lo menos con dos dias
habiles de anticipacion.

RC&E que requieren de pre-aprobacion:

Tipo de RC&E Montos Otorgado o recibido
Regalo y comida =6<1800 pesos o $100 Otorgado

Délares americanos por

persona

CODIGO: 14-02-01-02-009-D FECHA: 19/02/2019 VERSION: 2.0 PUBLICO PAGINA 6
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Entretenimiento =0<1800 pesos o $100 Otorgado/recibido
Délares americanos por
persona

Viaje u hospedaje Cualquier monto Otorgado/recibido

El viaje y hospedaje debe de ser ingresado como Entretenimiento y debe de ser pre-aprobado por
el lider directo y el departamento de Etica y Cumplimiento.

NOTA: En algunas ocasiones, tal vez no sea posible pedir una pre-aprobacion. En esos casos, el
RC&E debera registrarse dentro de cinco dias hébiles desde la fecha que el RC&E fue otorgado o
recibido. Debe de proveerse una explicacién del porqué el RC&E no fue presentado con pre-
aprobacion.

10.3.3  Reglas especiales para un RC&E

10.3.3.1 Contribuciones Politicas o Benéficas: Todas las contribuciones politicas o benéficas son reguladas
por la politica de responsabilidad social. En caso de dudas revisar con el area de Marketing.

10.3.3.2 Ocasiones especiales RC&E: RC&E dados por cumpleafios, bodas, funerales u otra ocasion especial
en la cual es comun dar un regalo, flores, etc. es sujeto de pre-aprobacion y debe no exceder de
$4,500 pesos o $250 dolares americanos, si el RC&E fue comprado en ddlares americanos, por
destinatario. Si no esta claro cuando un evento constituye como “ocasion especial” sujeto a esta
regla, consulte al departamento de Etica y Cumplimiento. RC&E que es recibido para conmemorar
una ocasion especial es sujeto a reportarlo como habitualmente se hace tomando en cuenta las
reglas de pre-aprobacion, basado en el valor de RC&E.

10.3.3.3 Eventos: Todos aquellos eventos de Impacto Nacional que no estén estipulados en Manual
Corporativo de Gestion de Eventos organizados por la Gerencia de Eventos de SMNYL deberan ser
reportados.

10.3.3.4 Viajes y hospedaje: Todo viaje u hospedaje otorgado/recibido a/de un tercero debe de ser
reportado previamente para recibir una pre-aprobacién por parte del equipo de Etica vy
Cumplimiento. El viaje y hospedaje debe de ser ingresado como Entretenimiento y debe de ser
aprobado por el lider directo y el departamento de Etica y Cumplimiento.

10.3.3.5 Uso de recursos de SMNYL por terceros: Todo uso de los recursos de SMNYL por o para un tercero
requiere de pre-aprobacion a menos de que este guiado por un contrato existente entre SMNYL y
un tercero.

10.3.4 Regalos, comidas y entretenimientos prohibidos

Servidores publicos: Todos RC&E intercambiados con un servidor publico o servidor publico extranjero
esta estrictamente prohibido.

Efectivo o equivalentes de efectivo: Todo el efectivo o equivalente en efectivo (como tarjetas de regalo,
monederos electronicos, vales, etc.) estan prohibidas.

ESPECIFICACIONES

RC&E Excesivos: RC&E que ocurre entre las mismas partes con tal frecuencia o de tal valor que pueda
cuestionarse como impropio est4 prohibido. Ftica y Cumplimiento monitoreara el ingreso de RC&E para
la frecuencia y el valor.
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RC&E llegales: RC&E que viole alguna ley aplicable de cualquier jurisdiccion o RC&E que violente la
politica de una tercera parte, en el entendido que estas politicas son conocidas por usted.

Influencia Indebida: RC&E involucrando a/de una tercera parte, cuando la parte/SMNYL estd o pronto
estara tomando una decision en materia de interés para esa tercera parte/SMNYL es de sospecharse y
debe evitarse derivado al Conflicto de Intereses que pudiere suponerse; tales RC&E que levanten
cuestionamientos de impropio estan estrictamente prohibidos.

Establecimientos solo para adultos: RC&E otorgado y/o recibido en un establecimiento de “Solo Adultos”
esta prohibido.

Establecimientos de Apuestas: RC&E otorgado y/o recibido en un establecimiento de apuestas esta
prohibido excepto en una conexién con una industria, reunién o conferencia.

Viajes Irrelevantes: Viaje u hospedaje pagados por una tercera parte estd prohibido a menos que los
gastos sean por una conferencia empresarial 0 estén directamente relacionadas con la promocion,
demostracion o explicacion de los productos y servicios y los gastos sean pre-aprobados por el lider
directo y el departamento de Etica y Cumplimiento.

10.3.5 Regalos, comidas y entretenimientos no reportables
Los siguientes RC&E no es necesario que sean reportados bajo este instructivo:

RC&E entre colaboradores de New York Life o Seguros Monterrey New York Life y su subsidiaria
Agencias de Distribucion SMNYL (ADIS)

Eventos por Campafias o convenciones oficiales organizadas por la Compafila, no deberan ser
reportadas

RC&E valorado en menos de $450 pesos o de $25 ddélares americanos si el RC&E fue comprado en
dolares americanos.

Los articulos conmemorativos como bolsas de regalo o articulos que llevan el logotipo de SMNYL
valorado en menos de $1,800 pesos o $100 Dolares americanos, si el RC&E fue comprado en délares
americanos.

Gastos de publicidad interna y Gastos de compensacion, no son considerados RC&E y no necesitan ser
reportados.

n

10.4 Presentacién de Regalos, Comidas y/o entretenimientos %

10.4.1  Reglas generales (@)

Todos los RC&E reportables deben de ser registrados en el sistema de RC&E dentro de los Iimites O

de tiempo descritos anteriormente. El Sistema de RC&E llenard automaticamente cierta informacion <

necesaria para el reporte y otra debera ser llenada por el usuario, como, por ejemplo: 2

) LL

FECHA TIPO DE RELACION DEL NEGOCIO G

NOMBRE DEL COLABORADOR QUE REGISTRA EL RC&E RAZON DEL RC&E Ll

AREA DEL COLABORADOR VALOR MONETARIO %

PUESTO DEL COLABORADOR NOMBRE DEL APROBADOR LLl
RC&E OTORGADO O RECIBIDO SINO FUE PRE-APROBADO, i CUAL FUE LA RAZON?
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COMIDA, REGALO Y/O ENTRETENIMIENTO SI'ES ENTRETENIMIENTO, §ASISTIO EL ANFITRION?
NOMBRE DEL TERCERO NUMERO DE PERSONAS QUE ASISTIERON AL EVENTO
NOMBRE DE LA EMPRESA A LA QUE REPRESENTA EL TERCERO PUESTO DEL TERCERO

10.4.2  Comunicacién permanente

Cada cuatro meses el departamento de Etica y Cumplimiento reportara al departamento de Etica y
Cumplimiento de New York todos los registros de RC&E.

En el caso de que el departamento de Etica y Cumplimiento tenga preguntas adicionales con
respecto a un RC&E, los colaboradores de SMNYL deberén cooperar y proveer la informacion
adicional o evidencia requerida.

10.5 Reembolso y pagos anticipados

Todos los requerimientos de reembolsos o pagos anticipados por un RC&E deberan ser acompafiados
por evidencia que el RC&E fue debidamente anexado en el sistema de RC&E y aprobado por el Usuario
correspondiente. El RC&E que no sea reportado en el sistema o de lo contrario que viole los lineamientos
de este instructivo no sera reembolsado. La persona que pide el rembolso o el pago por adelantado
sera responsable de proveer las pruebas de que el RC&E fue debidamente ingresado y aprobado por
el Usuario correspondiente.

10.6 Aprobacién vy disposicién de RC&E

Los aprobadores no deberén aprobar ningtin RC&E inapropiado otorgado/recibido a/de un tercero. Si
el aprobador no esta seguro de si el RC&E es apropiado o no, el aprobador debera consultar con el
departamento de Etica y Cumplimiento.

Si el colaborador, el lider directo o el departamento de Etica y Cumplimiento consideran que el regalo
o entretenimiento es inapropiado, este debe de ser regresado. Si regresar el regalo o entretenimiento
podria dafiar las relaciones de negocio con una tercera persona que dio el regalo o entretenimiento, se
debera de poner a disposicion del departamento de Etica y Cumplimiento, el cual decidira como se
dispondra del regalo o entretenimiento, los cuales incluyen rifa en una fiesta de SMNYL, donacién a una
organizacion de beneficencia local u otro medio.

Si el lider directo o el departamento de Ftica y Cumplimiento consideran que una comida otorgada a
un tercero es inapropiada no debera ser aprobada y en consecuencia no se podra obtener el reembolso
correspondiente.

10.7 Guia de reqistro RC&E

Pasol: Ingresa al sistema RC&E en la siguiente liga:

https://www.gme.newyorklife.com/gme (Recomendable ingresar desde Google Chrome)

Paso 2: Al lado derecho de tu “Tablero Personal” encontraras las opciones para reportar, selecciona la que
requieras

(Regalo Otorgado / Regalo Recibido, Entretenimiento Otorgado / Entretenimiento Recibido, Comida
Otorgada / Comida recibida

ESPECIFICACIONES
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‘m Regalo, Comida & Entretenimiento
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Paso 3 (a): Captura detalladamente el Regalo otorgado

@ Regalo, Comida & Entretenimiento Biersrenida DIANA MORQUECHO  Expafe

N
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EANA MORQUECHD

gy S—

Paso 3 (b): Captura detalladamente el Regalo recibido
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o Fecha en que el entregd el regalo

Selecciona el tiempo de
regalo que se otorgd

PUBLICO

e e e Detallar el propésito del regalo otorgado

i Escoger "Pesos” y capturar el

costo en pesos

Capturar los datos de la
(s) persona (s) quien se
le entregd el regalo
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Bisnuenids DIANA MORQUECHO  Eisa
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DIANA MORQUECHO

Emgaesa/Org extema

Paso 3 (c): Captura detalladamente la comida otorgada

i

e DIANA MORQUECHO

omida & Entretenimiento Biemven

i
L]

DIANA MORQUECHD

Paso 3 (c): Captura detalladamente la comida recibida

ESPECIFICACIONES

CODIGO: 01-02-02-02-001-B
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VERSION: 2.0

o Fecha en que se recibié el regalo

Selecciona el tiempo de
regalo que se recibio

e Detallar el propésito del regalo recibido

Escoger “Pesos” y capturar el
costo aproximado del regalo
que recibid

Capturar los datos de la
(s) persona (s) que
envio el regalo

o Fecha en que se otorgd la comida
o Tioo de entretenimients. JEL O

o Detallar el propésito de la comida

Selecciona “Comida”

Escoger “Pesos” y capturar el
costo de la comida incluyendo
propina e impuestos

Capturar los datos de
todos los colaboradores
que asistieron a la
comida, incluyendo al
= organizador

Resultados)

e e g e Capturar los datos de la (s)
persona (s) que no son
empleados de SMNYL y
asistieron a la comida
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o Fecha en que se recibid la comida

o "Tipa da entretenirmianto: | seleccion

Selecciona “Comida”

. Escoger “Pesos” y capturar el
costo aproximado de la comida
incluyendo propina e impuestos

DUANA MORQUECHO T °

Emperia/ng extema

° bt s Erg (e e Capturar los datos de la (s)

LS persona (sj que no son
empleados de SMNYL y
asistieron a la comida

Paso 3 (d): Captura detalladamente el entretenimiento otorgado

Regalo, Comida & Entretenimiento Blonwerido DIANA MORQUECHD < o Fecha en que se otorgé el entretenimiento

Selecciona el evento
que mas se asemeje

Nombre del emplesda: O

eoetaﬂar el propdsito del entretenimiento; y en caso de ser un viaje

® S s el O Sl e especificar que incluye y cuantos dias. NOTA: De acuerdo a la politica en los casos
- de viajes siempre se tendra que notificar a Compliance.

CIANA MORQUICHK

Escoger “Pesos” y capturar el
costo  aproximado de la
entretenimiento.

° Empresa/Crg axterns

Capturar los datos de la (s)
persona (s) que no son
empleados de SMNYL y

asistieron al evento.
° B x . Capturar los datos de la (s)
e persona (s) que no son
gy N, e ez et empleados de SMNYL y

asistieron al evento.

Paso 3 (e): Captura detalladamente el entretenimiento recibido
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‘fﬁ%‘ SEGUROS
MONTERREY REGALOS, COMIDAS Y/O ENTRETENIMIENTOS ]

& Entretenim

o Fecha en que se recibid el entretenimiento

Selecciona el evento
que mas se asemeje

Detallar el propdsito del entretenimiento; y en caso de ser un viaje

especificar que incluye y cuantos dias. NOTA: De acuerdo a la politica en los
casos de viajes siempre se tendra que notificar a Compliance.

DUANA MORGUECHD

' Escoger "Pesos” y capturar el

Enpreagestaens 017 costo  aproximado de la
entretenimiento.
. e st seadcuridrae 00 0 ) i " Capturar los datos de la (s)
. persona (s) gue no son
0 srracss | afaccitar ° - g empleados de SMNYL y

asistieron al evento.

Paso 4: Captura la pantalla del registro

Paso 5: En el caso de comidas otorgadas, captura en comentarios el folio que levantaste en SEGUPAGO o
GASTOS DE VIAJE para el reembolso.

Paso 6: Certifica y entrega tu registro.

Paso 7: El aprobador aceptaréd o denegaré el registro de acuerdo con la informacién proporcionada.
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