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GUIA PARA PROVEEDORES

Normas especificas

OIL AND GAS OPTIMIZATION S.A. DE C.V. debe asegurarse que los posibles socios
comerciales sean competentes para proporcionar los servicios solicitados, que tienen la
capacidad financiera y logistica necesaria, que cuentan con una reputacion adecuada y que
sus bienes no derivan de actividades involucradas en Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita, por ello se establecen lineamientos encaminados a identificar y evaluar a
todos sus posibles contratistas y proveedores.

Es necesario que el departamento de Revisién de Proveedores integre un expediente con
documentacion de la que se pueda recabar la siguiente informacién.

FORMULARIO Y REQUISITOS PARA ENTREGAR POR PARTE DE PROVEEDORES
F-DOAP-01 Y F-DOAP-02

I.- Informacién Corporativa

Item | Informacion General Informacion a llenar por el Clientes

-1 Denominacion o razon social

-2 Domicilic particular y/o fisczl [direccidn completa)

[E] Fecha de constitucion

-4 Pais de origzn

-5 Actividad o giro del negocic

I-5 | Telefono y correo electranico Cliente

-7 Nro. Registro Federal de Contribuyentes

-8 Mombre completo Representants Legal v Mro. De
Registro Federal de Contribuyentes

-2 Macionalidad Representante Legal

I-10 | Correo Electronico y Teléfono Representante Legal

I-11 | Nombre completo y Nro. Registro Federal de
Contribuyentes de los Accionistas y/o socios

Itam | Documentacion Requerida (copias digitales o fisicas) | Entrega | Comentarios Cliente
[sifno)

D-1 Constancia de Situacion Fiscal vigente del Cliente o lo
que aplique

D-2 Poder del Represantants Legal

D-3 Identificacién Representznte Legal {INE o Pasaporte
en el caso de ser extranjers)

D4 Manual de politicas y procedimientos que incluya
politicas anticorrupcién y anti lavado, asi como
andlisis de riesgos

A Cédulz de IMSS vigante [Empresas Maxicanas)

-5 Opinién de cumplimienta emitide por el 54T (32-D)
[Empresas Mexicanas)
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Il.- Formulario del Cliente:

No Informacidn que conocer Respuesta
1 £Cuanto tiempao ha estado en el negocio?
Z | £0ué productos distribuye?
3 £0ué servicios proparciona?
4 ZEn  qué  Ciudad/Estado/Faiz  se  encuentra
establecido?
5 £Cuenta con instalaciones propias?
& Zluenta con sistemas de seguridad en  sus
instzlaciones?
7 ZManeja algin tipo de seguro?  Especifique cual:
] £Esté asociada con otras empresas?
E] £Cual es su situacidn crediticia?
10 | zResliza o ha reslizado proyectos recurrentes con el
gobiemo?
11 | iTiene negocios dedicados = las  Actividades
Wulnerables descritas en el art. 16 de Iz Ley Federsl
Para la Prevencién e ldentificacion de Operaciones
«con Recursos de Procedencia llicita?
12 | zActuzlmente se encuentra en los listados del Articulo
6587
F-DOAP-01
DOCUMENTACION A ENTREGAR POR PARTE DE PROVEEDORES
(Personas Fisicas)
L Identidad del Proveedor
Itemn | Informacidn General Informacion a llenar por el Provesdor
-1 Nombre completo
1-2 Damicilio particular y,/o fisczl [direccidn completa)
-3 Lugar y fecha de nacimiento
-4 Nacionalidad
I-5 Est=do civil
-5 Profesign / Ocupacicn
-7 | Teléfano
-8 Registro Federal de Contribuyentes
15 | Correo Electranico
Item | Documentacion Requerida (copias digitales o fisicas) | Entrega | Comentarios Proveedor
[sifno)
D-1 Curriculum Vitae comercial
b-2 Constancia de Situacion Fiscal vigente
D-2 Identificacion oficial {IME, Fasaporte, Cadula)
D-4 Cedula de IMSS vigente
D5 Listado de colaboradores actualizada
D& Reporte de Buro de Crédito
D-7 Declzracion Anual de los dltimos dos ejercicios
fizcales (2l menas el afa znterior)
O-2 Opinién de cumplimiento emitido por el SAT (32-D)
D=5 Mznual de politicas y procedimizntos que incluys

politicas anticorrupcién y anti lavado, asi como
znalisis de riesgos. [Complementaria).
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I1.- Formulario del Proveedor

No Informacion que conocer Respuesta

i &Cuanto tiempo ha estado en @l negocio?

1 | ¢Oué productos distribuye?

E] £0ue seracios proparcona?

4 éEn  gqué Cudad/Estado/Pais  se  encusntra
afablecido?

[ £0ue medios o metodos vtilizan pars entregar o
distribuir sus productos o servidos?

[ Z0uUeMa COn MBQUENATIa ¥ BQUIPDS Propiol para
prestar sus servicios?

7 #Cuenta con instalacores propias?

B sCuenta  Con  Eitemaz  de  seguridad en SUS
nstalaciones?

C] iMlansja algun tipo de segure?  Especifique cual:

10 | cEsts aiocisds con obrad emprsias®

11 cTierse un  historial de relaciones comercialles
PositvaT

12 £ Duiered 150 fud Brndpales dliempes?

13 | iHa participado en procesos de licitadan®

i= cCan quien y cual fue & produdto o Senicic™

1€ | iCual es u situacian crediticia?

16 iRsalza o ha realzads proyectos recumentss con o
pobierma?

17 | cTiene negocias dedicadas & las  Actividades
Vulnerables desoritas en e art. 16 de ka Ley Federal
Para la Provencidn @ Identificacidn de Opsraciones
eon Recuriod de Procedendis Iheita?

18 | A cuanto ascienden sws deudas?

19 | zOwé medios de comunicacidn uilize pare promanver
sus producios o servickas?

20 | iCuenta con recursas fnancieras suflclentes para
proveer &l producto o Servica?

21 | zActusbments 1& encuentrs &n bos listados del Artcula
&882

Una vez que se cuente con toda la documentacién por parte del proveedor se procedera a
realizar la verificacion correspondiente de la informacion, el Departamento de Proveedores

debera:

a) Obtener toda la documentacion descrita en el cuadro que antecede, asi como de la

F-DOAP-02

gestion del expediente.

b) Verificar la veracidad de la informacion obtenida apoyandose con el departamento de

Contabilidad.
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c)

d)

f)

9)

h)

Verificar la veracidad de la informacién relacionada con los directores, representantes
y apoderados del contratista o proveedor.

Confirmar que el contratista o proveedor, sus directores, representantes y apoderados
no se encuentren en el listado de contribuyentes con operaciones presuntamente
inexistentes (CFF, art. 69-B), en caso de que esté localizado en el listado mencionado
debe abstenerse de realizar cualquier operacion comercial y notificar de manera
inmediata a la Oficina de Cumplimiento Normativo.

Abstenerse de realizar cualquier tipo de relacion comercial con personas fisicas o
morales de las cuales no se pueda confirmar la identidad, el domicilio, referencias, o
gue hayan proporcionado datos falsos.

Solicitar a la Oficina de Cumplimiento Normativo el andlisis de riesgo pertinente
respecto a cada contratista o proveedor en particular en el que se determine su nivel
de riesgo el cual deberéa de ser de conformidad con lo establecido en el apartado de
Administracion del riesgo: Alto, Medio o Bajo

Si en el informe de la evaluacion de riesgos se determind un riesgo “Alto” debera de
abstenerse de entablar una relacién comercial con el contratista o proveedor.

Llevar una base de datos actualizada de los contratistas o proveedores rechazados
por no haber concluido satisfactoriamente el proceso de debida diligencia.

Abstenerse de entablar cualquier relacion comercial cuando los contratistas o
proveedores, sus accionistas, apoderados o representantes legales, sean inciertos.

Debera integrarse un expediente con la documentacion obtenida, mismo que quedara
en resguardo de la Oficina de Cumplimiento Normativo.

Por lo anterior, dentro de las actividades de verificacion debera llenar y responder un
formulario contenidos dentro del formato F-DOAP-01 Y F-DOAP-02

Como parte del proceso debera entregarse al cliente o proveedor el formato en el cual declara
bajo protesta de decir verdad que “los recursos que maneja y en su caso transfiere a la
empresa tienen un origen licito y, que la empresa y/o persona fisica no tiene vinculos con
organizaciones criminales” de acuerdo al formato F-DOAP-04.

El documento antes sefialado, una vez que se encuentre debidamente firmado por la persona
autorizada para ello, debera integrarse en el expediente de conocimiento del proveedor,
mismo que sera resguardado por el &rea de cumplimiento.
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Diagrama de proceso

Para una mejor comprension de la metodologia expuesta se muestra un diagrama del
proceso, mismo que se presenta como anexo 2, de la presente politica.

La atencion de la informacién buscada se basa en relaciones de confianza y debida diligencia,
si el contratista o proveedor desea lograr un acuerdo procurara proporcionar la informacion
mas favorable y veridica posible, la verificacién de esta informacién es critica para entablar
una relacion comercial.

Cualquier negativa a proporcionar la informacion y documentacion solicitada, debe tomarse
como una sefial de alerta por lo que no se debera establecer la relacion comercial hasta que
sea resuelta dicha situacion.

Cualquier operacion inusual debido a que la informacion sobre la actividad del proveedor, su
capacidad financiera o sus antecedentes sean incompletos o insuficientes o la documentacién
presentada sea poco confiable o el producto o servicio requerido sea incongruente con la
actividad que manifiesta, debe ser motivo suficiente para abstenerse de entablar la relacion
comercial, informando la situacion a la Oficina de Cumplimiento Normativo.

Politica General de Cumplimiento para Proveedores

Se muestra un ejemplo de carta de aceptacion de cumplimiento de conducta y politicas
establecidas por OIL AND GAS OPTIMIZATION S.A. DE C.V. previo a entablar cualquier tipo
de relacién comercial, misma que debera ser firmada y entregada al area de Contabilidad y
Proveedores por parte de todos los contratistas, subcontratistas y proveedores interesados.
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CARTA DE ACEPTACION DE CUMPLIMIENTO DE CONDUCTA Y POLITICAS

F-DOAP-06
VILLAHERMOSA, TABASCO, A 20

NOMBRE DE REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRE DE LA EMPRESA (PROVEEDORICLIENTE)

PRESENTE i
ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION DE
CUMPLIMIENTO DE CONDUCTA A
POLITICAS

Estimado (proveedorscliente):

A fin de lograr & éxito deseado en todos sus mercados, OIL AND GAS OPTIMIZATION
S.A. DE C.V. debe fener una excelente reputacion a nivel nacional e internacional no solo
respecto a los productos qgue offece, sino también en &l modo en gue éstos se elaboran y
se fanzan al mercado, pero también en lo que reflere a la relacion con usted, a quien
consideramos nuestro socio de negocio.

Nuestros elementos de élica, cumplimiento y nonmas legales estan infimamente
refacionados con sifuaciones puriuvales ern ef ermomo de nuestras relaciones laborales y
comerciales. Dichas normas resumen los asunfos mas relevantes refacionados con la étfica
¥ la buena conducta de cada wno de jos gue integramos OIL AND GAS OPTIMIZATION
5.A. DE C.V., estas disposiciones e defalle las puede encontrar para amplfia consulta en
la pagina web. bajo los nombres de Codigo de Conducta v e Manual General de
Compliance.

Las nommas esfablecidas en estos documentos nos obligan a todos, incluidos fos
proveedores de sendcios, productos wo cualquier ofro tipo de biern muebie o inmueble, a
respetar de manera integral los preceptos qgue gobiernan nuestras practicas empresariales

El departamento de Contabilidad y Froveedoras de OIL AND GAS OFPTIMIZATION S.A.
DE C.V., se agbsfiense de realizar nmegociaciones con empresas que haya efectuado
operaciones legales wo actividades “no &ficas”, tales como, intenfo de sobome o empleo a
menores de edad, frabajo esclavo o forzado, frabajo infantl, asinismo no debera estar
invaolucrado o apoyar la trata de personas.

Si al procurar prestar Sus servicios, a usted le es solicitada una condicidn especial, un favor
“personal™ o un arreglo econdmico fuers de la negociacion principal, hégalo saber de
inmediato al cormeo: carolina.guzman@ogopt.com o bien llame a linea de denuncia gratuita
al: 9931396746 de lo confrario, estara siendo complice de hechos o conductas tipificadas
como delito por los cuales podria hacerse acreedor a un veto o sancion por parte de OIL
AND GAS OPTIMIZATION S.A. DE C.V. De la misma manera, e solicitamos se abstenga
de incurrir en actos o hechos que puedan considerarse violatorios a las monmas de OIL AND
GAS OPTIMIZATION S.A. DE C.V., asi como de realizar operaciones con empleados de
OIL AND GAS OPTIMIZATION S.A. DE C.V. giesta situacion crea un conflicto de inferés
potencial o inherentse.

Finalmente, queremos comparfirle que en cualguier época del afio v especialmente en
fechas decembrinas, en apego a nuestras polificas de Cumplimiento, no estd permitido
ofrecer, dar, exigir o aceptar regalos de Clientes o de Proveedores (ver montos autonzados
en la seccion “Conflicfo de Intereses”). Por lo anterior, e confirmamaos gue aun en un
confexto de corfesfa en nuesiras relaciones comerciales, no &s necesaric hacer mingun
regalo a sus confactos intemos de OIL AND GAS OPTIMIZATION 5.A. DE C.V. guienes
valoran nuestra relacion de negocio en términos de los logros alcanzados mutuamente, asi
comeo en la construccion de relaciones basadas en la confianza.

Estas politicas evolucionaran v se adaptaran a los cambios en &f contexto reglamentario v
ético tanto del pais como de OIL AND GAS OPTIMIZATION 5.A. DE C.V. Agradecemos
su firma de enterado v sceptacion al final de esta seccion.

Sin otro en particular por ef moemento quedo a sus drdenes.




