POLITICA DE INTEGRIDAD ngenizria g Sug

POLITICA DE INTEGRIDAD

José Maria de Teresa #24, Col. San Angel, Alvaro Obregén, CDMX, 01000
E- mail: Teléfono:
LinkedIn: WEB:


mailto:addyouremail@freepik.com

POLITICA DE INTEGRIDAD

I.MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS


mailto:addyouremail@freepik.com

SUPTER

ngenie o Y Supervision

POLITICA DE INTEGRIDAD

l. Manual de Organizacion y Procedimientos

ORGANIGRAMA:

GERENTE
GENERAL
Gerenta de
Proyectos
Responsablel
e Control
Documental
[ I | 1
GEOMETRIA Y z
R “ ESTRUCTURAS ARQUITECTURA HIDRAULICA
— —
e | I

7 °

SUPTER

Dibujantes

m N e

José Maria de Teresa #24, Col. San Angel, Alvaro Obregén, CDMX, 01000
E- mail: supter@supter.com.mx  Teléfono: (55) 67324482 / (55) 5567324481
LinkedIn: SUPTER — Ingenieria Pagina WEB: www.supter.com.mx


mailto:addyouremail@freepik.com

POLITICA DE INTEGRIDAD ngenizria g Sug

FUNCIONES DE CADA AREA:

Gerente General: Es responsable de la administracién de Grupo SUPTER y de los resultados en calidad,
tiempo y costo, asi como la planeacion y el crecimiento de la empresa, también asegura el cumplimiento
de la filosofia de la empresa, de acuerdo a las normas, procedimientos y politicas establecidas.

Administracion: Asistir en todos los procesos administrativos relacionados con la logistica, resguardo y
control de recursos materiales. Asi como de administracion y control de personal.

Contabilidad: Proporcionar informacion contable y fiscal a la Gerencia General, para la planeacion,
organizacién, presupuesto y toma de decisiones.

Gerente De Proyectos: Gestionar de manera efectiva las actividades relacionadas con la supervision de
obra de las areas correspondientes, con la finalidad de brindar un servicio éptimo en relacién al costo,
calidad y tiempo del proyecto.

Gerencia Técnica: Dirigir la integracion de los procesos administrativos, técnicos y operativos de los
proyectos, para asegurar que se cumplan con los requisitos de calidad ofrecidos.

Lider Responsable de Control Documental: Responsable de compilar, registrar, organizar y realizar las
entregas de planos y documentacidn técnica de cada proyecto.

GEOMETRIA Y TERRACERIAS

Lider de Proyecto: Planear, coordinar, desarrollar, dar seguimiento y controlar las actividades relacionadas
con el desarrollo de la ingenieria de acuerdo a su disciplina, para dar cumplimiento a los requerimientos
técnicos, los requeridos por el cliente y las partes interesadas de cada proyecto y ofrecer soluciones viables
a problemas técnicos planteados por el cliente.

Ingeniero Senior: Planear, organizar y desarrollar proyectos de ingenieria de acuerdo a los requerimientos
de proyecto, en conjunto con su equipo de trabajo, asegurando que se apeguen a los criterios establecidos
por el cliente y cumpliendo con la calidad y normatividad aplicable. Apoyar a los miembros de la disciplina
para entregar proyectos de calidad, compartiendo sus experiencias y revisiones técnicas

Ingeniero Junior: Planea y organiza el desarrollo de proyectos de ingenieria de acuerdo a la disciplina de
terracerias, en conjunto con su equipo de trabajo, asegurando que se apeguen a los criterios establecidos
por el ingeniero de proyecto sr. cumpliendo con la calidad y normatividad aplicable.

Dibujante: Ejecuta las tareas asignadas para el desarrollo de planos, asegurando que se apeguen a los
criterios establecidos, cumpliendo con la calidad y normatividad aplicable en los tiempos requeridos.

Modelador: Generar modelos en 3D, resultados de la ingenieria urbana desarrollada por los ingenieros de
proyecto.
BIM

Dibujantes: Ejecuta las tareas asignadas para el desarrollo de planos, asegurando que se apeguen a los
criterios establecidos, cumpliendo con la calidad y normatividad aplicable en los tiempos establecidos.
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Modeladores: Generar modelos en 3D, resultados de la ingenieria urbana desarrollada por los ingenieros
de proyecto.

ESTRUCTURAS

Ingeniero Senior: Ejecuta las tareas asignadas por los proyectos de ingenieria estructural en conjunto con
su equipo de trabajo, asegurando que se apeguen a los criterios establecidos, cumpliendo con la calidad y
normatividad aplicable en los tiempos requeridos.

Ingeniero Junior: Ejecuta las tareas asignadas por los proyectos de ingenieria estructural en conjunto con
su equipo de trabajo, asegurando que se apeguen a los criterios establecidos, cumpliendo con la calidad y
normatividad aplicable en los tiempos requeridos.

Dibujantes: Ejecuta las tareas asignadas para el desarrollo de planos, asegurando que se apeguen a los
criterios establecidos, cumpliendo con la calidad y normatividad aplicable en los tiempos requeridos.

ARQUITECTURA:

Arquitecto Senior: Planea, organiza y desarrolla proyectos de arquitectura de acuerdo a los requerimientos
del proyecto, en conjunto con su equipo de trabajo, asegurando que se apeguen a los criterios establecidos
por el cliente y cumpliendo con la calidad y normatividad aplicable. Apoyar a los miembros de la disciplina
para entregar proyectos de calidad, compartiendo sus experiencias y revisiones técnicas

Arquitecto Junior: Planea y organiza el desarrollo de proyectos de acuerdo a la disciplina de arquitectura,
en conjunto con su equipo de trabajo, asegurando que se apeguen a los criterios establecidos por el
arquitecto de proyecto Sr. cumpliendo con la calidad y normatividad aplicable.

Dibujantes: Ejecuta las tareas asignadas para el desarrollo de planos, asegurando que se apeguen a los
criterios establecidos, cumpliendo con la calidad y normatividad aplicable en los tiempos requeridos.

Paisajistas: Planifica, disefia y gestiona paisajes urbanos, rurales y naturales basdndose en las
caracteristicas propias 'y en los  valores histéricos y  culturales del lugar.
Para conseguir este fin, utiliza técnicas apropiadas y materiales naturales y/o artificiales, guidandose de
principios estéticos, funcionales, cientificos, normativos y de planificacion

HIDRAULICA:

Ingeniero Senior: Planea, organiza y calcula para el desarrollo de proyectos de ingenieria de mediana
complejidad de agua fria, agua caliente, agua tratada, drenaje de procesos, drenaje sanitario, drenaje
pluvial, sistema alternativo, en conjunto con el equipo de trabajo, asegurando que se apeguen a los
requerimientos del cliente, criterios establecidos cumpliendo con la calidad y normatividad aplicable.

Ingeniero Junior: Planea, organiza y calcula para el desarrollo de proyectos de ingenieria de mediana
complejidad de agua fria, agua caliente, agua tratada, drenaje de procesos, drenaje sanitario, drenaje
pluvial, sistema alternativo, en conjunto con el equipo de trabajo, asegurando que se apeguen a los
requerimientos del cliente, criterios establecidos cumpliendo con la calidad y normatividad aplicable.
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Describir el proceso general de la empresa (Diagrama de Flujo o especificar paso a paso de inicio a fin su
proceso)
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Valores de la Empresa

La reputacién de SUPTER S.A. de C.V. se ha forjado y permanece constante gracias a los principios que
vivimos los colaboradores dentro y fuera del trabajo; es nuestro compromiso individual aplicar los
siguientes valores:

¢ INTEGRIDAD Para actuar siempre con rectitud bajo los principios de honestidad, verdad, justicia y
transparencia; para ser congruentes entre lo que pensamos, decimos y hacemos; asi como para tomar en
forma individual, libre y consciente, el compromiso de desarrollar las tareas asignadas y la responsabilidad
de cumplirlas con cuidado y prontitud, con el fin de lograr la calidad y excelencia que nos distinguen.

e LEALTAD Para cumplir siempre, aun en condiciones adversas, nuestros compromisos hacia los
accionistas, la empresa, nuestros clientes, compafieros, proveedores, autoridades, la sociedad e inclusive
para con nosotros mismos. Ademads, para cuidar el patrimonio de SUPTER al salvaguardar los activos que
se nos encomiendan, al mantener confidencial la informaciéon que manejamos y al proteger los derechos
de propiedad intelectual y secretos industriales de SUPTER.

® RESPETO Para reconocer el valor inherente a toda persona y para que el trato que les demos sea
imparcial, sin distincién alguna, con el fin de preservar su dignidad e integridad personal, evitando cualquier
conducta que pueda resultar ofensiva. Como parte fundamental de este principio, valoramos las opiniones
y creencias de todas las personas; por ello, estamos dispuestos a escuchar ideas diferentes a las nuestras,
a reconocer su valor y a aceptar el derecho de las personas a discrepar. Ademas, adquirimos un profundo
compromiso por acatar la ley y su espiritu, asi como para proteger el medio ambiente

Conductas que son Prohibidas y Obligatorias en SUPTER

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION: Basados en el principio de la dignidad de la persona, creemos que todo
ser humano es unico e irrepetible y tiene un valor en si mismo. Respetamos su dignidad, sus derechos y
obligaciones, y ponemos los medios que estan a nuestro alcance para que logre su realizacién a nivel
profesional, por ello:

Nos esforzamos por crear y mantener un clima de confianza y respeto mutuo que permita el libre
intercambio de ideas y propicie la plena realizacién de los participantes de la empresa. Creemos
firmemente que mantener un ambiente laboral sano y seguro es responsabilidad de los que formamos
parte SUPTER S.A. de C.V.

Por esta razon, es obligacion de todos contribuir con acciones éticas que generen y consoliden un sano
ambiente laboral presencialmente, a distancia o de modo hibrido.

VIOLENCIA LABORAL: En SUPTER reprobamos cualquier forma de violencia laboral hacia cualquier persona,
especialmente si es a causa de su origen étnico o nacional, género, edad, discapacidades, condicién social,
de salud, religion, opiniones, orientacidén sexual, estado civil o cualquier otra condicién o conducta. Por
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ende, rechazamos cualquier tipo de discriminacion, burla, acoso, abuso, hostigamiento, amenaza, coaccion,
agresion, violencia fisica o psicoemocional, asi como el acoso laboral, el hostigamiento sexual y el acoso
sexual, o cualquier conducta que atente contra la dignidad humana o los derechos y libertades de cualquier
persona.

HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y ACOSO: En SUPTER rechazamos y sancionamos el hostigamiento sexual y el
acoso sexual en cualquiera de sus formas y grados, ya sea que ocurran dentro o fuera del horario laboral,
asi como dentro o fuera del lugar de trabajo o a través de cualquier tipo de dispositivo electrénico personal
o laboral como computadoras, tabletas o celulares.

USO DE ACTIVOS Y SERVICIOS DE LA COMPANIA: Las herramientas de trabajo, insumos, bienes, recursos,
y servicios que se nos proporcionan total o parcialmente, deberan ser utilizados con cuidado, diligencia, sin
maltratos ni desperdicios que ocasionen gastos innecesarios, ni empleandolos de manera que se atente
contra la moral y las buenas costumbres, se ponga en entredicho el buen nombre de SUPTER o se realicen
actividades ilicitas con ellas.

CONFLICTO DE INTERESES: Ser justos, dando a cada quien lo que le corresponde, sin negociar de manera
ventajosa y actuando prudentemente buscando siempre hacer el bien. Otorgar a todos nuestros posibles
clientes, comisionistas, y/o proveedores las mismas oportunidades, realizando procesos de evaluacion
transparentes y equitativos. Comunicarnos con nuestros clientes, comisionistas, y/o proveedores, ya sea
de modo formal o informal, de manera respetuosa, informativa, honesta y acorde a nuestra Filosofia.

CORRUPCION: Es una falta grave en cualquier ambito y bajo cualquier circunstancia, por eso en SUPTER
tenemos cero tolerancias a cualquier acto de corrupcion y la rechazamos totalmente, pues tenemos el firme
compromiso de hacer negocios de manera ética para mantener firme la confianza de todos los que nos
rodean. Reconocemos que no basta la transparencia en nuestras relaciones con los demas, sino que es
necesaria la constante lucha en contra de la corrupcion en todas sus formas.

FRAUDE: En SUPTER se considera que nos encontramos frente a un fraude cuando una persona, de manera
intencional y a través del engafio, abusa de la confianza que SUPTER ha depositado en ella y/o de sus
facultades de trabajo, para obtener algin beneficio para si misma o un tercero, ocasionando o pudiendo
ocasionar, una pérdida financiera o dafio a la empresa y/o a cualquier persona con quien ésta tenga relacion
(clientes, colaboradores, proveedores, socios, empresas subsidiarias, entre otros).

MANEJO DE INFORMACION: Todo manejo de la informacién secreta y confidencial de SUPTER debe cumplir
los siguientes lineamientos:

1. Ninguno de los colaboradores de SUPTER podrd, con excepcion de las partes directamente
involucradas en alguna transaccién, negocio o asunto relacionado con SUPTER S.A. DE C.V. utilizar,
discutir, enviar, publicar, compartir, difundir, transmitir, copiar, obtener, extraer o revelar cualquier
informacion secreta o confidencial con dichas transacciones, negocios o asuntos, sin previa
autorizacion expresa y por escrito.
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2. Resguardar, proteger y cuidar la informacién a través de mecanismos apropiados y eficaces de
seguridad y privacidad que eviten su divulgacion y mal uso, de manera especial al trabajar a
distancia.

3. No comentar sobre la existencia de informacion secreta y/o confidencial, ni dejarla al alcance de
terceras personas que no estén autorizadas legalmente para conocerla, asi como en nuestra
comunicacién con proveedores y terceros.

4. Proporcionar la informacion de clientes y colaboradores Gnicamente cuando exista requerimiento
expreso, fundado y motivado por las autoridades competentes, o bien, con el debido respaldo de
un contrato especifico.

5. No utilizar, discutir, divulgar, enviar, publicar, revelar, compartir, difundir, transmitir, copiar,
extraer, obtener, brindar o revelar informacion secreta o confidencial de SUPTER S.A. DE C.V. salvo
gue sea necesario para el desarrollo de nuestras funciones respetando lo establecido por las leyes
y disposiciones en materia de seguridad de la informacion y datos personales.

kARTA COMPROMISO A LA CULTURA ORGANIZACIONAL

Hago constar que he recibido la informacion de los documentos institucionales y principios
de la cultura organizacional de la Empresa los cuales consisten en:

CODIGO DE ETICA, REGLAMENTO DE TRABAJO.

Declaro que por mis convicciones personales me adhiero voluntariamente a su contenido y
alcance, sabedor de los beneficios de su observancia, asi como las consecuencias en caso
de incumplimiento, tanto internas como legales, al ser sefialados como una falta de
probidad de conformidad con lo previsto en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

Me obligo a informar en tiempo y forma, a mi jefe inmediato y/o al Comité de Etica sobre
cualquier impedimento legal o conflicto de interés que pueda afectar mi desempefio
imparcial y objetivo, o cualquier situacion que sea de mi conocimiento y contradigan las
normas y documentos citados. Asimismo, me obligo a cumplir las instrucciones que reciba
de ellos para la atencion, tramitacion y resolucion de asuntos.

De igual manera, me comprometo a desempenar las funciones y actividades que me sean
asignadas bajo los principios, valores y virtudes éticos institucionales contenidos en la Ley
Federal del Trabajo, las normas federales aplicables, en el Codigos de Etica de la Empresa y
Politicas relacionadas. Acepto que esta declaracion es un compromiso personal con la
Empresa, y que conozco las disposiciones legales, reglamentarias y éticas que lo rigen, asi
como los alcances y consecuencias de su incumplimiento.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL EMPLEADO
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Responsables de Controlar, Vigilar y de Auditar el Cumplimiento de la Politica

El Comité de Etica es el érgano de gobierno auténomo que se encarga de velar por la cultura ética de
SUPTER S.A. DE C.V. vigilando el cumplimiento de lo establecido en el Cédigo de Etica y Conducta y las
politicas relacionadas, asi como dictaminar las acciones resolutorias de los casos que se reciben a través de
los medios de denuncia, tiene también la finalidad de validar las lineas estratégicas de informacién.

El Comité de Etica tiene las siguientes funciones a desarrollar en SUPTER:

Evaluar las violaciones al Cédigo de Etica y Conducta y a la Politica de Integridad que se le presenten
por parte de colaboradores, asi como escuchar a las distintas partes involucradas para resolver,
segun sea el caso, la aplicacién de sanciones de acuerdo con lo estipulado dentro del Reglamento
Interior de Trabajo y la Politica de Integridad exceptuando aquellos asuntos que, por su naturaleza,
deban ser atendidos directamente por SUPTER, S.A. de C.V.

Dichas sanciones seran inapelables, consistentes y congruentes en todo momento con la severidad
de la falta al Cadigo y/o la politica que dio lugar a su imposicién.

Garantizar la coordinacion entre las diferentes areas que aseguran el cumplimiento de nuestro
Cédigo de Etica y Conducta y nuestra Politica de Integridad, la atencidn de los medios de denuncia,
la tipificacion de las faltas al Cédigo y la Politica, la estandarizacion de las sanciones derivadas por
incumplimientos normativos y las consecuencias que éstas tengan en los procesos de talento y
evaluacion de desempefio, entre otros.

Proponer actualizaciones y cambios al Cédigo de Etica y Conducta y a la Politica de Integridad, asi
como valorar y definir en su conjunto aquellas que la Mesa de Revisién Técnica haya propuesto y
validado, y las que ésta hubiera juzgado viables de parte de los colaboradores de SUPTER S.A. de
C.V. para solicitar posteriormente la aprobacién del Comité.

Evaluar, definir y validar los temas sobre los que se formara a las diferentes audiencias internas en
materia de ética, y asegurar que sean difundidos de manera efectiva, asi como monitorear los
resultados de los procesos formativos en ética.

En SUPTER se cuenta con un Correo-Buzdn de denuncias, para atender los casos de denuncias y sugerencias
relacionadas con los incumplimientos al Cédigo de Etica y Conducta y a la Politica de Integridad. Es esencial

para SUPTER promover un entorno organizacional favorable, por lo que se pone a disposicion de los
Colaboradores un correo especial para denunciar los incumplimientos al Cédigo de Etica y Conductayala

Politica de Integridad, riesgos psicosociales y/o violencia laboral en el lugar de trabajo. Para comunicar

alguna duda, denuncia o sugerencia relacionada, se tiene a disposicion el siguiente:

Correo: supter@supter.com.mx
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Procedimiento de control, vigilancia y auditoria

SUPTER ha establecido la metodologia para llevar a cabo las auditorias internas de forma planificada y
sistematica para verificar:
1) La conformidad con las disposiciones planificadas
Los requisitos de los proyectos
) Los requisitos establecidos por SUPTER S.A. de C.V. vy las partes interesadas
) La aplicacion de la Politica de Integridad

YCRS)

El auditor lider prepara el plan de auditoria, lo envia por e-mail al(los) responsable(s) del (las) dreas por
auditar. El plan de auditoria debe enviarse, via e-mail a los involucrados por lo menos 3 dias antes de que
la auditoria se realice obteniendo la firma de enterado.

En la fecha y hora programadas da inicio a la auditoria dirigiendo una junta con los responsables de las
areas por auditar, donde se tratan los siguientes puntos:
i. Explicar propdsito y alcance de la auditoria
ii. Confirmar programay tiempo
iii. Dar a conocer la mecdnica a seguir para la ejecucién de la auditoria
iv. Confirmar lugar y hora de la junta final
v. Resolver cualquier duda que pudiera surgir.

Se ejecuta la auditoria conforme al plan de auditoria obteniendo informacion y evidencia relevante y
suficiente que asegure una evaluacion confiable y valida con respecto a la funcidn, los procesos y el
cumplimiento a la Politica de Integridad. La evidencia debe ser recolectada a través de:

a) Entrevistas
b) Revision de documentos
c) Observacion tanto de actividades como de condiciones en las areas auditadas.

El equipo auditor debe revisar toda la informacion para determinar cudles seran reportados como
hallazgos. El auditor lider debe asegurar entonces que los hallazgos estén fundamentados con evidencia.

Los hallazgos deben identificarse en funcion de los requerimientos especificos del proyecto, de la Politica
de Integridad, requisitos legales y de las partes interesadas pertinentes. El resumen previo de la auditoria
es enviado al Gerente General para conciliacion, este tiempo de conciliacién no debe exceder 2 dias habiles

En la junta de cierre, se informa a los responsables de las areas auditadas cual fue el resultado de la
auditoria. Reportando los hallazgos encontrados conciliados con el Gerente General. En todos los casos el
auditor lider debe mencionar que la emisidn del reporte oficial no tardard mas de 5 dias habiles.

El responsable del area auditada asegura la determinacidn, seguimiento y cierre de las acciones a seguir,
acordando con el auditor lider y Gerente General la fecha limite para la culminacién de las acciones, la cual
no debe exceder de 20 dias habiles, a menos que el grado de dificultad del problema reportado amerite
una extensidn, en cuyo caso este debera ser autorizada por el Gerente General.
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IV. SISTEMAS ADECUADOS DE
DENUNCIA
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V. Sistemas adecuados de denuncia
Linea de Denuncia:

Con el fin de proporcionar diversos medios de comunicacién anénimos y confidenciales que faciliten a los
colaboradores, proveedores, clientes, socios de negocio y otros interesados, la comunicacién de situaciones
o eventos que puedan corresponder a una infraccidn a esta politica, se ha establecido un sistema para
atender las denuncias con los siguientes canales que estan disponibles las 24 horas, los 365 dias del afio

(5]
55 67 32 44 82

56 51 00 70 28 (los 365 dias del afio las 24 horas del dia)

La informacion que los Colaboradores envien sera TOTALMENTE CONFIDENCIALY PRIVADA, y serd utilizada
Unicamente con el fin de dar solucidn a la queja o denuncia presentada.

Bajo ninguna circunstancia se generaran represalias a aquellos Colaboradores que de buena fe presenten
una queja o denuncia relacionadas a practicas opuestas al entorno organizacional favorable o actos de
violencia laboral.

La Empresa contard con un plazo maximo de 5 (cinco) dias habiles para contactar al Colaborador a través
de la direccidn electrénica que él proporcione y entregarle el Formato de Queja o Denuncia (anexo 2); que
forma parte integral de la presente Politica, con el propdsito de documentar su queja o denuncia y asegurar
que sea atendida por el Comité de Etica.
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-SM—. POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

ANEND 2 FORMATO PARA QUEIAS ¥/0 SUGERENCIAS
FOLIO: Mo de contral interno

Fecha de presentacidn: / fl_

Para validar su queja y/o sugerencia deberd proporcionar los Heches que la sustentan y evidencias correspondientes.
Esta informacidn es de cardcter CONFIDENCIAL.

Correo
Discipling & area: Talgforo:

Escriba el Nambre/es de la parsona (5] a reportar, asi como |a discipling/irea al que pertenecs:

Nombre: Discipling/drea al gue pertensce
Nombre: Disciplina/drea al que pertenece
Nombre: Discipling/drea al gue pertensce

Fecha en que los hechios: f )

Manque con una X si fue Victima de algunc de bas sigulentes Factores de riesgo psicasodal y el tipo de violencia a que fue sometide.

Fadior de riesga pekosocal Tipo e Vidlenda & Trvalucracas

] [ VERBAL | Fisaca | AMBAS (Fisicay | Agresor
Werbal)

Fue victima de estrés laboral psicoldgica o fision

Fue victima de Malrato o viekencia laberal: (tales como insultas, burles,
humillacones yio rdculizaciones)

Fue victima de acose ps kokigico {tabes coma: descrédin, humillaciones,

marginacion, indiferencia).

Fue victima de acoso sexuak

Fue victima de acontedmientos traumdticas severos:

Otro (Describalo):

Descripcién de Hechas:
quesla SUGERENCIA

Procediends can veraodad y sin vicios ocultos, ratfico Fecha Recepoidn

ka presente indagacidn de hechas para os fines a que haya lugar.

SE FIRMA ¥ RATIFICA. ATENTAMENTE RECIBIDO FOR

Firma Nombre ¥ Farma
Esta secriin serd llenada por representantes del Comité de Etica
Acciones y Seguimiento
Elabori: Revisd: Agrabd Pagina
Paola Karina Ramirez Dolores | Nuria Veronica Gonzdlez Diaz | llya Disrael Contreras Velarde

Capital Humano Administracién Gerencia General Bazg
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Sanciones o consecuencias de incumplimiento:

SUPTER ha establecido las sanciones o consecuencias por incumplimiento a la politica de integridad
establecida.

De acuerdo con la gravedad de la falta, los Trabajadores que incumplan cualquiera de los puntos establecidos
en la politica de integridad sin prejuicio de lo dispuesto por el Contrato Colectivo de Trabajo y la Ley, estaran
sujetos a la aplicacion de medidas disciplinarias, que consisten en:

Amonestacion verbal: Se impone cuando son faltas leves y de bajo impacto.

Amonestacion escrita: Se aplica cuando el Trabajador, reincide en una falta previamente indicada en
forma verbal, o bien cuando el error humano o la negligencia resulte de mayor gravedad.
Amonestacion escrita con apercibimiento: Se aplicard a infracciones de cardacter severo o bien, por
reincidencia en conductas graves ya sancionadas. El apercibimiento constituird la advertencia del
Trabajador para corregir la conducta con el objeto de evitar sanciones de suspensiones laboral o la
terminacién de la relacion laboral en su caso.

Suspension de uno a ocho dias sin goce de sueldo: Se aplicard a faltas muy graves o por reincidencia
de una conducta ya sancionada.

Rescision: La rescision del Contrato Individual de Trabajo se aplicard en caso de que el Trabajador
incurra en actos que vulneren directamente la integridad de los colaboradores y/o la empresa, asi
como en actos ilicitos que impacten en la ética e imagen de SUPTER S.A. de C.V. Para quienes
incumplan las siguientes prohibiciones.

a. Portar armas de cualquier clase dentro de la empresa o en lo vehiculos propiedad de la
misma, salvo aquellos estrictamente relacionados con el desempefio de su trabajo y que
estén debidamente autorizados.

b. Activar o utilizar indebidamente los equipos de emergencia sin causa que lo justifique.

c. Tomar cualquier tipo de represalia o actos de intimidacion (actos de discriminacion, violencia
de género, hostigamiento, mobbing, o cualquier otro tipo de violencia laboral).

d. Las demads que deriven de la presente politica, el contrato individual, el reglamento interno
de trabajo vy la ley.
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Capacitacién: La cultura de cumplimiento y las decisiones éticas son parte de SUPTER, S.A. DE C.V. debido a
que protegen su imagen y reputacion; los principios éticos también aseguran que todos sus afiliados acttan
de la forma correcta. En SUPTER estamos comprometidos en ofrecer los mas altos estandares de integridad,
buscando siempre negocios justos y transparentes con cada uno de nuestros clientes, socios de negocio,
proveedores y cualquier otro tercero relacionado con nosotros.

Es por lo que consideramos que el reforzamiento y el adecuado nivel de capacitacion a todos los
colaboradoresy otros terceros sobre la cultura de SUPTER en temas de integridad es fundamental para lograr
este compromiso.

Programa de Capacitacién: El programa de capacitacion de SUPTER considera un reforzamiento anual para
todos los colaboradores el cual se define en un Plan de capacitacion anual; asi como una capacitacion a los
colaboradores de nuevo ingreso en maximo 3 meses posteriores a dicho ingreso a la compafiia.

El Programa de Capacitacion de SUPTER en materia de integridad se basa en los requerimientos de Précticas
Corporativas en temas de integridad, el cual es revisado de forma anual y contiene al menos los siguientes
puntos: prevencion de corrupcion, prevencion de lavado de dinero, prevencién de fraude, declaracién de
conflicto de interés, proteccion de datos personales, supervisién de practicas adecuadas de venta, entre
otros. Dicho plan es establecido en base al perfil de riesgo que tienen las funciones de los colaboradores
dentroy fuera de SUPTER.

SUPTER, S.A. de C.V. elabora e implementa una campafia de concientizacién permanente en temas de
Integridad y Transparencia Corporativa en los diferentes medios de comunicacién como es: Correo
electrénico institucional, redes sociales internas y otros medios de comunicacién, incluyendo la imparticién
de talleres y cursos.
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CARTA COMPROMISO A LA CULTURA ORGANIZACIONAL.

Hago constar que he recibido la informacién de los documentos institucionales y principios de la
cultura organizacional de la Empresa los cuales consisten en:

CODIGO DE ETICA, REGLAMENTO DE TRABAJO Y POLITICA DE INTEGRIDAD.

Declaro que por mis convicciones personales me adhiero voluntariamente a su contenido y alcance,
sabedor de los beneficios de su observancia, asi como las consecuencias en caso de incumplimiento,
tanto internas como legales, al ser sefialados como una falta de probidad de conformidad con lo
previsto en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

Me obligo a informar en tiempo y forma, a mi jefe inmediato y/o al Comité de Etica sobre cualquier
impedimento legal o conflicto de interés que pueda afectar mi desempefio imparcial y objetivo, o
cualquier situacion que sea de mi conocimiento y contradigan las normas y documentos citados.
Asimismo, me obligo a cumplir las instrucciones que reciba de ellos para la atencidn, tramitacion y
resolucién de asuntos.

De igual manera, me comprometo a desempeiiar las funciones y actividades que me sean asignadas
bajo los principios, valores y virtudes éticos institucionales contenidos en la Ley Federal del Trabajo,
las normas federales aplicables, en el Cédigos de Etica de la Empresa y Politicas relacionadas.

Acepto que esta declaracion es un compromiso personal con la Empresa, y que conozco las
disposiciones legales, reglamentarias y éticas que lo rigen, asi como los alcances y consecuencias de
su incumplimiento.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL EMPLEADO
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Como parte del compromiso de SUPTER, S.A. de C.V. con la integridad y transparencia y para asegurar
contar con el personal adecuado, integro y comprometido, se ha establecido un proceso de Atraccién y
Seleccidn de Talento que incluye las mejores practicas tales como:

e Definicion de las necesidades de la empresa y del puesto que se ofrece, a través de la elaboracién
de un perfil y descripcion detallada.

e Comprobacion de la informacion contenida en curriculum de candidatos mediante entrevistas y
solicitud de referencias.

e Aplicacion de evaluaciones psicométricas y de conocimientos para identificar las aptitudes y
capacidades, asi como la personalidad, intereses y caracter de cada candidato.

e Elaboracion de estudios socioecondmicos y evaluaciones de confianza para puestos clave.

e Seleccidn de talentos sin distincion de género, para lograr cobertura equitativa.

e El proceso de contratacién no debe hacerse bajo presiéon o premura.

e Evitar contrataciones de familiares de colaboradores o de personas en situacion de conflicto de
interés.

e Evitar trafico de influencias y el pacto entre intereses particulares, al momento de la seleccion y
contratacion.

e No se debe recontratar a personal con antecedentes de rescisién de contratos con afectacion o
dafio a la Compaiiia o por bajo desempefio.

e Para recontrataciones permitidas, se debe cumplir con el tiempo minimo de 5 afios desde su fecha
de baja.

e El programa de Atraccion y Seleccion de Talentos debe actualizarse utilizando los canales y medios
disponibles en el mercado como son: bolsas de trabajo, redes sociales, paginas web, entre otros.

Cada responsable de Area, deberd mantener vigentes y actualizadas, las funciones y responsabilidades de
cada uno de los puestos a su cargo.

La Direccién de Recursos Humanos debe asignar los recursos econdémicos, herramientas y sistemas
necesarios para asegurar el cumplimiento de estos lineamientos, evitando riesgos.

Clausulas o Politicas De No Discriminacion

La compafiia estd constituida como persona moral con el nombre de SUPTER S.A. DE C.V. que en lo sucesivo
se le denominard la "EMPRESA" y presenta las siguientes Politicas de No discriminacion.

ANTI DISCRIMINACION: Se tratara a todos con dignidad y respeto entre todo el personal. Respetando las
diferencias individuales de cultura, religidn, origen étnico, apariencia fisica, color de piel, lengua, cultura,
discapacidad, idioma, sexo, genero, edad, condicién social, condicién econdémica, condicion de salud,
condicion juridica, embarazo, estado civil o conyugal, opiniones, preferencias sexuales, orientacién sexual,
identidad de género, expresion de género, caracteristicas sexuales, situacién migratoria, postura politica o
filiacion partidaria, nivel de escolaridad o académico, y se prohibe toda forma de discriminacion, formal o
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de acto, que atente contra la dignidad humana o tenga por objeto o resultado la negacion, exclusién,
distincién, menoscabo, impedimento o restriccion de los derechos de las personas, grupos y comunidades
o por cualquier manifestacién misoginia, xenofobia, segregacion racial, etc.

DERECHOS HUMANOS: La empresa promueve respeta protege y garantiza los Derechos Humanos de
integridad y seguridad con todas las personas de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad. En consecuencia, no permite discriminacién motivada por
origen étnico, nacionalidad, género, edad, discapacidad, condicién social, religién, opiniones, preferencias
sexuales, estado civil, condiciones de salud por tuberculosis, VIH o cualquier otra enfermedad, mujeres
embarazadas o todo aquello que atente contra la dignidad de las personas y que tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos humanos y sus derechos laborales. La empresa estd decidida a vencer los
obstaculos que impiden trabajar libremente a personas.

¢Como evitar que el nuevo personal que ingrese a la empresa no incumpla con las normas internas
y la politica de Integridad?

Llevando a cabo los siguientes pasos para implementar efectivamente un seguimiento de la ética e
integridad:
1. Establecer un cédigo de ética o conducta claro, actualizado y de facil acceso
2. Crear un Comité de Etica que promueva la ética empresarial, vigile el cumplimiento y establezca
sanciones
3. Contar con una linea de denuncia confidencial a medios externos, como Comentarios Anénimos, para
reportar las conductas infractoras.
4. Disefar una estrategia de comunicacion interna y externa, para transmitir los valores del Cédigo de
Etica, las funciones del Comité y la linea de denuncia anénima
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Informacion publica de la empresa

SUPTER S.A de C.V., ha implementado un conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales pone a
disposicién de cualquier persona la informacién publica que posee y en caso de aplicar da a conocer el
proceso y la toma de decisiones de acuerdo a su competencia asi como las acciones en el ejercicio de
sus funciones, asegurando que toda la informacién generada por la posesion, uso o administracion de
recursos publicos sea de libre acceso, a menos que existan razones legales para mantenerla protegida.

CONFIDENCIALIDAD: Los empleados, proveedores o clientes no pueden usar o divulgar, para su beneficio
o para el beneficio de otros, ninglin dato confidencial al cual pudiesen tener acceso por la relacion laboral
o comercial que se tenga con la empresa.

Plataformas o medios donde se hacen publicos nuestros intereses

55 67 32 44 82

56 51 00 70 28 (los 365 dias del afio las 24 horas del dia)
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