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publicidad de sus intereses.

Politica de prevencion de riesgos psicosociales.
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Introduccioén

El manual organizacional es un documento formal que la mayoria de las empresas buscan
crear para utilizarlo como guia para todo el personal, de manera que ayude a formar el
organigrama donde estan descritos todos los puestos y perfiles de evaluacion de cada
trabajador.

En estos tiempos es muy necesario tener estos manuales para minimizar los problemas,
asignar las responsabilidades y dividir el trabajo de una manera eficaz y eficiente para
fortalecer los procedimientos internos.

El presente manual es de vital importancia porque mantiene las operaciones de la empresa
de acuerdo a su estructura organizacional que respaldan sus funciones y objetivos, y plantea
el desarrollo imperante de la empresa al dirigir su operacion.

Promueve la constante actualizacion de los medios y herramientas necesarias, también la
capacitacion de los empleados basicamente maneja la gerencia de la organizacion y la
normatividad requerida.

a) Objetivo del manual

Establecer las medidas necesarias para llevar acabo la mision y vision de la empresa Servicio
Integral de Limpieza y Mantenimiento Paulina SA de CV, dentro de los parametros esperados
para la optimizacion de los recursos organizacionales, que den un impulso notorio en el
crecimiento empresarial de la microempresa.

Este manual servira a las futuras generaciones para conocer la historia de Servicio Integral
de Limpieza y Mantenimiento Paulina SA de CV, ademas de generar apoyo para alcanzar las
metas y facilitarle al trabajador su incorporacién y adaptacion al clima laboral de su entorno.

Mediante esta herramienta, le es posible interpretar al trabajador su area de trabajo y las
necesidades que tiene que cubrir por demanda de la empresa, asi como también propicia la
gestién administrativa de los diferentes departamentos con un mismo marco normativo.

Basicamente ayuda a simplificar el trabajo de las areas y supervision de estas.
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b) Antecedentes historicos

SILYMPSA comenz6 el 20 de mayo de 2013, Elizabeth Navarro Meléndez creadora y
fundadora de la empresa tuvo la iniciativa de hacer un negocio que se dedicara al servicio
integral de limpieza y mantenimiento, con un antecedente de mas de 12 afios de experiencia
la cual nace como una respuesta a la fuerte demanda de servicio y calidad en limpieza de
todo tipo de empresas, contamos con personal altamente capacitado para ofrecer a nuestros
clientes presentes y futuros la mejor calidad de servicio.

A comienzos de SILYMPSA, su ubicacion inicial fue en Ave. San Ignacio 813 - A de la Colonia
San Baltazar Campeche de la Ciudad de Puebla.

Con el tiempo fue creando nuevas técnicas y formas de promocioén de Servicio Integral de
Limpieza y Mantenimiento.

c) Marco juridico

o Ley Federal del Trabajo Articulo
123

e  Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos Articulo
25

. Cadigo Fiscal de la Federacion Art. 1y 2.

o Ley del Impuesto Sobre la Renta
o Ley del Impuesto al Valor Agregado

° Diario Oficial del Estado de Puebla
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d) Atribuciones

ARTS. 25

Bajo criterios de equidad social, productividad y sustentabilidad se apoyara e impulsara a
las empresas de los sectores social y privado de la economia, sujetandolos a las
modalidades que dicte el interés publico y al uso, en beneficio general, de los recursos
productivos, cuidando su conservaciéon y el medio ambiente. La ley establecera los
mecanismos que faciliten la organizacion y la expansién de la actividad econdémica del sector
social: de los ejidos, organizaciones de trabajadores, cooperativas, comunidades, empresas
gque pertenezcan mayoritaria o exclusivamente a los trabajadores y, en general, de todas las
formas de organizacion social para la produccion, distribucion y consumo de bienes y
servicios socialmente necesarios. La ley alentara y protegera la actividad econdémica que
realicen los particulares y proveera las condiciones para que el desenvolvimiento del sector
privado contribuya al desarrollo econdémico nacional, promoviendo la competitividad e
implementando una politica nacional para el desarrollo industrial sustentable que incluya
vertientes sectoriales y regionales, en los términos que establece esta Constitucion.

Fuente: secretaria de Gobernacion. (05/06/2013). Unidad General de Asuntos Juridicos Art 25. 31/08/2020, de Secretaria de
Gobernacion Sitio web: http://www.ordenjuridico.gob.mx/Constitucion/articulos/25.pdf

e) Mision y Vision

Mision

Tenemos como mision que la gestién del Servicio de Limpieza y Mantenimiento Integral
contribuya a una alianza entre colaboradores, clientes, proveedores y accionistas de la cual
resulte la obtencion de mejores condiciones de trabajo, precios justos, un servicio al cliente
eficiente, calidad de vida, asi como la utilizacion de productos ecolégicos y biodegradables,
generando un valor agregado para nuestros clientes, siempre satisfechos.

Vision

Servicio Integral de Limpieza Paulina SA de CV aspira a ser una empresa de limpieza
sostenible respetuosa con el medio ambiente y las personas que lo habitan.
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l. Organigrama
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l.1 Funciones de cada &rea o responsable
Direccion General

« Dirigir, Administrar y Evaluar la empresa.

e Aprobar el Presupuesto de la empresa.

« Evaluar Nuevos proyectos de Mejora y de Crecimiento del Sistema.

« Promover el apoyo y la cooperacion econdmica de la comunidad en los proyectos

« Representar la empresa

« Evaluar el Clima Organizacional, Capacitacion del personal y Seguridady Proteccion
Civil de la empresa.

o Evaluacioén de los programas de Proteccion Civil y de Seguridad e Higiene en
la empresa.

o Celebrar con las autoridades federales, estatales y municipales y con los
particulares, los contratos y convenios necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la empresa.

Promover programas de apoyo y cooperacion entre las diferentes instituciones
publicas y privadas necesarios para la realizaciéon de sus fines sociales.

Consejo de Administracion

« Mantener informado al Director General de Planeacion Estratégica de los
acontecimientos y sucesos que tengan impacto en la empresa.

« Formular y dar seguimiento a la agenda y calendario de los compromisos que
adquiera la empresa.

« [Establecer contactos con otras instituciones y empresas privadas con la finalidad
de que conozcan administrativamente la empresa y los servicios que se ofrecen
de limpieza y mantenimiento.

Convocar a reuniones trimestrales con el objetivo de dar a conocer la situacion
contable fiscal financiera de la empresa para la toma de decisiones.
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Direccion Administrativa

Planificacion, organizacion, del area de ventas.
Planificacion, organizacion del area de contabilidad.
Planificacion, organizacion del area de finanzas.

Gestion de diversos tramites ante dependencias.
gubernamentales y empresas del sector privado.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Venta de Servicio

SILYMPSA

e Opera una central telefonica pequefia, haciendo y recibiendo llamadas
telefonicas, para la promocién del servicio de mantenimiento y limpieza

e Atiende al publico que solicita informacion dandole la orientacidén requerida.

e Anota en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas para la

promocién del servicio.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la empresa.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
e Elabora prondsticos de ventas.

e Establece precios.

e Realiza publicidad y promocion de ventas.

e Se encarga de llevar un adecuado control y analisis de las ventas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Contabilidad

Codificar y registrar en el sistema contable las operaciones diarias de la empresa,
conforme lo dicta la normatividad aplicable.

Determinaciéon mensual de los impuestos Federales y Estatales
Nominas: Elaboracion y timbrado.

Determinacién de cuotas obrero-patronales para efectos de IMSS y por consecuencia
INFONAVIT.

Emision mensual de Estados Financieros para presentarlos al consejo de
administracion de la empresa.

Gestion de tramites ante las instancias estatales, federales y/o municipales, segun
aplique, es decir, tramites fiscales, etc.

Analisis de los saldos de clientes.
Andlisis de saldos de proveedores.
Auditoria de riesgo de la politica de integridad.

Finanzas

Cobranza a clientes.
Pagos programados y/o calendarizacion de los pagos a proveedores.
Entero de impuestos Federales y Estatales.

Se encarga de elaborar y timbrar los CFDI correspondientes por la colocacion del
servicio.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas por la entrada y salida del
recurso econémico a la empresa.

Determinacién del estado de flujo de efectivo.
Andlisis de los estados financieros para la toma de decisiones.
Informes financieros periodicos.
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Supervisor

e Se encarga de verificar que el personal de la cuadrilla 1, 3 y 3 tengan el material
necesario para efectuar el servicio de mantenimiento y limpieza.

e Supervisa que las cuadrillas 1,2 y 3 cuenten con las medidas de higiene y seguridad
gue marque el Instituto Mexicano del Seguro Social.

o Elabora las listas de asistencia del personal de las cuadrillas 1,2 y 3.
e Supervisa el pago oportuno de las prestaciones del personal de la cuadrilla 1,2 y 3.

Cuadrillal,2y 3

e Cada cuadrilla puede ser de 3 a 5 personas con la finalidad de que se pueda efectuar el
servicio de mantenimiento y limpieza

o Es el personal que va a efectuar directamente el servicio de mantenimiento y limpieza
como puede ser, barrer, trapear, y limpiar.

I.2 Proceso General de la empresa

Servicio Integral de Limpieza y Mantenimiento Paulina SA de CV, es una empresa dedicada
a satisfacer las exigencias de sus clientes con productos de primera necesidad para una
mejor limpieza e higiene en cualquier lugar y sus objetivos son:

e Proporcionar los mejores servicios de mantenimiento y limpieza.
e Ofertar los mejores precios del mercado.

e Crecer y expandir la microempresa.

e Fomentar una cultura de limpieza.
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SE ESTABLECE EL 2 :Eilr::igirvisor establece el drea que seva a
AREA A LIMPIAR

\3

< e El Supervisor determina que cuadrilla limpiara
SE I—I M PIA El— AREA el drea ya establecida y se desarrolla el e
ESTAB LEC| DA procedimiento correspondiente.

\3

® Una vez concluido el servicio la cuadrilla
SE E NTREGA E I— entrega al supervisor el drea en optimas
AREA YA L| M P|A condiciones para la respectiva revision.
\
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Cddigo de Conducta

La Empresa cuenta con un Cédigo de Etica y Conducta (Cédigo) aprobado por el consejo de
administracion , debidamente difundido, publicado y socializado entre todos los Colaboradores
de la Empresa y publico en general mediante nuestra pagina de internet www.silympsa.com
y/o en su caso por correo electrénico denuncia@silympsa.com , de manera que éstos lo
conozcan, comprendan y apliquen; que cuenta con sistemas y mecanismos de aplicacion y
supervision constante sobre su cumplimiento y actualizacion.

El Codigo define los estandares éticos valores, conductas prohibidas y obligatorias que guian
la actuacion corporativa de todos los colaboradores de La Empresa, asi como los estdndares
gue deben estar presentes en la toma de decisiones y en la gestion de La Empresa.

Entre los lineamientos que contempla este Codigo se encuentran los que rigen a los
Colaboradores cuando se relacionan con grupos de interés (es decir, todos aquellos que
pueden verse afectados, directa o indirectamente, por el desarrollo de las actividades
empresariales), autoridades o terceros interesados para evitar actos ilicitos, de Corrupcion,
Soborno, Conflicto de Interés o cualquier otro que vaya en contra de los valores corporativos
del Grupo; asi como lineamientos que establecen la obligacion de mantener un conocimiento
y aplicacion de las leyes, normas, politicas y procedimientos, internos y externos, aplicables a
las actividades de La Empresa, por parte de todos los Colaboradores.

Es obligacion de todos los Colaboradores acreditar el conocimiento y entendimiento del
Cadigo de Etica y Conducta, de lo contrario, tendran que reportarlo a su jefe inmediato

El contenido del Codigo y cualquier modificacion debe ser autorizado por el consejo de
administracion de La Empresa, atendiendo a la legislacion aplicable, asi como a las mejores
practicas corporativas que aseguren el desarrollo de las actividades de La Empresa en un
entorno de ética corporativa y de negocios. ElI Codigo debe ser revisado y aprobado
periddicamente.

Ver Anexo 1
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Anexo 1

CODIGO DE CONDUCTA

INDICE

I. ¢Cuadl es la conducta correcta?

. Nuestro compromiso ético.

nm. Nuestros estandares.

Iv. LaIntegridad de Nuestro Negocio.

v. Nuestra Responsabilidad Social.
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Cuédl es la conducta correcta

Servicio Integral de Limpieza y Mantenimiento Paulina SA de CV mantiene compromisos con
una variedad de personas y organizaciones que son nuestros accionistas. Nuestra imagen
como empresa depende de como sus empleados actlen en el mundo de los negocios. La
integridad personal no puede ser puesta en duda por ningun tipo de rumor. Cuando te
enfrentes a una situacion dificil hazte estas preguntas:

. ¢ Mi accion o decisiéon son legales?
. ¢, Cumplen con nuestros valores y nuestra politica de empresa?
. ¢, Esté libre de cualquier conflicto personal o de intereses?

. ¢, Podria mi accion o decision soportar una revision de los medios publicos?
¢, Qué ocurriria si apareciera en los periodicos?

. ¢, Mi accion o decision protegeria los intereses de Servicio Integral de
Limpieza y Mantenimiento Paulina SA de CV como una compaiiia con altos
estandares éticos?

Si la respuesta a todas las preguntas es “si”, la accion o decision, basada
en los principios de la conducta correcta, es con casi toda seguridad, la
adecuada

Si no estds seguro, pregunta Y continda preguntando hasta que estés
seguro.
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I. Nuestro compromiso ético.

Enfocados en la calidad

Nuestro compromiso con la calidad es vital para nuestro negocio. Para conseguir los mas altos
estandares trabajamos constantemente para mejorar nuestras estructuras y procesos en beneficio
de nuestros clientes. Esto se aplica a nuestros productos, servicios y gestion tanto como a nuestro
comportamiento.

Satisfaccion del cliente

Colocamos en el lugar mas alto de nuestras prioridades el contribuir al éxito de nuestros clientes,
porque sabemos que su éxito garantiza nuestro éxito. Nuestras actividades estan gobernadas por
el conocimiento de las necesidades globales y locales de nuestros clientes y de los mercados.

Incluimos y priorizamos la visién del cliente en todos nuestros procesos de negocio, proyectos y
negociaciones. Sabemos que nos medirdn por nuestras acciones éticas, sociales y de respeto al
medio ambiente tanto como por la calidad de nuestro servicio. Por lo tanto, nos esforzaremos por
adoptar las mejores practicas en todas las areas para asegurarnos la confianza de los clientes.

Transparencia

Estamos comprometidos con ser sinceros en nuestras relaciones y comunicacion con los
accionistas. La transparencia y la honestidad seran los principios que nos guien en la
comunicaciéon de todas nuestras actividades tanto internas como externas. El publico tendra
acceso a la informacion concerniente a la empresa.

[l.- Nuestros Estandares

Estandares éticos y legales

Guiados por nuestros Valores Corporativos nos aseguramos un desarrollo sostenible basado en
los tres pilares: resultados econémicos, gestion medioambiental y responsabilidad social.
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Velaremos por los diversos intereses de nuestros clientes, empleados y socios con integridad,
rectitud y honestidad. Nos aseguraremos la excelencia tanto en el resultado de nuestro negocio
como en nuestro comportamiento ético.

Estandares Contables y de Reporte

Servicio Integral de Limpieza y Mantenimiento Paulina SA de CV, confia en la autenticidad y
precisién de la informacion presentada en los registros contables que se usara para tomar las
decisiones adecuadas.

Es de maxima importancia que dichos registros sean tratados con absoluta seguridad y
confidencialidad, asi como que los datos financieros estén protegidos. Todas las transacciones
del negocio deben estar reflejadas con absoluta precision en nuestras cuentas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Blanqueo de Dinero

Servicio Integral de Limpieza y Mantenimiento Paulina SA de CV cumple estrictamente con las
leyes y regulaciones para las actividades de blanqueo de dinero. Esto incluye aquellas reglas y
regulaciones que requieren el reporte de transferencias econémicas a personas que poseen sus
cuentas bloqueadas.

Responsabilidad e Involucracion Individual

Las habilidades y el compromiso de nuestra gente son nuestros principales activos. Fomentamos
en nuestros empleados una actitud con vision de empresay la asuncién de sus responsabilidades
individuales. Nos aseguraremos de incluir a nuestros colegas en nuestros proyectos y procesos
de toma de decisiones para conseguir nuestros objetivos comunes con fiabilidad y compromiso.

Respeto Mutuo y Sinceridad

Todas las relaciones entre Directores, Gerentes y Empleados de cualquier nivel, Unidades de
Negocio y ubicacion deben estar marcadas por el respeto mutuo, la sinceridad, la honestidad y el
espiritu de confianza y cooperacion. Debemos ofrecer y buscar las opiniones y nos
comunicaremos de forma sincera entre todos. Estamos comprometidos con el debate limpio y
abierto y con la diversidad de opiniones. Motivamos a nuestros colegas para que expresen sus
ideas y preocupaciones siempre que lo estimen oportuno. El espiritu de equipo se sustenta en una
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mentalidad abierta. Nosotros apoyamos la politica de puertas abiertas y las iniciativas de compartir
e intercambiar conocimientos.

Gestion de la Salud Laboral

Nuestros empleados merecen trabajar en un entorno seguro y saludable. Estamos
comprometidos con los lugares de trabajos seguros y saludables segun nuestra politica de
Prevencion de Riesgos Laborales. Nuestros objetivos son reducir al minimo posible tanto los
accidentes de trabajo como las enfermedades laborales. Promovemos el cuidado de la salud
como un elemento clave de productividad sosteniday de la calidad de nuestros servicios. Nuestra
politica de Salud y Seguridad Laboral incluye la prohibicion de las drogas en el lugar de trabajo.
Rechazamos cualquier tipo de ataques o de violencia en los lugares de trabajo incluida la
intimidacion o las amenazas.

lll.- Integridad de Nuestro Negocio.

La Confianza de los Accionistas

Es necesario ofrecer una gestion corporativa transparente y limpia para mantener la confianza de
nuestros inversores y accionistas. Estamos comprometidos con el aumento del valor de nuestras
acciones.

Dialogo con Nuestros Socios

Es importante fomentar el dialogo y cooperacion con nuestros clientes, compartimos los principios
de comportamiento ético, compromiso social y respeto por el medio ambiente con nuestros
proveedores, subcontratistas, agentes y consultores. Comunicaremos nuestros principios a
nuestros socios y les motivaremos para que se adhieran a los mismos estandares que nosotros.

Conflictos de Intereses

Requerimos de nuestros Directivos, Mandos Intermedios y Empleados que mantengan los mas
altos estandares éticos cuando deban manejar conflictos de intereses. Deberan evitar cualquier
relacion con personas 0 empresas con quienes nosotros realicemos negocios (“Socios de
negocio”) que puedan generar conflictos de intereses; en el caso de que existan, los empleados
deben hacer saber este hecho a su superior. Dichas relaciones incluyen especialmente aquellas
con miembros de la misma familiay conyuges, asociados o inverso- res y poseedores de acciones
de la empresa.
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Pago de comisiones para “obtener ventajas”

Servicio Integral de Limpieza y Mantenimiento Paulina SA de CV no permitira como norma
general los “pagos de comisiones” incluso cuando estén legalmente permitidos. Donde sea una
practica habitual en el mundo de los negocios y no esté especificamente prohibido por la ley, no
obstante, trataran con sumo cuidado de evitar el pago de comisiones, que estaran en todo
momento, altamente desaconsejadas. Excepcionalmente y bajo circunstancias claramente
especificadas en su politica regional y exclusivamente en aquellos lugares donde estas acciones
no estén prohibidas

IV.- Nuestra Responsabilidad Social.

Comunidades

Estamos comprometidos a apoyar a las comunidades en las que trabajamos y reconocemos la
necesidad de contribuir a su bienestar con nuestro conocimiento y habilidades profesionales.

El respeto y comprension a las diferentes culturas y el trato sensible hacia sus aspectos
importantes, es clave para nosotros porque aumentara el respeto y la credibilidad hacia la
compafiia en el entorno internacional. Hemos apoyado y continuaremos apoyando su desarrollo
como sponsors y asociados de Organizaciones no gubernamentales y de caridad de acuerdo con
nuestras reglas fundacionales. Debemos pensar que se nos mide por nuestras acciones fuera de
nuestro lugar de trabajo y por ello pedimos a nuestros empleados que respeten la cultura local y
entiendan las particularidades de las comunidades, alla donde trabajen.
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lll. Sistemas adecuados y eficaces de control,

vigilancia y auditoria.
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Los presentes sistemas tienen por objetivo prevenir y detectar las debilidades en los
programas de control, los cuales permiten y/o hacen posible el desarrollo en armonia
de la politica de integridad a través de los controles, la vigilancia y la auditoria
periédica para poder elaborar las FODA’s correspondientes y por consecuencia
corregir las debilidades.

Control y Vigilancia

Respecto del control y la vigilancia se determinan los sistemas adecuados y eficaces
en materia de conducta de los empleados al interior de nuestra empresa remitiéndole
al empleado al Codigo de Conducta descrito anteriormente.

Auditoria.

El proceso de auditoria para verificar el correcto cumplimiento de la politica de
integridad enmarca los siguientes objetivos:

1. Conocer en forma permanente los riesgos de corrupcién dentro de la empresa,
estos riesgos de corrupcion bien pudieran salir y afectar de manera sustancial la
imagen de la empresa, asi como la imagen de nuestros clientes.

2. Evaluar sistemética y periddicamente el correcto cumplimiento de la politica de
integridad.
La direccion de la empresa realizara de manera anual la evaluacion del ambiente
de control interno y la evaluacion de riesgo, para lo cual aplicara la metodologia
gue debera dar respuesta a las siguientes preguntas:

e ¢ldentifica objetivos, partes interesadas y recursos?

o (Establece tolerancia al riesgo?

e ¢Plantea una estrategia para la documentacion y registro de riesgos?

e ¢Establece unaestrategiay asigna herramientas paralarecoleccion de
datos?

o ¢ldentificay catalogariesgo?

e cldentifica el riesgo ante corrupcion, malversacion o fraude financiero
en procesos especificos?
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¢ldentifica el riesgo ante corrupcion, malversacion o fraude financiero
en industrias especificas?

¢ldentifica el riesgo ante corrupcion, malversacion o fraude financiero
en paises especificos?

¢Existe un comité o una mesa de discusion para definir que conceptos
incluir en el catalogo?

¢Calcula el riesgo inherente?

¢Plantea estrategias de prevencion a nivel organizacién?

¢Plantea estrategias de prevencion a nivel proceso?

¢Las estrategias planteadas corresponden al contexto de la empresa?
¢Plantea estrategias o una metodologia parala deteccién de esquemas
de riesgo?

¢Cataloga y clasifica las posibles estrategias de prevencion vy
deteccion?

¢Exige larevision de documentos internos?

¢EXige entrevistas en persona: tanto a participantes de esquemas
como a cualquier colaborador, directivo o accionista?

¢Exige a los colaboradores, directivos o accionistas a participaren
encuestas de "cumplimiento"?

¢Exige que se realicen grupos de enfoque y talleres de trabajo?
¢ldentificay cataloga el riesgo residual a nivel proceso?

¢Plantea una estrategia de respuesta especifica a casos de
corrupciéon?

¢Plantea una estrategia de respuesta especifica a casos de
malversacion?

¢Plantea una estrategia de respuesta especifica a casos de fraudes
financieros?

¢Plantea una estrategia de cooperacion con las autoridades
competentes?

¢Las estrategias responden al contexto de la industria y/o el pais?
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V. Sistemas adecuados de denuncia.
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El objetivo de nuestro sistema de denuncias es ir en la misma linea que nuestro
cbdigo de ética, asi como cumplir con la normatividad aplicable conforme lo enmarcan
las leyes de nuestro pais. Las denuncias se deberan efectuar a través del siguiente
correo denuncia@silympsa.com, de esta manera se inician formalmente las
investigaciones para desvirtuar o corroborar los hechos denunciados. En todo
momento se protege la integridad e identidad del denunciante, las mismas pueden
ser presentadas por cualquier persona que tenga relacion directa o indirecta con
nuestra empresa.

En caso de confirmarse los hechos, las sanciones podran ir desde una sancion
econdmica, despido, o bien poner a disposicion de las autoridades competentes al
infractor conforme la legislacion que le sea aplicable.
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V. Sistemas y procesos adecuados de

entrenamiento y capacitacion.
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Se debera crear un departamento que se encargue de dar a conocer de forma clara
y concisa la politica de integridad de nuestra empresa, el encargado de dar la
capacitacion y adiestramiento debera cumplir con su asistencia a cursos de la misma
naturaleza, es decir, debera ser una persona que se adentre en este tema para
posteriormente impartir este tipo de cursos al interior de la empresa, es decir, deber&
cumplir con un adiestramiento anterior para poder efectuar, adecuar y desarrollar un
curso que este a la altura de la actividad de la misma, el curso deber& impartirse de
forma general a todo el personal de la empresa.

En materia de ética; codigo de conducta; cumplimiento de legislacion nacional e
internacional en la materia; politica de integridad; entre otros temas, de manera
periddica y que se vigile el cumplimiento de lo expuesto en dichas capacitaciones,
considerando siempre el Codigo de ética. Asi mismo es necesario brindar especial
atencion y capacitacion al personal involucrado en actividades proclives de mayores
riesgos a la integridad.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RH PERSONAL

Toma
capacitacion

Emite convocatoria Asiste a

para asistencia a Capacitacion
curso

Entrega
reconocimiento de
capacitacion

Da seguimiento y verifica
que se aplique en cada
area lo aprendido en la

capacitacion
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VI. Politicas de recursos humanos tendientes a

evitar laincorporacion de personas que puedan

poner en riesgo laintegridad de la empresa.
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El objetivo del presente apartado es delinear de manera minima las Politicas de
Recursos Humanos tendientes a evitar la incorporacion de individuos que generen un
riesgo a la integridad de la empresa. Haciendo de manera mas sencilla el
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 25, fraccion VI de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, referente a la implementacion de la denominada
Politica de Integridad en la Empresa.

El objetivo de esta Politica para la contratacion de recursos humanos es definir,
disefiar y difundir un esquema que permita efectuar la seleccién del personal idoneo
para trabajar al interior de nuestra empresa.

Proceso de Reclutamiento:

1. Se publica la vacante en redes sociales y medios escritos.

2. Se seleccionan los posibles candidatos.

3. Se entrevista a los candidatos. Antes de proceder al desahogo de cualquier

entrevista, el reclutador recabara del interesado su firma de conformidad con el
Aviso de Privacidad de la Empresa. Dicha aprobacion serd resguardada para
efectos de cumplimiento de Ley con independencia del resultado del proceso de
seleccion. Atendiendo a la naturaleza del puesto, las entrevistas podran ser
realizadas por el personal del &rea donde tiene lugar la vacante y el reclutador, de
manera conjunta o separada.
El entrevistador aplicara los examenes y mecanismos necesarios para verificar la
idoneidad del concursante al puesto concreto, poniendo especial énfasis en
reducir el riesgo de incorporacién de personas proclives a la comision de actos
delictivos y/o corruptos. Se podran aplicar a) examenes psicométricos, b)
exdmenes de honestidad, c) controles de confianza, d) pedir referencias
profesionales y personales, minimo 2 de cada una.

Politica de No Discriminacion.

En esta empresa todos somos iguales, no hacemos distincién alguna por origen
étnico o nacional, sexo, edad, discapacidades, condicion social, condiciones de
salud, religién, opiniones, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las
personas.
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VIl. Mecanismos que aseguren en todo momento la

transparenciay publicidad de sus intereses.
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SILYMPSA reafirma el compromiso para cooperar con las autoridades pertinentes, que tengan
a su cargo la investigacion de sobornos y actos de corrupcién, asi como la conduccion de
acciones penales, en caso de ser requeridos por la autoridad. Asimismo, nos esforzamos en
la implementacion de mecanismos de autorregulacion para fortalecer los estandares y
practicas anti soborno y manejo de conflictos de interés en el sector servicios. Dentro de las
actividades que desempefiamos nos comprometemos a mantener y fomentar la transparencia.

Informacion de la empresa que se hace publica mediante la aplicacion de la politica de
integridad:

a) Objetivos de la empresa.

b) Misiéon de la empresa.

C) Vision de la empresa.

d) Filosofia.

e) Politica de Integridad.

f) Nombre de los socios.

g) Organigrama de la empresa.

h) Principales focos de riesgo al interior y exterior de la empresa.

La informacion anterior se publicara en la pagina oficial de la empresa https://silympsa.com/
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VIII. Politica de prevencion de riesgos psicosociales
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En este centro de trabajo SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMINETO
PAULINA SA DE CV con domicilio fiscal ubicado en Avenida San Ignacio No. 813 A, San
Baltazar Campeche, CP 72550, Puebla, Puebla. con RFC SIL130520FD5 y con registro
patronal ante el IMSS Y4628032106 en relacion con la prevenciéon de los factores de riesgo
psicosocial; la prevencién de la violencia laboral, y la promocion de un entorno organizacional
favorable, se asumen los compromisos siguientes:

> Es obligacion de supervisores, gerentes y directores aplicar esta politica y predicar con

el ejemplo;

» Los actos de violencia laboral no son tolerados, asi como ningun incidente que propicie
factores de riesgo psicosocial o acciones en contra del entorno organizacional

favorable;

» Se aplican medidas encaminadas a la prevencion de los factores de riesgo psicosocial,
la prevencién de la violencia laboral, y la promociéon de un entorno organizacional
favorable, para prevenir sus consecuencias adversas;

» Se cuenta con un procedimiento de atencién justo, que no permite represalias y evita
reclamaciones abusivas o carentes de fundamento, y que garantiza la confidencialidad

de los casos;

» Se realizan acciones de sensibilizacion, programas de informacion y capacitacion;

» Se divulgan de forma eficaz las politicas de prevencion y las medidas de prevencion;

» Todos los trabajadores participan para establecer y poner en practica esta politica en

el lugar de trabajo;
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Se respeta al ejercicio de los derechos del personal para observar sus creencias o
practicas o para satisfacer sus necesidades relacionadas con la raza, sexo, religion,
etnia o edad o cualquier otra condicion que pueda dar origen a la discriminacion, y

Se crean espacios de participacion y consulta, teniendo en cuenta las ideas de los

trabajadores y empleados.

La politica se basa en los principios siguientes:

1.

Para favorecer un entorno organizacional favorable, en el centro de trabajo se:

a) Realizan reuniones con los trabajadores para que todos tengan la oportunidad de
exponer sus dudas, inquietudes, quejas relacionadas con su trabajo;

b) Mantienen limpias las areas de trabajo; asi como las areas comunes: comedor,
bafios, sanitarios, accesos;

c) Trata con amabilidad y cortesia a los compafieros de trabajo, jefes, subalternos,
visitantes, proveedores, clientes;

d) Atienden todos los casos relacionados con burlas, malos tratos, discriminacion, etc.,
y en su caso, se sancionan éstos;

e) Realizan exdmenes médicos al personal de nuevo ingreso para procurar y mantener

su salud;

f) Llevan a cabo examenes psicologicos y/o psicométricos para situar a cada
trabajador en el puesto para el cual cuente con capacidades y preparacion acordes;
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g) Realizan planes de promocion interna, y

h) Capacita a todo el personal para el desempefio de sus funciones, su seguridad y
desarrollo.

En este centro de trabajo, para promover el sentido de pertenencia de los trabajadores
a la organizacion, se hace hincapié en que todas y todos los trabajadores y empleados
son importantes para el centro de trabajo, ya que el mismo no puede funcionar si no se
cuenta con personal desde el de la limpieza, pasando por el operativo, administrativo y
hasta el directivo.

Este centro de trabajo, para lograr la adecuada realizacion de las tareas
encomendadas, imparte a sus trabajadores y empleados la capacitacion establecida en
la Ley Federal del Trabajo, acorde a las actividades que desempefian.

En este centro de trabajo, para lograr la definicién precisa de responsabilidades para
los trabajadores, se difunde y promueve el seguimiento a los manuales de organizacién
y las descripciones de puesto que indican las responsabilidades especificas de cada
puesto de trabajo.

Para lograr la participacion proactiva y comunicacion entre sus integrantes, este centro
de trabajo publica en tableros anuncios, noticias y avisos de interés para sus
trabajadores y empleados relativos a las labores y operaciones de la misma, y éstos, a
su vez, pueden publicar en dichos tableros el mismo tipo de anuncios, noticias y avisos.
En estos tableros no se incluyen avisos que no estan estrictamente relacionados con
las labores del centro de trabajo.

Para promover un trabajo digno y lograr un entorno organizacional favorable, este
centro de trabajo realiza una distribucion adecuada de cargas de trabajo, con jornadas
de trabajo conforme a la Ley Federal de Trabajo, para tal efecto, define en los manuales
de organizacion y en las descripciones de puesto que se emiten, asi como en el
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Reglamento Interior de Trabajo, en funcién de la naturaleza especifica de la labor de
que se trate.

7. Para reconocer el desempefio de los trabajadores en el centro de trabajo, se evalla
por lo menos una vez al afio el desempefio de cada uno de sus trabajadores y
empleados, lo cual se lleva a cabo personalmente por conducto del supervisor o jefe
inmediato del trabajador o empleado de que se trate y los resultados de la misma sirven
de base para la determinar el reconocimiento o beneficios a los trabajadores
sobresalientes.

8. Este centro de trabajo se compromete a vigilar el cumplimiento de las normas dirigidas
a prevenir cualquier conducta o comportamiento que implique violencia laboral, a
salvaguardar la informacion que sea recolectada, dar tramite e intervenir, de forma
oportuna, en las quejas que se reciban por los medios establecidos.

Los responsables para la aplicacion de estas politicas en este centro de trabajo son:

NOMBRE FIRMA
ELLIZABETH NAVARRO MELENDEZ

ALBA CECILIA PEREZ NAVARRO

CARLOS ANDRES PEREZ AZUARA

LUZ MARIA CASTRO

Puebla, Puebla a 01 de Diciembre del afio 2021.
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