4

\
0‘0

ALEGRASCI

POLITICA DE INTEGRIDAD
2025

IANCY/ EC i
VIATAES HIKSTORE

Blvd. Luis Donaldo Colosio No. 671, Piso 12, Col. Santa Fe, 83249, Hermosillo, Sonora.

TELEFONO: 662 220 5519
CORREO: info@viacxes.com
SITIO WEB: www.viacxes.com



‘ www.viacxes.com
.‘ / \I_EG RA SCI info@viacxes.com
+52 662 2205519

POLITICA DE INTEGRIDAD DE ALEGRA SCI

I. MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS. .....couvieueeetieeeeeeeeeeseeeteeeteeeeeeeeeseeesseeseeseeseeneeeseenns 1
O ¢= 1= o111 =] 0 1 F- P PSPPI 1
FUNCIONES dE CAUA ArEa. w.uviiiniiiiiiiiiiiiiii ittt et et et e eaa s etaasseanesennnsenes 2
Diagrama de Procedimientos OPeratiVOS ..c....veeueieieiiiiiieiie ettt et et s et eeeneseteaeeeenesetnaerenesennanenen 6
Descripcion de Procedimientos OPEratiVos ....cieuiieiiiiiiiiiiieeiiieiiiee et reee e et e et s ee e et eeeneennsennsenneannsanns 7

[I. CODIGO DE ETICAY DE CONDUGCTA .....titiietiietiteteteteteteetesestesesesessesessesessesesesessesessesessesensesensesennas 8
Principios y Valores FUNAAmMENTALES ..vuiiuiiiiiiiiiii ettt ee e eeeasen s e e eaesaeassansansanssnssnnnn 8
Conducta Internay EXterna Laboral c...c..icueiiuiiiiiiiiii ittt ettt st st s ea s ea s eae s eansannsannaannns 8
Conducta Externa FUEra de Labor......couu ittt ettt ettt e e e e et e e e s e teeeeenes 9
USO B RECUISOS ..ttt ettt e e et e et e eea e et e een s een e ean e eenean e eeneenennennennennsenns 9
070] To[UTe1 2= N\ Lo I Vel -T o] = [ - IRt 10
Manejo de CoNfliCTOS B INTEIES. . .uiuiiii ittt ettt ee s e see s et e et e et sassansansansansansnnennns 10

1. SISTEMAS ADECUADOS Y EFICACES DE CONTROL, VIGILANCIAY AUDITORIA .....oooveeveeeeereeeeeeeenee. 11
162e ] a1u o] QYA T={] F=1 o TeTI- NPT 11
P8 Lo [} o] g F= ol R T=Y (U -] (=1 ST 12

IV. SISTEMAS ADECUADOS DE DENUNCIA ...ttt et ettt e e et e e e e enae e e e eeene e eeeens 13
L0F= 1o = [ (ST Jo [ B I=T o [0 o o] = E PSPPSR 13
Procedimientos de Gestion de DENUNCIAS ......iiuueiiiuiiiieieiii ettt e ettt s et eeeneretneeteneseenenerennaeenenes 14
Diagrama Procedimientos de Gestion de DENUNCIAS ..u.iuiiiiiiiiiiiiiiiie ettt eteee et e eveeaeaeaeanaaans 15
L0 R o RV A T (o1 o] 1= T T TPt 16

V. SISTEMAS Y PROCESOS ADECUADOS DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION .....cooovveeveeeeeieeeenens 17
FOrmMacCion INICIAL ... ccvueiiiiiiii e ettt et e e et e ren s eeaa s eraneseanases 17
FOrmacion CONTINUA ....ocuueiiiiiei ettt et ettt s e ta e een s e taa s e taneseanesetaneseanasas 17

VI. POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL INTEGRO .....cc.ccovveuvenen. 18
Clausulas y Politicas de No Discriminacion en ALEGRA SCl......vnivniiiiiiieiieeie e e eaeaeanns 18
Incumplimiento de la Politica de INtegridad........ccue it e e et e e e e s e e aaaaans 19
ProCeS0 dE SELECCION ..uiiiiiiiii ittt ettt s e e e e e s et e tan s eene s etanseanenes 19
Contratos y Acuerdos de ConfidencCialidad ........ccieiiiiiiiiiiiii et e e e e re e e e e e aans 19

VII. MECANISMOS QUE ASEGUREN LA TRANSPARENCIA'Y PUBLICIDAD DE NUESTROS INTERESES. ....... 20
Informacion Publica de ALEGRA SCl .....cuuiiiiiiiiiie ettt ettt s e e e ree s eena e 20
Medios de Divulgacion de Informacion Publica en ALEGRA SCl.....eiiiniiiiiiiiiie et eans 21
TN (o R TATL=] o 0] 0To] ¢= | 4 1Y/ o J NN 21
Medios de ComUNICACION DiGitAleS .....iiuuiiuiiiiiiii ittt et et et et ete et et st seasanneeansennsennes 21

VIIl. CARTAS DE ACEPTACION DE LA POLITICA DE INTEGRIDAD POR COLABORADOR Y GENERAL 2025...220

VIACAES  HIKSTORE

SOLUCIONES TECNOLOGICAS


http://www.viacxes.com/
mailto:info@viacxes.com

/\ .Www.v?acxes.com
€Y ALEGRASCI e
I. MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

Organigrama.

SISTEMAS

Jose de Jesus Canevett Garcia

VENTAS

Brando Ortega Manuel

E-COMMERCE
Antonio Luna Martinez

DISENO GRAFICO
Fernanda Barragan A.

DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION

Alejandro Rodriguez Zapata Sandra CeciliaAlegria Robles

AUX. GENERAL
esus Escamilla Martinez

INSTALADORES AYUDANTE GRAL.
Salvador Ahumada H. Cesar Vila Salcio

INGENIERIA

Salvador Aumada H.

EXPERIENCIA DEL
CLIENTE (CX)

Mariana Silva Camargo
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Funciones de cada area.

La organizacion de ALEGRA SCl se estructura en torno acinco areas fundamentales, cada una conroles
y responsabilidades especificos que garantizan una operacién integral y coordinada. A partir de estas
areas, se desarrollan subéareas de apoyo que complementany contribuyen al funcionamiento eficiente
de la estructura de ALEGRA SCI, asegurando una gestion organizada y efectiva.

DIRECCION GENERAL. - Liderazgo estratégico y toma de decisiones a nivel corporativo.
Responsabilidades:

= Definir la vision, mision y objetivos estratégicos de la empresa.

= Tomar decisiones clave y supervisar el desempefo general.

= Coordinar y dirigir las areas de la empresa, asegurando la alineacién de los procesos y la
integracion de las soluciones tecnolégicas y de seguridad.

= Establecer politicas y lineamientos para la correcta gestion y crecimiento de ALEGRA SCI.

ADMINISTACION. - Soporte administrativo y de personal que asegura el buen funcionamiento interno
y la conformidad con las politicas corporativas.

Responsabilidades:

= Gestionar los procesos administrativos y financieros, garantizando el uso eficiente de los
recursos, realizando los pagos a proveedores, pagos de impuestos y compra del material
necesario para el correcto funcionamiento de los procesos.

= Administrar el area de recursos humanos, incluyendo reclutamiento, capacitacién, evaluacién
del desempeno y desarrollo de politicas internas.

= Asegurar la correcta gestion documental, la comunicacién interna, y externa.

= Apoyar en laimplementacidn y actualizacién de procedimientos operativos.

= Apoyar, coordinary gestionar las dareas de E-commerce, diseno grafico, auxiliar general.

= Gestionar la cobranza, envios y atencién al cliente.

ECOMMERCE. - Gestion comercial y atenciéon al cliente, enfocada en la promocién, ventas y
satisfaccion de la clientela a través de canales digitales, como lo son Mercado libre, Amazon, y nuestra
pagina en linea.

Responsabilidades:

= Gestionar la plataforma de Mercado libre y Amazon y todas las actividades relacionadas con la
ventay comercializacién de servicios.
= Ofrecer atencién personalizada los clientes, asegurando una experiencia positiva en cada
interaccion, buscando el cierre de la venta en linea.
= Recogery analizar la retroalimentacion de los clientes para mejorar procesos y servicios.
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= Analizar el mercado y ver que es lo que se encuentra en tendencia al momento, cuales son los
productos con mayor demanda en el mercado.

DISENO GRAFICO. - crear soluciones visuales innovadoras y estratégicas que comuniquen de manera
efectiva la identidad y los valores de nuestros clientes. A través de un enfoque creativo y tecnoldgico,
buscamos impactar, inspirar y generar valor en cada pieza gréfica, contribuyendo al posicionamiento y
éxito de las marcas.

Responsabilidades:

= Branding e identidad visual, creando y de desarrollando logotipos, manuales de identidad
corporativa desarrollando paletas de colores, topografias y elementos graficos.

= Disefio y creacién contenido de contenido digital para redes sociales como son Facebook,
Instagram, YouTube y demas medios sociales.

= Disefo de bannersy anuncios digitales para sitios web y aplicaciones.

= Desarrollo de material publicitario (flyers, brochures, tarjetas de presentacién, etiquetas,
material pop y demas).

= Creacién de campanas graficas para marketing digital y tradicional.

= Diseno de carteleria y material para eventos, como anuncios y videos promocionales y creacién
de contenido visual para pantallas interactivas.

AUXILIAR Y/O AYUDANTE GENERAL. - Brindar apoyo integral en las diversas areas de la organizacion,
asegurando el correcto funcionamiento de las operaciones diarias. A través de un trabajo eficiente,
organizado y proactivo, contribuir al mantenimiento, orden y buen desempefio de las instalaciones y
procesos administrativos, facilitando un ambiente éptimo para el desarrollo de las actividades
empresariales.

Responsabilidades:

= Asistencia y gestion de inventarios y suministros, procurando mantener el correcto registro de
las entradas y salidas.

= QOrganizaciony control de las herramientas de instalacién, gestionando el uso de las mismas.

= Distribucién de paqueterias, pedidos, materiales de oficina, documentaciéon entre otro que
requiera la empresa en sus actividades.

= Apoyo en instalaciones en campo o dentro de la oficina.

VENTAS.- Proporcionar soluciones personalizadas que satisfagan las necesidades de nuestros
clientes, ofreciendo productos y servicios de alta calidad. A través de un enfoque consultivo, generar
relaciones de confianza, impulsamos el crecimiento empresarial y garantizamos una experiencia
excepcional, contribuyendo al éxito y posicionamiento de la empresa en el mercado.
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Responsabilidades:

Prospeccioény captacion de clientes, identificando clientes potenciales.

Contactar de manera inicialy presentar la empresay nuestras soluciones.

Anélisis de necesidades y presentacion de propuestas personalizadas, buscando siempre dar
solucion a las dudas, objeciones y necesidades que tenga el cliente.

Negociacion de precios, términosy condiciones de venta, cuidando las utilidades de la empresa
y brindandole al cliente una solucion competitiva entre precio y calidad.

Elaboraciéon y seguimiento de cotizaciones, lograr el cierre de la venta, coordinar logistica e
implementacion de los servicios contratados.

Procesar o gestionar garantias, cambios y devoluciones siempre logrando la fidelidad de los
clientes.

Andlisis, monitoreo de mercado y competencia, incluyendo la retroalimentacion del
funcionamiento de nuestros productos, asi como la atencidén al cliente e instalaciones, con el fin
de coordinar campanas de marketing e implementaciones dentro de la organizacion.

INGENIERIA.- Disenar, implementar y optimizar las soluciones de seguridad que ofrece la empresa,

garantizando instalaciones eficientes, confiables y adaptadas a las necesidades de cada cliente. A

través de un enfoque basado en la tecnologia, la innovacién y las mejores practicas del sector,

brindamos soluciones que mejoran la seguridad, el control y la tranquilidad de los usuarios,

contribuyendo al crecimiento y proteccion de sus entornos.

Responsabilidades:

Realizar la instalacién de equipos de CCTV, control de acceso, sistemas de alarma, etc, desde la
canalizacion, cableado, ponchado, etc.

Realizar levantamientos en sitio, analizando las necesidades del cliente y coordinando con
ventas una propuesta para el cliente.

Gestionar incidencias técnicas y coordinar acciones correctivas de forma oportuna.
Cumplimiento de los contratos de mantenimiento en tiempo y forma coordinados con el area de
sistemas.

Mantenerse al dia en certificaciones, talleres y demas que requiera la empresa para el
cumplimiento de los estandares de la marca.

SISTEMAS.- Desarrollar, implementar y mantener soluciones tecnolégicas innovadoras que optimicen

la operacion y seguridad de la informacién en la empresa. A través de la gestion eficiente de

infraestructura, redes, software y seguridad informatica, garantizamos el correcto funcionamiento de

los sistemas tecnolégicos, brindando soporte estratégico para el crecimientoy la transformacion digital

de la organizacion.
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Responsabilidades:

= Administracidon y mantenimiento de servidores, redes, equipos informaticos, de seguridad y
equipos demo que tenga la empresa.

= Ciberseguridad y respaldo de informacidn.

= Monitoreoy optimizacién de los sistemasy plataformas, asi como los equipos que se encuentran
en ellas.

= Soporte y atencidn a usuarios tanto internos, como externos de ser necesario.

= Gestion, monitoreo y administraciéon de los equipos y/o herramientas de oficina como lo son
computadoras, monitores, celulares y demas que se le entreguen al colaborador para realizar
sus labores.

= Configuracioén de los equipos que instale ingenieria y proporcionar el conocimiento del correcto
funcionamiento de los equipos y plataformas al usuario final.

= Monitoreary coordinar los servicios de mantenimiento segln las pélizas contratadas.

EXPERIENCIA DEL CLIENTE (CX). - Disenar y optimizar cada punto de contacto entre la empresa y
nuestros clientes, brindando experiencias memorables, fluidas y personalizadas. A través de un
enfoque centrado en el cliente, buscamos generar confianza, fidelizacién y satisfaccién, asegurando
que cada interaccion aporte valor y refuerce nuestro compromiso con la excelencia en el servicio.

Responsabilidades:

= Administrar, gestionar, configurar, programar y mantener la operatividad de la plataforma de
atencion a clientes de Zendesk CX de la empresay sus clientes, cumpliendo con los objetivos de
programaciény puesta en operacion que se le encomienden, buscando siempre la optimizacion
de los mismos.

= Atencidn en linea a clientes.

= Coordinaciény enlace con personal de la empresa Zendesk en México y el extranjero.

= Mantenerse altanto de las tendencias de Experiencia de Clientes (CX) y adaptarse a los cambios
en el comportamiento del consumidor, las demas funciones que por la naturaleza de la empresa
se decidan implementar; mantenerse actualizado en todo lo referente a las soluciones
tecnoldgicas de la empresa e impulsar mejoras a las mismas, asi como a cumplir las érdenes e
instrucciones que reciba relacionadas a su trabajo.
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Diagrama de Procedimientos Operativos
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Descripcion de Procedimientos Operativos

Para garantizar la eficiencia y seguridad en las operaciones de ALEGRA SCI, se han definido

procedimientos estandarizados que abarcan todas las fases de ejecucion:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Prospecciény captacién de clientes:

El equipo de ventas identifica clientes potenciales mediante diferentes canales (redes sociales,
referencias, marketing digital, ferias y eventos). Se realiza el primer contacto con el cliente para
comprender sus necesidades y presentar la empresay sus soluciones.

Andlisis de necesidades y presentacidon de propuesta:

Elequipo de ventas analiza las necesidades especificas del cliente. Se coordina con ingenieria para
realizar un levantamiento en sitio si es necesario. Se disefa una propuesta técnica y comercial
adaptada a los requerimientos del cliente.

Cotizaciony cierre de venta:

Se presenta la cotizacidon y se negocian términos, precios y condiciones. Se resuelven dudas y
objeciones del cliente. Se firma el contrato y se programa la instalacién o implementacién del
servicio.

Gestion administrativa y logistica:

El equipo de administracién gestiona la facturacién, pagos y documentacién requerida. E-
commerce procesa pedidos en plataformas digitales cuando aplica. Auxiliar general organiza el
inventario y prepara los equipos necesarios. Ingenieria coordina la logistica de instalacién.
Instalaciéon y configuracion de equipos:

Ingenieria realiza la instalacion del sistema de seguridad (cctv, alarmas, control de acceso, etc.). Se
efectua la canalizacion, cableado, ponchado y configuracidon de dispositivos. Sistemas se encarga
de configurar la red y los sistemas informaticos. Se hacen pruebas de funcionamiento y se entrega
el servicio operativo al cliente.

Capacitaciony entrega al cliente:

Sistemas e ingenieria capacitan al cliente en el uso de los equipos y plataformas. Se entrega manual
de usuario y garantias. Experiencia del cliente (cx) realiza seguimiento post-venta para asegurar la
satisfaccion del cliente.

Monitoreo, mantenimiento y soporte:

Ingenieria y sistemas monitorean los equipos instalados segun las poélizas contratadas. Sistemas
brinda soporte técnico en caso de incidencias. Cx gestiona tickets en zendesk y coordina con el
equipo técnico para resolver problemas.

Evaluaciény mejora continua:

Cx recopila retroalimentacion del cliente. Ventas y marketing analizan tendencias y oportunidades
de mejora. Direccién general revisa el desempeno general y ajusta estrategias.
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1. CODIGO DE ETICAY DE CONDUCTA

Principios y Valores Fundamentales

En ALEGRA SCI, valoramos la integridad y el respeto en el entorno laboral. Por ello, es fundamental que

todos nuestros colaboradores cumplan con la siguiente politica de integridad, con el objetivo de

garantizar un ambiente seguro, armonioso y propicio para el desarrollo eficiente y de calidad de sus
labores. Nuestra empresa considera la integridad como un pilar esencial, fomentando una cultura

basada el respeto mutuo, la ética profesional y guiando todas nuestras actividades basadas en los

siguientes valores:

Integridad: Actuar de manera coherente con los valores y compromisos adquiridos, siendo
honestos y transparentes en todas las acciones y decisiones, tanto en el ambito personal como
profesional.

Honestidad: Comunicar de forma clara y veraz, evitando la manipulacion o distorsiéon de la
informacién. La veracidad es esencial para construir y mantener la confianza con colegas,
clientes y socios.

Respeto: Tratar a todas las personas con dignidad, fomentando un ambiente inclusivo y libre de
discriminacion. Se valora y respeta la diversidad de opiniones, culturas y estilos de trabajo.
Responsabilidad: Asumirel compromiso por las propias accionesy decisiones, cumpliendo con
las obligaciones laborales y contribuyendo activamente al logro de los objetivos
organizacionales.

Confidencialidad: Proteger la informacion sensible y de propiedad de la empresa, asi como la
de clientes y socios. Solo el personal autorizado podra acceder y manejar esta informacion,
garantizando su seguridad y privacidad.

Conducta Interna y Externa Laboral

En ALEGRA SCI, creemos que el éxito de nuestra empresa depende del compromiso, profesionalismoy

ética de nuestros empleados. Por ello, establecemos lineamientos claros sobre la conducta esperada

dentroy fuera del entorno laboral para garantizar un ambiente de respeto, colaboracion y excelencia en

el servicio.

Fomentar el didlogo respetuoso y constructivo entre companeros, superiores y subordinados.
Trabajar en equipo, compartiendo conocimientos y recursos para el beneficio comun de la
organizacion.

Evitar comportamientos que puedan generar malentendidos, conflictos o malestar entre los
miembros de la organizacién, teniendo en cuenta

Conducta en el entorno digital y presencial ética y respetuosa tanto en entornos virtuales como
en interacciones cara a cara, siempre en linea con los valores corporativos.
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Actuar como embajadores de ALEGRA SCI en todas las interacciones con clientes, proveedores,
sociosy el publico en general, demostrando profesionalismo y ética.

Comunicar de forma clara y honesta, manteniendo la veracidad de la informacién compartida
con terceros.

Respetarregulacionesy normativas que rigen las actividades dentro del entorno laboral asicomo
las leyes que rigen nuestra nacion.

Conducta Externa Fuera de Labor

El comportamiento de un trabajador fuera de su horario laboral puede influir en laimagen y reputacion

de laempresa. Aunque eltiempo personal es un derecho de cada empleado, en ALEGRA SCl esperamos

que su conducta externa sea coherente con los valores y principios corporativos.

Evitar difundir informacién confidencial o comentarios negativos sobre la organizacién, colegas
o clientes.

No utilizar el nombre de la empresa en actividades personales que puedan comprometer su
imagen.

No utilizar el uniforme, insignias o cualquier representacion visual de la empresa en actividades
personales sin autorizacion.

Evitar conductas que puedan derivar en problemas legales o éticos que comprometan la relacion
laboral.

Respetary cumplir con las normas y leyes que rigen a nuestra nacion.

Uso de Recursos

Hacer uso responsable de los recursos, emplear los activos y recursos de la empresa
exclusivamente para fines laborales, evitando su uso indebido o para beneficio personal.
Respetar los equiposy areas de los companeros ya que cada equipo es responsabilidad de cada
colaborador.

Notificar de manera inmediata cualquier anomalia, dafio o falla de los quipos tanto de trabajo
como los quipos de uso comun de la empresa, con el fin de detectar a tiempo y prevenir.
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Conducta No Aceptada

Para garantizar un ambiente de trabajo armonioso, productivo y profesional, ALEGRA SCI establece

normas claras sobre el comportamiento esperado de sus colaboradores. Las siguientes conductas no

seran toleradas y podran derivar en llamados de atencidon, sanciones administrativas o despido,

dependiendo de su gravedad. Estas acciones afectan el desempefio individual, el trabajo en equipoy la

reputacion de la empresa.

Agresividad verbal como lo son el lenguaje ofensivo, discriminatorio o despectivo y la agresividad
fisica hacia companeros, clientes o superiores.

Acoso y hostigamiento laboral o sexual en cualquier modalidad.

Divulgacion de informacién confidencial o sensible de la empresa, asi como la manipulacion de
datos, informes o cualquier tipo de documentacion.

Difamacién, calumnia o informacion falsa dentro y fuera de la empresa, hacia esta mismo o
cualquier compaiiero.

Consumo o posesién de sustancias prohibidas dentro del ambiente laboral.

Robo, fraude, soborno, cualquier tipo de acto delictivo dentro de la empresa

Incumplir las normas internas y los protocolos establecidos.

Uso indebido de los recursos y equipos de la empresa.

Faltas injustificadas o reiteradas al trabajo.

Manejo de Conflictos de Interés

En ALEGRA SCl, la transparencia, la éticay la imparcialidad son valores fundamentales. Para garantizar

la integridad en todas nuestras operaciones, es imprescindible que los colaboradores identifiquen

claramente, informen al area correspondiente y gestionen adecuadamente cualquier conflicto de

interés que pueda surgir en el gjercicio de sus funciones, ALEGRA SCI evaluara cada casa y tomara

medidas para mitigar cualquier posible afeccién.

Participacion en decisiones que beneficien a familiares directos o amigos cercanos, como lo son
contratacion, promocion o evaluacion de desempeno.

Aceptar regalos, incentivos 0 compensaciones de terceros que puedan influir en la toma de
decisiones dentro de la empresa, como lo son clientes, proveedores, contratistas.

Emprender negocios propios que compitan con los intereses de ALEGRA SCI, trabajar
simultaneamente para otra empresa.

Utilizar activos, informacién o tiempo de la empresa para beneficio personal o de terceros.
Compartir informacion confidencial a puestos no autorizados o con personas ajenas a la
organizacion.
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I1l. SISTEMAS ADECUADOS Y EFICACES DE CONTROL, VIGILANCIA Y
AUDITORIA

La direccidn es responsable de establecer un sistema adecuado y eficaz de control y vigilancia que
examine de manera constante y periddica el cumplimiento de los estandares de integridad en la
organizacion. Asi como de establecer los procesos, asignar responsabilidades, implementar sistemas
de monitoreo continuo, y realizar revision periddica.

Control y vigilancia

= Promover en los colaboradores una cultura de cumplimiento a la normatividad interna y
externa aplicable, enfatizando a todos los niveles del personal la importancia de su
implementaciény cumplimiento, asi como de la integridad en su conducta profesional, evitando
practicas que puedan generar incentivos u oportunidades para la realizacion de actividades
inapropiadas, delictivas, deshonestas, enganosas, indebidas, ilegales o que atenten en contra
de los principios y valores corporativos.

= Definir las actividades y mecanismos internos de prevenciény deteccién de incumplimientos,
incluyendo, las medidas de evaluacidn para cada area, y los controles de seguimiento respecto
de eventuales incumplimientos a la normatividad interna externa aplicables a ALEGRA SCI. Las
actividades de prevencion deben asegurar que las dreas con posibles conflictos de interés se
encuentren identificadas para efectos de ejecutar las medidas que resulten necesarias y
efectivas para prevenir y sancionar las conductas que comprometan la imparcialidad de los
colaboradores en el desempeno ético, eficiente y objetivo de sus funciones.

* Implementacion de los mecanismos internos de seguimiento y remediaciéon que permitan la
comprension de la situacionreportada, proveyendo los resultados y recomendaciones derivados
de la funcidon de cumplimiento con el propdsito de garantizar la aplicacién de las medidas
correctivas, preventivas y de mejora que correspondan.

= Establecer evaluaciones internas regulares para actualizar y ajustar los controles en funcion
de los cambios en el entorno operativo y regulatorio que se pudieran tener. Asi como los cambios
en las actividades y responsabilidades de cada colaborador, para que puedan cumplir con lo
establecido en sus funciones respecto a su contrato.

= Mantener mecanismos de comunicacién al interior de ALEGRA SCI que deben estimular el
reporte de faltas administrativas, faltas a la normatividad interna y externa aplicable, asi como
cualquier problema, reclamacion, inquietud, duda, comentario o sugerencia respecto a las
actividades cotidianas que realizan los colaboradores en el desempefio de sus funciones, esto
con el propdsito de evitar que los colaboradores oculten informacién, asi como fomentar un
ambiente laboral de cumplimiento normativo y mejora corporativa continua ya sea a través de
correos, chats o cualquier medio de comunicacion en el que puedan se puedan expresar
cualquier situacion que influya en el desempeno de sus labores, y se les pueda dar informacién
de cualquier indole.
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Auditorias Regulares

En el desarrollo de su actividad econdmica diaria, ALEGRA SCI enfrenta diversos riesgos que, de
materializarse, pueden afectar su funcionamientoy estabilidad. Para preveniry mitigar estos efectos
adversos, la organizacion adopta medidas de control interno que permiten gestionar eficazmente
dichos riesgos, garantizando el cumplimiento normativo y operativo. Estas acciones fortalecen la
estructura de ALEGRA SCI, asegurando una operacién transparente, eficiente y alineada con sus
principios corporativos. A través de una gestion de riesgos proactiva, ALEGRA SCl se compromete a
mantener la continuidad del negocio, optimizar procesos y salvaguardar su integridad frente a un
entorno dinamico y desafiante.

= Auditoria Anual: Se programara al menos una auditoria anual para evaluar la efectividad de los
mecanismos implementados en el cumplimiento de los estandares de integridad.

= Rendicién de Cuentas Mensual: Se llevara a cabo una reunién mensual en la que los
colaboradores, junto con la direccién general, revisaran sus metas, objetivos vy
responsabilidades asignadas para asegurar su cumplimiento.

= Reuniones Anuales de Evaluacion y Mejora: Se realizaran dos reuniones anuales enfocadas en
inquietudes y desacuerdos sobre el trato y comportamiento dentro del equipo, uso y manejo de
recursos financieros y de oficina, identificacion de mejoras necesarias para el desempeno
laboraly la generacién de un ambiente de trabajo saludable.

= Capacitacion y Desarrollo Profesional: Los colaboradores deberan participar en los talleres y
cursos solicitados por ALEGRA SCI, enfocados en fortalecer su conocimiento técnico,
autocontrol y manejo emocional, entre otras habilidades clave para su desarrollo profesional.

= Registro y Analisis de Actividades: Todas las actividades realizadas deberan ser registradas y
documentadas para minimizar riesgos organizacionales. La presentacion de estos documentos
sera requisito para la finalizacion de actividades asignadas. Dichos documentos seran
analizados en cada reunidon anual con el proposito de identificar y aplicar mejoras continuas.

= Vigilancia Tecnolégica: ALEGRA SCl usara herramientas de videovigilancia y soluciones basadas
en inteligencia artificial o automatizacidn para fortalecer su sistema de vigilancia tecnolégica.
Estas tecnologias permitiran la deteccidn temprana de irregularidades, garantizando la
seguridad, transparenciay eficiencia en los procesos operativos.
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IV. SISTEMAS ADECUADOS DE DENUNCIA

Canales de Denuncia

Con el objetivo de fomentar una cultura de transparencia, ética e integridad, ALEGRA SCI pone a
disposicion de sus colaboradores, clientes y partes interesadas diversos canales de denuncia que
permiten reportar cualquier conducta indebida, irregularidad o incumplimiento normativo dentro de la
organizacion.

Administraciony RRH
Correo: sandra@viacxes.com
Tel. 662 307 8640

Direccidon General
Correo: alejandro@viacxes.com
Tel. 662 353 4825

Linea General
Correo: info@viacxes.com

Todos los canales estan disefiados para proteger la identidad del denunciante, asegurando que la
informacién proporcionada se maneje de forma confidencial y que se eviten represalias contra el
informante.

v Confidencialidad: Se garantiza el anonimato y la proteccion de la identidad del denunciante.
v Accesibilidad: Disponibles para todos los colaboradores y terceros relacionados con ALEGRA
SCI.

v Atencion Oportuna: Los reportes seran analizados y gestionados de manera eficiente por el area
correspondiente.

v No Represalias: ALEGRA SCI prohibe cualquier tipo de represalia contra quienes realicen
denuncias de buena fe.

Si eres colaborador, cliente o proveedor, queremos que sepas que en ALEGRA SCI nuestra prioridad es
proteger tu integridad y bienestar. Nos comprometemos a gestionar y respaldar cualquier proceso
necesario para garantizar el cumplimiento de nuestras normativas y actuar contra quienes vulneren
estos principios.

A través de nuestros mecanismos de control, vigilancia y denuncia, trabajamos para mantener un
entorno seguro, ético y alineado con nuestros valores corporativos.

En ALEGRA SCI, tu seguridad y confianza son fundamentales.
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Procedimientos de Gestion de Denuncias

Para garantizar una gestion eficiente y adecuada de las denuncias, ALEGRA SCI establece una
clasificacion por niveles de gravedad, permitiendo una respuesta proporcional a cada caso:

1.

© Amarillo: La denuncia se refiere a un hecho que puede resolverse con una
llamada de atencién y seguimiento mediante monitoreo.

@ Naranja: La denuncia implica una falta que requiere la elaboracién de un acta
administrativa, asicomo un monitoreoy supervisidon constante o permanente,
segun lo determine la situacion.

@ Rojo: La denuncia sefala una falta grave que amerita despido inmediato o, en
casos mas serios, el proceso ante las autoridades ministeriales
correspondientes.

Recepcion y Registro de Denuncias:
Para que una denuncia sea procesada, se debe proporcionar una descripcién completa del
incidente, incluyendo:
= Fechayhoradel suceso.
= Personas involucradas.
= Descripcién detallada del hecho.
Evidencia (en caso de contar con ella).
Esta informacion es fundamental para determinar la procedencia de la denuncia y el nivel de

gravedad asignado.

Investigacion y Analisis:

El area correspondiente (Direccion, Administracion o RRH) revisara y analizara cada denuncia con
base en criterios claros y objetivos.

Se podran revisar grabaciones, registros y dispositivos necesarios para obtener evidencia y
esclarecer los hechos.

Se garantizara un proceso justo y transparente para todas las partes involucradas.

Resolucion y Medidas Correctivas:

Una vez concluida la investigacion, se aplicaran las medidas correctivas pertinentes conforme a la
politica interna y la normativa vigente.

Todas las acciones tomadas seran documentadas para garantizar el cumplimiento del
procedimiento.

Se notificara el resultado a las partes involucradas, asegurando en todo momento la
confidencialidad del proceso.
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Diagrama Procedimientos de Gestion de Denuncias

¥
Fecha y hora del suceso.
Personas involucradas.
Descripcion detallada del hecho.
Evidencia (en cosa de contar con ella).
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EVIDENCIA EVIDENCIA
NO SUFICIENTE SUFICIENTE

Revisién de cdmaras, equipos y registros.
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Determinar la medida correctiva
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medida correctiva.
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Analisis y monitoreo
definido o el tiempo que se
determine.
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Uso y Sanciones
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Toda denuncia debe ser imparcial y objetiva, tratando de proporcionar la mayor cantidad de

informacién y evidencia objetiva sobre la situacién a reportar. Es importante mencionar que el medio

de denuncia no debe ser utilizado con el propésito de perjudicar intencionalmente o de mala fe, a un

tercero, ya que, el uso mal intencionado del medio de denuncia podra ser objeto de sanciones.

Las infracciones a las normas contenidas en las Politicas de Integridad de ALEGRA SCI resultaran en
medidas disciplinarias que variaran, dependiendo de las circunstancias y gravedad de cada caso,

desde una amonestacion verbal hasta la terminacién de la relacién laboral o comercial con el infractor,

algunas de ellas son las siguientes:

DELITO

MEDIDA DISIPLINARIA

REINCIDENCIA

ciertos beneficios

Soborno Llamada de atencién por escrito Rescision del contrato laboral.
Denuncia penal ante las autoridades
correspondientes.

Extorsion Suspensiéon temporal de funciones o de | Rescision del contrato laboral.

Denuncia penal ante las autoridades
correspondientes.

Encubrimiento de delitos

Amonestacién verbal.

Rescision del contrato laboral.
Denuncia penal ante las autoridades
correspondientes.

Trafico de influencias

Llamada de atencidn por escrito.

Rescision del contrato laboral.
Denuncia penal ante las autoridades
correspondientes.

Utilizacién de informacion falsa

Amonestacion verbal.

Rescision del contrato laboral.
Denuncia penal ante las autoridades
correspondientes.

ciertos beneficios.

Colusion Suspensién temporal de funciones o de | Rescision del contrato laboral.
ciertos beneficios. Denuncia penal ante las autoridades
correspondientes.
Fraude Suspension temporal de funciones o de | Rescision del contrato laboral.

Denuncia penal ante las autoridades
correspondientes.

Uso indebido de recursos

Llamada de atencién por escrito.

Rescision del contrato laboral.
Denuncia penal ante las autoridades
correspondientes.

Participacidnilicita en
procedimientos administrativos o
contables.

Suspensiéon temporal de funciones o de

ciertos beneficios

Rescision del contrato laboral.
Denuncia penal ante las autoridades
correspondientes.

Peculado

Suspensién temporal de funciones o de

ciertos beneficios

Rescision del contrato laboral.
Denuncia penal ante las autoridades
correspondientes.

Enriquecimiento ilicito

Suspensién temporal de funciones o de

ciertos beneficios

Rescision del contrato laboral.
Denuncia penal ante las autoridades
correspondientes.
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V. SISTEMAS Y PROCESOS ADECUADOS DE ENTRENAMIENTO Y
CAPACITACION

Formacion Inicial

Objetivo: Integrar a los nuevos colaboradores en la cultura, politicas y procedimientos de
ALEGRA SCI desde el primer dia.

Contenidos: Introduccién a la mision, visidén y valores corporativos, familiarizacién con el Cédigo
de Etica y de Conducta, y capacitacién técnica en las herramientas y procesos operativos
especificos de la empresa.

Metodologia: Sesiones presenciales.

Formacion Continua

= Objetivo: Mantener a los colaboradores actualizados en aspectos técnicos, éticos y de
seguridad, respondiendo a los cambios en normativas.

= Contenidos: Actualizaciones en protocolos de seguridad, nuevas herramientas tecnoldgicas,
mejores practicas en servicio al cliente y adaptaciones en los procesos operativos.

= Metodologia: Platicas o cursos especializados, difusién en correos, foros, grupos de
comunicacion.

Los Sistemas y Procesos Adecuados de Entrenamiento y Capacitacion en ALEGRA SCI garantizan que
cada colaborador esté equipado con el conocimiento y las habilidades necesarias para desempenar
sus funciones de forma ética, segura y eficiente. La combinacién de programas de capacitacién
estructurados, simulacros y talleres practicos, junto con un riguroso sistema de evaluacion y
actualizacion, promueve el desarrollo profesional y la mejora continua, alineandose con los estandares
y objetivos estratégicos de la empresa.
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VI. POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS PARA LA SELECCION DE
PERSONAL INTEGRO

La politica de recursos humanos para la seleccion de personal integro en ALEGRA SCI es fundamental
para asegurar que cada nuevo integrante no solo cumpla con los requisitos técnicos y profesionales,
sino que también se adhiera a los mas altos estandares éticos y de integridad. Al implementar este
proceso de seleccion riguroso, verificar de manera exhaustiva las credenciales y formalizar
compromisos a través de contratos y acuerdos de confidencialidad, ALEGRA SCI fortalece su culturay
protege su integridad, contribuyendo asi al crecimiento sostenible y a la excelencia operativa.

Clausulas y Politicas de No Discriminacion en ALEGRA SCI

Dicho proceso en ALEGRA SCI, nos regimos de acuerdo con nuestro Cédigo de Eticay Conducta por los
principios de igualdad, respeto e inclusién, garantizando un entorno laboral y corporativo libre de
discriminacién, en ningun momento se tolerara la discriminacidén hacia ninguna persona por razones
de:

= Qrigen étnico o nacional

= Género

= Edad

= Discapacidad

= Condicién social

= Estado de salud

= Religion

= Opiniones

= Preferencias sexuales

= Estado civil

= Cualquier otra condicion que atente contra la dignidad humana y busque menoscabar los
derechosy libertades de las personas

ALEGRA SCI reitera su compromiso con el respeto a los derechos humanos y la promocion de una
cultura organizacional basada en la integridad, la equidad y la diversidad, para garantizar un ambiente
de trabajo seguro, equitativo e inclusivo para todos, fomentar la cultura del respeto y la no
discriminacidon en todas nuestras operaciones, y aplicar sanciones a cualquier conducta que
contravenga estas politicas.
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Incumplimiento de la Politica de Integridad

En este proceso del area de recursos humanos, se establece que las personas que ingresen como
nuevos colaboradores deben cumplir con los requerimientos minimos del perfil de puesto en términos
de calidad técnica, profesional, aptitudes, experiencia y habilidades especificas. Del mismo modo
establece que se realizaran, de acuerdo con la posicidn y el nivel jerarquico y de responsabilidades,
evaluaciones en donde se podra valorar, adicional al desempeno del colaborador, su honestidad y
compromiso con la organizacion.

Proceso de Seleccion

Evaluaciones Exhaustivas: En ALEGRA SCI tenemos un proceso de seleccidon que incluye entrevistas
estructuradas, pruebas técnicasy, cuando sea necesario, evaluaciones psicotécnicas para determinar
laidoneidad del candidato. También realizamos verificaciones de antecedentes laborales y personales
que permitan identificar comportamientos o antecedentes que puedan comprometer la integridad de
la organizacioén.

Revision de Referencias: Solicitamos referencias laborales y personales para obtener una visién
completa del historial y comportamiento del candidato en entornos profesionales anteriores. Y
establecer criterios claros de evaluacion que permitan identificar signos de inestabilidad ética o
conductas incompatibles con los valores corporativos.

Validacion de Experiencia y Formacion: Confirmamos que los titulos, certificaciones y experiencia
profesional del candidato sean auténticos y estén alineados con los requerimientos del puesto.
Revisamos que la formacién del candidato refleje un compromiso con la actualizacion profesionaly el
cumplimiento de los estandares éticos y técnicos del ALEGRA SCI.

Compatibilidad con los Valores Corporativos: Evaluar, durante el proceso de seleccidn, la alineacion
de la actitud, motivaciony comportamiento del candidato con los valores y la cultura organizacional de
ALEGRA SCI.

Contratos y Acuerdos de Confidencialidad

Politicas de Integridad en el Contrato: Establecemos en los contratos laborales clausulas especificas
0 mencién que obliguen al nuevo colaborador a cumplir con las politicas de integridad y ética de
ALEGRA SCI. Incluimos disposiciones sobre la obligaciéon de mantener la confidencialidad de la
informacién sensible de la empresa, clientes y socios, y sobre el manejo responsable de los datos a los
gue tenga acceso.

Acuerdos de Confidencialidad: Requerimos la firma de acuerdos de confidencialidad y no divulgacion
que refuercen el compromiso del colaborador con la proteccién de la informacién corporativa.
Establecer sanciones y medidas disciplinarias en caso de incumplimiento de estos acuerdos,
garantizando la proteccidn de los intereses de la organizacidon, mismos que mencionamos en nuestra
politica de integridad.
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Vil. MECANISMOS QUE ASEGUREN LA TRANSPARENCIAY PUBLICIDAD DE
NUESTROS INTERESES

ALEGRA SCl establece mecanismos que aseguran en todo momento la transparenciay la publicidad de
sus intereses corporativos, para lo cual cumple con los requerimientos de divulgacion de informacion.
De igual manera, reafirmamos nuestro 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, ALEGRA SCI se esfuerza en la
implementacién de mecanismos de autorregulacidon para fortalecer los estandares y practicas
antisoborno y manejo de conflictos de interés en el sector de salud. Del mismo modo, estamos
comprometidos con el cumplimiento de las leyes aplicables en contra del lavado de dinero, corrupcion
y financiamiento al terrorismo.

Informacion Publica de ALEGRA SCI

Informacion Institucional: misidn, visién y valores de la empresa; estructura organizativa, incluyendo
nombresy cargos de los principales directivos, normas y politicas internas aplicables a colaboradores,
clientes y proveedores. Cédigo de Etica y Conducta, donde se establezcan los principios y reglas de
comportamiento empresarial.

Informacion Relacionada con la Transparencia: Avisos de privacidad, detallando cémo se protege la
informacién personal de empleados, clientes y terceros; acciones de responsabilidad social y
compromisos con la sostenibilidad.

Informacion sobre Cumplimiento y Buenas Practicas: politica de integridad, detallando cémo se
previenen practicas indebidas; protocolos de denuncia y canales de comunicacion segura,
garantizando el anonimato y la proteccion del denunciante.

Informacion de Servicio al Cliente: términos y condiciones de productos y servicios ofrecidos;
politicas de garantia, devoluciones y atencidn a clientes; medios de contacto oficiales, asegurando
comunicacion efectiva y segura con el publico.

No se podra publicar informacion sensible ni documentos que contengan detalles sobre nuestras
operaciones 0 secretos institucionales, ya que forman parte de nuestras ventajas competitivas. La
divulgaciéon de estos datos podria beneficiar a competidores o a terceros con intereses ajenos a la
empresa. Asimismo, se considera informacion confidencial toda la documentacidn proporcionada por
el personal al area de recursos humanos para la integracion de su expediente laboral. Estos
lineamientos estan establecidos en nuestro aviso de privacidad, el cual puede ser consultado en
nuestra pagina web.
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Medios de Divulgacion de Informacion Publica en ALEGRA SCI.

ALEGRA SCI debe asegurar que la informacion publica sea clara, accesible y actualizada, garantizando
su disponibilidad a través de canales oficiales y formatos comprensibles para diferentes audiencias.
Asimismo, debe establecer controles estrictos para evitar la divulgacion de datos que puedan
comprometer su seguridad operativa o estratégica. Para ello se apoya en los siguientes medios:

Sitio Web Corporativo

https://www.viacxes.com

https://www.viacxes.com/contacto

Medios de Comunicacion Digitales

Correo. - info@viacxes.com
Teléfono. - 662 220 5519
WhatsApp. - 662 166 9587
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