POLITICA DE INTEGRIDAD CORPORATIVA
HOTEL VICTORIA DE POZA RICA, S.A. DE C.V.

Introduccion y Marco Legal

En cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
de México, y con el objetivo de promover una cultura de integridad, transparencia y responsabilidad, HOTEL
VICTORIA DE POZA RICA, S.A. DE C.V. establece la presente Politica de Integridad, que tiene como
proposito asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, prevenir riesgos de corrupcion y
mejorar los procesos internos en todos los niveles de la organizacion

OBJETIVOS

e Identificar y establecer valores y deberes éticos como marco de referencia claro sobre como deben actuar los
colaboradores de la organizacion.

e Creacion de normas y lineamientos que definan las acciones aceptables y sancionen las conductas
inapropiadas para regular el comportamiento de los colaboradores de la organizacion.

e Promover un ambiente de trabajo armonioso y profesional, basado en el respeto a los derechos humanos, la
sustentabilidad, las preferencias y la igualdad entre género.

e Orientar la actuacion de los colaboradores para prevenir conflictos de intereses personales o particulares.

I. Manual de Organizacién y Procedimientos

(En cumplimiento a la Fraccion | del Art. 25 de la LGRA)

La Empresa mantendra un Manual de Organizacién y de Procedimientos debidamente documentado, el cual
constituye la base de su estructura administrativa. Este documento delimita con precision las funciones,
jerarquias y responsabilidades de cada servidor profesional, asegurando que no existan ambigiiedades en la
cadena de mando ni en la ejecucidn de procesos.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES (RFC): HVP890510210
NOMBRE O RAZON SOCIAL B(E)-E:E\I; VICTORIA DE POZA RICA, S.A.
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
(CURP)
CALLE: Blvd. Adolfo Ruiz Cortines
NUMERO: #1306
COLONIA: Cazones
DOMICILIO |ALCALDIA O MUNICIPIO: Poza Rica de Hidalgo
ENTIDAD FEDERATIVA (Estado o Cd. | Veracruz
de México.):
CODIGO POSTAL: 93230
TELEFONO 7828262600
CORREO ELECTRONICO: andreazg@hotelvictoria.com.mx
Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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NOMBRE DE LOS SOCIOS O ACCIONISTAS:

No. | NOMBRE (S) | APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO

1.- | Marlene Villagémez Zerrweck
2.- | Clementina Gutiérrez Villagdmez

¢ Quiénes Somos?

HOTEL VICTORIA DE POZARICA, S.A. DE C.V. es una organizacion lider en la industria de la hospitalidad
y servicios de alimentacion industrial, con sede en Poza Rica de Hidalgo, Veracruz. Operamos bajo un marco
de estricta integridad, transparencia y responsabilidad, en pleno cumplimiento con el Articulo 25 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas de México.

Nuestra estructura organizacional est4 disefiada para la excelencia, contando con una Direccién General que
supervisa areas estratégicas como la Gerencia de Licitaciones y Contratos de Alimentos y Bebidas (AYB)
Comedores Industriales, Contabilidad y Gestion Operativa.

Mision:

Desarrollamos e implementamos soluciones flexibles, dindmicas e innovadoras en la industria de la hospitalidad
superando los requerimientos y expectativas de nuestros clientes agregando valor a sus necesidades al cumplir
con la normatividad vigente en materia inocuidad alimentaria, sostenibilidad, seguridad y moderna gestion
empresarial.

Vision:

Posicionarnos como referente en la industria de la hospitalidad contribuyendo en la calidad de vida de nuestros
clientes y colaboradores impactando positivamente la cadena de suministros a través de nuestra ilimitada pasion
por ofrecer servicios personalizados que integran un balance natural entre calidad, costo y beneficio.

Politica de Gestion Integral:

Nos comprometemos a desarrollar estrategias de negocios de acuerdo a las necesidades de nuestros clientes,
cumpliendo con el marco normativo vigente en materia de inocuidad alimenticia, sostenibilidad, salud laboral,
la gestion de riesgos y mejorando continuamente nuestros procesos.

Valores:

Nuestra organizacion se rige por los siguientes valores para poner en practica sus principios:

e Respeto: En la atencién al cliente, para generar un ambiente laboral satisfactorio que se refleje en una
excelente atencion a las formas operativas hacia nuestros consumidores para generar empatia.

e Innovacion: Para reaccionar rapidamente a los requerimientos del cliente, para mejorar nuestros
procesos, utilizando tecnologia en la mejora continua de la comunicacién eficaz con el cliente.

e Confianza: Generamos confianza en nuestros grupos de interés, cumpliendo con nuestros
compromisos, protegiendo su informacion confidencial y actuando con lealtad.

e Transparencia: Comunicamos de forma clara, veraz y oportuna nuestra informacion relevante a
nuestros grupos de interés, fomentando el didlogo, la participacion y la rendicion de cuentas.
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e Colaboracion: Trabajamos en equipo con nuestros grupos de interés, compartiendo conocimientos,

experiencias y recursos, buscando soluciones conjuntas y beneficios mutuos.

e Sostenibilidad: Consideramos los impactos economicos, sociales y ambientales de nuestras
actividades, buscando minimizar los negativos y maximizar los positivos, tanto en el presente como

en el futuro.

Objetivos de calidad:

-Impulsar el Desarrollo Humano y Profesional
-Mejorar los Procesos Administrativos y Operativos
-Generar crecimiento sustentable de la organizacion

-Crear satisfaccién sostenible en nuestros clientes.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG

Fecha: 22-nov-2
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DISTINTIVO
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El organigrama es una herramienta para definir la estructura de la empresa. Los bloques y lineas representan los distintos puestos y niveles de su
empresa, asi como la persona que ocupa cada posicion. Agregue o quite bloques de acuerdo a su estructura y tamafo. Los externos o subcontratados se
representan con lineas punteadas.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CADA UNA DE LAS AREAS

Puesto: UGB:

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Direccion DIRECCION

. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

Establecer metas y objetivos estratégicos, asi como la toma de decisiones que permitan asegurar la rentabilidad y sostenibilidad a largo plazo, fomentando un
ambiente positivo al interior de la organizacion. Establecer relaciones con clientes/proveedores/organismos necesarios para los objetivos de la organizacion.

II. Funciones y responsabilidades (tareas, ambito de accion, relacion con superiores, subordinados y pares):

1.- Liderazgo estratégico: Definir la visién y misién de la empresa, estableciendo objetivos a largo plazo y estrategias para alcanzarlos.

2.- Gestion operativa: Supenisar las operaciones diarias de la empresa, asegurando que todas las reas funcionen de manera eficiente y efectiva.
3.- Toma de decisiones: Tomar decisiones clave que afecten el rumbo de la empresa, basandose en andlisis de datos y tendencias del mercado.
4.- Gestion financiera: Controlar el presupuesto y los recursos financieros, asegurando la rentabilidad y sostenibilidad de la empresa.

5.- Relaciones exteras: Mantener y desarrollar relaciones con stakeholders, incluyendo clientes, proveedores, inversores y la comunidad.

6.- Desarrollo del talento: Fomentar un ambiente de trabajo positivo, motivando y desarrollando al equipo para alcanzar su maximo potencial.

7.- Cumplimiento normativo: Asegurar que la empresa cumpla con todas las leyes y regulaciones aplicables.

Puesto:
Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Gerencia de Licitacionesy Contratos AYB
COMEDORES INDUSTRIALES

UGB:
DIRECCION

I. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

Identificar, analizar gestionar de manera integral oportunidades de negocio a través de procesos de licitacion publica y privada

Il. Funcionesy responsabilidades (tareas, ambito de accidn, relacidon con superiores, subordinados y pares) :

1. Inteligencia de Oportunidades y Ofertas:

Identificacion y Andalisis: Monitorear plataformas de contratacion plblica y privada para identificar licitaciones relevantes.

Elaboracion de Propuestas: Coordinar equipos multidisciplinarios (legal, técnico, financiero) para desarrollar propuestas técnicas y econémicas competitivas,
asegurando la alineacion con los requisitos del pliego de condiciones.

Negociacion: Liderar el proceso de negociacién de términos comerciales y contractuales con entes licitantes o clientes potenciales.

2. Gestién y Administracion de Contratos:

Formalizacion: Garantizar la redaccidn, revision y firma de contratos que reflejen fielmente los acuerdos alcanzados y protejan los intereses de la empresa.
Cumplimiento (Contract Management): Supenisar el ciclo de vida del contrato (vigencia, entregables, pagos, garantias, modificaciones) para asegurar que ambas
partes cumplan con sus obligaciones.

Gestion de Disputas: Actuar como punto focal en la resolucion de controversias o reclamaciones contractuales, buscando soluciones efectivas y minimizando
litigios.

3. Mitigacion de Riesgos y Compliance:

Evaluacion de Riesgos: Analizar los riesgos legales, financieros y operativos inherentes a cada licitacién y contrato.

Garantias y Fianzas: Gestionar la emision y cancelacion oportuna de garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento de contrato.
Conocimiento Regulatorio: Mantener al dia los procesos de la empresa con las normativas locales e internacionales de contratacion y compliance.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Puesto: Administrador de Contrato UGB: DIRECCION

|. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

Administrar el ciclo de vida de los contratos de la compaiiia, desde su formalizacion hasta su finiquito, manteniendo un control documental riguroso y auditable. Supervisar
el cumplimiento de las clausulas operativas y legales, gestionando renovaciones, modificaciones y terminaciones en tiempo y forma, asegurando la transparencia en la
relacion con proveedores y clientes internos

Il. Funcionesy responsabilidades (tareas, &mbito de accion, relacién con superiores, subordinados y pares) :

1.- Monitorear las cuentas por cobrar de la empresa e identificar cuentas vencidas.Monitoreo de vigencias, fianzas de cumplimiento y penas convencionales
2.- Realizar las gestiones necesarias ante las afianzadoras
3.- Coordinar con departamentos que correspondan que los entregables del contrato esten en tiempo y forma para las auditorias

4.- Coordinar las licitaciones con los departamentos pertinentes para generar contratos nuevos y de las extensiones

5.- Supervisar y coordinar con los departamentos pertinentes que los entregables pactados se cumplan en tiempo y forma para que se haga la gestion del pago. Generar o
validar las Actas de Entrega-Recepcidn.

6.- Cancelacidn de fianzas pertinentes al término de contrato y/o extension

7.- Coordinar y supervisar con los departamentos pertinentes que para los casos de extensiones, ningln cambio operativo se ejecute sin previo acuerdo y sin perjuicio para
la empresa

8.- Dar seguimiento con los departamentos pertinentes al estado de pagos, cumplimiento de minimos de compra.

9.- Apoyar al departamento de RRHH o de CxC en situaciones especificas para resolver controversias que puedan afectar al cumplimiento del contrato.

10.- Coordinar con los departamentos pertinentes las recertificaciones o certificaciones en las normas o procedimientos que sean requeridos por contrato

Puesto: UGB:

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA A DIRECCION

. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

asegurar la precision y eficiencia en la gestion financiera de la empresa, supervisando las operaciones contables, garantizando el cumplimiento de normativas
fiscales y contables, y proporcionando informacion financiera precisa y oportuna para la toma de decisiones estratégicas.

II. Funciones y responsabilidades (tareas, ambito de accion, relacion con superiores, subordinados y pares) :

1.- Supenvision de operaciones contables: Asegurar la precision y eficiencia en las operaciones contables diarias.

2.- Gestion de informes financieros: Preparar y presentar informes financieros precisos y oportunos.

3.- Cumplimiento normativo: Garantizar el cumplimiento de las normativas fiscales y contables.

4.- Control de presupuestos: Supenisar y gestionar los presupuestos de la empresa.

5.- Auditorias internas: Realizar auditorias internas para asegurar la integridad de los registros financieros.

6.- Gestion de cuentas por pagar y cobrar; Supenisar las cuentas por pagar y cobrar para mantener un flujo de caja saludable.
7.- Asesoramiento financiero: Proporcionar asesoramiento financiero a la direccion para la toma de decisiones estratégicas.
8.- Capacitacion del personal: Desarrollar e implementar programas de capacitacion para el personal contable.

9.- Mejora continua: Identificar y proponer mejoras en los procesos contables para aumentar la eficiencia.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Puesto: Auxiliar Cuentas Por Pagar UGB: CONTABILIDAD

I. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

Administrar los recursos financieros para el abastecimiento de los comedores

Il. Funciones y responsabilidades (tareas, &ambito de accidn, relacién con superiores, subordinados y pares) :

1.- Gestionar las requisicion para garantizar el abastecimiento de la MP, Insumos y suministros que permiten la operacion de los comedores
2.- Facturar las compras y gastos directos e indirectos deducibles

3.- Elaborar comprobacion de recursos

4.- Concentrar los gastos del mes

5.- Solicitar a tesoreria el pago a proveedores

6.- Gestionar el recurso de las compras de los comedores

7.- Conciliar las transferencias s los gastos (fiscales y no fiscales)

8.- Archivar polizas de cheque y transnferencias del mes

Puesto: UGB:

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Auxiliar de RRHH CONTABILIDAD

|. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

Asegurar la integridad, actualizacién y disponibilidad oportuna de la informacién del personal y los registros del area (fisicos y digitales), y
garantizar el cumplimiento en tiempo y forma de los procesos administrativos y de seguridad e higiene, con el fin de minimizar riesgos
legales/operativos y facilitar la toma de decisiones del personal directivo y contable, brindando soporte eficiente a la continuidad de las
operaciones.

Il. Funcionesy responsabilidades (tareas, ambito de accion, relacion con superiores, subordinados y pares) :

1.- Recabar la documentacion necesaria que los expedientes deben contener para facilitar la verificacion de la informacion

2.- Apoyar en la integracion y resguardo de expedientes y demas documentacién que se requiera en el area.

3.- Mantener registros de empleados y actualizar base de datos de RR.HH (excel)

4.- LLevar el control de incapacidades, actualizar los registros del personal de nuewvo ingreso y bajas

5.- Solicitar las altas y bajas en el IMSS del personal al despacho contable, en tiempo y forma.

6.- Solicitar el pago de las fumigaciones a tesoreria de los comedores industriales a mediados del mes

7.- Darle seguimiento a la programacion de las fumigaciones para recabacion de informacién

8. Realizar (cuando aplique) reportes andlisis clinicos del personal; asi como anélisis bacteriolégico, de superficies inertes, agua, hielo y alimentos

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Puesto: Auxiliar Cuentas por Cobrar UGB: CONTABILIDAD

|. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

Facilitar los procesos administrativos relacionados con la operacion y la gestion de los recursos humanos, materiales y financieros para garantizar
el trato personalizado del cliente

Il. Funcionesy responsabilidades (tareas, ambito de accion, relacion con superiores, subordinados y pares) :

1.- Monitorear las cuentas por cobrar de la empresa e identificar cuentas vencidas.

2.- Realizar las gestiones necesarias (llamadas, correos) para asegurar que los clientes paguen a tiempo, de acuerdo con los terminos de crédito.
3.- Recibir e identificar los pagos de los clientes y registrarlos correctamente para liquidar o abonar a las facturas pendientes

4.- Resolver problemas de facturacion y crédito del cliente

5.- Ingreso y seguimiento de aclaraciones con clientes.

6.- Generar complementos de pago y notas de credito

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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Puesto: UGB:

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Auxiliar de tesoreria CONTABILIDAD

|. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

Gestionar de manera eficiente y segura los recursos financieros de la organizacion, asegurando la liquidez necesaria y el cumplimiento y transparecia de
obligaciones financieras.

II. Funcionesy responsabilidades (tareas, &mbito de accion, relacion con superiores, subordinados y pares):

1.- Registro y control: Llevar el registro detallado de todas las operaciones financieras diarias (ingresos, egresos, depdsitos).

2.- Conciliaciones bancarias: Realizar y ajustar mensualmente las conciliaciones de cuentas bancarias, asegurando que los saldos coincidan con los registros
internos.

3.- Gestion de pagos y cobros: Procesar transferencias, depésitos, pagos a proveedores y remuneraciones, y gestionar comprobantes.

4.- Reportes: Elaborar reportes diarios, semanales y mensuales de tesorerfa, incluyendo flujos de efectivo.

5.- Soporte administrativo: Dar seguimiento a procesos, cumplir con condiciones bancarias y gestionar altas/bajas de cuentas.

Puesto: UGB:

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Coordinador de comedor AYB/COMEDORES INDUSTRIALES

. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

asegurar la eficiencia operativa y la calidad del servicio del comedor, gestionando al personal, manteniendo altos estandares de seguridad alimentaria, controlando
los costos y garantizando la satisfaccion del cliente

II. Funciones y responsabilidades (tareas, ambito de accion, relacion con superiores, subordinados y pares):

1.- Supenvision operativa: Asegurar que las operaciones diarias del comedor se realicen de manera eficiente y efectiva.

2.- Control de calidad: Garantizar que los alimentos y senicios cumplan con los estandares de calidad y seguridad alimentaria.

3.- Gestion de personal: Supendsar, capacitar y coordinar al personal del comedor para mantener un ambiente de trabajo positivo y productivo.

4.- Manejo de inventarios: Controlar y gestionar los inventarios de alimentos y suministros para evitar desperdicios y asegurar la disponibilidad de productos.
5.- Cumplimiento normativo: Asegurar que el comedor cumpla con todas las regulaciones y normativas locales y nacionales.

6.- Atencion al cliente: Resolver problemas y quejas de los clientes de manera efectiva para asegurar su satisfaccion.

7.- Planificacion de mends: Colaborar en la planificacion de mends que sean nutritivos, equilibrados y atractivos para los clientes.

8.- Mantenimiento de instalaciones: Asegurar que las instalaciones del comedor estén limpias y en buen estado.

9.- Evaluacion y mejora continua; Monitorear el desempefio del comedor y realizar ajustes necesarios para mejorar la eficiencia y la satisfaccion del cliente.
10.- Debe poder preparar comidas sabrosas, atractivas y que cumplan con los requisitos del régimen alimentario establecido por el nutricionista.

11.- Debe poder trabajar a un ritmo constante para asegurar que los alimentos se preparen y se sinan a tiempo para cada comida del dia.

12.- Se le puede requerir que ayude a solicitar los suministros o que ayude con el inventario.

13.- Se le puede requerir que cubra los huecos para ayudar en la cocina.

14.- Se requiere que prepare y sina las comidas de acuerdo a las normas federales, estatales y de la instalacién respecto de los procedimientos de control de
infecciones.

15.- Se requiere que se asegure de que cada residente reciba los alimentos de acuerdo con su dieta, y que incorpore las preferencias personales.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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Puesto: UGB:

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Chef Ejecutivo AYB/COMEDORES INDUSTRIALES

|. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

asegurar la eficiencia operativa y la calidad del servicio del comedor, gestionando al personal, manteniendo altos estandares de seguridad alimentaria, controlando
los costos y garantizando la satisfaccion del cliente

Il. Funciones y responsabilidades (tareas, &mbito de accidn, relacidn con superiores, subordinados y pares) :

1.- supenvision operativa: Asegurar que las operaciones diarias del comedor se reancen de manero eficiente y efectivo.

2.- Control de calidad: Garantizar que los allinentos y senidos cumplan con fos estandares de candad y seguridad alimentarla.

3.- Geslion de personal: Supenisar, capacitar y coordinar al personal del comedor para mantener un ambiente de trabajo posltivo y productivo.

4.- Cumplimiento nom,ativo: Asegurar que el comedor cumpla con todas las regulaciones y normativas locales y nacionales.

5.- Atencion al cliente: Resolver problemas y quejas de los clientes de manera efectiva para asegurar su salisfacclon.

6.- Planlficacion de memls: Colaborar en la planllicacién de menls que sean nutritivos, equUlbrados y atraclivos para los clientes.

7.- Mantenimiento de instalaciones: Asegurar que las instalaciones del comedor estén limpias y en buen eetado.

8.- Evaluacion y mejom conUnua: Monnorear el desempefio del comedor y realizar ajustes necesarios para mejorar la eficlelicla y la satisfaccion del diente.
9.- Debe poder preparar comidas sabrosas, atractivas y que cumplan con los requisitos del régimen alimentarlo establecido por el nutriclonisla.

10.- Debe poder trabajar a .., ritmo constante para asegurar que los alimentes se preparen y se sirvan a tiempo para cada comida del dio.

11.- Se le puede requerir que ayude a solicitar los suministros o que ayude con el inventarfo.

12.- Se le puede requerir que aJbra los huecos para ayudar en la cocina.

13.- Se requiere que prepara y sina las comidas de acuerdo a las normas federales, estatales y de la instalacion re{pecto de los procedimientos de control de
14.- Infecciones. Se requiere que se asegure de que cada residente reciba los alimentes de acuerdo con su diete, y que incorpore las proferenclas personales,
15.- Llevar cabo apertura de comedores en otros silios

16.- Capacitacion del personal de nuevos sitios

17.- Elaboracion de menus de otros comedores

18.- Establecer contacto con personal de otros comedores

19.- Establecer contacto con proveedores de otros comedores

Puesto: UGB:

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Chef Operativo AYB/COMEDORES INDUSTRIALES

|. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

PREPARA LOS ALIMENTOS CUIDANDO OPTIMIZAR EL USO DE RECURSOS BUSCANDO LA SATISFACCION DEL CLIENTE CONFORME A LOS
PARAMETROS ESTABLECIDOS

Il. Funciones y responsabilidades (tareas, &mbito de accidn, relacién con superiores, subordinados y pares) :

1.- Preparar varios alimentos segln el mend, las recetas y las dietas especiales para cada comida.

2.- Operar varios equipos de cocina para la preparacion de las comidas.

3.- Limpiar las superficies del lugar de trabajo durante su turno (limpiar sobre la marcha): limpiar los pisos, barrer y trapear la seccién del mostrador al final del turno,
cubrir y almacenar los alimentos que no se utilizaron, seguin las normas y los procedimientos, para garantizar la calidad y la seguridad de los alimentos. 4.-
Debe poder preparar comidas sabrosas, atractivas y que cumplan con los requisitos del régimen alimentario establecido por el nutricionista.

5.- Debe poder trabajar a un ritmo constante para asegurar que los alimentos se preparen y se sirvan a tiempo para cada comida del dfa.

6.- Se le puede requerir que cubra los huecos para ayudar en la cocina.

7.- Se requiere que prepare y sirnva las comidas de acuerdo a las normas federales, estatales y de la instalacion respecto de los procedimientos de control de
infecciones.

8.- Cumplir con los procedimientos de seguridad, tal como se establece en el manual de senicios del régimen alimentario.

9.- Elaborar lista de suministros para los alimentos.

10.- Apoyo a los inventarios.

11.- Puede serle conferidas actividades especificas tales como: cocina fria, cocina caliente, catering, pasteleria/reposteria, banquetes o cualquiera que se requiera
acorde a la linea de produccion.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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Puesto: UGB:

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Nutriologo AYB/COMEDORES INDUSTRIALES

|. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

Disefiar y supervisar planes de alimentacion que aseguren una nutricion adecuada y equilibrada cumpliendo con las normativas de salud y seguridad alimentaria

IIl. Funcionesy responsabilidades (tareas, ambito de accidn, relacion con superiores, subordinados y pares) :

1.- Disefio de MenUs Nutritivos: Crear planes de alimentacion que aseguren una dieta balanceada y saludable para los comensales.

2.- Evaluacion y Monitoreo: Supenisar y ajustar los menls baséndose en las necesidades nutricionales de los trabajadores.

3.- Educacion Nutricional: Promover habitos alimentarios saludables mediante recetas innovadoras vegeratrianas

4.- Control de Calidad Alimentaria: Asegurar que todos los alimentos senidos cumplan con las normativas de salud y seguridad alimentaria.

5.- Colaboracién Interdepartamental: Trabajar estrechamente con el equipo de cocina y otros departamentos para implementar cambios y mejoras en la oferta
alimentaria.

6.- Desarrollar la tabla de aporte calérico

Puesto: UGB:

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Auxiliar Administrativo AYB/COMEDORES INDUSTRIALES

|. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

Recibir, almacenar y despachar los insumos de manera eficiente y segura, asegurando su calidad, frescura y tener el inventario correcto para su
posterior uso o distribucion. Ademas de organizar el espacio para almacenamiento de los insumos alimentarios y su debida clasificacion.

Il. Funcionesy responsabilidades (tareas, ambito de accién, relacién con superiores, subordinados y pares) :

1.- Verificar abasto de insumos para preparacion de alimentos.

2.- Verificar peso de los insumos para preparacion de alimentos.
3.- Registro de entradas y salidas de insumos

4.- Direccionar los insumos a las areas correspondientes

5.- Estar al pendiente del stock de carnes para subirlo a plataforma
6.- Verificar stock los dias viemnes

7.- Capturar informacioén al cardex

8.- Verificar existencias

9.- Muestreo de medicion de gramajes

10.- Elaborar entregables de lavado de manos, desinfeccion de frutas y verduras, fumigacion
11.- Bitacora de temperatura de alimentos

12.- Supenvcion de frutas y verduras

13. Evidencia de camaras de refirgeracion

14. Reporte de limpiezas de grasa

15.Reporte de limpieza profunda

Actividades de Apoyo

1.- Elaborar entregables de lavado de manos, desinfeccion de frutas y verduras, fumigacion
2.- Gestionar la informacién del reloj checador

3.- Checar al personal de almacén para \erificar sus actividades

4.- Gestionar cumplimiento ambiental

5.- Entrega de aporte calorico a ASA

6.- Bitacora de generacion de residuos

7.- Gestionar mantenimiento de maquinaria

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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Puesto: UGB:

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Cheflcocinero/mayora AYB/COMEDORES INDUSTRIALES

|. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

PREPARA LOS ALIMENTOS CUIDANDO OPTIMIZAR EL USO DE RECURSOS BUSCANDO LA SATISFACCION DEL CLIENTE CONFORME A LOS
PARAMETROS ESTABLECIDOS

Il. Funcionesy responsabilidades (tareas, ambito de accidn, relacion con superiores, subordinados y pares) :

1.- Preparar varios alimentos segun el mend, las recetas y las dietas especiales para cada comida.

2.- Operar varios equipos de cocina para la preparacion de las comidas.

3.- Limpiar las superficies del lugar de trabajo durante su turno (limpiar sobre la marcha): limpiar los pisos, barrer y trapear la seccion del mostrador al final del turno,
cubrir y almacenar los alimentos que no se utilizaron, segun las normas y los procedimientos, para garantizar la calidad y la seguridad de los alimentos.

4.- Debe poder preparar comidas sabrosas, atractivas y que cumplan con los requisitos del régimen alimentario establecido por el nutricionista.

5.- Debe poder trabajar a un ritmo constante para asegurar que los alimentos se preparen y se sirvan a tiempo para cada comida del dia.

6.- Se le puede requerir que cubra los huecos para ayudar en la cocina.

7.- Se requiere que prepare y sina las comidas de acuerdo a las normas federales, estatales y de la instalacion respecto de los procedimientos de control de
infecciones.

8.- Cumplir con los procedimientos de seguridad, tal como se establece en el manual de senvicios del régimen alimentario.

9.- Elaborar lista de suministros para los alimentos.

10.- Apoyo a los inventarios.

11.- Puede serle conferidas actividades especificas tales como: cocina fria, cocina caliente, catering, pasteleria/reposterfa, banquetes o cualquiera que se requiera
acorde a la linea de produccion.

Puesto: UGB:

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA Ayudante General AYB/COMEDORES INDUSTRIALES

|. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

Apoyar en la preparacion y presentacion de alimentos, manteniendo la higiene y el orden en la cocina, y asegurando el cumplimiento de las normas de seguridad
alimentaria

II. Funcionesy responsabilidades (tareas, ambito de accion, relacion con superiores, subordinados y pares):

1.- Preparacion de Ingredientes: Lavar, pelar, cortar y medir ingredientes segun las indicaciones.

2.- Mantenimiento de la Limpieza: Asegurar la limpieza y orden en la cocina, incluyendo utensilios, superficies y equipos.

3.- Asistencia en la Cocina: Apoyar a los cocineros en la elaboracién de platos, siguiendo instrucciones especificas.

4.- Control de Inventarios: Ayudar en el seguimiento y almacenamiento de los suministros de cocina.

5.- Seguridad Alimentaria: Cumplir con las normativas de higiene y seguridad alimentaria.

6.- Pueden serle conferidas actividades especificas acorde a la linea de produccion tales como: arrocero, parrillero, repostero, barra de senvcio, salonero, lavaloza,
lavacochambre, atencion de barra de frutas/verduras, limpieza general.

lo anterior es enunciativo pudiendo ser algunas otras donde se requiera apoyo.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA

Puesto:
Encargado de almacén

UGB:
AYB/COMEDORES INDUSTRIALES

. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

garantizar el suministro adecuado y eficiente de todos los insumos necesarios para el funcionamiento del comedor. Esto implica la recepcion, almacenamiento y
distribucion de los productos alimenticios y otros materiales, asegurando que se cumplan las normas de higiene y seguridad. Ademas, el encargado debe gestionar
el inventario, controlando las existencias y evitando el desabastecimiento o el exceso de stock

II. Funciones y responsabilidades (tareas, ambito de accion, relacion con superiores, subordinados y pares) :

1.- Recepcion y Almacenamiento: Recibir, inspeccionar y almacenar correctamente los productos alimenticios y otros suministros, asegurando el cumplimiento de

las normas de higiene y seguridad.

2.- Gestion de Inventarios: Mantener un control preciso del inventario, registrar entradas y salidas de productos, y garantizar que no haya desabastecimientos ni

€XCesos.

3.- Distribucion: Prowveer a la cocina y otras areas del comedor los insumos necesarios de manera oportuna y eficiente.
4.- Mantenimiento: Supenisar el estado del almacén y su limpieza, asegurando condiciones ¢ptimas de almacenamiento para evitar deterioro de los productos.
5.- Coordinacidn: Trabajar en estrecha colaboracion con otros departamentos, como compras y cocina, para coordinar la adquisicion y distribucion de insumos.

Empresa: HOTEL VICTORIA DE POZA RICA

Puesto:
Encargado de compras

UGB:
AYB/COMEDORES INDUSTRIALES

. Objetivo del puesto (basado en los requerimientos del cliente a satisfacer):

garantizar la adquisicién eficiente y rentable de insumos necesarios para el funcionamiento del comedor, asegurando que se cumplan las normas de calidad y

seguridad alimentaria, buscando relacion precio/calidad.

. Funciones y responsabilidades (tareas, ambito de accidn, relacion con superiores, subordinados y pares):

o O BEW N

- Blsqueda y Seleccion de Proveedores: Identificar y evaluar proveedores confiables para asegurar la calidad y puntualidad de los insumos.

.- Negociacion de Precios y Condiciones: Negociar términos favorables de compra, incluyendo precios, plazos de entrega y condiciones de pago.

.- Gestion de Inventarios: Supenvisar los niveles de inventario para evitar desabastecimientos o excesos, asegurando un flujo constante de suministros.
- Pedidos y Seguimiento: Realizar drdenes de compra y sequir de cerca el estado de los pedidos para asegurar la entrega a tiempo.

.- Control de Calidad: Garantizar que los productos recibidos cumplan con las normas de calidad y seguridad alimentaria.

.- Documentacion y Reportes: Mantener registros precisos de las compras y preparar informes para la administracion

Elaborado por: WALR

Autorizado por: AMZG

Fecha: 22-nov-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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I1. Cddigo de Conducta.

La institucion ha adoptado un Cédigo de Etica o de Conducta que establece los principios y valores que deben
guiar las acciones de todos los miembros de la corporacion. Este codigo promueve la honestidad, la
transparencia, el respeto y la responsabilidad, tanto dentro como fuera del &mbito laboral. Todos los empleados,
directivos y colaboradores deben adherirse a este cddigo, el cual es de caracter obligatorio y se actualiza de
acuerdo con las mejores practicas y las normativas vigentes.

Introduccion

Nuestra organizacién se compromete a actuar con ética, integridad y profesionalidad en todas sus actividades y
relaciones, respetando los derechos humanos, el medio ambiente y las leyes vigentes. El codigo ético y conducta
es un documento que establece los principios, valores y normas que guian nuestro comportamiento como
miembros de esta organizacion, asi como nuestras responsabilidades con nuestros grupos de interés: clientes,
proveedores, empleados, socios, competidores, autoridades y sociedad en general. El codigo ético y conducta
tiene como objetivo prevenir, detectar y sancionar cualquier conducta contraria a la ética o a la legalidad, asi
como fomentar una cultura de confianza, transparencia y excelencia en nuestra organizacion.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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Alcance

El codigo ético y conducta se aplica a todas las personas que forman parte de nuestra organizacion,
independientemente de su nivel jerdrquico, funcion o ubicacién. También se aplica a las personas o entidades
que acten en nombre o representacion de nuestra organizacion, o que mantengan una relacion comercial o
contractual con ella. Todos ellos tienen la obligacion de conocer, entender y cumplir el codigo ético y conducta,
asi como las leyes y normas aplicables en cada caso.

Principios

Nuestra organizacion se basa en los siguientes principios para orientar su actuacion ética:

Valores

Respeto: Reconocemos y valoramos la dignidad, la diversidad y los derechos de todas las personas y
entidades con las que nos relacionamos, tratdndolas con equidad, justicia y cortesia.

Honestidad: Actuamos con coherencia entre lo que decimos y lo que hacemos, siendo fieles a nuestros
compromisos y a la verdad.

Responsabilidad: Asumimos las consecuencias de nuestras decisiones y acciones, buscando el
beneficio de nuestra organizacion y de nuestros grupos de interés, sin perjudicar a terceros ni al medio
ambiente.

Calidad: Ofrecemos productos y servicios que satisfacen o superan las expectativas de nuestros
clientes, cumpliendo con los estandares de calidad, seguridad e innovacion.

Excelencia: Buscamos la mejora continua de nuestros procesos, recursos y resultados, mediante el
aprendizaje, la evaluacion y la gestién del conocimiento.

Nuestra organizacion se rige por los siguientes valores para poner en practica sus principios:

Normas

Confianza: Generamos confianza en nuestros grupos de interés, cumpliendo con nuestros
compromisos, protegiendo su informacién confidencial y actuando con lealtad.

Transparencia: Comunicamos de forma clara, veraz y oportuna nuestra informacion relevante a
nuestros grupos de interés, fomentando el didlogo, la participacion y la rendicion de cuentas.
Colaboracidn: Trabajamos en equipo con nuestros grupos de interés, compartiendo conocimientos,
experiencias y recursos, buscando soluciones conjuntas y beneficios mutuos.

Innovacién: Fomentamos la creatividad, la iniciativa y el espiritu emprendedor en nuestra
organizacion, buscando nuevas formas de hacer las cosas mejor y mas eficientemente.
Sostenibilidad: Consideramos los impactos economicos, sociales y ambientales de nuestras
actividades, buscando minimizar los negativos y maximizar los positivos, tanto en el presente como
en el futuro.

Nuestra organizacidn establece las siguientes normas para regular nuestro comportamiento ético:

Con nuestros clientes: Nos esforzamos por satisfacer sus necesidades y expectativas, ofreciéndoles
productos y servicios de calidad, seguros e innovadores. Respetamos su privacidad, su seguridad y sus
derechos como consumidores. Escuchamos sus opiniones, sugerencias y reclamos, buscando
solucionarlos de forma eficaz y eficiente.

Con nuestros proveedores: Establecemos relaciones comerciales basadas en el respeto mutuo, la
confianza y el beneficio compartido. Exigimos a nuestros proveedores que cumplan con este codigo
ético y conducta y con las leyes y normas aplicables en materia de derechos humanos, medio ambiente,
calidad, seguridad y anticorrupcion. Evaluamos su desempefio social, ambiental y ético, buscando
mejorar continuamente nuestra cadena de valor.

Con nuestros empleados: Promovemos el desarrollo profesional y personal de nuestros empleados,
ofreciéndoles condiciones laborales dignas, seguras y saludables, asi como oportunidades de
formacion, participacion y reconocimiento. Respetamos su libertad sindical, su derecho a la
negociacion colectiva y su diversidad cultural. No toleramos ninguna forma de discriminacion, acoso
o violencia laboral.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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e Con nuestros socios: Buscamos alianzas estratégicas con otras organizaciones que compartan nuestra
vision, misién y valores, asi como nuestro compromiso con la responsabilidad social. Colaboramos
con nuestros socios para generar valor agregado para nuestras partes interesadas y para la sociedad en
general.

e Con el medio ambiente: Protegemos el medio ambiente en todas nuestras actividades, minimizando
nuestro consumo de recursos naturales, nuestra generacién de residuos y nuestras emisiones
contaminantes. Cumplimos con la legislacién ambiental vigente y buscamos ir méas alla mediante la
adopcidn de buenas practicas ambientales. Fomentamos la conciencia ambiental entre nuestros grupos
de interés.

e Con la sociedad: Contribuimos al desarrollo sostenible de la sociedad donde operamos, apoyando
iniciativas sociales que mejoren la calidad de vida de las comunidades locales. Respetamos los
derechos humanos, la cultura y las tradiciones locales. No participamos ni apoyamos ninguna forma
de corrupcion o soborno. Cumplimos con nuestras obligaciones fiscales y legales.

Responsabilidades

La direccidn de nuestra organizacion es responsable de aprobar, difundir y supervisar el cumplimiento de este
cbdigo ético y conducta, asi como de asignar los recursos necesarios para su implementacion y seguimiento.

Los responsables de cada &rea o departamento son responsables de asegurar que Sus equipos conozcan y
cumplan este codigo ético y conducta, asi como de identificar y reportar cualquier riesgo o sospecha de
incumplimiento del mismo.

Los empleados y demas personas sujetas a este c6digo ético y conducta son responsables de actuar conforme al
mismo y a las leyes y normas aplicables, asi como de denunciar cualquier situacion que pueda suponer una
violacion o incumplimiento del mismo.

Mecanismos de denuncia

Nuestra organizacion dispone de los siguientes mecanismos de denuncia para que cualquier persona pueda

comunicar de forma confidencial y segura cualquier situacién que pueda suponer una violacién o
incumplimiento de este codigo ético y conducta o de las leyes y normas aplicables:

e Lineatelefénica: 7828860629

e Correo electronico: recursoshumanos@hotelvictoria.com.mx
e Buzon fisico. DEPARTAMENTO DE RRHH

Nuestra organizacion garantiza que no habra represalias ni consecuencias negativas para las personas que
realicen denuncias de buena fe. Asimismo, nuestra organizacion protegerda la identidad y la privacidad de las
personas que realicen denuncias, salvo que se requiera su revelacién por motivos legales o judiciales.

CONDUCTAS OBLIGATORIAS

Estas acciones son requeridas para todos los miembros de la organizacidn, independientemente de su nivel
jerarquico:

1. Integridad y Etica Profesional

e Honestidad: Actuar con verdad y coherencia entre lo que se dice y lo que se hace.
e Responsabilidad: Asumir las consecuencias de las decisiones y acciones tomadas.
¢ Confidencialidad: Proteger la informacion confidencial de los grupos de interés.

2. Relaciones con Grupos de Interés

e Respeto: Tratar con equidad, justicia y cortesia a todas las personas y entidades.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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e Calidad y Seguridad: Ofrecer productos y servicios que cumplan con los estandares de seguridad e
innovacion.
e Transparencia: Comunicar informacion relevante de forma clara, veraz y oportuna.
¢ Denuncia: Reportar cualquier situacion que suponga una violacion al codigo ético.
3. Compromiso Ambiental y Social

e  Proteccion Ambiental: Minimizar el consumo de recursos naturales y la generacion de residuos.
e Derechos Humanos: Respetar los derechos humanos, la cultura y las tradiciones locales.

CONDUCTAS PROHIBIDAS
El codigo establece limites claros sobre comportamientos que no seran tolerados bajo ninguna circunstancia:
1. En el Ambito Laboral

e Discriminacion: Esta prohibida cualquier forma de distincion negativa hacia los empleados.
e Acoso: No se tolera ningln tipo de hostigamiento en el entorno de trabajo.
¢ Violencia Laboral: Se prohibe cualquier acto de agresion fisica o verbal entre colaboradores.

2. En la Gestion y Legalidad

e Corrupcion y Soborno: Queda estrictamente prohibido participar o apoyar cualquier forma de
corrupcion.

e Incumplimiento Normativo: Actuar de forma contraria a las leyes vigentes o a los principios del
cédigo.

3. Impacto Externo

e  Perjuicio a Terceros: Tomar decisiones que dafien a grupos de interés o al medio ambiente.
e Engafio: Actuar con falta de coherencia o faltar a la verdad en los compromisos adquiridos.

Elaborado por: WALR Autorizado por! AMZG Fecha: 22-nov-2024
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HOTEL VICTORIA

CONSTANCIA DE RECEPCION Y CONOCIMIENTO DE LA
POLITICA DE INTEGRIDAD

FECHA: 7 de abril de 2026

LUGAR: Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.

Por medio de la presente, los suscritos, trabajadores de HOTEL VICTORIA DE POZA RICA, S.A.DEC.V.,

manifestamos bajo protesta de deeir verdad que:

. RECEPCION: Hemos recibido de manera fisica y/o digital el documento que contiene la Politica

de Integridad Corporativa, el cual incluye I Politica de Integridad y Cddigo de Conducta dela

empresa.

CONOCIMIENTO: Sc nos han explicado y hemos comprendido los principios de honestidad,

respeto, responsabilidad y excelencia, asi como las conductas prohibidas, los sistemas de denuncia y

las consecuencias derivadas del incumplimiento de dichas normas.

3. COMPROMISO: Nos comprometemos a alinear nuestro desempeiio laboral a los estindares de
integridad establecidos y a reportar cualquier acto contrario a la legislacion mexicana o a las politicas
internas a través de los canales oficiales (Linea de Integridad: 782 886 0629).

!J

A continuacion, sc recaban las firmas de conformidad:
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MANIFIESTO DE DIFUSION DE LA POLITICA DE INTEGRIDAD

HOTEL VICTORIA DE POZA RICA, S.A. DE C.V.

CORPORATIVA

Yo, Clementina Gutiérrez Villagbmez, en mi calidad de Directora General de HOTEL VICTORIA DE POZA
RICA, S.A. DE C.V. , y en pleno cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de México, hago constar mediante el presente manifiesto el compromiso
inquebrantable de esta institucién con la ética y la transparencia.

Por medio de este documento, especifico y ratifico que:

Difusion Integral: Se ha llevado a cabo la difusion efectiva de nuestra Politica de Integridad
Corporativa y del Cddigo Etico y de Conducta a todas las personas que forman parte de la
organizacion, sin importar su nivel jerarquico, funcion o ubicacion.

Responsabilidad de Mando: Los responsables de cada area y departamento han asegurado que sus
respectivos equipos conozcan, entiendan y se comprometan a cumplir con las normas de
comportamiento ético establecidas.

Capacitacion Continua: La empresa mantiene sistemas y procesos de entrenamiento para garantizar
que todos los miembros cuenten con los conocimientos necesarios sobre prevencion de corrupcion,
gestion de conflictos de interés y cumplimiento de normas legales.

Cultura de Integridad: El objetivo primordial de esta difusion es fomentar una cultura de confianza,
excelencia y responsabilidad, orientando nuestra actuacion hacia el respeto a los derechos humanos y
la legalidad vigente.

Compromiso de la Alta Direccién: Como Direccion General, asumo la responsabilidad de supervisar
de manera continua la eficacia de estos sistemas y asegurar que la corporacion cumpla con sus
objetivos de responsabilidad social y ética.

Nuestra organizacion garantiza que se han puesto a disposicion los mecanismos de denuncia necesarios (linea
telefonica, correo electrdnico y buzon fisico en RRHH) para reportar cualquier incumplimiento, asegurando en

todo momento que no habra represalias para quienes actlen de buena fe.

Atentamente

Lic. Clementina Gutiérrez Villagomez

Direccion General

Elaborado por: WALR

Autorizado por! AMZG

Fecha: 22-nov-2024
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I11. Sistemas Adecuados y Eficaces de Control, Vigilancia y Auditoria
1. Definicion del Sistema

La institucion ha establecido sistemas adecuados y eficaces de control, vigilancia y auditoria con el fin de
supervisar de manera constante y periédica el cumplimiento de los estandares de integridad en todos los niveles.
Estos sistemas permiten identificar areas de riesgo y garantizar que tanto los procesos internos como externos
se alineen con las disposiciones legales y éticas vigentes.

2. Responsables del Cumplimiento
Para asegurar la operatividad de la Politica de Integridad, se definen los siguientes roles y responsabilidades:

¢ Responsable de Control (Direccion General): La Lic. Clementina Gutiérrez Villagémez, en su
calidad de Directora General, es la autoridad maxima encargada de aprobar y supervisar la eficacia de
los sistemas implementados.

e Responsables de Vigilancia (Gerencias y Jefaturas de Area): Los responsables de cada area o
departamento (Licitaciones, Contabilidad, RRHH, etc.) deben asegurar que sus equipos conozcan y
cumplan con el Cédigo de Etica, identificando y reportando cualquier riesgo de incumplimiento.

e Responsable de Auditoria (Departamento Contable y Auditores Externos): El area contable,
apoyada por procesos de auditoria externa, es la encargada de realizar los exdmenes periodicos sobre
el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Procedimientos de Control, Vigilancia y Auditoria

La empresa ejecuta los siguientes procedimientos para garantizar que la Politica de Integridad sea un estandar
vivo en la organizacion:

A. Mecanismos de Control Interno

e Delimitacion de Funciones: Se mantiene un Manual de Organizacién y Procedimientos que define
con precision las jerarquias y responsabilidades para evitar ambigiiedades en la cadena de mando.

e Gestion de Recursos Humanos: Se aplican procesos rigurosos de seleccién y evaluacién continua
para evitar la incorporacion de personas que representen un riesgo a la integridad de la corporacion.

B. Procesos de Vigilancia Continua

e Supervision Operativa: Los lideres de area monitorean diariamente las actividades para asegurar la
adherencia a los valores de honestidad, transparencia y responsabilidad.

e Canales de Denuncia: Se mantienen activos mecanismos seguros (linea telefénica 7828860629,
correo electronico y buzon fisico en RRHH) para que cualquier colaborador o tercero reporte actos
contrarios a la politica.

e Transparencia en Intereses: Se asegura la publicidad de decisiones clave, contrataciones y
adquisiciones para permitir el escrutinio de las partes interesadas.

C. Procedimientos de Auditoria

e Auditorias Periddicas: Se realizan evaluaciones regulares, tanto internas como externas, que
examinan el cumplimiento de los estandares de integridad y la eficacia de los procesos administrativos
y operativos.

e Evaluacion de Riesgos: El sistema de auditoria identifica constantemente posibles areas de
vulnerabilidad ante actos de corrupcion o conflictos de interés.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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1. Sistemas Adecuados de Denuncia
1. Definicion y Alcance del Sistema

La corporacién ha implementado sistemas adecuados de denuncia que permiten a empleados, proveedores,
clientes y partes interesadas reportar cualquier acto que contravenga los principios de integridad, tanto al interior
de la organizacidon como ante las autoridades competentes. Estos mecanismos son accesibles, seguros y
garantizan la confidencialidad de los usuarios, asegurando que no existan represalias para quienes actlien de
buena fe.

2. Canales de Denuncia (Linea de Integridad)

Para facilitar el reporte de conductas contrarias al Cdodigo de Etica o a la legislacion mexicana, se han
establecido los siguientes medios oficiales de comunicacién:

e Linea Telefonica Directa: 7828860629.
e Correo Electronico: recursoshumanos@hotelvictoria.com.mx.
e Buzon Fisico: Ubicado en el Departamento de Recursos Humanos (RRHH).

Formato de Denuncia: Las denuncias podran presentarse de forma libre o mediante el formato estandar de la
empresa, debiendo incluir: 1) Descripcion detallada de los hechos; 2) Fecha y lugar; 3) Personas involucradas;
y 4) Evidencias disponibles (si las hay).

Elaborado por: WALR Autorizado por! AMZG Fecha: 22-nov-2024
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FORMATO DE DENUNCIA

LUGAR Y FECHA:

1.- DESCRIPCION DETALLADA DE LOS HECHOS

2.- PERSONAS INVOLUCRADAS

3.- EVIDENCIAS (EN CASO DE EXISTIR

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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3. Proceso de Atencidn a Denuncias Internas
Las denuncias recibidas son atendidas de manera oportuna conforme a los siguientes pasos:

1. Recepcion y Registro: El Departamento de RRHH recibe la notificacion y asigna un folio para
garantizar el seguimiento confidencial.

2. Andlisis Inicial: Se evalua la relevancia y veracidad de la informacion presentada para determinar si
existen elementos suficientes para iniciar una investigacion.

3. Investigacion: La Direccion General y los responsables de area correspondientes revisan los hechos,
protegiendo en todo momento la identidad y privacidad del denunciante.

4. Resolucién: Se emite un dictamen basado en los hallazgos, determinando si existié una violacién a
las normas internas o a la legislacion mexicana.

4. Sanciones y Consecuencias del Incumplimiento

Nuestra organizacion tiene el objetivo de sancionar cualquier conducta contraria a la ética o a la legalidad. Los
miembros que actlen de forma contraria a las normas internas estaran sujetos a procesos disciplinarios y
consecuencias concretas:

e Amonestaciones: Aplicables a faltas leves que contravengan los principios de respeto o colaboracion
sin generar dafios graves a terceros.

e Sanciones Administrativas: Medidas correctivas que pueden incluir la suspension temporal de
funciones o la revocacidon de responsabilidades.

¢ Rescision de la Relacion Laboral o Contractual: En casos de conductas prohibidas graves como
corrupcién, soborno, acoso, violencia laboral o cualquier acto delictivo que vulnere la legislacion
vigente.

e Acciones Legales: En cumplimiento con la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la
empresa dard aviso a las autoridades competentes cuando los actos denunciados puedan constituir un
delito o falta administrativa grave.

V. Sistemas y Procesos Adecuados de Entrenamiento y Capacitacion
1. Definicion y Alcance

La institucion proporciona sistemas y procesos adecuados de entrenamiento y capacitacién para asegurar que
todos los miembros de la corporacion cuenten con los conocimientos necesarios sobre las normas legales, éticas
y operativas que rigen su desempefio. Estos procesos se llevan a cabo de forma regular y se adaptan
constantemente a los cambios en la legislacion y a las necesidades especificas de la organizacion.

2. Metodologia de Implementacidn

Para garantizar que la Politica de Integridad sea conocida por todos los integrantes, la empresa utiliza diversos
mecanismos de difusion y aprendizaje, tales como:

e Cursos y Talleres: Sesiones estructuradas para profundizar en la prevencién de la corrupcién y el
cumplimiento normativo.

e Platicas y Eventos: Espacios de sensibilizacion sobre valores corporativos como la honestidad,
transparencia y responsabilidad.

e Difusion Integral: Comunicacion efectiva del Cadigo de Etica y de Conducta en todos los niveles
jerarquicos, funciones y ubicaciones.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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3. Objetivo y Temario del Programa de Integridad

Objetivo General: Garantizar que cada colaborador comprenda los principios, valores y normas que guian el
comportamiento ético en la organizacion para prevenir, detectar y sancionar conductas contrarias a la legalidad.

Temario Sugerido de Capacitacién:

1. Marco Legal y Politica de Integridad: Cumplimiento del articulo 25 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

Cadigo de Etica y Conducta: Principios de respeto, honestidad, responsabilidad y excelencia.

Prevencion de la Corrupcion y Soborno: Identificacion de conductas prohibidas y riesgos legales.

4. Gestion de Conflictos de Interés: Orientacion para prevenir intereses personales que afecten la
actuacion profesional.

5. Mecanismos de Denuncia: Uso correcto de la linea telefonica, correo electrénico y buzon fisico para
reportar incumplimientos.

6. Normas de Seguridad e Inocuidad: Estandares operativos especificos para la industria de la
hospitalidad y comedores industriales.

wnN

4. Seguimiento y Evidencia

La Direccion General supervisa de manera continua la eficacia de estos sistemas. La empresa mantiene registros
internos que fungen como reportes de cumplimiento de cada taller o curso impartido, asegurando que los
responsables de area garanticen que sus equipos conozcan y se comprometan con las normas establecidas.

VI. Politicas de Recursos Humanos Tendientes a Evitar la Incorporacion de Personas
gue Puedan Poner en Riesgo la Integridad de la Corporacién

1. Marco de Integridad en el Factor Humano

La organizacion reconoce que su activo més valioso es su personal. Por ello, se han establecido politicas de
Recursos Humanos enfocadas en evitar la incorporacién de individuos que pudieran representar un riesgo para
los estandares éticos, legales y operativos de la empresa. Estas politicas operan bajo un estricto compromiso de
Cero Tolerancia a la corrupcion y conductas prohibidas.

2. Politica de No Discriminacion e Inclusion
En congruencia con la dignidad humana y la legislacion mexicana, la empresa establece que:

e Principio de Igualdad: Bajo ninguna circunstancia los procesos de reclutamiento y seleccion
autorizaran la discriminacién motivada por origen étnico o nacional, género, edad, discapacidades,
condicion social, condiciones de salud, religién, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o
cualquier otra condicién que anule o0 menoscabe los derechos y libertades de las personas.

e Criterios de Seleccion: La evaluacion de los candidatos se centrard exclusivamente en sus
competencias profesionales, trayectoria laboral, referencias y su alineacién con los valores de
honestidad, respeto y responsabilidad de la empresa.

3. Proceso de Reclutamiento y Seleccion

El proceso para la incorporacion de nuevo personal se rige por las siguientes etapas de control:

=

Publicacién de Vacantes: Basada en perfiles de puesto técnicos y éticos claramente definidos.

2. Entrevista de Integridad: Evaluacidon de competencias conductuales para identificar la adherencia
del candidato a los valores corporativos.

3. Verificacion de Referencias: Validacion exhaustiva de antecedentes laborales y desempefio previo

para confirmar la probidad del postulante.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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4. Evaluacion de Riesgos: Analisis de posibles conflictos de interés que el candidato pudiera tener en
relacion con proveedores, clientes o autoridades.

4. Estrategia de Prevencion de Incumplimiento

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

Para garantizar que los nuevos colaboradores se adhieran a los estandares de la empresa desde el primer dia, se
implementan las siguientes acciones:

e Induccion Obligatoria en Integridad: Todo nuevo colaborador recibe una capacitacién especifica
sobre el Cadigo de Etica y la Politica de Integridad, donde se detallan las conductas prohibidas y las
consecuencias de su incumplimiento.

e Periodo de Prueba y Supervision: Durante la etapa inicial, se realiza un monitoreo cercano del
desempefio y comportamiento por parte de las Jefaturas de Area para asegurar la correcta asimilacion
de la cultura organizacional.

e Transparencia de Canales de Denuncia: Se instruye al nuevo personal sobre el uso de la linea de
integridad (7828860629) y otros canales, fomentando una cultura de reporte desde el inicio de la
relacion laboral.

VII. Mecanismos que Aseguren la Transparencia y Publicidad de Sus Intereses

La institucion asegura, en todo momento, la transparencia y publicidad de sus intereses a través de la
divulgacién publica de sus actividades y decisiones clave, especialmente aquellas que puedan tener
implicaciones en su relacion con los sectores publico y privado. Esto incluye la publicacidn de informacion
relevante sobre contrataciones, adquisiciones y los procesos de toma de decisiones, garantizando que las partes
interesadas tengan acceso a la informacion necesaria para asegurar el cumplimiento de principios éticos y
legales.

1. Directrices de Difusion de Informacion Corporativa

Para la organizacion, la transparencia es un pilar fundamental de la integridad. Por ello, se establecen directrices
que aseguran que la difusion de la informacion corporativa sea:

e Puntual: Comunicada en los tiempos requeridos por la ley y los compromisos contractuales.

e Periddica: Sujeta a ciclos de revisién y actualizacién constante.

e Fiable: Basada en datos verificables, auditados internamente y libres de sesgos.

¢ Relevante: Centrada en las actividades, estructuras operativas, situacién financiera y resultados que
impacten a las partes interesadas.

2. Informacién Publica de la Empresa

En cumplimiento con los estandares de integridad y responsabilidad social, la empresa pone a disposicion de
las autoridades competentes y del publico interesado la siguiente informacion:

e Identidad Corporativa: Mision, vision y valores éticos.

e Estructura Organizacional: Organigrama actualizado y perfiles de responsabilidad de la alta
direccion.

e Politicas de Integridad: Codigo de Etica, conductas prohibidas y manuales de procedimientos
administrativos.

e Resultados Operativos: Informacion sobre la capacidad instalada y cumplimiento de estandares de
calidad e inocuidad en el servicio de hoteleria y comedores industriales.

e Situacion Financiera: Reportes de cumplimiento fiscal y estados financieros sujetos a los procesos
de auditoria interna y externa de la corporacién.

Elaborado por: WALR Autorizado por: AMZG Fecha: 22-nov-2024
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3. Plataformas y Medios de Difusion (Canales de Transparencia)

La empresa garantiza la publicidad de sus intereses y actividades a través de los siguientes medios oficiales, los
cuales sirven como puente de comunicacion transparente:

e Pagina de Internet Oficial: www.hotelvictoria.com.mx (Portal donde se aloja la informacion
corporativa y servicios).

¢ Redes Sociales: * Facebook: Hotel Victoria Poza Rica.

e Correo Electronico Institucional: recursoshumanos@hotelvictoria.com.mx (Utilizado para la
atencion formal de consultas sobre integridad).

e Linea de Transparencia y Denuncia: 782 886 0629 (Teléfono disponible para reportar
irregularidades o solicitar informacion sobre el cumplimiento de la Politica de Integridad).

4. Compromiso de Publicidad

La Direccion General, bajo la representacion de la Lic. Clementina Gutiérrez Villagémez, asegura que las
decisiones clave, contrataciones y adquisiciones de la empresa son gestionadas bajo principios de maxima
publicidad, permitiendo el escrutinio necesario para evitar conflictos de interés y garantizar una gestion ética
en todos los sectores donde la empresa opera.

Compromiso de la Alta Direccién

La alta direccion de HOTEL VICTORIA DE POZA RICA, S.A. DE C.V. esta completamente comprometida
con la implementacion de esta Politica de Integridad y con la promocién de una cultura organizacional que
valore la ética, la transparencia y la responsabilidad. La direccion supervisara de manera continua la eficacia de
los sistemas implementados y tomara las medidas necesarias para garantizar que la corporacion cumpla con sus
objetivos de integridad y responsabilidad.

Atentamente

Lic. Clementina Gutiérrez Villagomez
Direccion General.

Elaborado por: WALR Autorizado por! AMZG Fecha: 22-nov-2024
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