COMMONSENSE 8

CONSULTORES

COMMON SENSE
CONSULTORES S.A.S.

RFC: CSC2304235D6
Common Sense Consultores S.A.S.
commonsense.consultores@gmail.com



COMMONSENSE

I. MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Un manual de organizacion y procedimientos que sea claro y completo, en el que se delimiten
las funciones y responsabilidades de cada una de sus dreas, y que especifique claramente las
distintas cadenas de mando y de liderazgo en toda la estructura

COMMON SENSE CONSULTORES S.A.S

MISION

Otorgar una solucidén contundente para las diversas necesidades y problematicas de las
administraciones publica y privada; mediante la aplicacién de la teoria, innovacion, experiencia
y metodologias de vanguardia en materia de: finanzas, administracion, evaluacién de
desempeno y estudios costo-beneficio.

VISION

Ser la mejor opcién a nivel estatal y nacional para la solucién de problemas.y necesidades
emanadas de la administracién pablica y privada.
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ORGANIGRAMA

Director General

Comercializaciéon y

Ventas Proyectos y Desarrollo

Contador Administrador
Asociado Unico

Consultor B Consultor B
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DESCRIBIR LAS FUNCIONES DE CADA PUESTO QUE SE ENCUENTREN EN SU ORGANIGRAMA
FUNCIONES

DIRECTOR GENERAL

1. Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo plazo.

2. Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.

3. Coordinar con el @rea de comercializacién y ventas las reuniones, aumentar el nUmero

y calidad de clientes, hacer las compras de materiales.

4. Coordinar con el rea de comercializacién y ventas la participacion de la empresa en

los concursos y licitaciones.

5. Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitary. ubicar el personal adecuado

para cada cargo.

6. Anadlizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo,

personal, contable entre otros y presentar un informe.

7. Verificar el cumplimiento de la empresa en cuanto a las obligaciones fiscales y

financieras que adquiera.

COMERCIALIZACION Y VENTAS

1. Conformar una agenda de clientes y actualizarla cada 3 meses.

2. Elaborary actualizar los catdlogos de servicios, necesarios para informar a los clientes

sobre nuestros servicios.

3. Llevar a cabo las acciones necesarias para participar en los concursos y licitaciones

que demandan los entes publicos.

4. Elaborary en su caso verificar la firma y cumplimiento de los contratos en los que la

empresa participe.

5. Pagar los servicios necesarios para el desarrollo de las actividades de la empresa.

8. Coordinarse con el Contador(a) adjunto para emitir las facturas de compras y ventas

de la empresa.

PROYECTOS Y DESARROLLO

1. Investigar y desarrollar las metodologias necesarias para llevar a cabo los servicios

ofertados.

2. Operar en conjunto con los consultores el desarrollo de los proyectos en tiempo vy

forma.
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3. Elaborar los entregables requeridos en cada contrato en los que participe la empresa.

4. Exponer al director los resultados obtenidos y las mejoras detectadas después de
cada proyecto.

5. Informar sobre las necesidades de adquisiciones para cada proyecto al drea de
comercializacién y ventas.

6. Capacitacion constante mediante cursos y certificaciones.

7. Relacionarse con instituciones educativas para fortalecer los conocimientos y el
capital intelectual de la empresa.

ADMINISTRADOR UNICO O REPRESENTANTE LEGAL

1. Celebrar y ejecutar los actos y contratos necesarios para desarrollar todas las
actividades propias de la sociedad a la que representa.

2. Tramitar los registros fiscales, legales y administrativos. necesarios para que la
empresa pueda tener derecho de participar en cualquier tipo de.servicio enmarcado
en el objeto social.

3. Administrar las cuentas bancarias, cheques y fianzas.

4. Contratar los servicios necesarios para que la empresa funcione correctamente.

CONSULTOR A

1. Coordinar el trabajo de los consultores B, en el desarrollo de los proyectos
encomendados.

CONSULTORB

1. Desarrollar el trabajo de investigacién, redaccion, presentaciones y cualquier tipo
relacionado con los proyectos de la empresa.
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DESCRIBIR EL PROCESO GENERAL DE LA EMPRESA

1. Procedimiento para la Elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo

INICIO

Los Ayuntamientos inician su

periodo de Gobierno y nmaemmuolﬁgmcaapmara'?a
cuentan con 90 diaspara - ———» giaporacién del Plan
conformar su Plan Municipal Municipal de Desarrollo
de Desarrollo
Prepara una propuesta de
trabajo considerando las
metodologias propuestas por el
Gobierno Estatal y las <

Agenda cita para presentar
propuestas de trabajoalos —p Anaizmtl;gg_)opuestade
alcaldes de los Ayuntamientos
¢Se adecta
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Lleva a cabo un
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de la situacion actual del
Municipio a través de

estadisticas oficiales
Propone un mode .
participacion ciudadana ¢Aprueba el
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propuestas y necesidades participacion
de la poblacién e ciudadana?
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1. Procedimiento para la Elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo

Aplica el modelo de
participacion ciudadana y
recaba las propuestas de

la ciudadania

.

Conjunta las propuestas y :
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

1.

15.

Los Ayuntamientos inician su periodo de Gobierno y cuentan con 90 dias para conformar
su plan Municipal de Desarrollo.

El Gobierno del Estado presenta una Guia Metodolégica para la elaboracidon del Plan
Municipal de Desarrollo.

Common Sense Consultores S.A.S. prepara una propuesta de trabajo considerando las
metodologias propuestas por el Gobierno Estatal y las complementa con otras
metodologias de planeacién estratégica.

Common Sense Consultores S.A.S. agenda cita para presentar propuestas de trabajo a
los alcaldes de los Ayuntamientos.

El Ayuntamiento analiza la propuesta de trabajo.

¢Se adecua a las necesidades del Ayuntamiento? (si, pasa a la actividad 7; No, Fin).
Common Sense Consultores S.AS. lleva a cabo un diagnéstico pormenorizado de la
situacién actual del municipio a través de estadisticas oficiales.

Common Sense Consultores S.A.S. propone un modelo de participacion ciudadana para
recabar las propuestas y necesidades de la poblacién e incorporarlas al Plan.

El Ayuntamiento, ¢Aprueba el modelo de participacion ciudadana? (Si, pasa a la

actividad 10; No, pasa a la actividad 8)

. Common Sense Consultores S.AS. aplica el modelo de participacién ciudadana y

recaba las propuestas de la ciudadania.

Common Sense Consultores, conjunta las propuestas y las pone a consideracion del
Ayuntamiento.

El Ayuntamiento, selecciona las propuestas.

Common Sense Consultores S.AS. incorpora las propuestas al Plan Municipal de
Desarrollo.

Common Sense Consultores S.A.S. desarrolla la versién preliminar del PMD y la somete a
consideracién del Ayuntamiento.

El Ayuntamiento, ¢Aprueba el PMD? (si, pasa a la actividad 16; No, pasa a la actividad 14).
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16. Common Sense Consultores S.A.S elabora la version final e imprime el PMD.

17. Common Sense Consultores S.A.S. entrega al Ayuntamiento el PMD.
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2. Procedimiento para evaluar el desempefio de las Aportaciones del Ramo 33
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2. Procedimiento para evaluar el desempefio de las Aportaciones del Ramo 33
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR EL DESEMPENO DE LAS APORTACIONES DEL RAMO 33.

El Gobierno del Estado a través de la Secretaria de Bienestar publica los Términos de
Referencia (TdR) para llevar a cabo las evaluaciones de desemperio.

El Ayuntamiento publica su Programa Anual de Evaluacién (PAE)

Common Sense Consultores S.A.S., presenta una propuesta téchica y econdmica para
evaluar los programas presupuestarios y aportaciones del Ramo 33.

El Ayuntamiento revisa la propuesta y la somete a un proceso de adjudicacion
¢Obtiene la adjudicacién? (Si, pasa a la actividad 6; No, Fin)

Common Sense Consultores S.A.S., presenta un plan de trabajo y emite una solicitud de
documentacién e informacion.

El Ayuntamiento verifica el plan de trabajo y recibe la solicitud de informacion y
documentacion.

El Ayuntamiento redne la informacion y documentacion solicitada y la entrega all
evaluador.

Common Sense Consultores S.A.S,, analiza la informacién y la evalda en funcion de los
TdR.

. Common Sense Consultores S.A.S,, solicita una reunién para llevar a cabo una

entrevista con los funcionarios responsables de la operacion y gestion de los recursos.

Se llevan a cabo las entrevistas con los funcionarios para complementar la
informacién y evidencias para evaluar.

Common Sense Consultores S.A.S., Conjunta la informacién obtenida y la considera
para la evaluacion.

Common Sense Consultores S.A.S,, finaliza la evaluacién y presenta los resultados.
El Ayuntamiento revisa los resultados y hace observaciones.

Common Sense Consultores S.A.S., atiende observaciones realizadas.

. El Ayuntamiento solicita a la Secretaria de Bienestar la validacién de la evaluacion.

El Gobierno del Estado, ¢emite validacion? (Si, Fin; No, pasa a la actividad 15)
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Il. CODIGO DE CONDUCTA

El Coédigo de Conducta de Common Sense Consultores S.A.S,, tiene como finalidad establecer
las pautas de conductas que han de presidir el comportamiento ético de todos sus directivos,
empleados y socios de negocio en su desemperio diario y en las relaciones e interacciones que

la empresa mantiene con todos sus grupos de interés.

Este Cédigo de Conducta se basa en la Politica de Integridad de Common Sense Consultores
S.AS, a la que complementa, y de la que constituye guia de actuaciéon para asegurar un
comportamiento adecuado en la labor y desempefio de los diversos miembros de la
organizacién, de acuerdo con la legislacion vigente y la normativa interna de Common Sense

Consultores S.A.S.

El instrumento considera el principio de diligencia debida aplicado por Common. Sense
Consultores S.AS, para la prevencidn, deteccidn, respuesta y erradicacion de irregularidades
derivadas tanto de incumplimientos del mismo como de las normas internas establecidas,
incluyendo las que hacen referencia a comportamientos ilicitos penales o de otro tipo.
Common Sense Consultores S.AS,, entiende que esta diligencia debida requiere, entre otras
cosas, disefiar e implantar modelos de control que analicen periddicamente los riesgos
derivados de las materias contempladas en este Cbédigo, aseguren el conocimiento de las
normas de la organizacién, definan las responsabilidades y establezcan procedimientos que
permitan la notificacién confidencial de irregularidades, su investigacién y la adopcion de las

medidas que procedan para su correccién y erradicacion.

Ambito de aplicacién

El Coédigo de Conducta va dirigido a los duefios de la empresa, empleados, y en general a todo

personal vinculado permanente o temporalmente a Common Sense Consultores S.A.S., con
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independencia de la posicidon que ocupen o del lugar en el que desemperien su trabajo. Las

pautas de conductas contenidas en este Cédigo de Conducta son de obligado cumplimiento.

Por otra parte, Common Sense Consultores S.AS., promoverd e incentivard entre sus
proveedores, colaboradores, internos y externos, permanentes o temporales, la adopcién de
pautas de comportamiento coincidentes con las definidas en este Cédigo de Conducta, la
Politica de Integridad y la Politica de Recursos Humanos, procurando, siempre que sea posible,
su adhesidon expresa al mismo, de forma que los principios reflejados en este Coédigo y su
cumplimiento se incorporen de manera efectiva al contenido de las relaciones contractuales o

de colaboracién que se establezcan con ellos.

Lema

“Transformando desafios en oportunidades”.

Principios y Valores

e Respeto alalegalidad, derechos humanos y a los valores éticos, respeto a las personas,
desarrollo profesional e igualdad de oportunidades.

e Cooperacion e innovacién para hallar soluciones integrales y adecuadas para cada
cliente.

o Desarrollo profesional con dignidad y reconocimiento del rigor cientifico y metodologico.

e Rechazo total a la corrupcién, soborno, pagos irregulares, lavado de dinero, y conflictos

de intereses.
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Valores

e Transparencia. Crear un entorno de confianza en el cual promocionar el acceso libre a
la informacién, la comunicacion abierta, y la participacion de todos los profesionales en
la toma de decisiones

e Honestidad. Evitar la mentirg, el engano; ser congruentes entre lo que se dice y o que se
piensa.

¢ Responsabilidad. Cumplir con las obligaciones aceptadas.

e Trabajo en equipo. La empresa promueve un ambiente colaborativo donde los
empleados trabajan juntos hacia objetivos comunes. Valora la comunicacion efectiva,
el respeto mutuo y la capacidad de trabajar en armonia pararlograr resultados 6ptimos.

¢ Puntualidad. Es la cualidad de tener cuidado y diligencia en realizar. las cosas a su
debido tiempo.

e Excelencia. Cumplir con una calidad superior las intervenciones realizadas.

¢ Innovacidn. Aplicacion de nuevas ideas, conceptos, productos, servicios y practieas, con
la intencién de ser Utiles para el incremento de la

e productividad y la competitividad.

Incumplimiento al Cédigo de Conducta

La empresa valora la ayuda de su personal para identificar cualquier prdctica contraria a los
lineamientos internos o violaciones a la normatividad vigente y se compromete a atender de
forma inmediata cualquiera de estos supuestos. Los colaboradores que informen sobre estos

hechos deben estar seguros de que no habrd represalias en su contra.
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Conductas esperadas

La empresa espera que todos los integrantes internos o externos cumplan el Cédigo de
Conducta. Cualquier accién contraria a estos lineamientos tendré como consecuencia la
aplicacidon de medidas disciplinarias, que van desde una amonestacion hasta el despido, bajo

el esquema legal aplicable.

e Restitucion del dafo material causado.
e Separacién inmediata del cargo o comisién, de acuerdo a lo establecido con la ley
aplicable en materia laboral.

e Seturnard de ser necesario el caso a las autoridades correspondientes.

Conflicto de intereses

Queda prohibido (a):

1. Obtener un beneficio personal, para si mismo o para un tercero, mediante el
ofrecimiento, otorgamiento, demanda o aceptacion de regalos, préstamos o créditos,
recompensas, comisiones o cualquier otro incentivo.

2. Que los intereses particulares del personal de la organizacién interfieran o pretendan
interferir con los intereses de la empresa.

3. Cualquier actividad externa que interfiera y/o dificulte realizar objetivamente las
actividades propias de la empresa.

4. Ofrecer o recibir regalos, viajes, recreacién o algun tipo de entretenimiento ha sido una
prdctica comdn de las empresas para fortalecer sus relaciones, mostrar hospitalidad y
cortesia y promover sus productos y servicios, pero es indispensable apegarse a la

regulacion vigente o, en su caso, establecer limites.
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5. Por tal motivo, estd prohibido ofrecer o entregar cualquier tipo de regalo o

entretenimiento a servidores publicos.

En el caso de las interacciones con clientes, socios y proveedores particulares, ningln regalo
o entretenimiento debe ser ofrecido con la intencidn o aparente intencion de influir en sus

acciones o decisiones.

Siempre y cuando no se trate de funcionarios publicos, el monto méximo para otorgar y
recibir regalos serd de $300.00 (trescientos pesos 00/100 M.N.). La entrega y recepcién de
regalos, vigjes y entretenimientos deberdn apegarse a los procedimientos establecidos por

la organizacion.

El trabajador que reciba un beneficio que supere dicho monto, deberé notificarlo a la

empresa, que determinard la forma de proceder.

Adicionalmente, cualquier gasto en este rubro debe verse reflejado adecuadamente enilos

libros contables. La transparencia es la regla general en esta practica.
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Medios de difusion de la politica de integridad.

La politica de integridad serd dada a conocer a través del portal oficial de Commmon Sense

Consultores S.A.S., con direccién electréonica www.commonsenseconsultores.con.mx

« > ¢ = itores.commx Q% 0D

prmm— ’ Catalogo de Servicios ~ Experiencia  Politica de integridad

@
—_— Politica de integridad

La politica de integridad de una empresa es un conjunto de
Desigh principios, normas y directrices disefiadas para asegurar que la
— organizacion opere de manera ética y transparente. Esta politica
establece los estandares de comportamiento esperado para todos
\./ o - los empleados y directivos, y puede incluir aspectos como la
- o ~ B prevencion de corrupcion y sobornos, el manejo de conflictos de
9 interés, la proteccion de informacién confidencial, y el
cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables.

Consulta nuestra politica

-9 \ser-Centered @I #

Responsables de controlar, vigilar y auditar el cumplimiento de la Politica.
Maria del Pilar Lopez Montiel — Representante Legal y directora general de Common Sense
Consultores S.A.S,, es la persona encargada de controlar, vigilar y auditar el cumplimiento de

la politica de integridad para lo cual se lleva a cabo el siguiente procedimiento.

3 ACCiones

cotredtivasz
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1. Establecimiento de la Politica de Integridad

Definicion de la politica: Redactar un documento claro que describa los principios de

integridad, ética y conducta esperados en la empresa.

Comunicacién: Asegurar que todos los empleados reciban una copia de la politica y se les

explique su importancia y contenido.
2. Capacitacién Continua

Talleres y Seminarios: Organizar sesiones peridédicas de capacitacion para todos los

empleados sobre la politica de integridad y ética empresarial.
Material de Apoyo: Recursos en linea para reforzar el aprendizaje.
3.Mecanismos de Denuncia

Canales de Comunicacion: Establecer lineas telefonicas, correos electrénicos o buzones

andénimos para recibir denuncias de posibles violaciones a la politica.

Confidencialidad: Garantizar la confidencialidad de los denunciantes para fomentar la

participacién y evitar represalias.
4. Monitoreo y Control Interno

Evaluaciones Periddicas: Realizar revisiones trimestrales de las practicas y procedimientos

internos para asegurar el cumplimiento de la politica de integridad.

Registros Detallados: Mantener un registro de todas las actividades relacionadas con la

integridad, incluyendo denuncias recibidas, investigaciones realizadas y acciones tomadas.
5. Auditorias Internas

Auditorias Regulares: Programar auditorias internas anuales para evaluar la efectividad de las

medidas de control y el cumplimiento de la politica.
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Informe de Resultados: Presentar un informe detallado al comité de ética y a la alta direccion

con los hallazgos y recomendaciones.
6. Acciones Correctivas
Investigacion: Investigar todas las denuncias de manera exhaustiva y justa.

Medidas Disciplinarias: Implementar sanciones adecuadas para los empleados que violen la

politica de integridad.

Mejora Continua: Revisar y actualizar la politica de integridad y los procedimientos en base a

las lecciones aprendidas y las auditorias realizadas.
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ll. SISTEMAS ADECUADOS Y EFICACES DE CONTROL, VIGILANCIA Y AUDITORIA.

Los que aqui trabajamos tenemos las mismas oportunidades de desarrollo, al tiempo que nos
desenvolvemos en un ambiente armonico y respetuoso, que alcanza a nuestros socios, clientes

y proveedores. Buscamos que nuestro trabajo sea una experiencia satisfactoria y gratificante.

Responsable de Controlar, de Vigilar y de Auditar

El director general de Common Sense Consultores S.A.S,, serd el responsable de controlar, vigilar
y auditar los procesos de contratacion, pago y desarrollo de los proyectos. A efectos, de hacer
cumplir la presente politica de integridad entre todos los miembros de la empresa.
Procedimientos de control, de vigilancia y de auditoria Recursos humanos

Todos los duefios de la empresa, empleados, y en general a todo personal vinculado
permanente o temporalmente entendemos que nuestros roles y responsabilidades-estdn
sujetos a los requisitos profesionales y éticos definidos por la empresa y a politica de Recursos

Humanos.

Diversidad, inclusién, acoso y discriminacion

e Somos incluyentes y respetuosos, cuidamos nuestras palabras y acciones, no
hostigamos ni acosamos y hacemos de nuestras diferencias nuestra fortaleza.
e Apoyamos y damos la bienvenida a todas las personas, con diferentes creencias

religiosas y preferencias sexuales sin distincion.

Leyes y reglamentaciones

El cumplimiento de leyes y reglamentaciones es fundamental. Todos los integrantes internos y

externos de nuestra empresa deben adherirse a las politicas y procedimientos establecidos y

aplicarlos en cada accidn realizada en la empresa o en su hombre. Es deber y responsabilidad
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de cada integrante interno o externo conocer, entender, comunicar, cumplir y hacer cumplir las
reglas, asi como denunciar cualquier violacién a las mismas.

Anticorrupcion

Ningun integrante de la organizacién ya sea interno o externo debe involucrarse o promover
conductas vinculadas a la corrupcion. Este tipo de actuaciones estan prohibidas en cualquier
relacion, directa o mediante un tercero, con entidades de gobierno, funcionarios publicos o

representantes del sector privado.

De acuerdo con el Cap. lll de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, indica que,
corrupcion es el hecho en el que una persona o un grupo de persondas por acto u omision
directamente, o por influencia de alguna otra persona u organizacién, prometan, ofrezcan,
reciban o concedan a funcionarios publicos, directivos, administradores, empleados'e.asesores
de una sociedad, asociacién o fundacién publica o privada, una dadiva o cualquier beneficio
(indebido) no justificado para que le favorezca a él o a un tercero, en perjuicio desaquella.
Algunas conductas relacionadas a la corrupcién, establecidas en la Ley General, de

Responsabilidades Administrativas (LGRA), incluyen:

e Soborno (art. 66 LGRA);

» Participacion ilicita en procedimientos administrativos (art. 67 LGRA);

» Trafico de influencias para inducir a la autoridad (art. 68 LGRA);

e Utilizacién de informacidn falsa en procedimientos administrativos (art. 69 LGRA);

e Obstruccién de facultades de investigacion (art. 69 LGRA);

e Colusion con uno o mds sujetos particulares, en materia de contrataciones publicas, que
tengan por objeto o efecto obtener un beneficio o ventaja indebidos en las
contrataciones publicas (art. 70 LGRA);

e Uso indebido de recursos publicos (art. 71 LGRA), y

e Contratacién indebida de ex servidores publicos (art. 72 LGRA).
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Actuacién de los terceros

La actuacion de los terceros (proveedores, intermediarios, consultores, agentes, representantes
de ventas y gestores) puede incidir en la reputacion de la empresa, por lo que se debe verificar
que cumplan con las leyes aplicables y los lineamientos establecidos por la empresa para
garantizar el desarrollo sostenible del negocio.

Pagos de facilitacion

Son pagos de baja cuantia, no oficiales e impropios que se -hacen a funcionarios publicos de
bajo nivel para obtener o agilizar un tramite de rutina (definicién tomada de A Guide for Anti-
Corruption Risk Assessment, The Global Compact). Generalmente se realizan para obtener
licencias, permisos, certificados y otro tipo de servicios publicos, aunque también se-pueden
entregar a proveedores de servicios comerciales. En México, los pagos de facilitacion estan
prohibidos, toda vez que estdn tipificados como cohecho en el articulo 52 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas (LGRA).

Antilavado de dinero

El lavado de dinero es la ocultacién o disimulacion de la verdadera naturaleza, el origen, la
ubicacién, la disposicion, el movimiento o la propiedad de bienes o del legitimo derecho a éstos
(definicién tomada del Glosario de Términos de Integridad Corporativa). Por lo regular, la
corrupcion estd ligada con el lavado de dinero, ya que los activos o valores obtenidos de forma
ilegal por cualquier persona u organizacién del sector publico o privado son colocados,
estratificados e integrados al sistema financiero, o fuera de él, para ser utilizados sin generar

sospechas.
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Queda prohibida toda actividad relacionada con recursos de procedencia ilicita o que se
vinculen al lavado de dinero. Los colaboradores solo deben involucrarse en actividades de

negocio licitas.

Privacidad y confidencialidad de la informacién

Proteger y conservar la informacién de la empresa, clientes y proveedores es obligacion de
cada uno de los integrantes internos o externos y nunca debe ser proporcionada a ningun
tercero, a menos que sea requerida por ley o lo autorice un superior jerdrquico.

El manejo de los datos personales deberd cumplir los lineamientos de la Ley Federal de

Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares.

Adicionalmente, toda la informacidén debe manejarse de forma responsable para los objetivos
propios de la empresa y deben tomarse las medidas preventivas necesariashpara evitar

difusiones no autorizadas.

Sanciones a criterio del director general

. Expulsién definitiva de la firma.
2. Suspension temporal de un proyecto especifico.
3. Sancién econémica que repare el dafio provocado.

4. Denuncia y Disposicion ante las autoridades correspondientes.
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IV.SISTEMAS ADECUADOS DE DENUNCIA
El objetivo del Sistema de Denuncias es la recepcidn, registro y tratamiento de las denuncias
sobre irregularidades o incumplimientos de la integridad y la normativa, cometidos por

empleados, subcontratados o sociedades.

Mediante este sistema, se podrd comunicar cualquier irregularidad o comportamiento
contrario a la legalidad o a las normas y procedimientos, tanto al interior de la organizacion
como hacia las autoridades competentes, establecidos por Common Sense Consultores S.A.S,,
relacionado con malas prdcticas financieras, contables, comerciales o de cumplimiento de

integridad y normativa establecida, cometidas por ellos u organizaciones relacionadas.

Es un canal para comunicar cualquier denuncia con las mdximas garantias de imparcialidad,
confidencialidad y no represalias para empleadas, empleados, clientes, proveedores o
proveedoras, accionistas, socios y demds agentes vinculados a Common Sense Consultores

S.AS.

Todos los socios, terceros, empleados y subcontratistas vinculadas con Common Sense
Consultores S.AS, tienen la obligacion de informar sobre cualquier hecho constitutivo de un
posible ilicito penal, incumplimiento de integridad, legal o irregularidad de las que tengan

constancia y que esté relacionado con Common Sense Consultores S.A.S.
Lineas de contacto

La empresa proporcionard el o los nombres, nGmeros de teléfono y/o correos electronicos del
o los responsables de recibir y gestionar consultas o posibles violaciones al Cédigo de
Conducta, politicas o procedimientos internos. Los casos que lo ameriten serdn investigados vy,
de confirmarse una falto, se aplicardn medidas disciplinarias; procesos establecidos en el

documento Canal de Denuncias.
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Medios de denuncia.

e Teléfono: 2224521014 0 2222856869

e Correo electrénico: commonsense.consultores@gmail.com
Confidencialidad de la denuncia
La empresa garantizard la confidencialidad del reporte, de las partes y de la investigacion
Sistema de Denuncias

La comunicacidn se remitird al Sistema de Denuncias de Common Sense Consultores S.AS.,,
mediante correo electrénico, linea telefonica, correspondencia escrita o Whatsapp o Telegram;

ésta puede ser andénima, si el denunciante asi lo decide.

El Director General tiene la responsabilidad de asegurar la confidencialidad y ne represalias de
la persona denunciante y garantizar la confidencialidad del proceso de investigacion y
seguimiento, asi como, en caso de ser necesario, brindar la proteccion de su integridad fisica y
apoyo legal. Asimismo, deberd dar cuenta a la alta direccidn de la empresa sobre los resultados

de las investigaciones con las evidencias pertinentes para posibles actuaciones legales.
Recepcidn y clasificacion de denuncias

Cada persona empleada, proveedora o tercero que preste sus servicios a Common Sense
Consultores S.AS., debe reportar toda irregularidad detectada. Las denuncias se realizardn lo
antes posible mediante correo electrénico, linea telefénica, médulo de atencién,

correspondencia escrita o través de las aplicaciones Whatsapp o Telegram.
Proceso de recepcién de denuncias

La persona que recibe la denuncia, la analiza, establece el origen y determina si ésta procede.
De ser necesario, sugiere medidas preventivas y correctivas, ademds de establecer plazos

especificos de respuesta.
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Clasificacién de las denuncias
La persona que recibe la denuncia debe clasificarla de la siguiente manera:

e Denuncia menor: Una denuncia que no puede tener consecuencias significativas sobre
Common Sense Consultores S.A.S.
¢ Denuncia grave: Una denuncia que puede producir un dafio significativo sobre

Common Sense Consultores S.A.S.
Tratamiento de denuncias menores

En caso de que se reporte una denuncia menor, la persona que recibié la informacién debe

seguir los siguientes pasos:
1. Tomar medidas para controlar la denuncia.
2. Analizar el origen de la denuncia.
3. Tomar medidas correctivas para resarcir el dafio y eliminar la causa de la denuncia.

La persona que recibid informacion sobre un incidente menor debe crear un registro de las

denuncias.

Tratamiento de denuncias graves

En el caso de denuncias graves que puedan producir un dafo significativo se iniciard una
investigacion.

Investigacion de las denuncias

La persona que recibe la denuncia, una vez que haya obtenido toda la informacion relevante
sobre la conducta irregular por parte de la persona denunciante, si considera que concurren

indicios razonables de la existencia de una accién u omisidon contraria al Reglamento Interno,

Codigo de Conducta o Etica de Common Sense Consultores S.A.S,, iniciard una investigacion.
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La investigacion debe permitir, tanto la preservacion de las pruebas, como el respeto a los
derechos humanos y procesales de las personas investigadas. Asimismo, la investigacion
puede incluir entrevistas personales con la fuente para recabar mayor informacién o con las
areas y/o las personas implicadas en la conducta irregular comunicada; andlisis de datos u
obtencién de informacién de fuentes externas; peticién de pruebas periciales a profesionales

internos o externos a Common Sense Consultores S.A.S.
Investigacion de las denuncias

El Director(a) debe analizar cada tipo de denuncias, identificando el tipo y relevancia, y si

fuera necesario, debe sugerir medidas preventivas o correctivas.

En el caso de las denuncias menores, cada tres meses se deben ingresar aquellas que sean
recurrentes y/o las que se puedan transformar en denuncias graves la préxima vez, en el

Registro de Denuncias.
Aprendizaje a partir de las denuncias

El Director(a) debe revisar todas las denuncias cada tres meses y debe ingresar las que sean
recurrentes, o aquellas que se puedan transformar en denuncias graves la préxima vez, en el

registro de denuncias.

El cargo debe analizar cada tipo de denuncias (identificando el tipo y relevancia) vy, si fuera

necesario, debe sugerir medidas preventivas o correctivas.
Medidas disciplinarias

El Director(a) debe activar procesos disciplinarios y consecuencias concretas respecto de
quienes actuan de forma contraria a las normas internas o a la legislacién mexicana y hacia el

Cédigo de Etica.
Recoleccién de evidencia

El Director(a) definir@ las reglas para identificar, recolectar y preservar evidencia que seria
aceptada en procedimientos legales y de otros tipos.
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Fomento a la denuncia y no represalias

El Director(a) es la persona encargada de dar cumplimiento a las estrategias y/o mecanismos
que fomenten el uso adecuado del sistema de denuncia de no represalias. Dichas estrategias
incluiran: difusién por medios electrénicos, mensajes de directivos o de planes de capacitacion

y sensibilizacién, por medio de correo electrénico, Whatsapp o Telegram .

De ser posible y con la finalidad de fomentar la cultura de la denuncia, se pueden implementar
mecanismos para reconocer la denuncia efectiva. Los reconocimientos se podrdn llevar a cabo
una vez que se haya llegado a una resolucién del caso y que la informacién de la persona que

denuncia se haya comprobado.

Cualquier reconocimiento debe de salvaguardar la confidencialidad de quien denuncia, en
caso de que dicha persona haya decidido permanecer andénima. Sobre.este punto, es
importante que la empresa en cuestion no confunda el fomento y reconocimiento_de la
denuncia efectiva con medidas que puedan propagar la utilizacién de denuncids, banales o

falsas con la finalidad de obtener algln beneficio personal para quien denuncia.
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V. SISTEMAS Y PROCESOS ADECUADOS DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION:

La comunicacién efectiva y la capacitacion son las formas mds usuales para que el personal
se familiarice con las politicas, procesos y procedimientos, asi como la cultura misma de la

empresa.

La comunicacion debe ser clara, continua y dirigida a los distintos niveles de colaboradores.
Todos los colaboradores deben ser capacitados en el Cédigo de Conducta y, aquellos que lo
requieran por la naturaleza de sus funciones, recibirdn entrenamiento adicional, con mayor

frecuencia y detalle, para garantizar el buen desemperio de sus funciones.
Curso: Politicas de Integridad Empresarial

Objetivo Al final del curso los asistentes participantes conocerdn los principios y criterios de la
politica de integridad de la empresa; y serdn capaces de aplicarlos en su dmbito de trabajo

mediante ejercicios prdcticos y simulacros. Dirigido al personal de la empresa.

Metodologia diddctica. Se llevard a cabo en forma de taller con la implementacion de diversas

estrategias de aprendizaje tales como:

¢ Instruccidn tedrica de las herramientas y metodologias relativas los planes y programas
de integridad empresarial.

e Reporte de lecturas.

e Andlisis y discusidn de textos.

e Redaccidn y presentacion de simulacros de situaciones de riesgo.

Se llevard a cabo una evaluacién al iniciar el curso para identificar las habilidades y
competencias de los asistentes en el dmbito de la politica y programas de integridad
empresarial. Al terminar el curso/taller a manera de evaluacién, los asientes, reunidos por
equipos, hardn entrega por escrito, de una iniciativa de accién para mejorar la integridad en la

empresa.
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Criterios de evaluacion:

Evaluacion inicial al empezar el curso, sin valor alguno.
Andlisis y Evaluacion de textos normativos y procedimentales: 40%.

Elaboracién y presentacion de una iniciativa de integridad: 60%.

Temario

Introduccidn a la Politica de Integridad

1.

2.

5.

El Sistemna Nacional Anticorrupcion.
Origen y propésito.

La corrupciéon como mal endémico y causa de la falta.de competitividad y desarrollo de
la empresa.

La relevancia de implementar medidas para la prevencién y control de actos de
corrupcion.

Que es una politica de integridad empresarial.

El Coédigo de Conducta

1.

2.

3.

4.

5.

Definicion.

Diferencia entre el Codigo y la Ley.

Derechos y obligaciones.

Que es un acto de corrupcion y como detectarlo.

Que es un conflicto de interés y cémo detectarlo.

Mecanismos para la implementacion del Cédigo de Conducta

1.

2.

3.

4.

Comunicacion.
Difusioén.
Seguimiento.

Actualizacion.

Sistemas de control y vigilancia

1.

Que hay que controlar y cémo.
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2. losriesgos y su definicion.
3. Como prevenir actos de corrupcion.
4. Cbémo establecer y administrar un programa de control interno.
5. Laevaluacién de riesgos en sus distintas dimensiones.
6. Laevaluacién de laimplementacion del programa de integridad empresarial.
7. Seguimiento y mejora continua.
Transparencia y publicidad de intereses
1. Que es la transparencia y para qué sirve.
2. Las politicas de transparencia empresarial.
3. Publicidad de informacién.

4. Que deciry como.
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ONSULTORES

1. Se da __asconocersia
politica de integridad de
Common Sense a los
consultores que
participan en los
proyectos de evaluacion
de desempefio.

15/ 05 / 2024
2. Se informa a los
consultores dénde
consultar la politica de
integridad.

3. Se notifican los medios
de denuncia.

/

www.commensenseconsultores.com.mx

Politica de integridad
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VI.POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS TENDIENTES A EVITAR LA INCORPORACION DE PERSONAS
QUE PUEDAN PONER EN RIESGO A LA INTEGRIDAD DE LA CORPORACION:

Objetivo: El objetivo de esta Politica para la contratacion de recursos humanos es definir, disefiar
y difundir un modelo que permita captar a los profesionales que, atendiendo a las normas en
materia de combate a la corrupcion, asi como a los mds altos estdndares de calidad y

competitividad de la industria, demuestren ser el personal idéneo para esta Empresa.

El proceso de Recursos Humanos referente al reclutamiento y seleccidbn de nuevos
colaboradores tiene como objetivo principal el evitar la incorporacién de personas que puedan
generar un riesgo al cumplimiento de las politicas, lineamientos, valores y normatividad interna

y externa aplicable a Common Sense Consultores S.A.S.

Para la consecucidon de los objetivos sefialados, la Empresa asume y promueve los siguientes
principios:

a. Favorecer la competitividad y eficiencia empresarial.

b. No discriminacién y el respeto a la diversidad.

c. Entorno favorable que facilite el cumplimiento y observancia de la legislacion vigente.

d. Cero tolerancias a actos de corrupcion.

e. La consolidacién de empleos estables y de calidad.

f. Remuneracidon competitiva que permita la atraccidn y retencion de los mejores

profesionales.

g. Entorno de trabajo basado en la igualdad de oportunidades.

Vacantes
Las vacantes laborales pueden presentarse, de manera enunciativa mds no limitativa, a las
siguientes razones:

e Renuncia

e Puesto de nueva creaciéon
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e Transferencia Interna
e Jubilacién

e Por ventas estacionales
e Despido

e Ascensos

e Fallecimiento

e Enfermedad profesional
e Maternidad

e Permisos

e Incremento de ventas

e Entre otras

Atendiendo al motivo de la creacion de una de las vacantes corresponderd al Patrén.o en su
ausencia, al Director General de la Empresa, el determinar si existe o no la necesidad y/o los

recursos para ocupar la vacante ya sea de manera temporal o definitiva.

En caso que efectivamente, la vacante deba ser cubierta y se cuenten con los recursos
materiales y financieros para tal operacién, el Patrén o en ausencia éste, el Director General,
designard a un empleado, preferiblemente el responsable del drea para reclutar al

profesionista que deba ocupar el puesto vacante.

En caso que la naturaleza del puesto vacante asi lo requiera, se podrd contar con la asesoria
externa de un psicologo(a) organizacional quien prestard asesoria especializada en los
procesos de seleccidn, siendo responsabilidad del supervisor de la vacante el aceptar o

rechazar a el/la candidato(a).

Atendiendo a la naturaleza de la vacante a cubrir, el personal designado para el proceso de

reclutamiento anunciard la convocatoria para cubrir el puesto a través de los siguientes
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medios: Internet, correo electrénico, circulares internas, tableros de anuncios de la empresa,
revistas especializadas, mantas o carteles colocados fuera de la empresa, prensa,

recomendaciones, entre otros

Reclutamiento interno.

Con el objetivo de retener al personal valioso, se priorizard el reclutamiento interno de quienes
muestran interés en la posicion vacante y cumplan con las competencias y requisitos para el

puesto.

En los casos de vacantes temporales se podrd realizar el procedimiento de seleccion

exclusivamente hacia el interior de la empresa.

Reclutamiento Externo

En caso que el proceso de reclutamiento interno no haya dado como resultado una promocgion
o traslado, se procederd al reclutamiento externo.

Seleccién de Candidatos.

Unicamente los candidatos que de manera objetiva cumplan a cabalidad los requisitos

publicados en la convocatoria para la vacante serdn citados para entrevista.

Entrevistas.

Antes de proceder al desahogo de cualquier entrevista, el reclutador recabard del interesado
su firma de conformidad con el Aviso de Privacidad de la Empresa. Dicha aprobacion serd
resguardada para efectos de cumplimiento de Ley con independencia del resultado del

proceso de seleccion.
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Atendiendo a la naturaleza del puesto, las entrevistas podrdn ser realizadas por el personal del

drea donde tiene lugar la vacante y el reclutador, de manera conjunta o separada.

Delimitacién de Riesgos especificos en atencién al puesto.

El director o encargado del drea donde se presenta la vacante es el responsable de identificar
los niveles de riesgo de corrupcion y garantizar la adopcién de las medidas preventivas y

correctivas para controlar o minimizar cualquier riesgo que se haya identificado.

El reclutador determinard los exdmenes y mecanismos necesarios para verificar la idoneidad
del aplicante al puesto concreto, poniendo especial énfasis en reducir el riesgo de
incorporacién de personas proclives a la comisién de actos delictivos y/o corruptos. Demanera
enunciativa se sefnalan como medidas:

e Exdmenes psicométricos.

e Exdmenes de honestidad, productividad y responsabilidad.

Controles de confianza.

Obligacidon de proporcionar referencias personales y profesionales.

Contrataciéon

Ninguna persona podrd ser contratada por debajo ni por encima de la categoria salarial

correspondiente para la posicion que ocupa. Ningln trabajador podrd laborar sin haber

firmado su contrato de trabajo.

Clausula o politica de no discriminacion.
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En ningln momento debe tolerar la discriminaciéon de persona alguna motivada por origen
étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicidn social, la condicién de
salud, la religiéon, las opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier otra que
atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y

libertadas de las personas.

No incumplimiento de la Politica de Integridad.

En este proceso, 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 realizarGn, de acuerdo con la posiciéon y el nivel jerarquico y de
responsabilidades, evaluaciones en donde se podrd valorar, adicional al desemperio del

colaborador, su honestidad y compromiso con la organizacion.
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VIL. MECANISMOS QUE ASEGUREN EN TODO MOMENTO LA TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD DE
SUS INTERESES.

Common Sense Consultores S.AS. deberd establecer mecanismos que aseguren en todo
momento la transparencia y la publicidad de sus intereses corporativos, para lo cual cumple

con los requerimientos de divulgacién 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 corrupcion, asicomo
la conduccién de acciones penales, en caso de ser requeridos por la autoridad. Asimismo,
Common Sense Consultores S.AS. se esfuerza en la implementacién de mecanismos de
autorregulacién para fortalecer los estdndares y prdcticas antisobornoy.manejo de conflictos
de interés. Del mismo modo, estamos comprometidos con el cumplimiento~de las leyes

aplicables en contra del lavado de dinero, corrupcion y financiamiento al terrorismo.

Sin embargo, no podremos publicar informacién vulnerable o documentos que contengan
informacién sobre nuestras operaciones o secretos institucionales, debido a que forman parte
de lo que consideramos como ventajas competitivas ante nuestros competidores, o cualquier
otro tercer que pueda obtener algun beneficio personal con el uso de nuestra informacioén. Del
mismo modo consideramos como informacién confidencial, todos aquellos documentos que

el personal entrega al drea de Recursos Humanos para la integraciéon de su expediente laboral.

Informacién que se considera publica.
1. Razén social, emplazamiento y estructura.
2. Direccién y el nUmero de teléfono de la sociedad matriz.

3. Participacién accionaria.

Asimismo, animan las Directrices a divulgar informacion (en el caso de un requerimiento judicial

o administrativo) significativa acerca de:
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1. Los resultados financieros y operativos de la empresa.

2. lLos objetivos de la empresa.

3. Los principales accionistas y los derechos de voto.

4. Los miembros del consejo de administracion y los altos directivos, asi como sus
remuneraciones.

5. Los factores de riesgo previsibles mdas importantes.

6. Las cuestiones significativas relativas a los empleados y a otros terceros interesados en
la marcha de la empresa.

7. Las estructuras y politicas de gobierno empresarial.

La presente Politica, asi como nuestro Codigo de Etica y Conducta, deben de ser difundidas a
través de los medios corporativos, con el objetivo de que pueda ser consultada por todos los

colaboradores de la compania.

Medios corporativos de difusion.
1. Reuniones.
2. Eventos sociales.
3. Correo electrénico.
4. Redes sociales.
5. Memorandos, comunicados u oficios.

6. Teléfono.

Common Sense Consultores S.AS, sus colaboradores, agentes, representantes, u otros
intermediarios, no deben efectuar, directa o indirectamente, contribucion
alguna a partidos politicos o a personas u organizaciones involucradas en la politica, con el fin

de obtener algin beneficio o una ventaja indebida para si y/o para la empresa.
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Ninguna donacidén o patrocinio debe de ser entregado como medio para obtener algun
beneficio o ventaja indebida; adicionalmente, todas las donaciones que sean realizadas

deberdn de ser transparentes y de conformidad con las leyes aplicables.

Se podrdn otorgar regalos y hospitalidades, sin embargo, no se deberd ofrecer regalos u
hospitalidades a ningun ente de gobierno o particular, con la intencidon de influirlos
indebidamente para obtener una ventaja indebida, para si y/o para la empresa, en este
contexto, los colaboradores de Common Sense Consultores S.A.S. podrdn aceptar regalos y
hospitalidades por parte de clientes y/o proveedores Common Sense Consultores S.AS.
establece que no se debe ofrecer regalos u otros beneficios.de valor con la intencidn de influir
de forma inapropiada en las practicas/decisiones de prescripcion de.los funcionarios pablicos,
de ningln orden de gobierno. Common Sense Consultores S.A.S,, sus empleados, o cualquier
intermediario que actde a su nombre, se abstienen de hacer ofertas o entregar beneficios, cuya
intencién sea influir de manera indebida en las précticas y/o decisiones que puedan resultar

favorables.

Common Sense Consultores S.A.S. no distingue entre Funcionarios de Gobierno y Particulares en
materia de ética e integridad, por tal motivo, los colaboradores no deben dar, ofrecer o
prometer (o intentar dar ofrecer o prometer) directamente o a través de terceros dinero;
valores; bienes muebles o inmuebles, incluso mediante la venta en precio notoriamente inferior
al que se tenga en el mercado; donaciones; servicios; empleados y demds, a un particular con

la intencién de inducirlo a ayudar egpresa en obtener una ventaja indebida.

Maria del Pilar Lopez Montiel
Administradora Unica de
Common Sense Consultoreg S.A.S.
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