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Introduccion

El presente documento se elabord a partir de lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas (LGRA)1 donde se sefialan acciones orientadas a la prevencion
de hechos de corrupcion que permitiran a las personas morales definir “mecanismos de
autorregulacion que incluyan la instrumentacion de controles internos y un programa de integridad que
les permita asegurar el desarrollo de una cultura ética en su organizacion”.

Tal como lo sefala el articulo 22 de la LGRA para el disefio y supervision de los mecanismos de
prevencion se deberan considerar "las mejores practicas internacionales sobre controles, ética e
integridad en los negocios, ademas de incluir medidas que inhiban la practica de conductas irrequlares,
que orienten a los socios, directivos y empleados de las empresas sobre el cumplimiento del programa
de integridad y que contengan herramientas de denuncia y de proteccién a denunciantes.”

La autorregulacion es uno de los puntos mas relevantes para el sector privado dentro de la nueva
Ley General de Responsabilidades Administrativas; por lo que Capital media busca mediante
controlesinternosy laimplementacion de un programa de integridad el desarrollo de una cultura
ética entre sus colaboradores que contribuya a reforzar las acciones que desde el Sistema
Nacional Anticorrupcion se han impulsado en los Ultimos afos.

Derivado de lo anterior Capital media refrenda su compromiso con el control interno para la
prevencion de actos de corrupcion de socios, directivos, empleados y asesores vinculados a la
empresa, asi como de llevar cada una de sus funciones, actividades y procesos en estricto apego
de los valores fundamentales de legalidad, honradez, integridad, trasparencia, y rendicion de
cuentas.

1Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016, y cuya Ultima reforma se publicd el 22 de noviembre de 2021.
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II. Objetivos

El objetivo de la politica de integridad es establecer las directrices para asegurar que el personal
y colaboradores de Capital media se conduzcan conforme a conductas éticas y que respeten
valores fundamentales de integridad, legalidad, trasparencia, honestidad, profesionalismo vy
rendicion de cuentas, a través de fomentar las buenas practicas y el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables a personas morales que participen en procesos de
contratacion publicos.

Los objetivos especificos de la politica de integridad se derivan del articulo 25 de la LGRA y a su
vez sirven para definir la estructura del presente documento:

| Establecer un manual de organizacion y procedimientos que sea claroy completo, en el que se
delimiten las funciones y responsabilidades de cada una de sus areas, y que especifique
claramente las distintas cadenas de mando y de liderazgo en toda la estructurg;

Il Publicar y socializar un codigo de conducta entre todos los miembros de la organizacion, que
cuente con sistemas y mecanismos de aplicacion real;

Ill. Fortalecer sistemas adecuados y eficaces de control, vigilancia y auditoria, que examinen de
manera constante y periddica el cumplimiento de los estandares de integridad en toda Ia
organizacion;

IV. Generar sistemas adecuados de denuncia, tanto al interior de la organizacion como hacia las
autoridades competentes, asi como procesos disciplinarios y consecuencias concretas respecto
de quienes actUan de forma contraria a las normas internas o a la legislacion mexicana;

V. Generar sistemasy procesos adecuados de entrenamientoy capacitacion respecto de las medidas
de integridad que contiene este articulo;

VI

Elaborar politicas de recursos humanos tendientes a evitar la incorporacion de personas que
puedan generar un riesgo a la integridad de la corporacion. Estas politicas en ningun caso
autorizaran la discriminacion de persona alguna motivada por origen étnico o nacional, el género,
la edad, las discapacidades, la condicion social, las condiciones de salud, la religion, 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 libertades de las personas, y

VII. Implementar mecanismos que asequren en todo momento la transparencia y publicidad de sus
intereses.
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Il. Alcance

La presente politica de integridad debe ser leida y cumplida por todos los socios, directivos,
empleados y asesores vinculados a la empresa sin importar su antigiedad o nivel jerarquico. En
el presente documento se establecen los principios, valores y directrices que deberan ser
aplicados por el personal y colaboradores que ejercen un empleo, cargo o comision.

Capital media como integrante del sector privado y que provee servicios de noticias e informacion
através de sus medios (impresos, radio, digital, entre otros.) a dependencias de gobierno (federal,
estatal o municipal) se compromete a la implementacion de esta Politica de Integridad la cual es
aplicada desde el o1 de enero de 2023.

Esta Politica de Integridad busca prevenir acciones de corrupcion de socios, directivos y
empleados de Capital Media y evitar que estos sean sefialados como responsables de faltas
administrativas graves. Es importante sefialar, que de acuerdo con la normatividad vigente las
conductas consideradas como faltas administrativas graves para los particulares son: el soborno,
la participacion ilicita en procedimientos administrativos, el trafico de influencias, la utilizacion de
informacion falsa, la colusion, el uso indebido de recursos publicos y la contratacion indebida de
exfuncionarios publicos.

Elincumplimiento de esta politica y la comprobacion en la participacion de acciones que deriven
en faltas administrativas graves tiene como consecuencia que alguno de los integrantes de
Capital Media puedan ser sancionados y ser acreedores de faltas economicas, inhabilitaciones
temporales, indemnizaciones por dafios y perjuicios ocasionados a la Hacienda Publica vy Ia
disolucion de la sociedad.
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IV. Manual de organizacion y procedimientos

En esta seccion se delimitan las funciones y responsabilidades de las areas que componen la
empresa, incluyendo un esquema que consiste en la representacion grafica de los procedimientos
generales y cuya caracteristica principal es sefialar las areas involucradas en las actividades vy los
responsables de su ejecucion.

La Figura 1 muestra las areas estructurales que componen el grupo Capital media, el cual se
integra de una Presidencia, dos Vicepresidencias, dos Direcciones Generales, nueve Direcciones
de Area; y un Contralor Interno, asi como un Auditor Externo, en esta figura se refleja la posicion
de los puestos dentro de la estructura organizacional, indicando las lineas de reporte o0 mando
para los principales puestos que integran la organizacion.

Figura 1. Organigrama

I I CAPITALMEDIA
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Esimportante sefialar, que la empresa trabaja bajo un esquema de contratacion laboral de base,
asi como por honorarios lo que permite designar consultores especializados para proyectos
especiales de produccion, ingenieria, digitales, de edicion, entre otros.

A continuacion, se presentan las principales funciones y actividades de las dreas involucradas en
la operacion; mismas que estas se encuentran definidas en la Figura 2.
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VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, necesarios
para la operacion de Capital Media, coadyuvando al logro de los objetivos de competitividad y
demanda del mercado de medios impresos, radiodifusion y medios digitales.

Poner a consideracion de la Presidencia de la empresa la planeacion corporativa en materia de
proyectos de presupuesto anual, programas y modificaciones a la normatividad inherentes a Ia
materia administrativa, y de Control Interno; asi como informar los avances en el logro de los
programas de manera cuatrimestral.

Establecer sistemas eficientes para la administracion de los recursos financieros, de capital
humano, infraestructura y de tecnologias de informacion; asi como de los bienes y servicios que
aseqguren la prestacion de los servicios que ofrece Capital Media

Ejercer sus facultades para administrary representar a la empresa en la suscripcion de convenios,
contratos y negociaciones con terceros.

Establecerlos procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz.

Asegurar que se observe la normatividad, para que los planes y programas se orienten al
cumplimiento de la Mision y Vision de la empresa

Evaluar que los planes y programas de Capital Media, se orienten al cumplimiento de las metas
de ingresos y gastos, para asegurar el equilibrio financiero de la misma.

Administrar la operacion de las plantas de produccion de medios Impresos.

Establecer estrategias que permitan el dptimo aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles de la Empresa.

Coordinar el cumplimiento de las observaciones derivadas del control y auditoria, asi como el
cumplimiento de las politicas de integridad de la empresa.

VICEPRESIDENCIA OPERATIVA

Dirigir la estrategia comercial y operativa de los negocios de medios de comunicacion (Radio,
Prensay Digital) de Capital Media, con el objetivo de generar crecimiento y mejora para cada una
de las divisiones y por ende la rentabilidad de la empresa.

Dirige la estrategia de operacion y del plan comercial de Capital Media, orientados al logro de una
mejor posicion en el mercado.
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Dirige los criterios y lineas estratégicas para la seleccion, edicion y publicacion de medios
impresos, de radio y digitales. Asegurando que cuenten con las caracteristicas idoneas para
contribuir al cumplimiento de la mision y vision de la empresa.

Dirige la elaboracion de los presupuestos anuales de ingresos y gastos, comercial y de operacion
de las Direcciones de Radio, Editorial y Digital y los consensa con la Presidencia vy la
Vicepresidencia Administrativa de Capital Media.

Coordina los proyectos de crecimiento de nuevos negocios en materia de radiodifusion y medios
digitales, autorizados por Presidencia.

Dirige la estrategia de venta institucional de la empresa, que se realiza a nivel Nacional.

Representar a la empresa en aspectos comerciales, negociar convenios y administrar los
contratos que se suscriban con terceros.

Organizary supervisar el desarrollo de politicas, procedimientos y objetivos de promociony venta
de los servicios que ofrece la Empresa.

Verifica que los objetivos, planes y programas se cumplan en los plazos y condiciones
establecidos.

Autoriza las politicas de precio, descuentos promocionales en la venta de los servicios de radio,
prensa y digital.

Autoriza la concepcion, planificacion y ejecucion de las publicaciones, columnas vy editoriales,
entre otros; contenidas en los medios (radio, prensa y digital) del grupo.

Figura 2. Procesos Generales
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V. Cddigo de Eticay Conducta

El codigo de ética y conducta establece la serie de principios que rigen el actuar del personal y
colaboradores de Capital Media, y sefiala una serie de conductas deseables, asi como la mision,
vision y valores de la empresa y su cumplimiento efectivo requiere del compromiso de todos y
cada uno de los integrantes de la organizacion.

Mision

Proveer los mecanismos y metodologias enfocadas en mejorar la gestion de gobierno dentro de
Capital media, eficientando la operacion y la transparencia a través de la implementacion de
procesos que incidan para el cumplimiento de los objetivos y metas del grupo.

Vision

Establecer valores y normas de comportamiento con las que debe conducirse el personal dentro
de la empresa.

Valores

e Profesionalismo
e Honestidad

* Respeto

e Imparcialidad
e legalidad

e Equidad

e |ealtad

e Compromiso social

e Responsabilidad laboral
e Tfransparencia

e Integracion einclusion
e Colaboracién

El codigo de etica y conducta no solo busca prevenir o evitar que algun socio, empleado o
colaborador efectue en forma alguna, cualquier tipo de soborno, fraude o actos de corrupcion
dentro de sus actividades, sino de que cada miembro de la organizacion pueda “hacerlo correcto”
ante cualquier situacion que se enfrente en el dia a dia a través de tres aspectos clave.
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Legalidad, transparencia y honestidad en el actuar diario

Evitar conductas que afecten a la empresa o su reputacion y que sean contrarias a los valores
y principios institucionales.

Il Priorizar los intereses, valores y objetivos de la empresa en cada proyecto.

Para facilitar la aplicacion del codigo de conducta se han definido los siguientes articulos que
permitiran a los miembros de la empresa conocer y entender las conductas y situaciones sobre
las que deberdn basar su comportamiento.

Aplicacion y Cumplimiento

1.

Todo funcionario, empleado o colaborador de Capital Media, sin distincion alguna, se
compromete a cumplir y hacer cumplir la politica de integridad vigente, asi como las normas
aplicables en la normatividad vigente tanto dentro como fuera de la empresa.

En caso de tener dudas respecto de este Cédigo de Etica y Conducta y las politicas aplicables
el trabajador debera consultar con su superior jerarquico o las Direcciones Generales
respectivas.

En caso de ser necesario, los informes de violaciones y solicitudes de informacion podran
presentarse directamente a niveles mas altos del organigrama de la empresa.

Responsabilidades

Cada miembro de la empresa debe desempefiar sus labores con honestidad, debido cuidado,
diligencia, profesionalismo, imparcialidad e integridad.

. Todo trabajador tiene derecho a un ambiente sano de trabajo, libre de toda discriminacion y

acoso

. Todo empleado debe abstenerse de realizar conductas activas o pasivas que puedan ser

encuadradas como:

|. Soborno.

II. Participacion ilicita en procedimientos administrativos.

Ill. Trafico de influencias.

I\V. Utilizacion de informacion falsa.

V. Obstruccion de facultades de investigacion.

VI. Colusion.

VII. Uso indebido de Recursos Materiales, Financieros y de Informacion.
VIII. Contratacion indebida de Personal.

IX. Faltas de Particulares en Situacion Especial.
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7. Esresponsabilidad de todo empleado:

| Tratar sus colegas con respeto, cortesia e imparcialidad.

Il.  Evitar el mal uso y/o desperdicio de recursos de la empresa.

Ill. - Capacitarse de manera constante para el mejor desempefo en sus labores.

IV. Asegurarse de conocer y aplicar las politicas y los procedimientos operativos estandar
relevantes al alcance de su trabajo individual.

V. Colaborar plenamente con las investigaciones internas sobre posibles violaciones al
Cédigo de Etica y Conducta.

VI. Comportarse en todo momento, de manera positiva cuidando la reputacion de la
empresa.

VII. Las demés que emanen de este Codigo de Etica y Conducta y de la normatividad
aplicable.

Del Personal Directivo

8. El personal directivo debera presentar en todo momento un modelo de conducta ejemplar que
promueva la cultura de cumplimiento e integridad.

Relacion entre miembros de la empresa y Gobierno

9. Toda operacion comercial o negociacion con clientes, proveedores o consumidores debera ser
regida por las maximas del respeto y honestidad.

10. Los servicios de la empresa deben ser presentados de manera honesta y clara. En
consecuencia, se prohibe participar en practicas desleales, engafiosas o confusas.

11. Se entiende por relacion con el gobierno, cualquier interaccion con cualquier funcionario o
empleado de un ente del Estado ya sea a nivel federal, estatal o municipal.

Manejo de Informacion

12. Atendiendo a su area de trabajo y labores encomendadas, cada empleado debe garantizar la
exactitud de los registros contables, financieros, de calidad, de gastos, de personal, etc.

13. Toda operacion debe ser registrada en el periodo contable pertinente y en la cuenta vy
departamento correspondiente. Queda prohibido retrasar o anticipar el registro de ingresos o
gastos.

10
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14. Queda estrictamente prohibida la falsificacion de cualquier tipo de documentos.
15. El personal con acceso a datos personales debe:

|. Actuar de acuerdo con la ley aplicable.

Il. Actuar de acuerdo con las obligaciones contractuales pertinentes.

IIl. Reunir, usar y procesar dicha informacion Unicamente con fines legitimos expresados en el
aviso de privacidad correspondiente.

IV. Tener cuidado de evitar la revelacion no autorizada.

16. Queda prohibido revelar informacion no publica de la empresa, salvo cuando su difusion esté
justificada y se requiera con fines comerciales.

Conflicto de interés

17. Un conflicto de interés se produce cuando los intereses personales de un empleado o los
intereses de un tercero compiten con los intereses de la empresa y, en consecuencia, pueden
condicionar suindependencia, sus decisiones imparciales y su desempefio integro.

18. Sise produce un conflicto de interés o si una persona se encuentra frente a una situacion que
pueda involucrar o dar lugar a un conflicto de interés, el empleado debera comunicarlo a su
superior jerarquico de inmediato.

Empleos y Actividades Externas

19. Queda prohibido ser empleado o recibir pagos de cualquier cliente, proveedor o competidor
de la empresa por cualquier concepto sin la aprobacion previa por escrito del superior
jerarquico.

20. La imparticion de clases, conferencias, presentaciones o talleres estad permitida siempre y
cuando no se realice a nombre de la empresa. Sin embargo, se debe contar con la aprobacion
por escrito del superior jerarquico, si:

1. Eldiscurso o la presentacion describe su trabajo en la empresa.

2.Se le identifica formalmente en el discurso o presentacion como empleado de la empresa.

11
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Competencia

21. La politica comercial y los precios se establecerdan en forma independiente y nunca seran
acordados, formal o informalmente, con los competidores u otras partes no relacionadas, ya
sea en forma directa o indirecta.

22. Los clientes, territorios o mercados de servicios nunca seran distribuidos entre la empresa y
sus competidores, sino que siempre como resultado de la competencia economica.

Soborno

23. Queda prohibido para todo miembro de la empresa, el ofrecer o prometer en forma directa o
a través de intermediarios, un favor personal, financiero o de cualquier otro tipo, a fin de
obtener o conseguir un negocio u otra ventaja de parte de un tercero, ya sea publico o privado.

24. De igual forma, los empleados deben abstenerse de realizar cualquier actividad o conducta
que pudiera dar lugar a la aparicion o sospecha de que un soborno ha tenido lugar.

Medio Ambiente

25. Todos los miembros de la empresa se comprometen a proteger el medio ambiente y a realizar
sus actividades de manera responsable y sostenible.

Incumplimiento e Irregularidades

26. Todo incumplimiento de este Codigo de Etica y Conducta dard lugar a la aplicacion de
medidas disciplinarias, incluida la posibilidad del despido sin perjuicio del ejercicio de Ias
acciones legales pertinentes.

27. Cualquier persona, ya sea que trabaje directamente o no para Capital Media, puede presentar,
de manera verbal o escrita, un reporte de irreqularidades ante el Organo Interno de Control o
el superior jerarquico de éste.

28. Se prohibe la toma de represalias contra cualquier empleado respecto de aquellos reportes
presentados de buena fe. El miembro de la empresa que habiendo brindado informacion o
participado en un proceso de investigacion que considere estar siendo victima de represalias
podra proceder directamente al Comité de Etica y Conducta para expresar lo que a su derecho
convenga.

12
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Mecanismos de aplicacién del Cédigo de Etica y Conducta

29. Toda violacion al Codigo de Etica y Conducta sera resuelta por las Direcciones Generales
segun sea el caso o en ausencia de estos por el Organo Interno de Control.

30. En caso de existir algun reporte de irregularidades o que las circunstancias particulares asi lo
ameriten, se podra ordenar el inicio un proceso de investigacion.

31. En el proceso de investigacion la persona que lo dirija se auxiliara de, al menos, una persona
mas que funja como testigo y verifique la imparcialidad de esta.

32. La primera etapa de la investigacion se realizara de manera confidencial.

33. En caso de que la parte investigadora considere que existen elementos suficientes para
continuar con el proceso disciplinario, se lo notificara a las Direcciones Generales de la
empresa, asi como a la(s) persona(s) involucrada(s) para que, habiendo conocido el contenido
y alcance de la investigacion, expresen en un término de 5 dfas habiles, lo que a su derecho
convenga.

34. Encasode sernecesario, se realizara una audiencia para el desahogo de las pruebas y alegatos
de la(s) persona(s) involucrada(s) en la investigacion.

35. Realizado lo anterior, Las Direcciones Generales de la empresa se pronunciaran respecto a si
se actualizd o no una violacidn al Cédigo de Etica y Conducta.

36. En caso de que se actualice una o mas violaciones al Codigo de Etica y Conducta, se procederd
a imponer una medida disciplinaria o sancion que atendiendo a la gravedad de la(s) falta(s)
podran ser las siguientes:

Reporte

Amonestacion Escrita
Suspension temporal; y/o
Inicio del proceso de despido

Revision y Actualizacién

37. El Cédigo de Etica y Conducta serd revisado y actualizado por lo menos una vez cada tres afios
mediante la aplicacion de cuestionarios y consultas a los miembros de la empresa.

38. Si algun procedimiento estipulado en este Codigo de Etica y Conducta contradice la Ley
aplicable y vigente, la Ley regird sobre el Codigo de Etica y Conducta de Capital media.

13
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Actos de Difusion

39. En Capital media se invita al personal de manera constante a consultar y adoptar del Codigo
de Etica y Conducta, asi como para abordar la importancia y métodos de aplicacion del
mismo.

Los medios de difusion que se utilizan son las siguientes:

l Cursos o talleres presenciales

Il. ~ Comunicados organizacionales

. Publicaciones impresas (posters, volantes, folletos o tripticos)

IV. Publicaciones electronicas (boletines virtuales, publicacion intranet, etc.)

Los titulares de cada area seran responsables de recabar los acuses de recibo por escrito de
cada uno de los empleados a su cargo en donde se indique la recepcion de la Politica de
Integridad

En este acuse se hace constar que el personal ha leido el documento, lo acepta en sus
términos y se compromete a cumpliry hacer cumplir el contenido del mismo.

Que ha sido instruido respecto de los sistemas y mecanismos que rigen su aplicacion, asi
como a quién acudir en caso de duda.

El Cédigo de Conducta vigente sera publicado en el portal de internet de la empresa estando
disponible tanto para empleados, clientes, proveedores y publico en general.

Evidencia de Acuses de Recibo

POLITICA DE INTEGRIDAD
Enero 2025

CAPITALMEDIA

I i INDICE
POLITICA DE INTEGRIDAD
CAPITALMEDIA Enero 2025

Acuse de ;c;h;;y compromiso &c cumplir la pdﬁxa de |nmgn‘dad dela cmprcs;
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Acuse de rec y compromiso de cumplr la politica de integndad de b empresa,
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VI. Sistemas de control, vigilancia y auditoria

Capital media cuenta con un sistema adecuado y eficaz de:

- Control
-Vigilancia
- Auditoria

En este sentido, la instancia encargada o responsable de estas actividades es la Direccion General
de Administracion, Servicios y Capital humano, la cual realiza esta tarea de manera permanente

y le corresponde garantizar el cumplimiento de la politica de integridad de la empresa; mediante
las siguientes actividades:

o),
e —

Disero,
werteaaony " [precthes
(4} ]
Y empleados

actualizacion de P y Andlisis de riesgos
colaboradoresde o & dela

politicas, procesos entro de
empresa en relacion

lineamientosy empresa, hacia el
con sus actvidades

controles - gobiernoycon
corporativasy de tercer
Negocios WIRMOR

contratantes

Asimismo, se lleva a cabo una evaluacion de riesgos la cual permitira determinar el nivel de riesgo
del area a evaluary la cual debe estar dirigida a analizar el nivel de cumplimiento de la politica de

integridad de Capital media, a las areas y procesos que presente mayor riesgo. Para ello se
determinan seis aspectos o factores clave a evaluar:

—
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Relacién con
Funcionarios
Publicos

Riesgosen Incidenciade
materiade actos de
corrupcion corrupcion

Nivel de riesgo por

area operativa

Naturaleza

deltrabajoo Valor de
servicios contratos
realizados

Operaciones
comerciales
con terceros

Una vez que todas las areas de la empresa han sido diagnosticadas respecto a su grado o
probabilidad de presenciar y/o realizar actos de corrupcion se determina cuales seran las que
requieren atencion prioritaria en la implementacion y/o verificacion del cumplimiento de la
Politica de Integridad.

Esimportante sefialar, que con independencia del grado de riesgo que se le haya atribuido a cada
area de la empresa, la totalidad de los departamentos deberan ser evaluados en materia de
cumplimiento de la Politica de Integridad.
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VII. Sistemas adecuados de denuncia

Las denuncias o quejas sobre irreqularidades son resultado de una buena adopcion de la politica
de integridad v, para ello es necesario tener mecanismos para conocer cualquier infraccion o
posible infraccion de los principios y del codigo de ética y conducta.

Como parte del compromiso de Capital media para establecer los mecanismos necesarios vy
adecuados para el cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta, se cuenta con un esquema de
denuncia para registrar, documentary, en su caso, investigar violaciones a la presente politica de
integridad.

Los mecanismos o canales de denuncia se encuentran establecidos en el presente documento y
puedan ser consultados por los colaboradores, clientes y proveedores de la empresa en cualquier
momento.

Es importante sefialar que todo reporte e informacion, sobre las violaciones e infracciones a la
presente politicas se manejaran bajo un estricto control, discrecion y confidencialidad los cuales
pueden realizarse a través de estos medios.

- linea de denuncias Tel: (55) 3099 3000 Ext. 1213

- etica@capitalmedia.mx

- www.capitalmedia.mx

Recepcion y Registro de Quejas o Denuncias

Una vez presentada la queja o denuncia, el Comité de Etica y Conducta, deberd constatar que
venga acompafada del testimonio de un tercero, en el caso de quejas o denuncias anénimas
verificar que en ésta se pueda identificar a una persona a la que le consten los hechos.

a) Generacion de un folio de expediente. -El secretario ejecutivo asignarda un numero de
expediente a cada queja o denuncia, el cual sera Unico y consecutivo, segun el momento en
que se reciba cada denuncia o queja.

b) Revision de requisitos minimos de procedencia. Posterior a la asignacion de numero de
expediente, se procedera a la verificacion de los elementos indispensables de procedencia de
la queja o denuncia como son: Nombre (opcional), Domicilio o direccion electronica para
recibir informes.

En caso de ser procedente, se deben aplicar procesos disciplinarios y sanciones concretas
respecto de quienes actuan de forma contraria a la Politica de Integridad, a otras normas internas
y a la legislacion aplicable.
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En los casos en los que la situacion lo amerite, se informara a la autoridad competente.

Los colaboradores de la empresa tienen la responsabilidad de reportar las desviaciones,
incumplimientos o infracciones al Codigo, asi como a cualquier normatividad interna o externa
aplicable, a través de alguno de los canales de denuncia implementados (linea telefonica, correo
electronicoy pagina de internet).

Queda estrictamente prohibido tomar represalias en contra de quien haga alguna denuncia
soportada en hechos reales. Asimismo, Capital Media, concientizara a sus colaboradores sobre el
uso responsable de los sistemas de denuncia para evitar denuncias falsas. En caso de que exista
alguna duda acerca del proceso de denuncias se debera contactar a la Direccion de Recursos
Humanos.

Comité de Etica y Conducta

El Comité de Etica y Conducta o su similar, es un érgano integrado por funcionarios de diferentes
areas encargado de revisar, actualizar y vigilar el cumplimiento del Codigo. Este Comité esta
facultado para conocer, analizar y sancionar las denuncias que implican infracciones al Cédigo.
Todas las denuncias son tratadas de forma anonimay confidencial. Proteccion a Informantes Para
la proteccion a informantes que hagan del conocimiento o denuncien la probable existencia de
faltas administrativas, infracciones al Cédigo o a la normatividad interna y externa aplicable, o
aquellos informantes que presenten o ayuden a plantear una inquietud genuina sobre la licitud,
legalidad, diligencia, integridad, ética, honorabilidad, permisibilidad, autorizacion y/o cualquier
otra, respecto de alguna conducta, contrato, licitacion, permiso, licencia, relacion, operacion,
omision, intermediario, proveedor, persona, entidad, autoridad y/o situacion en general
relacionada con el desarrollo de las actividades corporativas; dicho Codigo establece que esta
prohibido imponer cualquier tipo de castigo o represalia contra los informantes. Las represalias
seran motivo de imposicion de medidas disciplinarias internas, que podrian llegar inclusive a
constituir una causal de despido justificado.

Todo colaborador debe informar al Comité de Etica, al Oficial de Cumplimiento o mediante la
linea de denuncia, cuando no pueda cumplir con sus funciones debido a la presion, coaccion,
opresion, violencia, intimidacion, coercion, amenaza, chantaje, apremio y/o similar que ejerza un
tercero como consecuencia de su posicion, cargo, puesto, jerarquia, prestigio, autoridad o
influencia en la empresa.
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El proceso de atencion de quejas y denuncias se muestra a continuacion:

Recepcién de Registro y Emisiény

Documentacion " e
Investigacion seguimiento de

y pruebas

Resoluciény
sancion

quejao 3 atencién de
denuncia incidencia reporte

Toda denuncia debe ser imparcial y objetiva, tratando de proporcionar la mayor cantidad de
informacion y evidencia objetiva sobre la situacion a reportar. Asimismo, se debe agotar la mayor
cantidad de instancias posibles como son: jefe inmediato, director del area y encargado de
recursos humanos.

Todas las denuncias que son recibidas seran tratadas con estricta confidencialidad y anonimato,
siendo las Direcciones Generales las encargadas de asignar al responsable de realizar la
investigacion caso por casoy los resultados de la investigacion seran presentados a los mismos.

Finalmente, no se podra sancionar a las personas que, de manera honesta y de buena fe, realicen
una consulta o expongan una preocupacion, sospecha razonable o denuncien alguna falta a la
presente politica, al Cédigo de Etica y Conducta, Reglamento Interior de Trabajo, o cualquier
normatividad aplicable.
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VIII. Sistemas de entrenamiento y capacitacion en materia de integridad

Capital media pone a disposicion de los empleados de la empresa programas de capacitacion y
adiestramiento para el desarrollo de habilidades y conocimiento.

El objeto de las capacitaciones que impartira la empresa es “proporcionar informacion sobre Ia
aplicacion de nueva tecnologia, prepararlos para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion,
prevenir riesgos de trabajo, incrementar la productividad y en general, mejorar las aptitudes del
trabajador”.

La capacitacion incluye todos los puestos y niveles existentes en la empresa, incluidos los niveles
jerarquicos. Asimismo, que se llevara a cabo en forma trimestral dentro de la organizacion, en los
meses de marzo, junio, septiembre y diciembre de cada afio. Asimismo, como parte del proceso
de ingreso a la empresa se imparte un curso de induccion para dar a conocer los elementos
fundamentales de la politica de integridad, asi como desarrollar las habilidades y competencias
en materia de prevencion y control de actos de corrupcion.

Para ello se ha definido el siguiente temario del curso de Politica de Integridad de Capital Media
cuyo objetivo es que los socios, empleados y colaboradores conozcan y apliquen los principios y
criterios de la politica de integridad de la empresa; y que sean capaces de aplicarlos en su ambito
de trabajo.

Eltaller se podra llevar a cabo en forma virtual o presencial, en ambos casos se llevara a cabo una
evaluacion inicial para identificar las habilidades y competencias de los trabajadores en el ambito
de la politica y programas de integridad.

A continuacion, se presenta el temario base sobre el cual se impartiran las capacitaciones en
materia de integridad y transparencia.

Tema 1: Introduccion a la Politica de Integridad
e El Sistema Nacional Anticorrupcion.
e Origeny proposito.

e Importancia de implementar medidas para la prevencion y control de actos de
corrupcion.

e Quée esy cual es la politica de integridad de Capital Media
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Tema 2: El Cédigo de Etica y Conducta
e Definicion.
* Derechos y obligaciones.
e Qué es un acto de corrupcion y como detectarlo.
e Qué es un conflicto de interés y como detectarlo.

* Mecanismos para la implementacion del Cédigo de Eticay Conducta

Tema 3. Sistemas de control y vigilancia
* Qué hay que controlary como.
e Los riesgos vy su definicion.
e Como prevenir actos de corrupcion.
* La evaluacion de riesgos en sus distintas dimensiones.

e La evaluacion de la implementacion del programa de integridad.

Tema 4. Transparencia
e Qué es la transparencia y para qué sirve.

e L as politicas de transparencia empresarial.
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EVIDENCIAS CURSOS
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IX. Politicas de recursos humanos que eviten la incorporacion de personas que puedan generar un
riesgo a la integridad de la corporacion

El presente apartado establece los criterios de la politica de recursos humanos que se implementa
en la empresa para evitar la incorporacion de individuos que generen un riesgo a la integridad de
la empresa. Las medidas senaladas permiten una mejor aplicacion de la politica de integridad
incorporando elementos para garantizar los derechos humanos, asi como las disposiciones
normativas vigentes.

Capital media cumple con los siguientes principios que permiten llevar a cabo los procesos de
seleccion, contratacion e induccion de personal atendiendo a las normas en materia de combate
a la corrupcion, asi como a los mas altos estandares de calidad y competitividad.

- Favorecer la competitividad y eficiencia empresarial.

- Nodiscriminacion y el respeto a la diversidad.

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

- CeroTolerancia a Actos de Corrupcion.

- Laconsolidacion de empleos estables y de calidad.

- Remuneracion competitiva que permita la atraccion y retencion de los mejores
profesionales.

- Entorno de trabajo basado en la igualdad de oportunidades.

La creacion de las vacantes corresponderd a la Direccion General de Administracion, Servicios y
Capital Humano, la cual determina si existe la necesidad y los recursos para un nuevo puesto
dentro de la empresa, ya sea de manera temporal o definitiva.

En caso de que efectivamente, la vacante deba ser cubierta y se cuenten con los recursos
materiales y financieros para tal operacion, se designara un responsable del area que requiera la
contratacion para reclutar al o la profesionista que deba ocupar el puesto vacante.

En caso de que la naturaleza del puesto vacante asi lo requiera, se podra contar con la asesoria
externa de un psicologo(a) organizacional quien prestara asesoria especializada en los procesos
de seleccion, siendo responsabilidad del supervisor de la vacante el aceptar o rechazar al
candidato(a).

El personal responsable para el proceso de reclutamiento anunciara la convocatoria para cubrir
el puesto a través de los siguientes medios: Internet, correo electronico, anuncios de la empresa,
revistas especializadas, recomendaciones, entre otros.
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En este proceso de reclutamiento se debera publicar informacion minima para que los
interesados puedan tener conocimientos de los siguientes datos:

* Definicion de la Vacante (denominacion, rango)

* Remuneracion Bruta Mensual

e Lugar de trabajo

e Periodo para presentar documentacion y/o registro
e Requisitos de Escolaridad y Conocimientos

* Requisitos de Experiencia y Habilidades.

Unicamente los candidatos que de manera objetiva cumplan a cabalidad los requisitos publicados
en la convocatoria para la vacante seran citados para entrevista.

Antes de llevar a cabo las entrevistas para las vacantes publicadas, el reclutador recabara del
interesado su firma de conformidad con el Aviso de Privacidad de la Empresa. Dicha aprobacion
sera resguardada para efectos de cumplimiento de Ley con independencia del resultado del
proceso de seleccion.

El director o encargado del area donde se presenta la vacante es el responsable de identificar los
niveles de riesgo de corrupcion y garantizar la adopcion de las medidas preventivas y correctivas
para controlar o minimizar cualquier riesgo que se haya identificado; y en caso de ser necesario
se podran llevar a cabo acciones adicionales como examenes y controles de confianza.

- = L Examenes de honestidad,

*Test Machover *Test AMITAI de Honestidad *Estudio SOCioeconomico y
*Examenes Psicométricos MIDOT *Pruebas de Honestidad MIDOT Laboral
pre-empleo * Investigacion integral de
Test Grifico de Conductas antecedentes
Desadaptativas (GRACODE) * Registro Biometrico
*Inventario Clinico Multiaxial de * Entrevista Psicologica

Million 1t (MCMI 11)

Ninguna persona podra ser contratada por debajo ni por encima de la categoria salarial
correspondiente para la posicion que ocupa, ni podra laborar sin haber firmado su contrato de
trabajo.

Las politicas aplicadas por la empresa garantizan la no discriminacion por motivos de origen
étnico o nacional, sexo, la edad, las discapacidades, la condicion social, las condiciones de salud,
la religion, las opiniones, el estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana'y
tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas.
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Todo empleado debe acusar recibo y reconocer que ha comprendido el Cédigo de Etica y
Conducta y Politica de Integridad de la Empresa, mediante la firma y entrega del formato de
aceptacion.

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

Para evitar el incumplimiento con las normas internas y la politica de integridad, todo nuevo
ingreso debe tomar la induccion dentro de la cual se hace de su conocimiento sobre la politica de
integridad, posteriormente debera firmar un formato con acuse de recibo y compromiso de
cumplimiento hacia la politica de integridad, con el proposito de que el empleado pueda
concientizarse y cumplir con la politica de integridad durante el periodo que dure su contrato.

Formato:
Acuse de recibo y compromiso de cumplir la politica de integridad de la empresa.

He leido, entendido y me comprometo a cumplir con la Politica de Integridad bajo cada uno de
sus términos estipulados en el Grupo Capital media, durante mi periodo de contratacion. Sitengo
cualquier pregunta o requiero de explicaciones adicionales con respecto a cualquier tema incluido
en la politica de Integridad, contactaré a los responsables de llevar el control, vigilancia y auditoria
de la misma. En el caso de que tenga conocimiento de alguna situacion de corrupcion, soborno o
cualquier otra penada o sancionada por esta politica de integridad, reportaré inmediatamente los
hechos alos responsables de control y vigilancia que se han sefialado como responsables para dar
seguimiento.

Fecha
Firma
Nombre

Titulo/Puesto
Lugar
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X. Mecanismos que aseguren en todo momento la transparencia y publicidad de sus intereses

Capital media cuenta con mecanismos para garantizar la transparencia y la publicidad de sus
intereses corporativos, para lo cual cumple con los requerimientos de divulgacion de informacion,
excluyendo aquella informacion vulnerable o documentos que contengan informacion sobre
nuestras operaciones.

En este sentido, se considera como informacion confidencial, todos aquellos documentos que el
personal entrega al area de Recursos Humanos para la integracion de su expediente laboral.

La presente Politica, asi como el Cédigo de Etica y Conducta se encuentran difundidas a través de
nuestro sitio web: www.capitalmedia.mx, y pueda ser consultada por todos los directivos,
empleados, colaboradores y clientes de la compafiia.

Asimismo, como parte del programa de integridad se establece la obligacion de que todos los
empleados deberan cooperar en los procesos de investigacion o auditoria, especialmente en
aquéllos que se requiera informacion sobre las operaciones de la organizacion, por ejemplo, en
un caso de soborno.
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