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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene como propésito establecer un marco integral, formal y accesible para
la recepcidn, tramitacién, investigacion y resolucién de denuncias relacionadas con actos de
corrupcién, soborno, fraude, acoso laboral, conflictos de interés, discriminacion, violaciones al

codigo de ética o cualquier conducta contraria a los valores y principios de Manufacturas y
Servicios Memphis, S.A. de C.V.

Objetivos especificos:

Garantizar la proteccién integral del denunciante, prohibiendo cualquier tipo de
represalia y asegurando el respeto a sus derechos.

Establecer canales confidenciales Yy segurosque promuevan la denuncia de
irregularidades con imparcialidad, trazabilidad y transparencia.

Asegurar la aplicacién de medidas disciplinarias, sancionadoras o legales conforme a la
normativa aplicable, incluyendo laNorma ISO 37001:2016 (Sistema de Gestién
Antisoborno), la Norma ISO 37002:2021 (Sistemas de Gestién de Denuncias), la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, lalLey Federal del Trabajoy otras
disposiciones legales.

Fomentar una cultura organizacional basada en la integridad, la transparencia, la
rendicion de cuentas y el respeto mutuo.

Proporcionar un mecanismo claro para lagestion de denuncias anénimasy su
seguimiento, asegurando la confidencialidad en todos los casos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las personas vinculadas con Manufacturas y Servicios
Memphis, S.A. de C.V., incluyendo:

Colaboradores internos, independientemente de su nivel jerarquico, tipo de contrato o
antigiiedad.

Proveedores, contratistas y prestadores de servicios externos que mantengan relaciones
comerciales con la empresa.

Clientes, socios estratégicos y aliados comerciales que interactien con Memphis en
cualquier capacidad.

Cualquier parte interesadacon relacién directa o indirecta con la organizacion,
incluyendo autoridades, reguladores o terceros relacionados con proyectos o actividades
comerciales.

Elalcance cubre conductas indebidas ocurridas:

Dentro de las instalaciones fisicas de la empresa.

En el marco de actividades comerciales, proyectos, eventos o relaciones contractuales.
En cualquier contexto que pueda impactar la reputacion, integridad o cumplimiento
normativo de Memphis.
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3. DEFINICIONES

» ISO 37001:2016: Estandar internacional que especifica requisitos para implementar,
mantenery mejorar un sistema de gestion antisoborno.

¢ ISO 37002:2021: Estandar internacional que proporciona directrices para establecer,
implementar y mantener sistemas efectivos de gestion de denuncias.

¢ Canales de Denuncia: Mecanismos formales, accesibles y confidenciales disefiados
pararecibirreportes sobre actos ilicitos, irregulares o contrarios a los valores de Memphis.

¢ Denuncia: Comunicacién, escrita, oral o andnima, que reporta hechos indebidos que
afecten la integridad, legalidad o ética de la organizacion.

» Denunciante: Persona fisica o moral que presenta una denuncia, ya sea de manera
identificada o anénima. ;

« Comité de Etica y Cumplimiento: Organo colegiado encargado de garantizar la
investigacion imparcial, transparente y objetiva de las denuncias, asi como de
recomendar acciones correctivas.

* Represalia: Cualquier accién negativa (como despido, sancion, intimidacion, exclusién o
cualquier forma de discriminacién) tomada contra un denunciante o testigo por haber
reportado una irregularidad.

¢ Mala fe: Uso indebido de los canales de denuncia con la intencién de dafar a terceros,
difundir informacién falsa, manipular procesos internos o cualquier otro propdsito
malicioso.

» Confidencialidad: Principio que garantiza la proteccién de la identidad del denunciantey
la informacién proporcionada, salvo en casos requeridos por la ley.

» Trazabilidad: Capacidad de rastrear y documentar cada etapa del proceso de denuncia,
desde su recepcion hasta su resolucidn.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢« Norma ISO 37001:2016 - Sistema de Gestién Antisoborno.

* Norma IS0 37002:2021 - Sistemas de Gestién de Denuncias.

e Manual del Sistema de Gestién Antisoborno de Memphis.

« Céddigo de Etica y Conducta de Manufacturas y Servicios Memphis.

¢ Politica de Integridad y Cumplimiento Normativo.

+ Reglamento Interno de Trabajo.

» LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas (Art. 25 y disposiciones aplicables).

¢ LeyFederal del Trabajo (Disposiciones sobre acoso laboraly condiciones de trabajo).

o Codigo Penal Federal (Delitos en materia de corrupcién, fraude y falsedad en
declaraciones).

« LeyGeneral del Sistema Nacional Anticorrupcion.
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Su reproduccién, difusién o modificacion sin autorizacién expresa estd estrictamente prohibida.



copiGo MEM-SGC-P-27 VERSION 00
e ] PAGINA Pégina 5 de 10 FECHA | NOVIEMBRE 2024
) < TIPO POLITICA AREA SGC
¥ .§. M-P H S5 9 CLASIFICACION INTERNO

TITULO PROCEDIMIENTO DE CANALES DE DENUNCIA Y PROTECCION AL DENUNCIANTE

5. RESPONSABILIDADES
Direccion General:

e Aprobar, difundiry garantizar el cumplimiento de este procedimiento.

* Asegurar la asignacién de recursos humanos, tecnolégicos y financieros para la
implementacion y operacién del sistema de denuncias.

* Promover una cultura de integridad y supervisar el cumplimiento normativo.

Coordinacién del Sistema de Gestién Integral:

« Disefar, implementary mantener actualizado este procedimiento.

e Monitorear la operatividad y eficacia de los canales de denuncia.

» Gestionar registros confiables, seguros y actualizados de todas las denuncias.

» Coordinar capacitaciones periédicas sobre el uso de los canales y la cultura de
cumplimiento.

Comité De Integridad Empresarial

* Recibir, analizar y resolver denuncias de manera objetiva, imparcial y confidencial.

« Conducir investigaciones basadas en evidencia, entrevistas y analisis documental.

* Recomendar medidas correctivas, sanciones o acciones legales seglin corresponda.

» Garantizar que no existan conflictos de interés en el proceso de investigacion.

» Presentar informes periddicos a la Direccién General sobre el desempefio del sistema.

Colaboradores y Terceros:

e Reportar de manera honesta, oportuna y responsable cualquier irregularidad detectada.

» Participar activamente en capacitaciones sobre ética, anticorrupcion y uso de los canales
de denuncia.

e Cooperar con el Comité de Etica durante las investigaciones, proporcionando informacion
veraz.

Recursos Humanos:

* Implementar medidas disciplinarias o sanciones recomendadas por el Comité de Etica.

e Garantizar que los procesos de contratacién y desvinculacién cumplan con las politicas
de integridad.

» Proporcionar apoyo al denunciante en casos de represalias o conflictos laborales.

Direccion de Ventas:

* Incorporar revisiones de antecedentes éticos y de cumplimiento en los procesos de
debida diligencia para clientes, proveedores y aliados estratégicos.
= Reportar cualquier irregularidad detectada en relaciones comerciales al Comité de Etica.
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Areade Tecnologias de la Informacién:

e Garantizar la seguridad, confidencialidad y disponibilidad de los canales digitales de

denuncia.
* Implementar sistemas de encriptacién y proteccion de datos para los registros de
denuncias.
6. DESARROLLO

6.1 Canales de Denuncia Disponibles

Para facilitar el acceso a los canales de denuncia, Memphis pone a disposicién las siguientes
opciones, disponibles 24/7para medios digitales y con revisiones periédicas para medios fisicos:

= Correo electrénico exclusivo: denuncias@memphis.com

» Buzon fisico: Ubicado en las oficinas principales, con acceso restringido al Comité De
Integridad Empresarial

» Atencién directa: Contacto con la Coordinacién del Sistema de Gestion Integral en
horario laboral (lunes a viernes, 9:00-17:00).

¢ Lineatelefénica interna: 5573548159

 Plataforma digital: Sistema en linea accesible desde el portal interno de Memphis, con
opcion para denuncias anénimas y seguimiento con folio Gnico.

llustracién 1Buzon Fisico de Denuncias

6.2 Proceso de Denuncia

1. Recepcién de la denuncia:
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o La denuncia puede presentarse de manera andénima o identificada a través de
cualquier canal habilitado.
o Se garantiza la confidencialidad en todos los casos, salvo requerimientos legales.
2. Registroy asignacion de folio:
o Cada denuncia recibe un nimero Gnico (folio) para su seguimiento y trazabilidad.
o El folio se notifica al denunciante (si no es anénimo) para dar seguimiento al
proceso.
3. Evaluacioén inicial:
o ElComité de Etica verifica la validez, claridad y pertinencia de la denuncia dentro
de los 5 dias habilessiguientes a su recepcion.
o Se determina si la denuncia procede o se desestima por falta de fundamento o
informacién insuficiente.
4. Investigacion:
o Recopilacidn de pruebas (documentos, grabaciones, testimonios, etc.).
o Entrevistas confidenciales con el denunciante (si es identificado), testigos y
personas involucradas.
o Andlisis objetivo de la informacién, respetando el principio de presuncién de
inocencia.
5. Informe final:
o El Comité elabora un informe detallado con hallazgos, conclusiones y
recomendaciones.
o Elinforme se presenta a la Direccién General para su aprobacion.
6. Resolucidn:
o Se aplican sanciones, medidas correctivas o acciones legales segtn corresponda.
o Recursos Humanos o el é&rea competente ejecuta las resoluciones del Comité.
7. Seguimiento y retroalimentacién:
o El denunciante (si no es anénimo) recibe notificaciones sobre el avance y
resolucion del caso.
o Se garantiza un plazo maximo de 30 dias habiles para resolver denuncias, salvo
casos complejos que requieran prorroga justificada.
8. Archivo:
o Los expedientes se resguardan de forma segura por un minimo de5 afios,
cumpliendo con las normativas de proteccion de datos.

6.3 Proteccion al Denunciante

¢ Prohibicion de represalias: Cualquier forma de represalia (despido, sancién,
intimidacidn, exclusidon) esta estrictamente prohibida y sera sancionada.
» Confidencialidad absoluta: La identidad del denunciante y la informacién proporcionada
se protegeran en todo momento, salvo mandato judicial.
¢ Apoyo al denunciante:
o Acceso a asesoria legal y psicolégica durante el proceso.
o Actualizaciones periddicas sobre el estado de la denuncia.
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» Denuncias anénimas: Se garantiza el mismo nivel de atencion y proteccién, con
seguimiento a través del folio asignado.

6.4 Sanciones

» Parainfractores:

o Amonestaciones verbales o escritas.
Suspensiones temporales o definitivas.
Despido justificado, conforme a la Ley Federal del Trabajo.
Cancelacién de contratos con proveedores o terceros.
Denuncias penales en caso de delitos comprobados (corrupcidn, fraude, etc.)
« Pordenuncias de mala fe:

o Sanciones disciplinarias (amonestacion, suspension o despido).

o Responsabilidades civiles o penales por difamacién o dafio intencional.
» Porrepresalias contra denunciantes:

o Suspensién inmediata del responsable.

o Separacién definitiva del cargo o relacién contractual.

o Denuncias penales, si aplica.

o Cc o0 o

-

6.5 Buen Uso del Canal

» Las denuncias deben presentarse de buena fe, con informacién veraz y, cuando sea
posible, respaldada con evidencia.
¢ Esté prohibido usar los canales para:
o Difundirinformacién falsa o rumores.
o Buscarvenganza personal o dafiar injustamente a terceros.
o Manipular procesos internos de la empresa.
» Las denuncias de mala fe seran investigadas y sancionadas conforme a este
procedimiento.

6.6 Comunicacién y Capacitacion

e Difusion:
o Publicacion permanente de los canales de denuncia en comunicados internos,
intranet, carteles y boletines externos.
o Inclusién de informacién en contratos con proveedores y aliados estratégicos.
e Capacitacion:
o Programas semestrales sobre ética, anticorrupcion, uso de los canales de
denunciay normatividad aplicable.
o Sesiones dirigidas a colaboradores, proveedores y terceros relacionados.
Talleres especificos para el Comité de Etica sobre manejo de investigaciones y
resolucion de conflictos.
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6.7 Evaluacidon y Mejora Continua

» Revisién semestral: Evaluacién del funcionamiento de los canales, incluyendo métricas
como nuimero de denuncias, tiempo de resolucién y satisfaccién del denunciante.

* Informes a la Direccién General: Reportes trimestrales sobre el desempefio del sistemay
recomendaciones de mejora.

= Auditorias Internas: Revisiones anuales de acuerdo con el cumplimiento de los
estandares de la ISO 37001

* Mejoras: Implementacién de acciones correctivas basadas en auditorias,
retroalimentacién de usuarios y cambios en la normativa.

6.8 Auditorias y Verificaciones

¢ Memphis se sometera a auditorias externas anuales para validar la eficacia del sistema de
denuncias.

* Las auditorias verificardn la alineacién conISO 37001:2016, ISO 37002:2021y la
legislacion aplicable.

» Los resultados de las auditorias se comunicarén a la Direccién General y se integraran al
plan de mejora continua.

7. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

* Cumplimiento estricto de las normas de higiene, seguridad y orden en todas las dreas de
trabajo.

e Implementacién de la matriz de riesgos para identificary mitigar peligros laborales.

» Capacitacién continua en medidas preventivas y protocolos de seguridad.

« Reporte inmediato de cualquier incidente relacionado con la seguridad a través de los
canales de denuncia.

8. MEDIO AMBIENTE

» Gestion de residuos: Separacion adecuada, reciclaje y disposiciéon responsable de
desechos generados en las operaciones.

» Reduccioén y reutilizacion: Implementacién de programas para minimizar el uso de
recursos y fomentar la reutilizaciéon de materiales.

o Cumplimiento normativo: Observancia de las regulaciones ambientales locales,
nacionales e internacionales.

« Reporte de irregularidades ambientales a través de los canales de denuncia, como
manejo indebido de residuos o incumplimientos normativos.
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9. ANEXOS

« Anexo 1: Formato oficial para la presentacién de denuncias (disponible en la intranet).
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