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1. OBIJETIVO GENERAL
Definir lineamientos claros que garanticen una capacitaciéon continua, organizada y eficaz
en materia de integridad, ética, cumplimiento normativo y prevencion de faltas
administrativas, en cumplimiento con lo establecido en el Articulo 25 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. Con ello se busca fortalecer una cultura organizacional
sustentada en la legalidad, la transparencia y las buenas practicas.

2. ALCANCE
El presente procedimiento es aplicable a la totalidad del personal de Servicios y
Manufacturas Memphis, incluyendo al personal operativo, administrativo y de nivel
directivo. Asimismo, se extiende a terceros vinculados con la organizacion, tales como
proveedores, contratistas y aliados estratégicos, cuyas actividades puedan implicar riesgos
en materia ética o de integridad.

3. FUNDAMENTO LEGAL

El presente procedimiento se sustenta en el marco juridico y normativo aplicable, tomando
como referencia los siguientes instrumentos:

« LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas, en su Articulo 25.
« Norma ISO 37001, relativa a los Sistemas de Gestién Antisoborno.

« Codigo de Etica institucional.

e Cddigo de Conducta de la organizacion.

e Politica de Integridad de la empresa

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL SISTEMA DE CAPACITACION

« Promover una comprensién practica y genuina de los principios éticos que orientan
el actuar institucional.

« Fortalecer la aplicaciéon de las normativas internas y externas que respaldan la
cultura de integridad.

e« Prevenir la comisién de faltas administrativas y consolidar los mecanismos de
control interno.

» Generar conciencia respecto a los riesgos asociados a la corrupcion, los conflictos
de interés y otras conductas indebidas.

o Impulsar la toma de decisiones éticas y la responsabilidad, tanto en el ambito
individual como en el colectivo.

Aviso de Confidencialidad: Este documenta es propiedad exclusiva de Manufacturas y Sarvicios Memphis, S.A. de c.\V.
Su reproduccion, difusion o modificacién sin autorizacién expresa esta estrictaments prohibida.




cODIGO MEM-SGC-P-30 VERSION 00
PAGINA Paginadde ® FECHA| _ ENERO 2025
AREA SGC
TIPO PROCEDIMIE!
RCRRIMIENIQ CLASIFICACION INTERNO
rruLo |  PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION CONTINUA Y EFECTIVA EN INTEGRIDAD Y
ETICA ORGANIZACIONAL

5. CONTENIDO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION CONTINUA

TEMA Introduccién al Articulo 25 y Responsabilidad Individual

OBIJETIVO Comprender el alcance de la LGRA y cémo las acciones de cada
trabajador pueden generar o prevenir responsabilidad para la empresa.

SUBTEMAS 1. Alcance legal del Art. 25 LGRA

2. Rol de la politica de integridad

3. Responsabilidad personal y corporativa

4. Casos reales de sanciones a empresas
DURACION 08 horas

Manual de Organizaciéon y Cumplimiento de Funciones

TEMA

OBIJETIVO Conocer la estructura jerarquica, funciones asignadas y coémo su
cumplimiento previene responsabilidades.
SUBTEMAS 1. Funciones, atribuciones y limites
2. Cadenas de mando y liderazgo
3. Responsabilidad por actos u omisiones
4. Documentacion y trazabilidad de decisiones
DURACION 8 horas

TEMA Cédigo de Etica y Conducta Obligatorio

OBIJETIVO Aplicar en el trabajo diario los valores éticos, las normas internas y las
consecuencias juridicas por su incumplimiento.
SUBTEMAS 1. Valores y principios institucionales
2. Comportamiento dentro y fuera del centro laboral
3. Conductas prohibidas y sanciones
4. Procedimientos disciplinarios internos
DURACION 8 horas

TEMA Prevencion y Declaracion de Conflictos de Interés

OBJETIVO Identificar situaciones de riesgo, saber cémo declararlas y evitar
sanciones derivadas de conflictos no reportados.

Aviso de Confidencialidad: Este documento es propiedad exclusiva de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V.
Su reproduccion, difusién o modificacion sin autorizacién expresa estd estrictamente prohibida.
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SUBTEMAS 1. Qué es un conflicto de interés

2. Ejemplos en el ambito laboral
3. Procedimiento de declaracion
4, Consecuencias legales por omision

DURACION 08 horas
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TEMA Cumplimiento Anticorrupcion y Conducta Frente a Autoridades

OBIJETIVO Conocer qué actos pueden considerarse corrupciény cémo
prevenirlos conforme a la ley.
SUBTEMAS 1. Actos de corrupcién y cohecho

2. Relacién con servidores publicos

3. Principios de integridad en la funcién

4. Denuncias y responsabilidades penales
DURACION 06 horas

TEMA Sistemas de Denuncia, Confidencialidad y Proteccion al
Denunciante

OBIJETIVO Saber cémo y cuando reportar irregularidades y proteger los derechos
del denunciante.

SUBTEMAS 1. Conductas que deben denunciarse

2. Uso correcto de canales internos y externos
3. Garantias de confidencialidad
4. Etapas del procedimiento de investigacion

DURACION 06 horas

TEMA

Controles Internos, Auditorias y Obligacién de Colaboracion

OBJETIVO Comprender la importancia de los controles y el rol del trabajador en
las auditorias y revisiones internas.
SUBTEMAS 1. Tipos de auditorias

2. Obligacién de colaboracion y entrega de informacion
3. Controles preventivos
4. Acciones correctivas ante irregularidades

Aviso de Confidenclalidad: Este documento es propledad exclusiva de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V.
Su reproduccion, difusién o modificacién sin autorizacién expresa esta estrictamente prohibida.
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DURACION 06 horas

TEMA Politicas de Recursos Humanos y Responsabilidad del Personal
OBIJETIVO Reconocer los criterios éticos en la contratacion, desempefioy

desvinculacién, asi como las responsabilidades derivadas.
SUBTEMAS 1. Perfil ético del personal

2. Prevencion de riesgos en la contratacion
3. Derechos laborales y prohibicién de discriminacion
4. Causas legales de rescision

DURACION 06 horas

el e

Transparencia, Publicidad de Intereses y Prevencion de Influencias

OBJETIVO Garantizar que toda actividad laboral sea transparente y libre de
intereses personales o externos.
SUBTEMAS 1. Declaracion patrimonial y de intereses

2. Prevencion del tréfico de influencias
3. Transparencia en contrataciones
4. Casos practicos de opacidad y sanciones

DURACION 06 horas

s

TEM Toma de Decisiones Eticas y Responsabilidad Legal del Empleado

OBIETIVO Desarrollar criterio juridico-ético para la resolucion de situaciones
complejas dentro de la empresa.

SUBTEMAS 1. Modelos de toma de decisiones

2. Legalidad, ética y reputacién
3. Responsabilidad por decisiones indebidas
4. Taller de analisis de casos

DURACION 08 horas

TEMA Uso Responsable de Informacién, Recursos y Datos Personales

Aviso de Confidencialidad: Este documento es propiedad exclusiva de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A.de C.V.
Su reproduceién, difusian o modificacién sin autorizacién expresa estd estrictamente prohibida.
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OBIJETIVO Conocer las obligaciones legales respecto al uso, resguardo y
confidencialidad de informacién y recursos.
SUBTEMAS 1. Manejo adecuado de informacién confidencial

2. Ciberseguridad y riesgos legales
3. Proteccién de datos personales (LFPDPPP)
4. Responsabilidad civil y penal por filtraciones

DURACION 08 horas

TEMA Evaluacién Global de Cumplimiento y Responsabilidad Continua

OBIJETIVO Evaluar el impacto de la capacitacion, medir el conocimiento adquirido
y planificar acciones de mejora.
SUBTEMAS 1. Evaluacioén integral del programa

2. Retroalimentacion por area
3. Mejora continua en el cumplimiento
4, Estrategia juridica para 2026

DURACION 08 horas

6. METODOLOGIA Y SISTEMA DE CAPACITACION

La capacitacién se desarrollard bajo un esquema integral que combina diferentes
modalidades de aprendizaje, con el fin de asegurar una transmision efectiva del
conocimiento y su aplicacion practica en el entorno laboral.

Modalidades de imparticion:

« Sesiones presenciales o virtuales en modalidad sincronica, de acuerdo con la
disponibilidad operativa de la organizacion.

o Reforzamiento mediante materiales asincrénicos alojados en la plataforma interna,
que permitan al personal repasar los contenidos a su propio ritmo.

Recursos didacticos:
« Manuales tematicos en formato digital (PDF).
« Presentaciones interactivasy dinamicas.
e Cuestionarios en linea para evaluacién continua.
e Casos de estudio basados en situaciones reales.

« Guias rapidas impresas de apoyo.

Aviso de Confidenclalidad: Este documento es propiedad exclusiva de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A.deC.V.
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7. PROCESO DE EVALUACION DE PARTICIPANTES

La evaluaciéon de los participantes se llevard a cabo de manera sistemadtica, con el
propdsito de verificar el nivel de aprendizaje y asegurar el cumplimiento de los objetivos del
programa de capacitacion.

Evaluacién mensual:
« Aplicacion de un cuestionario de 10 reactivos relacionados con el tema impartido.
e Laacreditacion se obtiene con un puntaje minimo del 80%.

Constancias:

« Se expedira constancia Unicamente a quienes acrediten el curso y cumplan con la
asistencia establecida.

Evidencias documentales:
« Listas de asistencia (firmadas de manera fisica o registradas en formato digital).
« Registro fotografico de las sesiones de capacitacion.

o Programa integral que demuestre la continuidad y efectividad de la capacitacion en
materia de integridad y ética organizacional.

8. INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Con el propdsito de dar seguimiento a la eficacia del programa de capacitacion, se
_establecen los siguientes indicadores de mediciony control:

Porcentaje de asistencia mensual = 90% del personal convocado

Porcentaje de aprobacion por tema = 85% de los participantes evaluados
Cumplimiento del plan anual 100% de los contenidos programados

Resultados de encuesta de percepcién = 80% de valoracion positiva

Participacién en talleres 100% del personal operativo y administrativo

9. RESPONSABLE DEL PROGRAMA
La implementacion y el cumplimiento del programa de capacitacion estaran a cargo de las
siguientes areas, de acuerdo con sus atribuciones especificas:

Uiy

Direccion Supervisar el cumplimiento integral del plany garahtizar su alineaciénm

General con los objetivos estratégicos de la organizacion.
Coordinador del Disefiar los contenidos, asegurar su actualizacién normativa y verificar
SGAS la coherencia con la Norma ISO 37001.

Aviso de Confidenciatidad: Este documento es propiedad exclusiva de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V.
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Recursos Coordinar la logistica de las capacitaciones, administrar los registros
Humanos de asistencia y emitir las constancias correspondientes.

Comité de Etica  Monitorear los indicadores del programa, evaluar los resultados
globales y proponer acciones de mejora continua.

10. REVISION Y ACTUALIZACION DEL CONTENIDO
El contenido del presente programa sera objeto de revision anual o en los siguientes casos

especificos:

« Cuando se modifique el marco normativo aplicable.
e FEncaso de emitirse observaciones derivadas de auditorias internas o externas.
« Ante la deteccidn de desviaciones éticas o la recurrencia de faltas administrativas.
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