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Politica de integridad
I. MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

MISION

Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes, asegurando una experiencia
complaciente y excelente sin excepcion.

VISION

Ser el principal proveedor de servicios a nivel estatal, reconocidos por la excelente calidad
y experiencia de nuestro servicio.

;A QUE NOS DEDICAMOS?

Es nuestro propésito, brindar el mejor servicio en la renta de autos, camionetas y
minivans, ademas de contar con el servicio de chofer, procurando el cuidado tanto del

usuario como de la unidad, con el objetivo de tener una experiencia grata y segura.

ORGANIGRAMA

Gerente Direccion
administrativo contable
|
administrador unico 3
Gerente
comercial

Representante legal y

I_ Area operativa y
de servicios
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LI FUNCIONES DE CADA AREA

Administrativa: El drea administrativa desempefia un rol fundamental, ya que es el
encargado de llevar de manera eficiente los contratos que se establecen con el
cliente, asi como asegurar que todos los requisitos sean cubiertos para la ejecuciéon
del servicio. Ademads, se encarga de llevar de manera eficiente los procesos
administrativos internos, las altas y bajas del personas, y toda la documentaciéon
que implica el proceso. Por otra parte, se encarga de gestionar la documentacioén de
la organizacién, asegurando que se cumpla con las normativas correspondientes
en todo momento, conforme a las leyes y normas correspondientes.

Comercial: Sus funciones giran en torno a exponer e incrementar las ventas de la
organizaciéon, atrayendo nuevos clientes mediante la implementacién de
estrategias de venta, difusiéon y promocién de los diversos servicios con los que
cuenta la organizacion.

Contable: Es la responsable de gestionar y administrar los diferentes fondos o
presupuestos, su clasificacion y sistematizacion. Por otra parte, procura la
existencia de documentos que sustenten los movimientos financieros de la
organizaciéon. Aunado a lo anterior, se encarga de definir los datos fiscales de la
organizacion y cuidar que estos figuren en todos los documentos y comprobantes
de pago. Ademas de llevar el control de impuestos de la organizacién, solicitando
los documentos necesarios para poder llevar esta tarea de forma correcta.
Operativa: Dentro de las principales funciones del area operativa encontramos
la conduccién segura y eficiente del vehiculo, el mantenimiento basico y la
atencion a las necesidades de los pasajeros o mercancias. A la par encontramos
funciones de limpieza, que se encargan de la creacion de un ambiente seguro,
limpio y acogedor para empleados y visitantes, mediante el cuidado,

mantenimiento y gestién de las instalaciones.
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LII DESCRIPTIVO DE PUESTOS

1. Director general/ Representante legal y administrador tinico

Representante legal y administrador tinico

Objetivo del Disenar, implementar y supervisar las politicas, procedimientos y

puesto sistemas administrativos que aseguren la eficiencia, rentabilidad y
cumplimiento normativo de la organizacién, alineada a los
objetivos de la misma. Ademés de establecer parametros que
regule las conductas que puedan causar algtn dafio o juicio legal a
la organizacion.

Nivel de Alto

responsabilidad

Escolaridad Titulo universitario en Administracién, economia, derecho,

requerida contaduria o afin. (Preferentemente con maestria en
administracion o MBA)

Competencias Responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo y comunicacion
efectiva.

Experiencia 5 afios en actividades gerenciales, donde al menos dos afios haya

requerida laborado con equipos bajo su direccion.

Conocimientos requeridos para el puesto

Dominio avanzado de sistemas ERP, software de gestion financiera y
herramientas de analisis de datos (Excel avanzado, Power B], etc.).

Conocimiento actualizado en legislacion laboral, fiscal y regulatoria aplicable.
Conocimiento en estrategias para tener equipos de trabajo eficientes.
Conocimiento en técnicas de comunicacion efectiva

Responsabilidades

Establecer y ejecutar la direccién estratégica de la organizacion, alineando todas
las areas con los objetivos a largo plazo.

Realizar anélisis de mercado, identificar oportunidades de crecimiento y liderar el
desarrollo de iniciativas clave.

Supervisar las finanzas de la organizacion de forma peridédica, para asegurar la
estabilidad financiera y la eficiencia en la asignacién de recursos.

Elaborar presupuestos, buscando la oportunidad de optimizaciéon de costos y la
toma de decisiones sobre inversiones estratégicas, realizando un analisis conjunto.
Establecer técnicas que alineen e impulsen al equipo a un trabajo conjunto y
eficiente, asegurando que cada area esté alineada con la estrategia corporativa,
trabajando rumbo a los mismos objetivos.

Establecer y mantener relaciones estratégicas, con socios que impulsen el
desarrollo y crecimiento de la organizacion.

Garantizar que la organizaciéon cumpla con las regulaciones legales y éticas, asi
como anticipar y mitigar riesgos, al ser representante legal, es de suma
importancia cumplir con esta actividad de manera exhaustiva y eficiente, ya que
los riesgos legales recaen sobre este.

Impulsar la adopcién de nuevas tecnologias y procesos que permitan a la
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organizacion mantenerse competitiva, esto incluye la formacién y constante
actualizacion sobre los avances en herramientas que puedan brindarle un
beneficio tecnolégico a la organizacion.

Evaluar continuamente el desempefio de la organizacion mediante indicadores
clave (KPIs) para asegurarse de que se estan alcanzando los objetivos financieros y
operativos, en caso de ver un area de mejora, implementar estrategias para poder
solventarla, en colaboracién con las diversas areas que componen la organizacion.
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2. Gerente administrativo
Gerente administrativo
Objetivo del Asegurar que los procesos internos funcionen de manera eficiente
puesto y sin interrupciones, supervisando de forma directa la
optimizacion de recursos y procesos de la organizacion.
Nivel de Alto
responsabilidad
Escolaridad Licenciatura en administracién o afin.
requerida
Competencias Organizacion, responsabilidad, pensamiento estratégico,
comunicacion efectiva.
Experiencia 3 afios comprobables en roles administrativos.
requerida

Conocimientos requeridos para el puesto

e Manejo de ERP, portal del SAT, conocimientos sobre manejo de pruebas
psicométricas y entrevista con personal. Ademas de conocimientos técnicos sobre
el puesto.

Responsabilidades

e Asegurar que todas las actividades administrativas se ejecuten de forma eficiente
y precisa, desde la gestion de inventarios hasta la coordinacién de agendas.

e Controlar el presupuesto operativo de la organizacion, asegurdndose de que los
recursos sean utilizados de manera eficiente y dentro de los limites del
presupuesto.

e Evaluaciéon y rediseno de los procesos administrativos. Puede incluir la
digitalizacion de documentos o la automatizacién de tareas repetitivas para
reducir el tiempo que el equipo dedica a tareas operativas.

e asegurarse de que la organizaciéon cumpla con todas las regulaciones, permisos y
documentacion correspondiente, tanto locales como nacionales

e Gestionar las relaciones con proveedores y contratistas, negociando precios y
condiciones favorables para la organizaciéon, procurando la calidad de los
servicios obtenidos.

e Identificar areas de mejora a nivel tecnolégico de la organizaciéon, generando
propuestas para su implementaciéon de nuevas tecnologias que mejoren la
eficiencia operativa.

e Establecer y supervisar los KPI relacionados con la eficiencia operativa, el uso de
recursos y la satisfaccion interna.

e Reclutar y formar al personal, debe asignar responsabilidades y espacio en la
oficina.

e Verificar las actividades realizadas por el personal, estableciendo parametros de
rendimiento y analizando que las actividades que realiza el personal, sean las
adecuadas a su puesto.

Supervisa a Reporta a

No aplica Representante legal y administrador tinico
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3. Gerente comercial
Gerente comercial

Objetivo del Garantizar la eficiencia de las operaciones comerciales, asi como la
puesto identificacion de oportunidades de negocio, que resulten

favorecedoras para la organizacion.
Nivel de Alto
responsabilidad
Escolaridad Licenciatura en administraciéon de empresas, pymes o afin
requerida
Competencias Buenas habilidades comunicativas, liderazgo, pensamiento

estratégico, resolucién de conflictos, adaptabilidad.
Experiencia De 3 afos en delante en roles comerciales o de ventas.
requerida

Conocimientos requeridos para el puesto

e Experiencia comprobada como gerente comercial o puesto relevante.

e Conocimiento y aplicaciéon de diversos procesos comerciales y el desarrollo de
estrategias.

e Buen conocimiento de los métodos de investigacion y las técnicas de analisis de
datos.

e Conocimiento y manejo de herramientas de analisis comercial.

e Excel intermedio-avanzado para gestionar datos y analisis financieros.

Responsabilidades

e Disefiar e implementar planes y estrategias comerciales para promover la
consecucion de objetivos.

e Elaborar informes de ventas segtn se requieran para asegurarse de que se
cumplan las metas.

e Mantener y gestionar relaciones con clientes estratégicos, para asegurar un flujo
constate de ingresos.

e Identificar y desarrollar nuevas oportunidades de negocio, buscando alianzas
estratégicas asi como la negociacién de acuerdos comerciales.

e Analizar las tendencias del mercado y de la competencia para conocer la demanda
y las preferencias de los consumidores.

e Tomar en cuenta y compartir los conocimientos y las impresiones de las
tendencias, el comercio y la mercadotecnia que tienen los posibles consumidores,
asi como la apreciacion del servicio / servicio.

e Analisis de KPI's y elaboracion de informes para la toma de decisiones.

Supervisa a Reporta a

No aplica Representante legal y administrador tinico
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4. Gerente contable
Gerente Contable
Objetivo del Garantizar que los procesos financieros estén alineados con los
puesto objetivos corporativos, mientras proporciona informacion precisa
y oportuna para la toma de decisiones, paralelos a las leyes
correspondientes.
Nivel de Alto
responsabilidad
Escolaridad Licenciatura en contaduria
requerida
Competencias Organizacion, responsabilidad, pensamiento 16gico y estratégico y
comunicacion efectiva.
Experiencia 2 afios de experiencia comprobable en actividades de contabilidad.
requerida

Conocimientos requeridos para el puesto

Manejo de ERP, portal del SAT, IDSE, SUA, ademas de célculo de némina

Responsabilidades

e Revisar todos los procesos del ciclo contable, incluyendo asientos contables, cierre
de cuentas y conciliaciones bancarias.

e Presentar informes financieros detallados a la alta direccion, tales como balances
generales, estados de resultados y flujos de caja.

e Asegurar que la organizacion cumpla con las normativas fiscales y contables.

e Evaluar la viabilidad de nuevas inversiones o proyectos mediante anélisis
financieros detallados (incluye la proyeccion de flujos de efectivo y evaluaciéon de
riesgos).

e Supervisar la planificacién y ejecucion de los presupuestos anuales, asegurando
que se cumplan los limites establecidos.

e Registro, supervision y analisis de las transacciones contables.

e Elaboracion y revision de las integraciones de cuentas contables del balance
general.

e Conciliacién de cobranza y pagos contra estados de cuenta.

e Coordinar la documentacién contable necesaria para auditorias internas y
externas.

e Cierres mensuales y anuales contables.

e Presentacion de impuestos.

Supervisa a Reporta a

No aplica Representante legal y administrador tinico
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5. Chofer/conductor
Chofer
Objetivo del Proporcionar un servicio de transporte seguro y comodo a los
puesto clientes. Esto incluye llevarlos a su destino deseado, siguiendo la
ruta mas eficiente y proporcionando asistencia con el equipaje y
otros objetos.
Nivel de Alto
responsabilidad
Escolaridad Licenciatura trunca, carrera técnica o bachillerato técnico
requerida
Competencias Honestidad, responsabilidad, toma de decisiones y comunicacién
efectiva, autocontrol.
Experiencia 2 afios comprobables en manejo de diversos autos y conocimiento
requerida de carreteras y reglamento vial.

Conocimientos

e Conocimiento de zonas seguras y de riesgo en la ciudad.
Familiaridad con las leyes y regulaciones de trafico locales y nacionales.

e Conocimientos generales del funcionamiento y reparaciéon de un auto. (Cambio de
llanta, aceite, presion del neumatico, etc.)

e Conocimiento de rutas alternativas y principales para diversos destinos.

Responsabilidades

e Garantizar que el transporte de los clientes, se realice de manera segura,
cumpliendo con todas las normativas de trafico y aplicando técnicas de
conduccién defensiva para prevenir accidentes.

e Planificar cuidadosamente las rutas, considerando el trafico, las condiciones
climaticas y posibles contratiempos, como obras viales o eventos publicos.

e Realizar inspecciones diarias de los niveles de aceite, la presién de los neumaticos
y otros aspectos basicos del mantenimiento.

e Mantener al personal administrativo, informando sobre los tiempos estimados de
llegada y cualquier cambio durante el trayecto.

e Cumplir con las normas de transito y garantizar la seguridad de los pasajeros y la
carga.

Supervisa a Reporta a

No aplica Director general
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6. Mecanico
Mecanico
Objetivo del Mantener las unidades de transporte en las mejores condiciones,
puesto diagnosticando, reparando y dando mantenimiento a las mismas
para asegurar su buen estado y funcionamiento.
Nivel de Alto
responsabilidad
Escolaridad Carrera técnica relacionada a la mecénica o bien, ingenieria
requerida automotriz.
Competencias e Capacidad para identificar y proponer soluciones a
problemas.
e Excelentes habilidades de comunicacion.
Experiencia A partir de 2 afios comprobables como mecénico de automoviles.
requerida

Conocimientos requeridos

e Conocimiento de sistemas y componentes automotrices.
e Buen entendimiento de herramientas y procedimientos de diagnéstico.

Responsabilidades

e Inspeccionar vehiculos para diagnosticar problemas con precision.

e Realizar inspecciones rutinarias y mantenimiento de equipos mecanicos y
eléctricos con el objetivo de la funcionalidad y la longevidad del vehiculo.

e Solucionar y resolver problemas de mantenimiento de manera oportuna y

eficiente.
e Mantener un registro sobre los problemas y trabajos realizados a cada
vehiculo.
e Realizar presupuestos de reparacion de los vehiculos.
Supervisa a Reporta a
No Aplica Director general




ENT

COMERCIALIZADORA CENTRAL

\;‘u
7. Limpieza
LIMPIEZA
Objetivo del Procurar mantener la higiene y el orden en el entorno laboral,
puesto desempefiando actividades que aseguren espacios limpios y
seguros para todos los integrantes de la organizacion.

Nivel de Medio
responsabilidad
Escolaridad Bachillerato
requerida
Competencias Atencion al detalle, organizacién y proactividad.
Experiencia 6-12 meses comprobables en actividades relacionadas a limpieza.
requerida

Conocimientos requeridos para el puesto

Conocimientos amplios servicios que son seguros y efectivos para cada tipo de superficie,
especialmente en sitios de alto transito. Ademas, de los conocimientos técnicos que
demandan el puesto (barrer, trapear, lavar, etc.).

Responsabilidades

e Eliminacion de residuos y basura de forma adecuada y siguiendo los
procedimientos establecidos.

e Manejo de servicios y equipos de limpieza, asegurandose de utilizarlos de manera
segura y eficiente.

e Reposiciéon de suministros necesarios para la limpieza, como papel higiénico,
jabon, toallas, entre otros.

e Realizar la limpieza diaria de pasillos, escaleras, vestibulos y otras areas comunes.

e Eliminar el polvo de los muebles, ventanas y superficies.

e Lavary desinfectar los bafios y sanitarios.

e Limpiar y mantener el mobiliario y los objetos decorativos.

e Almacenar los servicios de limpieza de forma segura y organizada.

e Informar sobre posibles averias en los equipos o necesidad de reponer servicios.

Supervisa a Reporta a

No aplica Director general

10
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Guardia de seguridad

Objetivo del

Observar, controlar y vigilar el entorno de trabajo, buscando

puesto evitar posibles amenazas tanto a trabajadores, clientes y bienes del
lugar.
Nivel de Alto
responsabilidad
Escolaridad Bachillerato
requerida
Competencias e Trabajo bajo presion.
e Resolucion de problemas.
e Buenas habilidades interpersonales.
Experiencia A partir de 1 afio en vigilancia.
requerida
Conocimientos requeridos para el puesto
e Control de incidentes y emergencias.
e Conocimiento y manejo de sistemas de seguridad.
e Conocimiento de protocolos y procedimientos de protecciéon y seguridad.
Responsabilidades
e Control de acceso al establecimiento, referente a entradas y salidas, de
manera preventiva.
e Monitoreo y patrullaje regular para identificar posibles amenazas
utilizando el equipo de proteccién adecuado.
e Respuesta inmediata a incidentes y emergencias siguiendo los
procedimientos necesarios y establecidos.
Supervisa a Reporta a
No Aplica Director general

11
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LIILIII Procedimiento general - Renta de auto

Inicio del
proceso
general

Recepcion de
la solicitud
del cliente
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LILIII Procedimiento general - Transporte de carga
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Inicio

Recoleccién de
datos del cliente

-Tipo de carga
- Volumen o peso

- Punto de origen y destino
- Fecha y hora de
recoleccién/entrega
- Necesidad de equipo

especial (refrigerado,
plataforma, etc.)

Dar seguimiento comercial o client
o cerrar el proceso

Fin del
proceso

Facturacion, archivo de
documentacion
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L.ILI Descripcién del proceso general

Dentro de Central ENT, tenemos como prioridad brindar cualquiera de nuestros servicios

con una excelente calidad a nuestros usuarios, para ello, contamos con pasos definidos y

claros para lograr este objetivo:

1.

II.

Recepcion de la solicitud del cliente: Es primordial, cumplir con las necesidades
que los clientes presentan. Al momento de la recepcién nos aseguramos de
entender la prioridad del cliente, mediante preguntas acerca del servicio y su
expectativa con nosotros.

Solicitud de datos: una vez entendido el servicio, procedemos a la recolecciéon de
los datos del cliente, que nos brinda seguridad para contactarlo ante cualquier
emergencia que surja en el servicio, o bien, sobre la proteccién de nuestros
intereses. Se recolectan datos generales sobre el cliente, presupuesto, contactos de
emergencia, y medios de contacto.

Cotizacion: Con el presupuesto acordado, procedemos a buscar dentro de nuestro
catdlogo la opcién que mejor se adecua a la solicitud del cliente, sin perder de vista
los requisitos principales. En caso de que la primera opcién sea negada, se realizan
modificaciones y se vuelve a presentar la cotizacion.

Firma del contrato: Una vez aceptada la cotizacion, se procede a llenar y firmar el
contrato del servicio demandado, para proteccién legal tanto del cliente como de la
organizacion.

Ejecucién del servicio: Una vez, establecidas las fechas y el tipo de servicio, se
procede a su ejecucion bajo los términos que se establecen en el paso anterior, con
lo cual, solo se le da seguimiento, para poder actuar ante cualquier instancia que
pueda surgir durante el servicio.

Cierre y encuesta de satisfaccion: Posterior a la ejecucién del servicio, se procede a
dar cierre, mediante la entrega de la unidad, facturacién, entrega de mercancia, o
bien, como lo demande el servicio solicitado (devolucién de depdsito, ajuste de
cuentas, etc.). Ademas, se le brinda al cliente una encuesta de satisfaccion, al cual
permite ver dreas de mejora y experiencia con el cliente.

Archivado de documentaciéon: Finalmente, procedemos a dar cierre
documentacién, mediante el llenado del expediente del servicio, anexando la
documentacién faltante con la que se dio cierre (facturas, evidencia de devolucion
de deposito, comprobantes, etc.).

CODIGO DE CONDUCTA

Valores

16
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Para Comercializadora Central ENT, el compromiso es con nuestro equipo y con los

clientes, por ello, nos regimos con los siguientes valores:

e Respeto: Tanto a los colaboradores de la organizacién, como a los clientes, que
asisten a las instalaciones, otorgando un trato amable y de acompafiamiento.

e Tolerancia: Al saber escuchar diferentes opiniones, buscando siempre una solucién
en conjunto que beneficie a los involucrados.

e Responsabilidad: De mantener nuestros servicios en las mejores condiciones para
su uso.

e Puntualidad: Al brindar el servicio a nuestros clientes, cuidando los horarios ya
establecidos.

e Calidad: En el servicio que ofrecemos para dar la mayor satisfacciéon posible.

e Confianza: De que nuestros servicios van a cumplir con las expectativas de
nuestros clientes.

e Honestidad: Al dar transparencia al trato con los clientes, reforzando procesos y
términos para adquirir nuestros servicios.

e Trabajo en equipo: Para reconocer dreas de oportunidad que se puedan mejorar
dentro de la organizacién, procurando el bienestar de todos.

e Integridad: De que siempre se va a trabajar conforme a nuestros principios, para
ofrecer los mejores servicios.

Prohibiciones

Para mantener un espacio de trabajo libre de conflictos, donde se integre toda la
comunidad que nos conforma como organizacion, las responsabilidades de todos los
miembros son:

e Ser conocedor del cédigo de conducta y seguirlo como una parte de su trabajo.
e Reportar cualquier incumplimiento hacia las normativas de la organizacion
(valores, codigo de conducta).

Conductas prohibidas y obligatorias

Procurando que nuestro trabajo se realice de manera correcta, sin buscar perjudicar a
terceros como colaboradores o clientes, se presenta el siguiente listado de conductas
obligatorias dentro del espacio de trabajo.

e Mantener un comportamiento respetuoso y profesional con los compafieros de
trabajo.

e Actuar siempre conformé a la ética y responsabilidad del trabajo.

e Conocer y cumplir integramente con los reglamentos definidos dentro de esta
organizacion (valores, cédigo de conducta).

17
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e Colaborar siempre con el personal de la organizacién, de manera que se realicen

las tareas pertinentes para lograr el mejor de los resultados.

e Actuar siempre desde el margen del respeto y la tolerancia, evitando la
discriminaciéon hacia alguien por su sexo, edad, raza, color de piel, orientaciéon
sexual, situacién econémica, apariencia fisica, religion, nacionalidad, capacidades
diferentes, ideologia politica, etc. Hacia los colaboradores de la organizaciéon o
clientes.

e Procurar el cumplimiento de todas las actividades que requiere su puesto,
realizdndolas de manera eficiente y con el orden necesario.

e Mantener el trato al cliente completo, eficaz, personalizado y funcional para lograr
los mejores resultados y una experiencia agradable.

Asi mismo, se hace mencién de aquellas conductas prohibidas dentro de nuestra
organizacion:

e Cualquier situacion que implique el recibimiento de algtin incentivo monetario y/o
material que influya en la preferencia de clientes, familiares, servicios y trabajos a
realizar.

e Utilizar cualquier tipo de lenguaje que resulte ofensivo, discriminatorio y que
genere agresiones, tanto hacia los colaboradores de la organizacion como hacia los
clientes.

e Compartir informacién sin verificar su veracidad, asi mismo, que esta sea
divulgada tanto de manera interna como externa, pudiendo causar situaciones que
afecten al ambiente laboral y genere inconvenientes entre los colaboradores y los
clientes.

e Danar, deteriorar, suprimir, alterar o suplantar cualquier material o instrumento
dentro de la organizacién, sin ningtn tipo de autorizacion previa y sin dar a
conocer dicho suceso. En caso de infringir este punto, se recurre a medidas que
pueden ir desde la sustitucién del material hasta el término de la relacién laboral.

e Generar o tener conflictos de interés. Es posible que se integren al equipo de
trabajo familiares y/o pareja de algin colaborador, siempre y cuando éste cumpla
con los requerimientos, tales como conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia, necesarios para el puesto solicitado. Asi mismo, es indispensable que
no exista ninguna relacién de subordinaciéon entre un puesto y otro.

e Hacer uso incorrecto de materiales como bienes de la organizacién en busqueda de
un beneficio personal, cayendo asi en fraudes, procedimientos ilegales y atentar
contra el buen funcionamiento de la organizacion.

IL.I Medio de difusién del c6digo de conducta.
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Para Central ENT, es fundamental priorizar la difusiéon de nuestro cédigo de conducta,

para procurar el entendido del comportamiento y valores, que se espera de nuestro
personal. Debido a lo anterior, se brinda de forma detallada y completa en el proceso de
induccién de cada colaborador, cuando ingresa a la organizacién. En todo momento, se
procura su entendido, ejemplificando con actividades que pueden presenciar y observar
en su dia a dia. Ademads, ponemos a disposicion del publico en general, su consulta en la
pagina web de nuestra organizacion (https://www.ent-central.com/), confirmando que

cada colaborador, pueda consultarlo y ponerlo en practica de una forma eficiente,

buscando el bien comun.

Presentacion de induccién

BIENVENIDO A
CENTRAL ENT

PROCESO DE INDUCCION AL PERSONAL
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. Contenido

¢Quiénes somos? ¢{Cdmo estdmos conformados?
Misidn Cédigo de conducta

Visién Reglamento

Valores Bienvenido

¢Quiénes
SOmMos?

Somos una empresa
comprometida en brindar el mejor
servicio en la renta de autos para
ejecutivos en Puebla con nuestros
vehiculos en excelente estado.
Ademas del interés en servir de
todo nuestro personal capacitado
y guiado por un espiritu Humanoy
el mayor respeto hacia nuestros
clientes y sus reservaciones.
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Mision

Satisfacer las necesidades
y expectativas de nuestros
clientes, asegurando una
experiencia complaciente
y excelente sin excepcion.

Estamos

Vision

Ser el principal proveedor
de servicios a nivel estatal,
reconocidos por la
excelente calidad y
experiencia de nuestro
servicio.

conformador por

Cada

drea es indispensable 'y
fundamental ~ para el  correcto
funcionamiento de la organizacién, por
ello, debes saber cémo estamos

conformados y el gran equipo al que
perteneces

222

Representante legal y

NT

Valores

Responsabilidad
Puntualidad
Calidad
Confianza
Honestidad
Trabajo en equipo
Integridad

2%

Gerente Direccion
administrativo I— contable
|

administrador énico

21
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Codigo de o
conducta

‘Mantener un comportamiento respetuoso y profesional con los compafieros de trabajo.

*Actuar siempre conformé a la ética y responsabilidad del trabajo.

‘Conocer y cumplir integramente con los reglamentos definidos dentro de esta organizacién (valores, cédigo
de conducta).

“Colaborar siempre con el personal de la empresa, de manera que se redlicen las tareas pertinentes para
lograr el mejor de los resultados.

-Actuar siempre desde el margen del respeto y la tolerancia, evitando la discriminacion hacia alguien por su
sexo, edad, raza, color de piel, orientacidn sexual, situacién econémica, apariencia fisica, religion,
nacionalidad, capacidades di{;rem‘es, ideologia politica, etc. Hacia los colaboradores de la empresa o
clientes.

‘Procurar el cumplimiento de todas las actividades que requiere su puesto, realizandolas de manera eficiente
y con el orden necesario.

‘Mantener el trato al cliente completo, eficaz, personalizado y funcional para lograr los mejores resultados y
una expgriengia agradable.
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Codigo de .
conducta

‘Cualquier situacion que implique el recibimiento de algin incentivo monetario y/o material que influya en la
preferencia de clientes, familiares, servicios y trabajos a realizar.

‘Utilizar cualquier tipo de lenguaje que resulte ofensivo, discriminatorio y que genere agresiones, tanto hacia
los colaboradores de la empresa como hacia los clientes.

-‘Compartir informacién sin verificar su veracidad, asi mismo, que esta sea divulgada tanto de manera interna
como externa, pudiendo causar situaciones que afecten al ambiente laboral y genere inconvenientes entre
los colaboradores y los clientes.

‘Dafiar, deteriorar, suprimir, alterar o suplantar cualquier material o instrumento dentro de la organizacion, sin
ningun tipo de autorizacién previa y sin dar a conocer dicho suceso. En caso de infringir este punto, se
recurrird a medidas que pueden ir desde la sustitucién del material hasta el término de la re?ocién |0Eord|.
‘Generar o tener conflictos de interés. Es posible que se integren al equipo de trabajo familiares y/o pareja
de algin colaborador, siempre y cuando éste cumpla con los requerimientos, tales como conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia, necesarios para el puesto solicitado. Asi mismo, es indispensable
que no exista ninguna relacién de subordinacién entre un puesto y otro.

‘Hacer uso incorrecto de materiales como bienes de la empresa en busqueda de un beneficio personal,
cayendo asi en fraudes, procedimientos ilegales y atentar contra el buen funcionamiento de la empresa.

. . . . .

Reglamento

La puntualidad es obligatoria. Tres retardos equivalen a una

falta injustificada.

Cualquier ausencia deberd ser justificada con al menos 24

horas de anticipacidn, salvo en casos de emergencia.

* Se espera un frato respetuoso entre todo el personal y hacia los
clientes.

¢ No se tolerardn conductas ofensivas, discriminatorias, ni actos
de violencia verbal o fisica.

» El uso de lenguaje inapropiado, bromas pesadas o acoso estd
estrictamente prohibido.

* Los equipos, vehiculos, sistemas y materiales de la empresa

deben ser utilizados exclusivamente para fines laborales.

Cualquier dafio por mal uso serd responsabilidad del

empleado.

» Se exige una presentacion personal adecuada y profesional,
especialmente cuando se tiene contacto directo con clientes.

*» Toda informacién interna de la empresa y de los clientes
deberd manejarse con total confidencialidad.

* No se permite divulgar informacién sin autorizacién expresa por

escrito.
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iYaeres CENTRAL ENT!

ES UN PLACER CONTAR CONTIGO. JUNTOS ALCANZAREMOS GRANDES METAS.
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III. SISTEMAS ADECUADOS Y EFICACES DE CONTROL, VIGILANCIA Y
AUDITORIA

La direccién general se encarga de establecer de forma correcta, nuestros sistemas de
control vigilancia y auditoria, consideramos primordial evaluar el conocimiento del
personal sobre su drea, puesto y actividades que desempefia; de esta forma, evaluando los
riesgos ante la corrupcion, filtrado de informacién y posibles formas de enjuiciamiento,
que puede enfrentar en caso de caer en algtin supuesto mencionado.

Presentamos las siguientes estrategias:

1. Fomentar una cultura organizacional, donde los colaboradores de todos los niveles,
se comprometan de forma profesional y ética con la implementacion de valores y
las politicas de la organizacion para su 6ptimo funcionamiento. Procurando evitar,
actividades o practicas que puedan hacer espacio para actividades delictivas,
engafiosas, deshonestas, o que atenten contra los valores y politicas de la
organizacion.

2. Deteccion y monitoreo de dreas con posibles conflictos de interés, destacando la
necesidad de tomar acciones preventivas y efectivas para sancionar y corregir
posibles conductas que puedan comprometer la imparcialidad de los
colaboradores.

3. Realizar auditorias periddicas sobre los procesos de cada area. Cada éarea es
auditada con un comité establecido durante un periodo en especifico, (pero sin
anunciar las fechas ni orden, solo el mes), es sujeta a una revisién de proceso, del
cual, se genera un reporte mencionando anomalias o datos relevantes encontrados,
del cual, se deja a disposicién del directivo; con la finalidad de tomar las acciones y
medidas correspondientes.

4. Revisiones eventuales del inmueble y recursos que maneja cada area. Se genera un
comité aleatorio, donde se revise (en base a una lista predeterminada), la condicién
en la que se encuentra los recursos de los que dispone cada area, al final, este se
entrega al drea de mantenimiento y administraciéon, para evaluar el estado y
determinar si el uso ha sido el adecuado.

Donde, en los puntos anteriormente establecidos, se busca determinar la transparencia y
eficiencia en los procesos que se realizan, tanto de forma interna, como externa. Siempre,
destacando los valores de la organizacién y tomando las acciones necesarias para que
estos, sean la base y directriz de la misma. Cabe mencionar, que estos procesos son
evaluados y compartidos con los miembros de organizacion, buscando la mejora continua
en nuestros procesos, abiertos a criticas y retroalimentacién que nos brinde una vision
constructiva.
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IV. SISTEMAS DE DENUNCIA

En Comercializadora Central ENT valoramos a nuestros colaboradores y nuestros clientes,
por lo que damos cabal seguimiento a quejas y denuncias. Independientemente de, si se
realiza por personal interno o externo, el cuidado de nuestra integridad como
organizacion, es fundamental para todo el personal que labora en ella.

Las quejas y denuncias, éstas se deben presentar utilizando el “formato para quejas y
denuncias” (Anexo 1), debidamente requisitado y enviado al siguiente correo:
comer.cent.ent@gmail.com

Es importante saber que, las quejas o denuncias anénimas no pueden ser atendidas,
debido a que, se requieren datos especificos para dar el seguimiento oportuno.

Independientemente de la su naturaleza, las denuncia, tanto internas como externas,
llevan el mismo procesamiento.

Recepcion del documento de queja o denuncia.
Revision de los datos proporcionados e involucrados.
Analisis de la informacién brindada, asi como las evidencias si es que existen.

Ll e

Investigacion del suceso y andlisis de los datos obtenidos mediante la busqueda de
informacion, entrevistas, documentacién y demas evidencias.

5. Seguimiento y verificacion con el departamento correspondiente.

6. Informe final y sanciones estipuladas, en caso de requerirlas.

Las medidas a tomar y sanciones, quedan a cargo de la direccion general; quien, a través
del informe general de seguimiento, donde se tomen en cuenta los sucesos tal y como
pasaron (una vez ya investigados), decide o determina las sanciones a tomar, que pueden
ir desde multas monetarias o administrativas, hasta suspensiones temporales o definitivas
del cargo y la salida de la organizacién. Es importante que se realice el seguimiento
general, asi como establecer medidas preventivas que permitan evitar su posible recaida
en éL

Las posibles sanciones administrativas pueden abordar:

e Amonestaciones

e Suspension de labores

e Destitucion del puesto de trabajo
e Multas

e Descuentos salariales
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Todas estas posibles sanciones quedan a consideracion de quienes tomen la decision y

analicen el caso.

V. SISTEMAS Y PROCESOS ADECUADOS DE ENTRENAMIENTO Y
CAPACITACION.

En Central ENT, es de suma importancia que nuestro personal cuente con las habilidades
y conocimientos necesarios para realizar un trabajo eficiente y de calidad. Es por ello, que
generamos un programa de capacitacién, con el objetivo de dar a conocer las politicas,
reglamentos, normas y procedimientos; asi como mantener una preparacion constante y
actualizada, procurando la seguridad de nuestro personal y evitando posibles accidentes.

PLAN DE CAPACITACION 2025

Nombre de la Enfocado en Puestos Conocimientos previos
capacitacion que toman requeridos
la
capacitacion
Induccion y Dar a conocer Todos, al Ser parte de la empresa
reinduccién politicas y ingreso y
reglamentos cada 3 afios
Gestion y Planeacién y Todos Conocimientos generales sobre
planeacion distribucién planeacion y estrategias
estratégica eficiente en
equipos de trabajo
Equipos de Funcionamiento y Todos Conocimientos generales sobre
trabajo exitoso formacion de el trabajo en equipo
equipos de trabajo
de alto
rendimiento
Atencién de Prevencion de Todos Conocimiento general  de
riesgos riesgos posibles riesgos psicosociales
psicosociales psicosociales

Se establece este programa, en el supuesto de conformar equipos eficientes que posean y
desarrollen las habilidades y competencias necesarias para obtener resultados 6ptimos,
cuidando y procurando en todo momento su bienestar social.

Donde, de forma especifica, se buscan los siguientes puntos:

1. Brindar a los integrantes, herramientas que puedan usar dentro y fuera del &mbito
laboral, que les permita optimizar su tiempo y procesos en actividades que
realicen, tanto en equipo, como de forma individual.
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Procurar el objetivo de la organizacion, estableciendo un programa de capacitacion

que se alinea con tal objetivo y permita cubrir las necesidades que han sido
establecidas.

Abordando de forma general lo que implica la elaboracién y establecimiento de las

multiples capacitaciones, se realiza considerando los siguientes puntos:

a)

Este plan de capacitacion, se fundamenta en la necesidad de dar a conocer a cada
colaborador, la politica de integridad, asi como en la deteccién de necesidades, la
cual, nos permite establecer un punto de partida sobre los programas que se eligen
e implementan.

Es fundamental que ante cualquier contratacion o asenso dentro de la
organizaciéon, se presente sin excepciones el proceso de inducciéon de la
organizacion, y especifico, donde se aborde el cargo a desempeniar.

Es responsabilidad conjunta del representante legal y el gerente administrativo,
promover una cultura de capacitacion continua, donde se cercioren las
competencias de cada colaborador, con un aprendizaje y evaluacion constante, que
permita a la organizacién mantener procesos actualizados y de la mejor calidad.
Todo colaborador que curse alguna capacitacion, debe aceptar el compromiso y la
responsabilidad con su aprendizaje. Esto incluye completar el plan de estudios y
comprobar los conocimientos adquiridos ~mediante una evaluacién
correspondiente. En caso de no aprobar la capacitacién, debe de reintegrar el valor
de esta, a excepcion de alguna enfermedad, incapacidad o fuerza mayor.

Establecer un ambiente, donde se favorezca el desarrollo de mecanismos mas
efectivos y dindmicos para mantener una comunicacion efectiva entre las areas y
con los clientes. Ademas, buscar dindmicas para brindar una atenciéon
personalizada, para darle un seguimiento efectivo a los casos que lo requieran.
Implementar evaluaciones y mejoras continuas que ayuden a formar un mejor
clima organizacional.
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VI.  POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
Proceso de reclutamiento y seleccion de personal

v" Se lleva a cabo un proceso reclutamiento, a través de la publicacion de vacantes en
plataformas publicas y conocidas, de manera que cualquier persona tenga acceso y
pueda postularse a ellas.

v Las vacantes son publicadas con las especificaciones que evitan que exista
cualquier tipo de discriminacién, ya sea por edad, sexo, nivel socioeconémico, etc.
De manera que se dé la oportunidad de postularse a cualquiera, que cumpla con
los requerimientos (competencias, conocimientos, habilidades, nivel académico)
que el puesto requiere.

v' Posteriormente, los candidatos son invitados a entrevista, donde, ademas, se
ejecuta la aplicacion de pruebas psicométricas adecuadas, para indagar sobre el
apego al perfil psicologico que se requiere.

v" En caso de ser necesario, se puede aplicar un examen de conocimientos técnicos,
acorde al puesto que se estd solicitando, para identificar las competencias
necesarias para el mismo.

v' Se da la eleccion de candidato acorde a todos los resultados obtenidos en el
proceso.

Para evitar que el personal que ingrese, incumpla con las normativas y reglamentos
internos de la organizacion, estos se dan a conocer desde el momento de la entrevista y, se
estableces de forma formal, en la induccién, cuando el personal entra a la organizacion,
haciendo énfasis en lo que representa para la organizacién y los colaboradores en su
conjunto, buscando un claro entendimiento de los mismos.

Por otra parte, dentro del area de recursos humanos, debemos tener como objetivo
primordial, evitar la incorporacién de personas que pongan en riesgo el cumplimiento de
nuestras politicas, lineamientos, ética, legalidad y filosofia organizacional. Aclarando, que
el objetivo mencionado, prohibe estrictamente cualquier tinte de discriminacién en los
diversos ambitos que se pueda presentar (como origen étnico o nacional, el género, la
edad, las discapacidades, la condicion social, las condiciones de salud, la religién, las
opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil, etc.) que atente contra la dignidad o
derechos humanos.

Dentro de los parametros que nos permiten establecer que el personal cumpla con las
normas, politicas y estdndares establecidos, al momento de ingresar; verificamos la
funcionalidad e integridad del aspirante en las actividades y responsabilidades a realizar,
conforme a su rango jerdrquico, pero, ademas, establecemos filtros de seleccién como:
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e Profesionalismo
e Competencias

e Experiencia

e Honestidad

e Credibilidad

Aunado a esto, al ingresar (y después de cierto periodo), se realizan pruebas de confianza
en los colaboradores (dependiendo del puesto). Este proceso, implica pruebas
psicométricas, las cuales nos ayudan a prevenir, identificar y mitigar cualquier riesgo
potencial ante comportamientos no permitidos o inapropiadas, por parte de cualquier
integrante de la organizacion.

VII. MECANISMOS QUE ASEGUREN EN TODO MOMENTO LA
TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD DE SUS INTERESES.

En Central ENT, es de suma importancia generar confianza con nuestros clientes y ser
transparentes con nuestros intereses organizacionales. Ademdas de cumplir con la
responsabilidad social, y contribuir con las regulaciones y autoridades pertinentes ante
cualquier investigacién de soborno o corrupcién, o bien; actividades que impliquen
acciones legales/penales.

Sin mencionar, que se cumple con lo mencionado desde la implementacion y
cumplimiento de las leyes y normativas establecidas por las autoridades correspondientes,
aplicables en los rubros en contra del lavado de dinero, corrupcién, financiamiento al
terrorismo, y las demaés relacionadas.

Los principios que rigen la publicidad de informacién de Centran ENT comprende los
siguientes ambitos:

e Vacantes de empleo;

e Salud y medio ambiente;

¢ Lucha contra la corrupcién;

e Intereses de los prospectos y clientes;

e Ciencia y tecnologia;

e Organigrama y perfil de los integrantes

En las politicas de transparencia y publicidad de informacién, se pueden encontrar los
estdndares y el modelo de gobierno de la organizacién, a través de lo cual, se manifiestan
los vinculos y relaciones con funcionarios publicos otorgamiento y prérroga de licencias
de cualquier tipo, permisos, concesiones, pactos, convenios de integridad con el sector
publico y privado, como control para prevenir fraudes y actos asociados al soborno o
corrupcion.
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Hacemos publica la politica de integridad y el compromiso en coadyuvar en los procesos

de auditoria o investigacion, para el caso en que sus intereses entren en conflicto con los
del sector publico.

Estos elementos estan directamente relacionados con la aplicacién del principio de
transparencia y rendicion de cuentas entre la alta direcciéon y nuestros colaboradores.

La difusion de la informacién de la organizacion tiene que ser puntual, periddica, fiable y
relevante acerca de sus actividades, sus estructuras, su situacién financiera y sus
resultados.

También:

* Los resultados financieros y operativos de la empresa

* Los objetivos de la empresa.

* Los factores de riesgo previsibles mas importantes.
Dentro de la informacién publica, se encuentra lo siguiente:

Se pone a disposiciéon de orden publico informacién vulnerable o que contengan datos
sensibles o bien, documentos que involucran nuestras operaciones (y que pueden ser
objeto de ventaja para competidores de nuestro giro), siempre y cuando sea con un
documento legal que justifique la publicaciéon de este. De igual forma, se considera de
orden confidencial toda la informaciéon que se brinda al 4rea administrativa, ya que
maneja datos sensibles que se integran al expediente de cada colaborador.

Aunado a lo anterior, se dispone de la informacién pertinente acerca de los sistemas de
gestion de riesgos, y documentacion referida al cumplimiento de cualquier disposicién
legal.

Finalmente, la documentacion donde se expongan normas de conducta, politicas sociales,
éticas y medioambientales.

Esta informacion se difunde mediante medios oficiales de la organizacioén, cuidando el
objetivo de su exposicion. De igual forma, se pone al alcance del publico mediante su
difusién en nuestra pagina web: Renta de Autos Ejecutivos - Comercializadora Central
ENT.

Informacion de la organizacion:
Nombre de la organizacién: Comercializadora CENTRAL ENT

Numero de contacto: 222 554 8923
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Pagina web: Renta de Autos Ejecutivos - Comercializadora Central ENT.

Correo electrénico: comercializadora.1102@gmail.com
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Motivo de la queja
(explicar claro y
conciso):

Personas que
participaron:

Formato de Quejas y Denuncias
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