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POLITICA DE REGALOS Y HOSPITALIDADES
1.- OBJETIVO

Esta Politica establece las reglas y lineamientos a los que todo colaborador de
Consorcio AMESA debe adherirse en materia de regalos, atenciones, hospitalidades
y cortesias, con el fin de prevenir actos de corrupcion, conflictos de interés o
practicas indebidas, en apego al Reglamento Interior de Trabajo (RIT)", la Ley
Federal del Trabajo (LFT)? la Ley General de Responsabilidades Administrativas
(LGRA)®, la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién (LFPED)*, y la
Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion (UNCAC)2.

2.-ALCANCE

Es aplicable a todos los Colaboradores (consejeros, directores, gerentes,
empleados, personal temporal y becarios) que actian en representacion, legal o de
hecho, de AMESA ante Entidades Publicas, Servidores Publicos, Particulares y
cualquier tercero.

Incluye, de manera especial, a los colaboradores en puestos sensibles (direccion,
gerencias, compras, finanzas, ventas estratégicas o con capacidad de decisién
contractual), quienes deberan declarar y registrar cualquier regalo u hospitalidad
recibida ante Recursos Humanos y el Comité de Etica, conforme al articulo 48 del
RIT"y a la LGRA®.

3.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Reglamento Interior de Trabajo (RIT)".

e (Cdbdigo de Conducta de AMESA.

e Politica Integral de AMESA.

e Ley Federal del Trabajo (LFT)2

o Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA)®.

e Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares (LGPDPPSO)®.

4.- RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

o Director General: Autorizar los recursos para esta politica y sancionar las
conductas indebidas.
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o Direccion de Operaciones: En ausencia del Director General, puede
autorizar recursos y aprobar registros excepcionales.

e Representante de la Direccién para el SGC: Controlar la informacion vy
actualizacién de esta politica.

e Gerentes o Jefes de Area Operativa: Supervisar el cumplimiento en su
area, reportar posibles infracciones y autorizar, de manera controlada,
regalos de valor nominal.

e Colaboradores: Cumplir estrictamente esta politica, abstenerse de
solicitar u otorgar regalos indebidos, y registrar cualquier obsequio
recibido que exceda el valor nominal (ej. $400.00 M.N. o su equivalente
en especie).

e Comités: ElI Comité de Etica revisara los reportes, analizara posibles
conflictos de interés y emitird recomendaciones de sancion.

e Personal de limpieza y servicios generales: Respetar los lineamientos de
esta politica y reportar cualquier situacion irregular que detecten.

Mejoras clave introducidas:

1. Se integré marco legal actualizado: RIT, LFT, LGRA, LFPED, UNCAC vy
LGPDPPSO.

2. Se establecio obligacion de registro y declaracion de regalos para puestos
sensibles.

3. Se fij6 un tope de valor nominal (ejemplo: $400.00 M.N., alineado con
estandares de integridad corporativa; puede ajustarse segin RIT interno).

4. Se vincul6 la politica con el Comité de Etica, que actlia como 6rgano revisor
e investigador.

5. Se precisaron sanciones: incumplir esta politica se sancionara conforme al
RITy la LFT (amonestacién, suspension o rescision laboral).

ORIENTACION SOBRE LOS LIMITES PARA LA ENTREGA DE REGALOS Y
OFRENDAS DE  HOSPITALIDAD A TERCEROS, FUNCIONARIOS
GUBERNAMENTALES Y FUNCIONARIOS PUBLICOS
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INTRODUCCION

AMESA reconoce que en el desarrollo de las relaciones comerciales pueden
presentarse situaciones de cortesia que incluyan regalos y hospitalidades. Sin
embargo, estos deberan observar limites claros y estrictos, de forma que no
constituyan ni puedan interpretarse como soborno, cohecho, conflicto de interés o
ventaja indebida, en términos del Reglamento Interior de Trabajo (RIT)", la Ley
Federal del Trabajo (LFT)? la Ley General de Responsabilidades Administrativas
(LGRA)®, la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion (LFPED)*, la Ley
Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares
(LGPDPPSQ)®, y la Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion
(UNCAC)s.

OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Establecer lineamientos claros y actualizados que regulen la entrega, recepcion,
registro y autorizacién de regalos y hospitalidades por parte de colaboradores de
AMESA, aplicable a todas las relaciones con particulares, funcionarios publicos,
funcionarios de gobierno, profesionales de la salud y cualquier tercero.

DEFINICIONES (ajustadas y precisadas)

e Regalo: Cualquier articulo, bien, servicio, descuento, préstamo, tarjeta de
regalo, incentivo, subsidio, favor o prestacién en especie que represente
valor econémico o simbdlico.

e Hospitalidad: Gastos relacionados con comidas, viaticos, hospedaje,
eventos de entretenimiento, entrenamientos y cualquier otra atencion de
caracter social o profesional.

e Relaciéon comercial: Vinculo entre dos partes para realizar actividades
econdémicas o profesionales, independientemente de la formalidad del
contrato.

e Funcionario de Gobierno o Servidor Publico: Toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en los
poderes de la Unién, estatales o municipales, asi como en organismos
publicos autébnomos y empresas productivas del Estado. Incluye también
a funcionarios de organismos internacionales.

o Profesionales de la Salud: Personas que, en virtud de su profesion
médica, farmacéutica, dietética, de enfermeria o similar, pueden
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prescribir, recomendar, comprar o distribuir productos relacionados con la
salud.

POLITICA GENERAL SOBRE REGALOS Y HOSPITALIDAD

Esta prohibido dar, ofrecer o recibir dinero en efectivo o sus equivalentes
(descuentos, acciones, préstamos, transferencias, tarjetas de prepago,
criptomonedas, etc.).
Se prohibe recibir o entregar regalos de personas o entidades con las que
exista una relacién comercial directa (clientes, proveedores, distribuidores),
salvo que se trate de materiales promocionales de valor nominal (ejemplo:
agendas, boligrafos, calendarios, gorras).
Todo regalo u hospitalidad debe ser:
e Legitimo, razonable y proporcional.
e Permitido por las leyes aplicables.
e Autorizado previamente por Legal o Comité de Etica cuando su
valor supere el monto nominal (sugerencia: maximo $2,000
M.N. acumulados por afio de un mismo tercero).
Viajes, alimentacién, eventos y espectaculos: solo permitidos si existe
justificacion clara de negocio, se cuenta con aprobacion previa de Direccién
General y se registran con comprobantes fiscales.
Consumo de bebidas alcohdlicas: permitido Unicamente en eventos
autorizados, de manera moderada y proporcional, con previa aprobacion del
area responsable.

REGALOS Y HOSPITALIDADES DE FUNCIONARIOS DE GOBIERNO

e Enningln caso se permite ofrecer dadivas que puedan constituir cohecho
o trafico de influencias (arts. 66-72 LGRA).

e Todo obsequio o invitacién a funcionario publico debe ser registrado en el
Anexo “B”, aprobado por Direccién General y revisado por Legal y Comité
de Etica.

e El incumplimiento sera considerado falta grave, sancionable con la
rescision laboral inmediata (art. 47 LFT?y arts. 29 y 30 RIT").

REGALOS Y HOSPITALIDADES PARA PROFESIONALES DE LA SALUD

La impresion en papel de este DOCUMENTO, o su consulta en cualquier otro medio diferente a Intranet, no es valido como
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e Solo se permiten en los términos autorizados por la normatividad aplicable
(ej. COFEPRIS, NOM-072-SSA1-2012 en etiquetado de medicamentos).

e Es obligatorio registrar cada regalo u hospitalidad en el Anexo “A”, con
detalle de valor, motivo y evidencia documental.

e Todo registro debe enviarse al jefe directo y al area Legal.
RIESGOS
El incumplimiento de esta politica puede derivar en:

e Riesgos legales (sanciones administrativas, responsabilidad penal o
fiscal).

e Riesgos laborales (amonestacion, suspension o rescisidon laboral
conforme al RIT"y la LFT?).

e Riesgos reputacionales (pérdida de confianza, exclusion de licitaciones
publicas).

REGISTRO Y DOCUMENTACION

e Todo regalo u hospitalidad debe quedar registrado en formularios de
gastos o documentos internos, especificando: destinatario, cargo,
empresa, monto estimado y motivo.

e Debe conservarse comprobante fiscal o factura cuando aplique.

e Los registros estaran sujetos a auditorias internas y revisiones del Comité
de Etica.

APROBACIONES

En todos los casos, los empleados deberan declarar y registrar la entrega o
recepcion de regalos y hospitalidades, y obtener aprobacién conforme a los
siguientes rangos:

VALOR (M.N.) PROCESO

$0.00 a No requiere aprobacion previa, pero debe entregarse el formato
$300.00 Anexo “A” adjunto a esta politica.
$301.00 a No requiere aprobacion previa, pero debe entregarse el formato

$2,000.00  Anexo “A” adjunto a esta politica.
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VALOR (M.N.) PROCESO

$2,001.00 a . ., . . . .

$4.000.00 Requiere aprobacién previa y por escrito de la Direccién General.

Mas - . Prohibido, salvo autorizacién excepcional del Comité de Etica y de

$4.000.00 la Dwgcmon General, con registro documental y justificacion de
negocio.

EXCEPCIONES OPERATIVAS

e Sila hospitalidad es de bajo costo y no extravagante, y se realiza en las
oficinas o instalaciones corporativas de AMESA (ejemplo: café, refrigerio
en sala de juntas), no serd necesario obtener aprobacion ni completar
anexos.

e Sila hospitalidad ocurre en las instalaciones de un cliente o proveedor, y
es incidental a una reunién de negocios, tampoco sera necesaria

aprobacion ni llenado de anexos, siempre que el valor sea menor a
$300.00.

En caso de no conocer el valor de la hospitalidad ofrecida, el colaborador debera
preguntar al tercero antes de aceptarla.

Cuando por razones de inmediatez no sea posible obtener la aprobacion previa, la
hospitalidad podra aceptarse u ofrecerse, siempre y cuando se informe de inmediato
a traveés de los formatos correspondientes (Anexo “A” o “B”, segun aplique).

SANCIONES

Elincumplimiento de esta politica sera considerado una falta grave y podra dar lugar
a sanciones disciplinarias conforme al Reglamento Interior de Trabajo (RIT)" y el
articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo (LFT)?, incluyendo:

e Amonestacién escrita.

e Suspensién de 1 a 8 dias sin goce de sueldo.

e Rescision del contrato laboral sin responsabilidad para AMESA.

e Denuncia ante las autoridades competentes, en caso de que el

incumplimiento constituya un delito (soborno, cohecho, trafico de
influencias) conforme a la LGRA?®.
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DECLARACION DE RESPONSABILIDAD

“AMESA siempre sera responsable del pago de viajes, alimentos o eventos de sus
empleados.”

ANEXO “A”
FORMATO DE REGISTRO DE REGALOS Y HOSPITALIDAD (VALOR MENOR)

Este formato debe ser llenado para todo regalo u hospitalidad recibido u ofrecido
cuyo valor acumulado sea de $0.00 a $2,000.00 M.N., conforme a la Politica de
Regalos y Hospitalidad de AMESA.

DATOS GENERALES

o Usuario solicitante:

o Area/Puesto:

o Fecha de solicitud: / /

DATOS DEL DESTINATARIO O REMITENTE

o Nombre completo:

o Cargo/Empresa:

o Relaciéon con AMESA: Cliente / Proveedor / Distribuidor / Otro
DETALLE DEL REGALO / HOSPITALIDAD

o Descripcion:

o Valor estimado (M.N.): $

« Fecha de entrega / recepcién: / /

o Motivo de la hospitalidad / regalo:

DECLARACION

Declaro que este regalo/hospitalidad es legitimo, razonable y proporcional, y que no
constituye ni puede interpretarse como soborno, cohecho o conflicto de interés,
conforme al RIT, la LFT?y la LGRA®.

La impresion en papel de este DOCUMENTO, o su consulta en cualquier otro medio diferente a Intranet, no es valido como
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FIRMAS DE VALIDACION

o Colaborador solicitante:

o Aprobacion de Jefe Directo:

« Revision de Comité de Etica (si aplica):

ANEXO “B”

FORMATO DE REGISTRO DE REGALOS Y HOSPITALIDAD A FUNCIONARIOS

DE GOBIERNO (VALOR MAYOR)

Este formato es obligatorio para todo regalo u hospitalidad ofrecido o recibido con
un valor mayor a $2,000.00 M.N. o cuando el destinatario sea un funcionario de
gobierno / servidor publico, conforme a la Politica de Regalos y Hospitalidad de

AMESA.
DATOS GENERALES

o Usuario solicitante:

o Area/Puesto:

« Fecha de solicitud: / /

DATOS DEL FUNCIONARIO DE GOBIERNO / SERVIDOR PUBLICO

« Nombre completo:

o Cargo y dependencia / organismo:

« Tipo de vinculo con AMESA: Regulador / Cliente / Proveedor / Otro
DETALLE DEL REGALO / HOSPITALIDAD

e Descripcion:

o Valor estimado (M.N.): $

« Fecha de entrega / recepcién: / /

« Motivo de la hospitalidad / regalo:

La impresion en papel de este DOCUMENTO, o su consulta en cualquier otro medio diferente a Intranet, no es valido como
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JUSTIFICACION DE NEGOCIO (obligatoria):

DECLARACION
Declaro que este regalo/hospitalidad:

» Es legitimo, razonable y proporcional.
« No constituye soborno, cohecho, trafico de influencias ni ventaja indebida.

« Cumple con lo previsto en el Reglamento Interior de Trabajo (RIT)’, la Ley
Federal del Trabajo (LFT)?, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas (LGRA)® y la Convencién de las Naciones Unidas contra la
Corrupcion (UNCAC)®.

APROBACIONES OBLIGATORIAS

e Direccion General:

« Area Legal / Compliance:

. Comité de Etica (si aplica):

ANEXO “C”
MATRIZ DE RIESGO DE REGALOS Y HOSPITALIDAD

Nivel
Tipo R lo / L Reglas
b .de. €ga Cliente||Proveedor|Distribuidor{Tercero||de g
Hospitalidad , aplicables
Riesgo
. Permitido  sin
Tarjetas de o
S autorizacion
felicitacion / .
Articulos Requiere
promocionales de[Y v v v Bajo 4
. ) registro en
bajo valor (ej. nn
, Anexo “A” si el
boligrafos,
valor
agendas,
acumulado
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Nivel
Tipo de Regalo /| ... o
PO . e. ©9 Cliente||Proveedor||Distribuidor||Tercero||de Reglas
Hospitalidad . aplicables
Riesgo
calendarios, excede
gorras, tazas) $300.00.
Requiere
declaraciéon en
Botella de vino / Anexo ‘A" vy
Canasta sencilla|A A A\ /A Medio |lautorizacién de
de obsequios jefe directo si
excede
$2,000.00.
Prohibido salvo
Canasta de varios aprobaqon
de alto valor / Gahaianal de
y X X X A Alto Direccion
Ediciones
especiales o y
. Comité  de
Etica.
Dinero en efectivo Prohibido en
/ Monederos todos los casos
electrénicos / (art. 66 LGRA?®
. X Alto '
Tarjetas de regalo & »* & art. 47 LFT?).
con valor Constituye falta
monetario grave.
Requiere
Entretenimiento autorizacion
(boleto’s a Medio- [Previa de
espectaculos, A A A A Alto ||Direccion
viajes, eventos General y
deportivos) registro en
Anexo “B” si el
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Nivel
Tipo de Regalo /|| ... o Reglas
P o g Cliente||Proveedor|Distribuidor| Tercero||de g
Hospitalidad . aplicables
Riesgo
valor excede
$2,000.00 o el
destinatario es
funcionario
publico.
Regalo con valor -
. Prohibido salvo
superior al .,

) aprobacion
promedio de )
—— il - excepcional de

. J X X X A Alto Direccion
electrénicos,
: General y
relojes, .
. Legal. Registro
accesorios de il
g en Anexo “B”.
lujo)
Prohibido  en
todos los
casos.
Constituye
Joyas, metales MU iesao 4
preciosos 0||X X X X y . i
. Alto corrupcién y
equivalentes g
trafico de
influencias
(LGRAS y
UNCACS?).

Clasificacion de riesgo:

« Vv Riesgo Bajo: Permitido, sin autorizaciéon previa, con registro basico si

aplica.

« A Riesgo Medio /Alto: Permitido solo con autorizacion y registro en anexos.
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» X Riesgo Muy Alto: Prohibido en todos los casos.

CONTROL DE CAMBIOS

02 “Emision inicial del documento AU
01 18/09/2025 | Revision general del documento
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