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ACAR OBRAS Y PROYECTQOS, S.A. DE C.V. a través de la presente Politica de
Anticorrupcién y Anti soborno, y en cumplimiento a las disposiciones de la
Constitucidn Politica de los estados Unidos Mexicanos vy Ley Contra la
Corrupcidn, emite la presente politica para combatir la corrupcidén en el
drea de servicios que opera

1. OBJETIVO GENERAL:

Esta politica tiene por objetivo definir los lineamientos para el reclutamiento
y seleccion de personal, que permitan distinguir a las personas idéneas para
cubrir los requerimientos de ACAR OBRAS Y PROYECTQOS, S.A. DE C.V. y con
esta base alcanzar los objetivos estratégicos a la vez que se asegura la
igualdad de oportunidades dentro de la empresa, tanto a nivel técnico
como operativo.

2. ALCANCE:

Es aplicable a todas las dreas que requieran personal, a los candidatos que
soliciten empleo en obra o comisiones de trabajo de ACAR Obras vy
Proyectos, S.A. de C.V. vy a las dreas técnicas y operativas, las cuales
cuentan con un Procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal al
cual deben apegarse, para asegurar el cumplimiento de esta Politica en la
empresa se deben de cumplir los compromisos aqui estipulados.

3. RESPONSABILIDADES:

El cumplimiento y vigilancia de ésta politica aplica a los clientes en general
Su evaluacion y mejora corresponde al drea de Administracion, SGC vy
Coordinacién con Direccion General

4. DESARROLLO:

4.1. Definiciones:
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Reclutamiento de personal: es un conjunto de procedimientos que tienden
a atraer candidatos potencialmente cualificados y capaces de ocupar
Cargos en una organizacion

Seleccion de personal: Es aquella acciéon, actividad, que desplegard el
departamento de recursos humanos y que consiste en elegir, siguiendo
determinados pardmetros y condiciones, a las personas mds idéneas para
OCupar un cargo o un puesto vacante en una empresa.

Igualdad: Condicién o circunstancia de tener una misma naturaleza,
cantidad, calidad, valor o forma, o de compartir alguna cualidad o
caracteristica.

4.2 Contenido:

o Garantizar la igualdad de oportunidades, evitando cualquier tipo de
discriminacion o preferencia de raza, edad, género, ideologia o
institucidén educativa, durante el proceso de reclutamiento y
seleccion, contratacion y desarrollo del personal.

e« Definir y mantener actualizadas las competencias y los perfiles
requeridos para el personal para cada puesto denfro de la empresa,
mismas que serdn la base para la evaluacion de los candidatos, vy
para la evaluacion del desempeno de cada colaborador.

e Dar preferencia al personal con mayor experiencia dentro de la
empresa, para cubrir vacantes de puestos de mando medio y alto,
siempre que se cumpla con los conocimientos necesarios.

« Difundir las vacantes a fravés de diversos medios como son: internet,
bolsas de trabajo, o bien por medios informales como por relaciones
personales.

e Redlizar Unicamente dos tipos de confratacion, temporal o
permanente.
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5.

Contar con referencias personales y/o empresariales y de preferencia
que sea personal recomendado,

Garantizar condiciones laborales dignas y adecuadas, comenzando
con sueldos y prestaciones que van mas alld de lo estipulado por la
ley.

Asegurar un proceso de induccidn adecuado para el personal de
nuevo ingreso o que cambie de puesto, tanto en los aspectos
generales de la empresa, sus politicas y responsabilidades, como en
lo que respecta a las actividades a desarrollar y los documentos de
gestidn que apliquen a su puesto, entregdndoles los manuales como:
organizacional, de procedimientos técnico operativos, manual de
calidad, de politicas etc.

COMUNICACION

Los medios que se utilizardn para promover el conocimiento y comprension
de la presente politica serdn:

>

>

Se publicard en diferentes dreas de la empresa o bien se entregard
un manual de politicas.

Los colaboradores encargados del drea de Administracion, SGC vy
Construccion, deberdn explicar en su totalidad la politica a
empleados nuevos, durante el periodo de induccion.

El/la encargada del Sistema de Gestion de Calidad, conducird una
reunion de entrenamiento para los encargados de departamentos,
donde se firmard una nota de compromiso para el cumplimiento y
comunicacion de esta politica.

Es responsabilidad continua del supervisor inmediato el asegurarse
que todos sus colaboradores conocen y respetan lo previsto en la
politica. Es también su responsabilidad el repasar la politica entre
todos los colaboradores que son transferidos a su drea.
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> Esta politica estard disponible para los colaboradores y las demdas
partes interesada a la empresa. Esta medida asegurard su total
comprension.

6. ORGANIGRAMA

m Manual de Estructura Organizacional Péginas: 1
‘ NMX-CC-9001-IMNC-2015/1S0-9001:2015 e

ORGANIGRAMA

Acar Obras y Proyectos, S.A de C.V.

DIRECCION GENERAL
ING. JOSE ANTONIO CERECER RODRIGUEZ

ASESORIA JURIDICA
* (AREA LEGAL LABORAL)
LIC. CESAR CARRASCO GONZALEL

ASESORIA CONTABILIDAD
EXTERNA

1. REBECA PEREL LEGORRETA
2. DAVID RODRIGUEZ QUEVEDO

ASESORIA PLANEACION Y

DESARROLLO
C.P. JOSE ANTONIO CERECER ORANTE

ASESORIA JURIDICA
* (AREA LEGAL CORPORATIVA)

LIC. MARGARITA MORA ROBLES

GERENCIA DE SGC Y RSE
LIC. ADRIANA GUADALUPE CARRERA ZURITA ”
GERENCIA DE CONSTRUCCION Y PROYECTOS Y GERENCIA DE ADMINISTRACION Y GERENCIA DE FACTURACION Y
RT COMITE COLABORADORES FINANZAS Y COMUNICACION SOCIAL CONTABILIDAD

ING. ELVIS HERNANDEZ PAREDES ARQMARIA DEL RAYO ARAO VALDEZ N LCP. ANABEL AVILA OROPEZA

RESIDENCIA Y CONTROL DE OBRAV
1. ING. JUAN ARMANDO VAIQUEL CONTROL DE INVENTARIOS

JEFE DE COMPRASY ADQUISICIONES Y

VILLALOBOS
LIC. EDUARDO ALV AREZ FONTES

2.ING. ROSA ELBA ROSALES ROJAS

3. VICTOR FRANCISCO LOMEL BANDERAS

PERSONAL PLANTILLA DE PERSONAL DE MANTENIMIETO BODEGA SECRETARIA RECEPCIONISTA

SUBCONTRATADO CAMPO ALMACEN Y MEDIO AMBIENTE
AFANADORA
OFICINA
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7. HISTORIAL DE REVISIONES, BITACORA DE CAMBIOS

0 13/02/2017 Documento Nuevo NA

8. AUTORIZACIONES

Gerente del Sistema de
Elaboré: Lic. Adriana Guadalupe Carrera Zurita Gestion de Calidad y
Responsabilidad Social

Gerente del Sistema de
Reviso: Lic. Adriana Guadalupe Carrera Zurita Gestion de Calidad y
Responsabilidad Social

, , ) i Director General
Aprobo: Ing. José Antonio Cerecer Rodriguez
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