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Codigo de Etica

MISION

Contribuir al bienestar de las personas, ayudandoles a
acceder a experiencias, productos y servicios Unicos,
acompafandoles en los momentos mas importantes
de su vida

VISION

Ser el grupo mexicano lider en la creacion y desarrollo
de soluciones innovadoras en cada una de las
industrias en las que participamos, con el compromiso
de mantener altos niveles de calidad y rentabilidad
para el crecimiento de nuestra organizacion.

NUESTRA FILOSOFIA

Excelencia

Desarrollo extraordinariamente mis labores. Aseguro
la calidad de mi trabajo y la preferencia de nuestros
clientes.

Liderazgo

Impulso e influyo en clientes y colaboradores para
lograr las metas de la organizacion. Soy el ejemplo que
inspira el accionar de la gente.

Innovacién

Busco nuevas y mejores formas de hacer las cosas.
Creo escenarios inéditos que incrementan la
competitividad de la companiia.

Servicio

Muestro interés y buena disposicion para apoyar a los
demas. Propicio un acercamiento con nuestros clientes
y con mis compafieros.

Disciplina

Procedo con apego a las normas y protocolos de
nuestra organizacién. Prevengo riesgos y tomo
decisiones acertadas.



Codigo de Etica

Introduccion

Honestidad

Actuo basandome en la verdad, la transparencia y la
congruencia. Genero confianza en nuestros clientes y
en mis compafieros.

Pasién
Vivo con entusiasmo los proyectos en los que participo.
Excedo las expectativas de nuestros clientes internos
y externos.

Colaboracién

Promuevo un ambiente participativo y de respeto para
juntos alcanzar y superar los resultados de la
compaiiia.

COMPROMISOS
Orden

Realizo mis labores de manera estructurada,
optimizando tiempos y recursos.

Imagen
Ofrezco un excelente impacto visual en mi persona y
lugar de trabajo.

Cumplimiento
Ejecuto oportuna y responsablemente cada uno de mis
acuerdos y actividades.

Resultados

Culmino productivamente los esfuerzos de mi trabajo,
en beneficio de la organizacion.

ATRIBUTOS

Solidez, experiencia y diversificacion.



Codigo de Etica

;Qué es el Cédigo de Etica?

¢Explica el Cédigo todas

las normas?

ElCodigo de Etica es tncompendio de valoresy lineamientos
que se presentan desde la éptica y visién de la empresa,
con el proposito de impulsar y delimitar la forma de hacer
negocios con sus Clientes, Proveedores y Colaboradores,
valores y lineamientos que se robustecen a través de las
politicas y procedimientos implementados al interior de la
empresa.

El Cédigo de Etica hace referencia a que el Colaborador, en
el desempefio de sus actividades, tiene acceso a diversa
informacion catalogada como confidencial e importante;
sin embargo, el cédigo no puede abordar situaciones enlo
individual y tampoco sirve de sustituto de la responsabilidad
en el correcto desempefio de sus funciones y actividades,
de modo que sus acciones perjudiquen la reputacién e
integridad de la empresa.

ElCodigode Eticaes un puntode partiday no puede describir
todas las politicas o procedimientos que en la empresa son
aplicables, ya que tiene normas, reglas y procesos que
deben cumplirse adicionalmente a los principios del Codigo.
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Introducciéon

;Qué ocurre con

las diferentes leyes?

¢ Quién debe cumplir

con el Cadigo?

Cada Colaborador tiene la responsabilidad de conocer y
cumplir con la normatividad aplicable, asi mismo, debera
sujetarse a los codigos, politicas y procedimientos
implementados en la empresa y que se han hecho de su
conocimiento para el correcto desemperio de sus funciones.

Este principio aplica para todos los Colaboradores y en
todas las areas sin excepcion; el incumplimiento de la
normatividad, codigos, politicas y procedimientos puede
acarrear a la empresa severos dafios econdmicos y el
deterioro en su imagen, de lo cual sera responsable el
Colaborador, independientemente de las acciones
laborales, penales y civiles que procedan.

El Cédigo establece principios de conducta empresarial
aplicables a la empresa. No obstante lo anterior, cuando
existan Normas, leyes o reglamentos que regulen la misma
conducta, se debe aplicar la Norma conducente.

Todos los Colaboradores, Clientes y Proveedores de la
Empresa deben cumplir cabalmente con los principios
establecidos en el Cédigo de Etica.

Los Colaboradores no deben contratar los servicios de
ningun Proveedor, Contratista, Agente, Asesor o tercero,
para realizar cualquier acto que entre en conflicto con este
Cdédigo. Los empleados que contraten a terceros tales
como Proveedores, Contratistas, Agentes o Asesores para
trabajar en nombre de la empresa, deben asegurarse que
estas personas tengan conocimiento del Codigo.



Codigo de Etica

¢ Cudles son los deberes

de quienes supervisan?

¢Cudl es el objetivo?

Introduccion

N

Quienes cuentan con facultades de supervision tienen
adicionalmente las siguientes responsabilidades:

= Promover el cumplimiento del Codigo con el ejemplo,
actuando con integridad.

= Asegurarse de que, quienes dependen de ellos,
entienden los términos del Cédigo y cuentan con los
recursos para cumplirlos.

= Vigilar que las personas a quienes supervisan, actien
de conformidad con el Codigo de forma coherente y
permanente.

= Vigilar con atencién a los terceros proveedores de
servicios que actuen en nombre de la empresa, para
garantizar que trabajen de manera coherente con el
Cadigo.

= Asegurarconfidencialidady apoyoalos Colaboradores
que de buena fe planteen preguntas o realicen
denuncias de incumplimiento del Codigo de Etica.

Mantener la integridad y reputacion de la Empresa, a
través del establecimiento de normas de conducta que
aseguren que sus Colaboradores guien su actuar con
altos estandares de ética y de intolerancia hacia la
corrupcion.
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Introducciéon

¢Cudl es el alcance?

¢Cudl es la politica?

El Codigo de Etica es aplicable a todos los Colaboradores,
Clientes y Proveedores de la empresay es de observancia
estrictamente obligatoria.

El incumplimiento del Cédigo de Etica conlleva a adoptar
medidas disciplinarias o legales de caracter penal, civil o
laboral, incluyendo la terminacién de Ila relacion
contractual.

Cualquier controversia o acto que entre en conflicto con el
cumplimiento del Codigode Etica, seraresuelto porel Comité
de Etica de la Empresa, garantizando que seran respetados
en todo momento los procedimientos establecidos para
atender la controversia generada, observando el derecho
de garantia de audiencia.
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Los Colaboradores deben
observar los siguientes
lineamientos en el
desempeno de sus

funciones y en las
relaciones conterceros
externos con quienes
tengan contacto:

Principios Generales

N

= Evitar cualquier tipo de abuso verbal o conducta

violenta.

Evitar obtener o procurar beneficios o ventajas
indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su
cargo, autoridad, influencia o aparente influencia.

En ningin momento ejercer actos, conductas, omisiones,
condiciones o hechos que impliquen discriminacién por
razén de origen étnico, género, discapacidad, condicién
social, condiciones de salud, haber contraido COVID-19,
pertenecer al grupo considerado vulnerable ante el
COVID-19, por razones edad, obesidad, enfermedades
cronicas, inmunosupresion, embarazo o puerperio;
haber convivido con una persona con COVID-19 o tener
un familiar que haya contraido el virus SARS-COV-2 o
haya fallecido por esa causa, nacionalidad, religién,
clase social, condicibn migratoria, opiniones,
preferencias sexuales, edad, impedimento fisico o
cualquier otroque atente contra la dignidad humana.
Dar y seguir instrucciones con estricto apego a las
reglas, cédigos, Normas, politicas, Reglamento Interior
de Trabajo, Manual para prevenir la discriminacién, el
acoso, el hostigamiento y procedimientos de la empresa.
Evitar conductas de acoso o condicionamiento al
personal, ni que el éxito de una persona dependa de
favoritismos o sobornos. Nuestro compromiso es
mantener un ambiente de trabajo en contra del
hostigamiento, incluyendo lenguaje o conductas que
puedan ser intimidantes, ofensivas o discriminatorias.
Respetar el medio ambiente y su entorno con
responsabilidad y conciencia.

Actuar con rectitud, honradez y honestidad, procurando
satisfacer el interés general y desechando todo
provecho o ventaja personal obtenida por si o por
interpdsita persona.
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Principios Generales

N

Confidencialidad = El Colaborador entiende que recibira y tendra acceso a
informacion privilegiada, la cual tiene el caracter de

de la informacion

confidencial y constituye un activo intelectual propiedad
de la empresa, entre otros, los contratos, programas de
actividades, desarrollode productos, planes estratégicos,
datos financieros y estadisticos. Por lo tanto, queda
prohibida su extraccion, revelacion o divulgacion por
cualquier medio.

= Los Clientes tienen derecho a la privacidad de su
informacion personal, patrimonial, de negocios y
referencias personales. Cualquier informacion relativaa
datosde Clientesdeberaconsiderarsey dareltratamiento
de informacién confidencial.

= Paraelcasodequeel Colaboradordivulguelainformacion
confidencial relativa a datos personales del Cliente,
Colaboradores, Proveedores sin autorizacién expresa,
estara incumpliendo las disposiciones sobre tratamiento
y proteccion de datos personales y se hara acreedor a
una sancion, independientemente de las penas que en
materia civil, penal o laboral o de cualquier indole juridica

que le pudieran corresponder.
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Obsequios

Autoridades

Principios Generales

Los Colaboradores en el desempefio de sus funciones,
no deben aceptar o recibir regalos, pagos, servicios,
invitaciones o beneficios por parte de Clientes o
Proveedores.

Bajo ninguna circunstancia, un Colaborador podra
recibir obsequio ni beneficio de ninguna indole, por lo
que en caso de su obtencioén, la devolucién tendra que
ser inmediata.

La empresa rechaza la corrupcion como forma para
obtener o conservar un negocio o para obtener una
ventaja competitiva indebida.

La empresa se mantiene actualizada de la normatividad
aplicable, a fin de no incurrir en ninguna violacion, y
realizamos actividades para verificar el cumplimiento de
las mismas.

Se mantiene contacto permanente con las autoridades
y participamos con los organismos y asociaciones para
analizar y dar cumplimiento a las leyes, manteniendo
una relacion siempre respetuosa, con la finalidad de
colaborar en el desarrollo de nuestro pais.

10
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Principios Generales

Conflicto de intereses

Una situacién de conflicto de interés surge cuando los
intereses personales de un Colaborador, sus amigos o
familiares, interfieren o pueden interferir con los
intereses de la empresa, de sus Clientes o Proveedores.

Todas las compras deben gestionarse a través del Area
de Compras Corporativas.

Abstenerse de establecer o mantener algun tipo de
relacion en otro negocio relacionado con actividades de
la empresa.

Los Colaboradores no pueden establecer ningun tipo
de acuerdo o esfuerzo concertado con un competidor,
Cliente, Proveedor o cualquier tercero que tenga
efectos contrarios a los intereses de laempresa.

Se establece un conflicto de intereses cuando existe
una relacion de parentesco o sentimental entre
Colaboradores y pueda verse afectado el optimo
desarrollo de sus funciones o las relaciones con
terceros Proveedores, Clientes y Colaboradores.

Los Colaboradores no pueden utilizar su condicion para
obtener beneficios personales de Clientes, Proveedores
o cualquier tercero que mantenga o desee establecer
relaciones de negocios con la empresa.
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Activos y aspectos

financieros

Principios Generales

Como parte de sus obligaciones, los Colaboradores tendran
acceso al uso de activos pertenecientes a la empresa, los
cuales deben ser administrados y utilizados unica y
exclusivamente en beneficio de la mismay parala funcién a
la que fueron designados.

Los Colaboradores deberan cuidar y mantener en buen
estado las instalaciones en donde desarrollan sus
actividades.

Los Colaboradores involucrados en el registro de
operaciones contables, asi como la emisién de informacion
financiera, deberan asegurarse de que se reporten
honestamente de acuerdo con los principios, normas y
leyes vigentes.

Asi también deben evitar participar en transacciones u
operaciones utilizando informacion privilegiada de la
empresa o del area a la que pertenecen o que pudieran
tener acceso a ella por su condicion o ejercicio del cargo
que desempefian, ni deben permitir el uso impropio de
dicha informacion para el beneficio propio o de un
tercero.

N
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Cédigo de Etica

Faltas al Cédigo de Etica

Cualquier Colaborador que incumpla lo establecido en este
Cdédigo sera sujeto a medidas disciplinarias de manera
enunciativa y no limitativa, se sefialan las siguientes:
sanciones, actas administrativas, llamadas de atencion,
suspensiones, asi como la terminacion de larelacion laboral
y/o accién legal que corresponda.

Las sanciones aplicables por el incumplimiento al presente
Cédigo no eximen de las responsabilidades administrativas,
civiles, penales o laborales o de cualquier otra indole
establecida en la Legislacion vigente en nuestro pais.



MANUAL PARA

PREVENIR
LA DISCRIMINACION,
EL ACOSO Y ELHOSTIGAMIENTO



Manual para Prevenir la Discriminacion, el Acoso y el

Hostigamiento

Introduccion

En nuestra organizacion creemos en laimportancia de crear
y mantener un ambiente que estimule a cada Colaborador
a alcanzar su mas alto nivel de productividad y satisfaccion
personal y profesional.

Este ambiente debe caracterizarse por ser justo, humano
y responsable; debe apoyar, nutrir y reconocer los logros
profesionales con base en habilidades y desempefio del
trabajo.

Este documento surge como parte de la estrategia para la
creacion de un entorno organizacional favorable, a través
dereglas que permitan alos Colaboradores desempefiarsus
actividades en un ambiente adecuado.

Para poder vivir esta filosofia, estamos empefiados en
proporcionar un lugar de trabajo en el que los
Colaboradores sean tratados de forma igual con el mismo
respeto dentro de su ambito laboral, con acceso equitativo
a los recursos productivos, manteniendo un estatus
organizacional favorable.

14



El objetivo de este Manual es
establecer mecanismos para
prevenir y eliminar

prdcticas de hostigamiento,
acosoy discriminacion en la
Empresa.

15

Objetivo

El trabajo es un derecho y un deber social. No es articulo
de comercio. No podran establecerse condiciones que
impliquen actos, conductas, hechos u omisiones de
discriminacién, acoso y hostigamiento a Colaboradores,
Candidatos, Proveedores y Clientes por motivo de:

= Nivel socioeconémico.
= Grupo étnico o color de piel.
= Lugar de origen.

= Religion.

= Condicion social.

= Condicién migratoria.
= Opiniones.

= Estado civil.

= Género.

= Discapacidad.

- Edad.

= Condicion de salud.

= Enfermedad

= Pertenecer al grupo considerado vulnerable ante el COVID-19, por razones
edad, obesidad, enfermedades cronicas, inmunosupresién, embarazo o
puerperio.

= Haber padecido COVID-19.

= Tener un Familiar que tenga, haya tenido o bien haya
fallecido por COVID 19.

= Preferencia sexual.

= Embarazo.

= Cualquierotro que atente en contrade la dignidad humana.

Para lograr nuestro objetivo es necesario implementar los
siguientes mecanismos:

= Establecerprocesos parala prevencion, atenciony sancion
en los casos de hostigamiento, discriminacion y acoso, asi
como tiempos de respuesta a Denuncias y Quejas.

= Garantizarla confidencialidad para el caso de las Quejas
que se llegaran a realizar.

= Crear un Comité encargado de atender y resolver las
Quejas o Denuncias que sean presentadas.



Entorno organizacional

favorable

Trabajadores
con discapacidad

Violencia laboral

Factores de
riesgo psicosocial

Respeto

Aquel en el que se promueve el sentido de pertenencia de
los Colaboradores a la organizacion; la formacion para la
adecuada realizacién de las tareas encomendadas; la
definicién precisa de responsabilidades para losmiembros
de laorganizacion; la participacion proactivay comunicacion
entre sus integrantes; ladistribucion adecuada de cargas de
trabajo, con jornadas laborales regulares, y la evaluacién y
el reconocimiento del desempefio.

Aquellos que por razén congénita o adquirida, presentan
una o mas deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual
0 sensorial, ya sea de naturaleza permanente o temporal.

Aquellos actos de hostigamiento, acoso o malos tratos en
contra del Colaborador, que pueden dafiar su integridad o
salud.

Aquellos que pueden provocar trastornos de ansiedad, no
organicos del ciclo suefio-vigilia y de estrés grave y de
adaptacion, derivado de la naturaleza de las funciones del
puesto de trabajo, el tipo de jornada laboral y la exposicién a
acontecimientos traumaticos severos o0 a actos de Violencia
Laboral, por el trabajo desarrollado. (En estos entra el
“Burnout’, estrés laboral, “Mobbing” o acoso laboral).

Actitud que nace con el reconocimiento del valor de una
persona, ya sea inherente o relacionado con unahabilidad
0 comportamiento.

16
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Quejoso o denunciante

Discriminacion

Hostigamiento

Amenazas

Represalias

Connivencia

17

Definicion de Conceptos

Persona que presenta una queja en contra de una o varias
personas que ejercen sobre ella una conducta de
discriminacién, hostigamiento o acoso.

Es la negacién de la igualdad en el trato. Ideologia que
separa y considera inferiores a las personas por su raza,
caracteristicas fisicas, sexo, religion, clase social,
preferencia sexual, origen, motivos ideoldgicos,
condiciones de salud, enfermedad, vulnerabilidad ante el
COVID 19, haberlo padecido, tener un familiar que tenga o
bien que haya fallecido por COVID 19, etc.

Ejercicio del poder en unarelacién de subordinacién real, de
victima frente a agresor en el ambito laboral que se expresa
en conductas verbales, fisicas o ambas.

Solicitudes de sumisidn sexual para conservar el trabajo
o evitar algun tipo de represalia, asi como ofrecimiento de
privilegios o beneficios laborales a cambio de favores
sexuales.

Actode hostilidad conque unapersonaresponde aotracomo
venganza por reportar algun tipo de discriminacion, acoso u
hostigamiento, por sutiles que sean. El comportamiento de
los Colaboradores de nuestra organizacion en cumplimiento
de sus deberes fuera de las instalaciones, se sometera a lo
establecido en este Manual.

Es un tipo de comportamiento donde un Gerente o
Supervisor se da cuenta que se esta llevando a cabo una
situacion de discriminacion, acoso u hostigamiento vy
disimula, tolera o no demuestra ningun interés oportuno
para tomar las acciones necesarias y detener la situacion.



Acoso

Es cualquier tipo de conducta, comentario o gesto no
bienvenido por otra persona que sea probable que ofenda
o humille a algun Colaborador. La prohibicion de acoso
incluye, pero no se limita, a lo siguiente:

Acoso verbal: Tales como insultos, comentarios
denigrantes, chistes en doble sentido, insinuaciones de
naturaleza sexual, invitaciones o comentarios no
bienvenidos.

Acoso visual: Tales como carteles, pésters o dibujos
denigratorios, historietas, caricaturas y gestos.

Acosofisico: Talescomo “palmaditas”, pellizcos, caricias,
besos, abrazos, bloqueo de movimientos normales y
otras interferencias.

Acoso sexual: Una forma de violencia en la que, si bien
no existe la subordinacién, hay un ejercicio abusivo del
poder que conlleva a un estado de indefension y de
riesgo para la victima, independientemente de que se
realice en uno o varios eventos.

Acoso laboral o “Mobbing”. Serie de conductas
desplegadas en tracto sucesivo por individuos
pertenecientes a una organizacion o empresa y que
pueden consistir en actos u omisiones que buscan
menoscabar la moral, el honor, el decoro, la estabilidad
emocional, la autoestima o la reputaciondel afectado,
con miras a que dichas conductas terminen por
exacerbar al acosado a efecto de que renuncie
voluntariamente a su trabajo o incurra en alguna causal
de rescision sin responsabilidad para el victimario.

18
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Definicion de Conceptos

Reglas de Prevencion

La gerencia y el equipo de liderazgo, son responsables de
asegurar un ambiente de trabajo libre de discriminacion,
acoso u hostigamiento debiendo dar cumplimiento estricto
a lo siguiente:

Responsabilidades

del Gerente o Supervisor

= Abstenerse en todo momento de practicar actos,
conductas, condiciones o hechos de discriminacion,
acoso u hostigamiento en contra de Colaboradores,
Candidatos, Proveedores y Clientes.

= Anunciarestas Reglas por mediodel curso de orientacion
y anualmente a partir de este momento.

= Responder apropiada y eficientemente a cualquier
incidente de discriminacion, acoso u hostigamiento y
comunicarlo de manera inmediata a través del sistema
de denuncia “Alza la Voz”; el no llevarlo a cabo equivale
a ser indulgente con el comportamiento.

= Asegurarunambiente de trabajo sin materialesimpresos
ni otros materiales o comportamientos prohibidos que
den lugar a actos, conductas o hechos de discriminacion,
acoso u hostigamiento.

= Hacersaberalos Colaboradores que un cargo por actos,
conductas o hechos de discriminacién, hostigamientoo
de acoso, es muy serio e implica consecuencias para
quien lo practique.

= Dar el ejemplo al respetar los principios y valores en
la empresa y que estan contenidos en el Codigo de
Eticay demas ordenamientos que provengan del
mismo.
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Responsabilidades

del Colaborador

Denuncia

Deberaabstenerseentodomomentodepracticar
cualquier acto, conducta, condicion o hecho de
discriminacioén, acoso y hostigamiento en contra
de superiores jerarquicos, Colaboradores,
Candidatos, Proveedores y Clientes.

Esta estrictamente prohibido enviar mensajes
electrénicos que contengan material ofensivo
por motivo de origen étnico o nacional, género,
edad, discapacidad, condicion social,
condiciones de salud, religiébn, condicion
migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
estado civil o cualquier otro que atente contra la
dignidad humana.

Estd estrictamente prohibido para los
Colaboradores que tengan acceso a internet,
utilizarlo para ingresar a sitios que contengan
materiales explicitos en cuanto a sexo, que sean
ofensivos o que sean contrarios a la moral y las
buenas costumbres.

Deberan informar de manera inmediata a través
del sistema de denuncia “Alza la Voz”, sobre los
incidentes de discriminacién, acoso y
hostigamientoque conozcanohayanobservado,
asi como apoyar a los colegas para que también
informen sobre este tipo de incidentes.

Respetar la naturaleza confidencial de cualquier
investigaciéon de  discriminacion, acoso u
hostigamiento.
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Sistema de denuncia

“Alza la voz”

Comité de Respeto

y Sana Convivencia

La persona que se sienta afectada por algun acto de
discriminacion, acoso u hostigamiento, debera presentar su
queja inmediatamente, ya sea de manera oral o por escrito,
mediante alguno de los canales de comunicacion que la
empresa pone adisposicion de sus Colaboradores, Clientes
o Proveedores en el sistema de denuncia “Alza la Voz”.

Via telefénica:
01800 262-6262

Correo electronico:
alzalavoz@grupoautofin.com

Directamente con alguno de los integrantes del Comité de
Respeto y Sana Convivencia, (en adelante el Comité).

Con la finalidad de atender, tramitar y resolver las quejas
y denuncias presentadas por alguno de los Colaboradores,
Proveedores o Clientes, se ha integrado un Comité
denominado “COMITE DE RESPETO Y SANA
CONVIVENCIA”".
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Procedimiento para

presentar una queja o

denuncia formal

L Una vez recibida la queja por alguno de los medios permitidos, el quejoso
debera ratificarla ante los miembros del Comité, ya sea de manera conjunta o
separada, dentro de los tres dias habiles siguientes de haber presentado su
queja, en caso de no hacerlo, se le tendra por nopresentada.

L En el momento de ser ratificada la queja, el Comité entrevistara a la o el
quejoso, levantando el acta circunstanciada respectiva, la cual contendra lo
siguiente:

Nombre del o la quejoso (a).

Area a la que pertenece.

El nombre de la persona o las personas de quien se queja, su cargo
y area de adscripcion.

Manifestacién bajo protesta de decir verdad, con la narracion
detallada de los hechos motivo de la queja.

Las pruebas que en su caso presente, precisar el nombre de los
testigos que les consten los hechos, silos hubiese, y los documentos,
fotos, correos y cualquier otro medio conocido o por conocer que
puedan servir de prueba.

Firma del o la quejoso(a).

Firma de la persona que reciba la queja.

Una vez presentada la queja, se efectuara por parte del Comité, una pronta,
completa y objetiva investigacion de todos los argumentos de discriminacion,
acoso u hostigamiento presentados y tomaran las acciones correspondientes
de acuerdo a los elementos recabados y que acrediten de manera fehaciente la
conducta denunciada.

Por ninguna circunstancia se revelara el nombre de la persona que denuncie
algun acto o incidente, por lo que se mantendra absoluta confidencialidad de la
identidad del denunciante, excepto cuando se trate de una accién directa que
deba ser discutida con la parte ofendida. EI Comité, en todo caso, orientara y
canalizara apoyando al quejoso sobre el contenido de la queja o tramite a seguir.
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Il Admitida la queja, se iniciara el procedimiento de investigacion, y de ser el
caso, se solicitara a la persona o personas, a quienes se le imputan los hechos
materia de la queja, un informe documentado, el cual debera rendir por escrito
en el término de cinco dias habiles contados a partir del dia habil siguiente al
que reciba el requerimiento, pudiéndose ampliar dicho término atendiendo las
circunstancias del caso.

Para documentar debidamente una queja por hostigamiento, acoso o
discriminacién, el Comité podra solicitar la rendicion y desahogo de todas
aquellas pruebas que a su juicio resulten indispensables.

El Comité podra iniciar investigaciones cuando asi lo requiera el caso, para lo
cual tendra de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes facultades:

1 Pedir a las partes involucradas la presentacién de informes
documentados complementarios.

2. Solicitar a las distintas areas, documentos, informes, videos, fotos,
etc., relacionados con los hechos materia de la investigacion.

3. Realizarvisitasenlas areas donde se presume se estanrealizandolas
conductas de hostigamiento, acoso o discriminacion.

4, Citar paraunaentrevista a las personas que deben comparecer como
testigos.

5 Efectuar todas las demas acciones que considere conveniente, a
instruccion del Comité, para el mejor conocimiento del asunto.

V. Medidas Preventivas. En los casos en que se presenten situaciones que
alteren la disciplina del lugar en el que se desempefian las funciones, o si son
tan graves que hacen imposible el cumplimiento de las actividades de manera
normal o cotidiana, el Comité previa evaluacién de los hechos motivo de
denuncia, determinara las medidas preventivas hasta en tanto no emita la
resolucién de los hechos o conductas que hayan motivado la denuncia, siendo
las siguientes:
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1 Cuando se presente una conducta, acto, condiciones o hechos de

discriminacion, acoso u hostigamiento por parte de un Superior jerarquico, se
debera realizar lo siguiente:
El Comité instruira, de manera inmediata, al Jefe de Recursos Humanos para
que éste adopte las medidas necesarias, mismas que se refieren a coordinar
las actividades del Colaborador con otro Gerente o Supervisor, o bien, conel
Superior jerarquico de aquel quien esta realizando el acto, conducta, condicién
ohecho,encasodequelaconductapersistay lamismaconlleve consecuencias
de gravedad, se deberan iniciar las gestiones necesarias para que durante la
investigacion, el Colaborador sea ubicado en un areaalterna o con un Superior
jerarquico distinto, a efecto de que pueda continuar con sus actividades.

En casos extremos se podra asignar al Colaborador que se sienta afectado por
algun acto de acoso, discriminacién u hostigamiento, a otra area de trabajo
mientras se realizan las investigaciones necesarias y se toman las medidas
disciplinarias que el caso amerite.

2 Cuando se presente una conducta, acto, condicién o hecho de discriminacion,
acoso u hostigamiento entre Colaboradores, se debera realizar lo siguiente:

El Comité instruira de manera inmediata al Jefe de Recursos Humanos para
que éste adopte las medidas necesarias, tales como: Coordinar las
actividades de los Colaboradores involucrados de manera que la interaccion
sea estrictamente profesional y preferentemente con el acompafiamientode
algun otro Colaborador ajeno a la situacién.

En casos extremos, el Comité podra asignar al Colaborador que se sienta
afectado por algun acto de acoso, discriminacion u hostigamiento, a otra area
de trabajo mientras se realizan las investigaciones necesarias y se toman las
medidas disciplinarias que el caso amerite.

3 En caso de que se presente una conducta, acto, condicion o hecho de
discriminacién, acoso u hostigamiento, por parte de Clientes, Candidatos y
Proveedores, se debera realizar lo siguiente:
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El Colaborador debera dar aviso de manera inmediata al Jefe de Recursos
Humanos, para que éste adopte medidas razonables, tales como: Asignar a un
segundo Colaborador paracompletarlatareaenequipo, asignaraun Colaborador
del sexo opuesto pararealizarla tarea o contar con la asistencia de un Supervisor
o Gerente para completar la tarea con el Colaborador.

V. Las pruebas que obren en la queja, seran valoradas en su conjunto por los
integrantes del Comité, atendiendo a las reglas de la légica, a verdad sabida y
buena fe guardada, asi como de la experiencia, bajo una perspectivade géneroy
derechos humanos, a fin de que puedan producir conviccion sobre los hechos
materia de la misma.

VL Lasconclusiones de laqueja seran la base de las recomendacionesy estaran
fundadas unicamente en las pruebas que obren en la misma.

VL Concluida la investigacién, el Comité formulara la resolucion, en la cual se
deberan sefialar las medidas que procedan para la efectiva restitucion de los
derechos afectados.

En caso de confirmar la existencia de la conducta, se aplicara la sancion
que el Comité determine y se adoptardn medidas inmediatas de acuerdo
a los elementos recabados y que acrediten de manera fehaciente la conducta
denunciada, asi como aquellas que sean necesarias para evitar que se
vuelvan a suscitar, o bien, que deriven en represalia futura.

En casode que se determine que la denuncia que se realizé no tenia fundamento
y unicamente se realizé con el fin de perjudicar o afectar a la persona o personas
a las que se le atribuyeron los hechos, se tomaran las medidas disciplinarias
correspondientes en contra de la persona que la present6.

VIL Sanciones. Contravenir cualquiera de las disposiciones establecidas en el
presente Manual, tendraconsecuenciascomo: llamadasdeatencion, suspension,
y en los casos que asi lo ameriten, la separacién definitiva de la organizacion.
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Denuncia

Las sanciones aplicables por el incumplimiento al presente Manual, no eximen
de las responsabilidades administrativas, civiles y penales establecidas en la
Legislacion vigente en nuestro pais.

Alentamos a todos los Colaboradores a denunciar a la brevedad todo incidente
de discriminacion, acoso u hostigamiento, dando la certeza que se resolvera con
justicia y prontitud cualquier queja que sea presentada.

Formas de términar con la Queja

Laconciliaciones unadelasformasenlas que se puede concluirun procedimiento
de investigacion, sin necesidad de que el Comité emita una resolucién o
recomendacion y consiste en un acuerdo entre las partes materia de la Queja.

Solo procedera la conciliacion en aquellos casos de acoso, hostigamiento y
discriminacién, que a juicio del Comité no sean graves y que de lograrse la
conciliacién, dara lugar a la conclusion de la Queja siempre y cuando se firmen
ante el Comité los compromisos adoptados; las partes involucradas estaran
obligadas a cumplirlos en sus términos, informando al Comité en el plazo de 3
meses, el cual se empezara a computar a partir del acuerdo de aceptacion,
anexando constancias de su cumplimiento si fuera el caso.

En caso de incumplimiento a los acuerdos en la conciliacion, se le informara al
Comité para que éste emita una recomendacién y, en su caso, se vuelva a
revisar la Queja y se tomen las medidas que considere convenientes, tales
como: Sanciones, llamadas de atencion, suspensiones e incluso la terminacién
de la relacion de trabajo.
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