ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE INCLUSION LABORAL

En la Lebn, Guanajuato siendo las 11:00 horas del 13 de Junio de 2016 las (0s) firmantes de la
presente acta se reunieron en la sala de juntas de PRODUCTOS ZEUS DE MEXICO S.A. de
C.V., en lo sucesivo “PRODUCTOS ZEUS” ubicado en Av. Restauradores Oriente N0.1001 int. 6,
Fracc. Los Arcos, CP. 37684, de la Ciudad de Ledn, Guanajuato el que suscribe ING. José
Aurelio Yamin Morales Direccion General y Representante Legal, procede a los cambios en la
integracion y lineamientos del Comité de Inclusién Laboral, en lo sucesivo “Comité” el cual tiene
como objeto:

La designacion por la Direccion General para la implementacién, seguimiento y capacitacion de la
Politica de Igualdad Laboral y No discriminacion, asi como dar atencion, seguimiento, resolucién y
sancionar en materia de violencia laboral; su funcionamiento se regira por lo dispuesto en el Acta
de Instalacion, que aprobara el propio Comité de Inclusién Laboral en su primera reunion.

“CLAUSULAS”

PRIMERA. EIl“Comité” elaborara e implementara las estrategias para evitar y erradicar situaciones
de violencia laboral, discriminacion, hostigamiento y acoso en todas sus formas. En “PRODUCTOS
ZEUS” cualquier distincion, exclusion, restriccion o preferencia que, por accion u omision, con
intenciébn o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado
obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los
derechos humanos y libertades, cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos: el origen
étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales,
la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares,
el idioma, o cualquier otro motivo.

SEGUNDA. El “Comité” disefiara, elaborara, implementard programa (s) permanente (s) de
Inclusion Laboral para personas que estén o no en situacién vulnerable.

TERCERA. El “Comité” estandarizara los criterios, procesos y procedimientos de inclusion laboral a
través del Manual de Inclusién Laboral.

CUARTA. El “Comité” disefiara, elaborara e implementara un programa permanente de difusion al
interior en materia de inclusion laboral, igualdad laboral, derechos humanos, equidad de género,
violencia laboral, no discriminacion, hostigamiento y acoso en todas sus formas.

QUINTA. El “Comité” atendera e intervendra en “PRODUCTOS ZEUS” para atender violencia
laboral, discriminacion, hostigamiento y acoso en todas sus formas mediante la via administrativa.

SEXTA. El “Comité” establecera acciones de difusion permanente al interior de “PRODUCTOS
ZEUS” para dar a conocer al “Comité” y sus “CLAUSULAS”.



SEPTIMA. El “Comité” disefiara, elaborara e implementara:

El Manual de Inclusion Laboral.

Procesos, Politicas, Procedimientos y criterios de Inclusién Laboral, Igualdad Laboral,
Corresponsabilidad Familiar, No discriminacién y contra la violencia laboral.

La politica de Igualdad Laboral y No discriminacién

La politica contra la violencia laboral.

El codigo de Conducta y/ o Etica.

El mecanismo de integracion y atencién de la denuncia.

Las medidas disciplinarias.

El procedimiento de resolucién de la quejas o denuncias

El procedimiento para evitar represalias a las personas que presentaron una queja.
10 La proteccion de la salud de la persona que denuncia.

11. El procedimiento para el archivo de la evidencia.
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OCTAVA. El “Comité” se conformara como sigue:

No. PUESTO ORGANIZACIONAL NOMBRE CARGO DENTRO COMITE
1 | Direccion General José Aurelio Yamin Morales Presidencia
2 | Gerencia de Recursos Humanos Carlos Nabor Diaz de Le6n Secretaria Técnica
3 | Coordinacién de Administracion Verénica Aidee Le6n Reyes Vocal
4 | Coordinaciéon de Reclutamiento Lidia Rodriguez Cisneros Vocal
5 | Ventas José Radl Ramirez Valdivia Vocal
6 | Asistencia de Capacitacion Alma Patricia Rey Rodriguez Vocal

NOVENA. LINEAMIENTOS DEL CODIGO DE CONDUCTA DEL “COMITE”

» El Comité de Inclusién Laboral estudiard y valorara cada caso, tendra derecho de acceso

a toda la informacién y documentacion para la resolucién de las denuncias y sus acuerdos
se adoptardn por mayoria de sus integrantes. Su funcionamiento se regira por lo dispuesto
en el Acta de Instalacién, que aprobard el propio Comité de Inclusién Laboral en su
primera reunion.

Recibir del Ombudsperson todas las denuncias, quejas, reclamaciones, sugerencias o
consultas en relacién con situaciones en materia de discriminacién y hacer distincion,
exclusion, restriccion o preferencia que, por accidon u omision, con intencién o sin ella, no
sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir,
impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos
y libertades.

Realizar la investigacién de los supuestos, practicando cuantas pruebas de caracter
documental o entrevistas sean necesarias, y garantizar en todos los casos la estricta
confidencialidad del asunto y de las personas implicadas y la igualdad de trato entre éstas.



Preparar un informe detallado en el que se contenga la correspondiente propuesta de
medidas a adoptar.

Remitir al Ombudsperson dicho informe en un plazo maximo de 10 dias habiles de
haberse presentado la denuncia, si bien se aplicara el principio de celeridad para su
resolucién, desde la recepcién de la denuncia a PRODUCTOS ZEUS para que se adopten
las medidas que se consideren pertinentes, a fin de solventar el problema y determinar, en
su caso, las posibles actuaciones disciplinarias. Asimismo, se remitira copia de dicho
informe a las partes involucradas.

Dar seguimiento periédicamente a cada denuncia planteada, anexando a cada informe las
acciones emprendidas.

Los integrantes del Comité de Inclusién Laboral recibiran formacion especializada sobre el
tratamiento en materia de acoso en el trabajo.

En el caso de que cualquier integrante de este Comité de Inclusion Laboral se viera
involucrado en un proceso en materia de hostigamiento, acoso sexual y discriminacion o
afectado por relacién de parentesco o afectiva, amistad o enemistad manifiesta, o por
cualquier otro tipo de relacién directa respecto a la persona afectada o a la persona
denunciada, que pueda hacer dudar de su objetividad e imparcialidad en el proceso, el
Ombudsperson invalidara autométicamente al integrante del comité para formar parte en
dicho proceso; asi mismo el Ombudsperson invalidard automaticamente al integrante del
comité, para formar parte en dicho proceso o en cualquier otro procedimiento si este fuera
la persona denunciada o el denunciante, hasta la resolucién de su caso.

De las Sesiones del Comité

>

Las sesiones ordinarias se calendarizaran de forma anual (planear) vy las sesiones
extraordinarias se realizaran siempre que sea necesario.

Realizara una sesién cada trimestre para revisar y dar seguimiento a los programas de
trabajo.

Para sesionar se requerird la presencia de la maxima autoridad que es la Presidencia
y/o Secretaria Técnica en su representacion de la Presidencia.

El Comité podra invitar a sus sesiones a cualquier persona (persona que trabaja en alguna
institucion gubernamental, y/o consultoria experto en la materia) cuya intervencion se
considere necesaria para aclarar aspectos relacionados al asunto sometido en el pleno,
con voz pero sin voto.

Es requisito que el Comité sea integrado por mujeres y hombres.

Las sesiones podran ser ordinarias y extraordinarias y seran validas con la asistencia del
50 % mas uno de sus integrantes.



De toda sesion se elaborara una minuta que contenga el orden del dia (hacer), el tipo de
sesion, lista de asistencia y acuerdos tomados (actuar), cumplimientos (verificar) y
observaciones (actuar) necesarias.

Los acuerdos que se tomen seran validos con la aprobacion del 50% mas uno de sus
integrantes.

El comité se obliga a entregar el informe de comité o acta de acuerdo a la parte quejosa,
con la finalidad de informar sobre los asuntos relacionados con la misma.

Los y las integrantes del comité se obligan a establecer Confidencialidad a todos los
casos gue se presenten.

Las personas que forman parte del Comité deberan comprometerse a mantener la
privacidad de la informacién reunida con los métodos para presentar quejas la cual sera
conservada y utilizada segun lo establecido en la presente Acta.

DECIMA. DE LA IMPARCIALIDAD

Atencién de las denuncias

>

Dada la importancia de impulsar la cultura de la denuncia en materia de inequidad y
discriminacién, toda persona que labore en “PRODUCTOS ZEUS” podra hacer una
denuncia o queja, Y la hara llegar conforme lo indica la Politica contra la violencia laboral.

La respuesta se hard en un plazo maximo de 10 dias hébiles de haberse presentado la
denuncia.

Para respetar el derecho de audiencia de las partes se seguira un procedimiento en donde
se podran ofrecer las pruebas que las partes estimen convenientes.

Los casos seran analizados por el Comité, bajo la observacion del Ombudsperson quién
emitira recomendaciones a la Direccién General para su atencion y observacion.

El Comité y el Ombudsperson podran recurrir a la opinion de instituciones expertas en
equidad, igualdad laboral y no discriminacién, cuando el caso lo amerite.

Si el caso amerita una sancion, el Comité se regird sobre lo dispuesto en la Politica contra
la violencia laboral, y codigo de ética y comunicard al Ombudsperson dicha sancion,
quien a su vez lo hara del conocimiento al area, y/o a persona correspondiente para su
ejecucion.

Las areas ejecutoras de las sanciones seran por: Departamento de Recursos Humanos en
el caso del personal.



Denuncia

La denuncia del caso detectado se debera realizar por escrito por la persona afectada o por una
tercera persona que tenga conocimiento de situaciones de violencia laboral, discriminacion,
hostigamiento y acoso en todas sus formas, quienes deberan identificarse.

Para denunciar y/o dar aviso en PRODUCTOS ZEUS sera a través de:
e Enviar correo electrénico en: lineadeintegridad @productos-zeus.com

e En nuestro buzén de sugerencias, quejas y denuncias ubicado en a un costado de area de
recepcion o el comedor

Independientemente de los datos facilitados en la denuncia, la investigacion se realizara en todo
caso, aunque debe destacarse que cuanta méas informacion y detalle contenga la denuncia, sera
mucho maés &gil y eficaz su investigacion. Por consiguiente, la denuncia debe contener, al menos,
el siguiente detalle:

e Personas implicadas
e Tipos de conductas
e Fechas y lugares en que se produjeron las conductas

e Posible atestiguamiento presencial
e Identificacion de la potencial victima del acoso

Recepcién de ladenuncia

Recepcion de la denuncia via pagina web: Esta direccionada al Ombudsperson.

Recepcion de la denuncia por buzén de sugerencias / quejas / denuncias: Las Unicas personas que
cuentan con llave del buzén son la Direccién General y Ombudsperson, el cual se revisara una
vez por semana para verificar si presenta documento con informacion.

Presentacion de la denuncia al Comité

El Ombudsperson, convocara a través de correo electrénico al Comité de Inclusion Laboral para
dar a conocer las denuncias presentadas.

DECIMA PRIMERA. DE LA OBJETIVIDAD

Investigacién

El Comité de Inclusion Laboral tratara cada caso de manera individualizada, y velara para que las
personas afectadas sean escuchadas y apoyadas en todo momento, ya que podrian estar pasando

por momentos delicados, incluso de aislamiento.

Para ello, el Comité de Inclusién Laboral podra llevar a cabo entrevistas u otras técnicas de
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investigacion con cualquiera de las personas implicadas, personas que atestiguaron, o terceras
personas que se considere puedan aportar informacion (til.

Se remitird al Ombudsperson dicho informe en un plazo maximo de 10 dias habiles de haberse
presentado la denuncia, si bien se aplicara el principio de celeridad para su resolucién, desde la
recepcion de la denuncia a PRODUCTOS ZEUS para que se adopten las medidas que se
consideren pertinentes, a fin de solventar el problema y determinar, en su caso, las posibles
actuaciones disciplinarias. Asimismo, se remitira copia de dicho informe a las partes involucradas.

Inicio de la Investigacién

El comité de inclusion laboral, bajo la observacion del Ombudsperson, comenzara con la
investigacion con los siguientes elementos:

e Entrevista con la persona que denuncia
Las entrevistas se regiran en todo caso por las siguientes normas:

En el caso de decidir el Comité de Inclusion Laboral la celebracién de una entrevista conjunta
con la persona acosada y denunciada, ésta sélo tendra lugar con el permiso expreso de
ambos.

Si cualquier parte solicita una reunion o entrevista, se le concedera.

Todo el personal implicado tendra derecho a ser asistidos en todo momento por
representatividad o asesoria.

e Testimoniales de personas que funjan como testigos
e Evidencias que puedan presentar la persona denunciante

Elaboracién del Informe de Investigacion

La secretaria de actas realizara el informe, y lo presentara al comité de Inclusién laboral para su
revision, todo informe debera de contener:

e Antecedentes:
Fecha de la denuncia
Fecha de atenciéon de la misma

¢ Numero de intervenciones realizadas por la persona denunciante con:
Comité de inclusion laboral

Ombudsperson,

Por la persona agresora

e Resumen de la investigacion:
Reporte de la entrevista,

Reporte de los testimoniales
Reporte de las evidencias



e Resolucion:
Medidas propuestas en el pleno por el Comité de Inclusiéon Laboral, bajo la observacion de
Ombudsperson, donde se manifieste el tipo de resolucion.

e Conclusiones
Cierre del proceso

Tipos de resolucion

e Resolucidn al Interior: Se tomaran las medidas disciplinarias y sanciones al interior de la
empresa para la persona agresora.

e Resolucidon al Exterior: Se realizan las medidas disciplinarias y sanciones al interior de la
empresa para la persona agresora, y se canaliza a las autoridades pertinentes dependiendo el
tipo de situacion.

Determinaciéon de la Resolucion

Resolucion Interna:

Cuando la parte agresora reconoce por escrito a la persona denunciante que cometié la violencia y
se compromete en el mismo a no cometer nuevamente las acciones o situaciones por las cuales
fue denunciado.

Resolucion Externa:
Cuando el Comité de Inclusién Laboral y Ombudsperson, determinan que el suceso causa
rescision de contrato laboral.

Cuando la persona agresora aun cuando no amerite rescision de contrato laboral no quiere
reconocer por escrito a la persona denunciante que cometié un la violencia.

DECIMA SEGUNDA. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE LOS AFECTADOS

Se pretende que el procedimiento sea lo mas agil y eficaz posible, y que se proteja en todo caso la
intimidad, confidencialidad y dignidad de las personas afectadas; asimismo, se procurara la
proteccion suficiente de la victima en cuanto a su seguridad y salud, teniendo en cuenta las
posibles consecuencias tanto fisicas como psicolégicas que puedan derivarse de la situacién,
atendiendo muy especialmente a las circunstancias laborales en que se encuentre la persona
agraviada.

El Ombudsperson, a lo largo de todo el proceso vigilara se mantenga una estricta confidencialidad
y que todas las investigaciones internas se llevaran a cabo con tacto, y con el debido respeto, tanto
a la persona denunciante, a la victima -quienes en ninglin caso podran recibir un trato desfavorable
por este motivo-, como a la persona denunciada, cuya culpabilidad no se presumira. Todas las
personas que intervengan en el proceso tendran obligacién de confidencialidad, y quedaran
identificadas en el expediente Unicamente.



DECIMA TERCERA. Funciones de los integrantes del Comité
Presidencia:

» Supervisar el programa de trabajo propuesto y presidir las sesiones del mismo.

> Convocar a las sesiones del comité a través del Secretaria Técnica.

> Disefiar politicas y programas institucionales para lograr una cultura de equidad y no
discriminacién en PRODUCTOS ZEUS.

» Atender las denuncias y demas documentos internos inherentes.

» Creara un directorio de instancias competentes y especialistas en materia de derechos
humanos, discriminacion, violencia laboral, hostigamiento o acoso sexual, mismo que
pondra a disposicién de todo el personal que labora en PRODUCTOS ZEUS.

» Documentard, difundira y retroalimentard las buenas practicas que en los temas de
inclusion, prevencion y atencion de actos de discriminacion y la violencia laborales se

realicen dentro de la empresa o institucion.

Secretaria Técnica:

> Elaborar el calendario anual y la agenda de las sesiones.

» Elaborar los documentos necesarios para el desarrollo de las actividades del Comité.

» Enviar convocatoria y la documentacion necesaria con 5 dias de anticipacion a las
sesiones.

» Revisar las minutas de las sesiones y ponerlas a consideracion de los integrantes del
Comité para su aprobacion.

> Realizar el seguimiento de los acuerdos tomados e informar de su cumplimiento a la
Presidencia.

» Informar por escrito a la Direccion General las recomendaciones emitidas por el Comité.

> Elaborar y presentar al Presidencia el informe semestral de las actividades realizadas por
el Comité.

» Resguarda el acta de instalacion del Comité

» Conservar y mantiene actualizado un expediente de las minutas, acuerdo, cumplimientos,
observaciones, listas de asistencia y deméas documentos que se deriven del Comité.

» Controla la informacion respecto de la ejecucion y/o cumplimiento de los acuerdos.

> Esresponsable de elaborar el orden dia de las sesiones

» Levantar las minutas con acuerdos, cumplimientos y observaciones de las sesiones del

Comité.



» Entrega a la Presidencia dentro de las 72 horas siguientes a las sesiones del Comité, la
minuta, los acuerdos, cumplimientos y observaciones que deberan ejecutar.

» Es responsable de levantar el registro de la sesiones.

> Emitir semestralmente informe de actividades realizadas por el Comité de Inclusion y

difundirlo en todos los niveles de la empresa a través de sus medios de comunicacion.

Vocales:
» Asistir y participar en las reuniones que se convoquen.
» Participar en conjunto con el Presidente y Secretarios en la elaboracion del programa de
trabajo anual del Comité.

» Ejecutar el programa de trabajo anual del Comité.

» Aprobar las minutas, acuerdos y observaciones que se deriven de las sesiones del Comité.
» Guardar confidencialidad de los asuntos tratados.

» Realizar el andlisis de las denuncias que se deriven de la Politica de Acoso, de manera

objetiva e imparcial.
» Abstenerse de participar en el analisis de casos de inequidad o discriminaciéon donde

puedan haber conflicto de intereses.

Funciones del Ombudsperson

» Recibir de manera unipersonal las quejas via correo electrénico y buzén

» Ser figura observadora para vigilar la imparcialidad, objetividad y confidencialidad durante
todos los procesos de denuncias que se presenten.

» Actuar como defensor de los derechos humanos de manera imparcial, apolitica y autbnoma
de las personas que intervengan en las denuncias.

» Ofrecer sus servicios de manera gratuita a las personas que intervengan de las denuncias.

> Presentar un informe anual de sus actividades.

DECIMA TERCERA. GENERALES

Todos los miembros del “Comité” sumaran esfuerzos para crecer como equipo de trabajo y cumplir
con las tareas y propositos del Comité de Inclusién Laboral.

En la Ciudad de Ledn, Guanajuato siendo las 11:30 horas del dia 13 de Junio de 2016 se hacen
cambios en la integracion y lineamientos el Comité de Inclusién.



P RODUCTOS

~ ZEUS,

HIGIENE INSTITUCIONAL

Personas integrantes del Comité de Inclusién Laboral

Presidencia Secretaria Técnica
Nombre Nombre
Vocal Vocal
Nombre Nombre
Vocal
Nombre
Vocal
Nombre
“Ombudsperson”
Nombre
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