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POLITICA SOCIAL GRUPO ORTIZ

Grupo Ortiz es firmante del Pacto Mundial desde
mayo del 2010 y se ha comprometido a cumplir los
10 Principios que derivan de declaraciones de
Naciones Unidas en materia de derechos humanos,
trabajo, medio ambiente y anticorrupcién y gozan
de consenso universal.

DERECHOS HUMANOS

Principio 1: Nos comprometemos a apoyar y
respetar la proteccion de los derechos humanos
fundamentales, reconocidos internacionalmente,
dentro de su ambito de influencia.

Principio 2: Nos comprometemos a asegurarnos
de que nuestras empresas no son complices en la
vulneracién de los derechos humanos.

NORMAS LABORALES

Principio 3: Nos comprometemos a apoyar la
libertad de asociacién y el reconocimiento efectivo
del derecho a la negociacién colectiva.

Principio 4: Nos comprometemos a apoyar la
eliminaciéon de toda forma de trabajo forzoso o
realizado bajo coaccidn.

Principio 5: Nos comprometemos a apoyar la
erradicacion del trabajo infantil.

Principio 6: Nos comprometemos a apoyar la
abolicion de las practicas de discriminacion en el
empleo y la ocupacion.

MEDIO AMBIENTE

Principio 7: Nos comprometemos a mantener un
enfoque preventivo que favorezca el medio
ambiente.

Principio 8: Nos comprometemos a fomentar las
iniciativas que  promuevan una  mayor
responsabilidad ambiental.

Principio 9: Nos comprometemos a favorecer el
desarrollo y la difusion de las tecnologias
respetuosas con el medio ambiente.

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Principio 10: Nos comprometemos a trabajar
contra la corrupcién en todas sus formas, incluida
la extorsion. y el soborno.

GRUPO ORTIZ se compromete a cumplir con los
ODS (Objetivos De Desarrollo Sostenible) de

Naciones Unidas:
ﬁ (.ulm'-l:;.,: u s :;Imun
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Se adjunta certificado de adhesién al Pacto
Mundial de Grupo Ortiz en Anexo .
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CODIGO ETICO Y DE CONDUCTA
GRUPO ORTIZ

Grupo Ortiz ha elaborado un Cédigo Etico y de
Conducta que estd firmado por el Presidente de la
compaiiia y publicado en su pagina web.

El Cédigo Eticoy de Conducta (en adelante el
“Cadigo”) constituye la expresién formal de los
valores y principios que deben regir la conducta de
las Entidades que integran del Grupo Ortiz (en
adelante el “Grupo”) y de las personas sujetas al
mismo, en el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus funciones, y en sus relaciones
laborales, comerciales y profesionales, con la
finalidad de lograr una ética empresarial
universalmente aceptada.

A efectos de este Codigo “Grupo” u “Ortiz” se
refieren tanto a Ortiz Construcciones y Proyectos,
S.A como al grupo de sociedades encabezado por
dicha compaiiia, que incluye todas las empresas
que controla directa o indirectamente. Se entiende
que existe “control” cuando se posee la mayoria de
los derechos de voto del Organo de Administracion

El Cédigo es un ejemplo de profesionalidad por la
que el Grupo se esfuerza en sus actividades y la
que se espera de sus empleados/as y
colaboradores.

Este Cddigo tiene como propdsito reflejar vy
consolidar una cultura ética ya existente en
nuestra compaiiia y orientarnos acerca del mejor
modo de hacer las cosas.

La naturaleza de este Codigo no pretende abarcar
todas las posibles situaciones que puedan tener
lugar. El objeto del mismo es brindar un marco de
referencia respecto del cual medir cualquier
actividad.

El Grupo concede la mayor importancia al trato
justo de los empleados/as, clientes y proveedores,
autoridades, inversores y el publico en general.

Existen normas de obligado cumplimiento que
pueden recoger, en todo o en parte, algunos de los
principios de este Cddigo, pero la intencién del
Grupo con su aprobacién es ir mas alla de lo que

establezcan las normas y respetar y exigir su
cumplimiento con independencia de lo que puedan
prever las leyes en cada momento.

Si existen leyes, practicas o procedimientos
internos aplicables a las personas fisicas y juridicas
sujetas a este Codigo que sean mas estrictos que
sus  disposiciones, aquellas gozardn de
preeminencia.

Ortiz velara para que los principios establecidos en
este Cadigo se observen en todas las Sociedades
en las que participa.

Se adjunta copia del mismo en el Anexo 2 de este
documento.
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OBJETIVO DE LA ESTRATEGIA
SOCIAL APLICADO A LAS OBRAS
DE LAS PLANTAS SOLARES
FOTOVOLTAICAS MX5 y MX6,
AGUASCALIENTES, MEXICO

Grupo Ortiz va a desarrollar una estrategia social
en las obras de referencia. Los objetivos principales
de esta estrategia son los siguientes:

1. Sensibilizar y dotar de herramientas a las
comunidades para reducir el impacto vy
minimizar los riesgos por conflictos sociales
durante las fases de construccion, operacion y
mantenimiento del Proyecto.

2. Establecer marco de participacion de las
comunidades comprometidas con el desarrollo
local y la provision de servicios basicos, como
el agua potable, el saneamiento y la promocién
de la salud en general.

3. Formacion, concienciacion y divulgacion para
que las comunidades locales:

e Se consideren participes y responsables de
la gestion en torno al uso, cuidado y
sostenibilidad de la infraestructura.

e Aprovechamiento adecuado de uso y
manejo de los servicios publicos
domiciliarios, mecanismos de control y
participacion social.

4. Divulgacién de informacion relativa al proyecto
que permita posicionar la imagen institucional
del cliente.

5. Articular esfuerzos de seguimiento 'y
supervision conjuntos entre el cliente, las
empresas contratistas responsables de las
obras, las firmas supervisoras de la ejecucion y
las comunidades beneficiarias.

FOTOVOLTAICA 5y 6. MX5-
MX6
LINEAS ESTRATEGICAS Y
ACCIONES ESPECIFICAS DEL PLAN
DE GESTION SOCIAL A
DESARROLLAR
1. COORDINACION CON AUTORIDADES
LOCALES Y ACTORES
INSTITUCIONALES.

Objetivo: establecer mecanismos de comunicacion
e informacion permanente con las autoridades
locales a través de la unidad coordinadora de
proyecto, en torno a las acciones que GRUPO
ORTIZ realizara durante el proceso de
implementacion de proyecto, que incluye la accion
directa de empresas contratistas y la empresa
supervisora del proceso de construccion, operacion
y mantenimiento.

Acciones Especificas:

e Establecer calendario de reuniones con el
representante del corregimiento y juntas
locales.

e |dentificar las principales entidades
gubernamentales y no gubernamentales
de la zona de proyecto, y programar
reuniones con las mismas orientadas a
informar sobre el proyecto.

e Realizar reuniones con  entidades
educativas y de salud locales, para la
definicién de acciones de sensibilizacion a
funcionarios, docentes y estudiantes.

2. INCLUSION DE ACTORES
COMUNITARIOS Y DESARROLLO DE
ACCIONES.

Objetivo: Disponer de los principales contactos
comunitarios y lideres comprometidos con el
desarrollo de sus comunidades.

Acciones Especificas:

e |dentificacion de lideres comunitarios que
trabajan directamente con el
representante del corregimiento.

e Identificacién de lideres comunitarios
directamente en las comunidades.
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e Realizar un listado de nombres de los
miembros principales de las juntas
directivas de las organizaciones existentes
y datos generales.

e Formacion de instancias organizativas en
torno a los temas del agua y saneamiento
en aquellas comunidades donde no
existan.

e Definir mecanismos de participacion de los
lideres de organizaciones comunitarias, en
torno al trabajo que realizan las empresas
constructoras y supervisoras.

3. DISENO Y REPRODUCCION DE
MATERIAL INFORMATIVO Y
EDUCATIVO

Objetivo: Facilitar el proceso de divulgacién del
proyecto, mediante la preparacién y reproduccion
de material informativo y/o educativo para
sensibilizar a los diferentes grupos de poblacion en
las comunidades.

Acciones Especificas:

e Disefio y reproduccion de tripticos donde
se plasmen los aspectos principales de
cada proyecto, sus objetivos y alcances,
destacando la importancia de |la
participacién social antes, durante vy
después del proceso de implementacion.

4. DIVULGACION DE LOS PROYECTOS

EN LAS COMUNIDADES.

Objetivo: Garantizar que la poblacion de las
comunidades dispongan de la informacion
necesaria y suficiente sobre los proyectos que se
realizaran.

Acciones Especificas:

e Comunicar a las poblaciones de las
comunidades beneficiarias previamente de
la entrada de cada contratista
responsables de la construccion de la
obras.

e Articular mecanismos de participacion de
las comunidades en torno al trabajo que
realizardn las empresas constructoras y la
firma supervisora.

e Realizacion de reuniones informativas a la
comunidad sobre los avances del proyecto.

5. LINEA DE COMUNICACION

Objetivo: Lograr la implicacién de los ciudadanos y
actores clave vinculados al proyecto con el fin de
facilitar la transparencia y el control social.

Acciones Especificas:

e Llograr el posicionamiento del GRUPO
ORTIZ entre las comunidades vy el
fortalecimiento de la imagen institucional
(OBJETIVO PRIMORDIAL).

e Manejo de los medios de comunicacién:
mecanismo fundamental para universalizar
la informacion y favorecer la participacion
de todos los actores sociales:

o Elaboracion de comunicados de
prensa para su publicacion por TV,
prensa escrita, internet....

o Identificar medios de
comunicacion locales, regionales y
nacionales.

o Emision de campaiias publicitarias
de los proyectos, sus objetivos y
alcances...

ATENCION DE
RECLAMACIONES

QUEJAS Y

La Unidad Coordinadora de Proyecto procederd a
elaborar un Procedimiento de Quejas vy
Reclamaciones. Cada caso serd digitalizado vy
documentado y se le realizard un seguimiento
particularizado.

PLAN DE GESTION SOCIAL

GRUPO ORTIZ debera realizar un Plan de Gestién
Social basado en las lineas estratégicas y acciones
especificas que componen este documento.

Asi mismo se definiran una serie de indicadores de
medicion de actividad social para analizar la
eficiencia y eficacia del proceso.

Coordinadora del Proyecto.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

GRUPO ORTIZ TIENE DESARROLLADO UN Reglamento Interno de Trabajo expedido de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 422, 423, 424 y 425 de la Ley Federal del Trabajo.

Este documento debera ser revisado por el equipo de trabajo de la obra y convenientemente conformado para
su aplicacion en cuanto empiecen los trabajos de ejecucién de las obras de referencia.

Se presenta dicho documento en Anexo 3 de este documento.
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Ortiz Construcciones y Proyectos S.A.
Avd. Ensanche de Vallecas, 44
28051, Madrid.

Madrid, 19 de Diciembre de 2016

A través del presente escrito confirmamos que Ortiz Construcciones y Proyectos S.A. con CIF
A19001205 es entidad firmante del Pacto Mundial desde 03 de Junio de 2010.

Por lo tanto, se reconoce el compromiso de Ortiz Construcciones y Proyectos S.A. con los 10
Principios del Pacto Mundial en las &reas de Derechos Humanos, Normas Laborales, Medio Ambiente y
Lucha contra la Corrupcién.

Este compromiso debera ser comunicado a sus grupos de interés y reflejado en el Informe de
Progreso que deben presentar anualmente informando de los progresos realizados en la implantacién
de los 10 Principios.

Este certificado dejara de ser valido si la entidad Ortiz Construcciones y Proyectos S.A. no cumple
con su compromiso de presentar el Informe de Progreso y es declarada inactiva por el Pacto Mundial.

Por dltimo, le recordamos que el personal de la Red Espafiola del Pacto Mundial est4 a su disposicién
para ayudarle y asesorarle como nuevo miembro de la iniciativa.

Un cordial saludo,

r’l . —

D2 Elisabet de Nadal Clanchet
Secretaria General
Red Espafiola del Pacto Mundial
P.P.
www.pactomundial.org
Teléfono: 91 745 24 14
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1. -FINALIDAD

El Codigo Etieo'y de Condueta {en adelante el *Codigo™) constituye la expresion formal detos valores y
principios que deben regir ta conducta de Jus Entidades gue integran: del Grupo Ortiz (en adelante el
-“Grupe™} y de las personas sujetas a1 mismo, en ef desarrollo de sus actividades y cumplimiento de.sus
“funciones, y-en sus relaciones Jaborales, somerciales y profesionales; con la finalidad de lograr una ética
empresarial uhiversalmente aceptada:

A efectos deeste Codige “Griupo” u “Ortiz” se refleren ianto.a Ortiz Construcciones y Proyectos; 8.A como
al-grapo de-__socigdaﬂe's éncabezado por dicha compaiifa, que fincluye-todas las.empresas que controla
directa ¢ indirectamente, Se entiende-que existe “control” euando se-posee la mayorfa de los derechos de

voto del Organo'de Administracion:

El Codigo. traduce a patas de comportamionto tafite los valores. como Tos ‘principios ‘6tivos de Ta
organizadion y, al fismio tiempo, expresa el compromise del Grupo Ortiz'con su§ gripos de interés.
(coléctives o personas. con las que se relaciona indluyendo a empleades, clientes, proveedores,
contratistas o tercexos) respecto dal modelo ético-al que orientasu gestidn y esfieryos.. '

Este Codigotiene ”cmﬁq'plfﬁp’ﬁs'ito"rc{iejary eohsalidar una cultura ética yi éxistente ex ruieskra contpailia y

ofiéntarnosaceres del mejortnodo de hader las cosas, = “e -

Lia natuialeza dé este Codigo no pretende abarear iodas Jas posibles- situaciones que puedan. tener
lugar. El objeto del migmg -es hrindar up miarco, de teferencia respecto del cual mediy ‘cunlguier
achividad,

El Grupo concede Ja mayor importancia al frato justo de los empleados/as, dlientés v proveedoves,
‘autoridades, inversores y el piiblico en general,

“Existeri normas- de obligado cimplimiento’ que ‘pueden recoger, en todo o en parte, algunos: dé los:
principios dé este Cddigo, pere I inténcién del Grupo con'su apfobacién es fr* mas: ol de-lo que
establezean Ins pormas v respetar . exigir su-cumplimiento. con independeneia de lo. que puedan’ prever.
lag Jayes én cada momento.

Si.existen leyes, practicas o procedimientos internos'aplicables a lag personas fisicas'y juridicas sujetas a
este-Cadigd que sean més astrietos que sus disposiciones, aquellas gozarin de preeminencia:

Grupo Ortiz velatd para que los principios establecidos en este Codigo e obsarvén en todas las
Sotiedades en las que participa.
2,- MISION, VISION ¥ VALORES.

2'.;_;.-N1_.’tes.fi’a mnisidn

Grupo Ortiz tiene comao objetivo v finalidad:

_‘anpq_rcinn‘ar a la sociedad soluciones integrales.y servicios de ingenieria, energia, tonstruceién, medio
ambiente y condesiones, eficaces y de¢levada contenido téerico.

‘Lograr un ineremento de valor 4fiadide patisatisfacef a todos nuestros grupes de inferés a través de las
diferéntes actividades; ast como realizai inversiones que: contribuyan al desatrollo sostenible alargo plazo.

Prestar nuestros servicios con éptimos esténdares de calidid, costo y tiernpo y-actuando sigmpre comp
empresa socialmente responsable,



2.2.~Nuestra visién

‘8er unreferente eirla creacién'y gestion de soluciones ysérvicios de ingenieria, energia; construceién,
medio ambiente.y concesiones, fue contribuyen ala sdstenibilidad y'al bienestar de la sociedad genergndo
valor pard todos sus'griipes de interés yfomentando su desarrollo etondmico..

‘Nuestro ahjetivo #s apostarlas soluciones miyeficientes a nuestros clientes y; porextension, a la sociedad.
Dajo 1a prémisa de una mejora continua en nuestre enfoque hacia Ia bisqueda: de Ia excelencia, Nuestra
meta es progresar en Ja dliversifieacion para conséguir un sélido crecimiento basado eh la globalizacion,

2.3.~Nugstros valores

= Crecimiento fesponsabie.
» -Compromiso con la Sociedad.
#  Cercanja y compromise.con buestras Clientes,
«  Responsahilidad Social,
s Rapidez en Jatoma de decisiones,
»  TFomentarel talento del Capital Bursano.
° Respons‘z;liﬂ_idad'cpnhl Medio Ambisnte,

_© . Estabilidad Societaria,
»  Indepeirdencia. ' _
s Flexibilidad y adaptacién al. Cambio,

3.-LOS VALORES DE NUESTRC CODICO ETICO
El Codigo'se busa ens:

e TElapayoyelrespeto delos derechos humanos internicionalmente reconoti8os.

& Un comportamiento &ficoy conformeala Ley.

® Respeto y defénsa del trabajo desarrnllado en Ortiz, los derechos de sus trabajndoles y de-
toreeras.El réspeto al medio ambiente,

®  Elrespeto de los interoses de otras personas relacionadds con' eb-Grupe, incliidos los
clientes, proveedores, antoridades, accionistas y el piiblico eri general..

¢ Honestidad, integridad y profesionalidad en el desarrollo de la sctividad enipresarial.

° Prudencia en el desarrollo de la actividad, enla asuncion de riesgos, v en las relaciones con
clientes.y proveedores,

4.~AMBITO DE APLICACION SUBJETIVO
El Gé’digo_'s:';,diﬁga__yv'iiwula alas siguientes personas fisicas yjuridicas (*Personas Afectadas™):
Las personas y entidades a éste Cédigo son;
a)=ORTIZ CONSTRUCCIONES Y PROYECTOS, S.4. (en adelatite Ortiz) y todas las Sociedades

que. comprenden: del Grupo, independientemente. de su drea de negocio, ubicacitn
geografica o actividades,



b] -Los miembros de as.Organos de Administracion-de OGrtiz u.otras Socledades del Grupo
{incluidos los Consejos-de vigilaneia u otros Grganos: equivalentes),

¢)~ Los empleados,/as del Giupo, cralquiera que sea su modalidad contractual, posicién
-Jevarquica o lugar en' el qué desempeiien sus funmones

d).- Asimismo, s¢ promovord su vonocimiento entre los chentns ; proveedores, aceianistas y
otros Grupos de interds ifue piestan servicio ala o gamzacmn

5.-0BLIGADO CUMPLIMIENTO

Las personas comprendidas en el ambito de ap]mamén del Codigo estén obligadas.a su cumplimiento,
.con. respeto 4 los valores y principios. gue contiene y a Seguir Tas pautas de comporfamients que
‘establece,

Elincumplimiepto de.las previsiones.de este Cédigo podid dar ligar a la comision de Jas infracciones

'.plevlstas en la nurmahva !egal sometam o lﬂbom] que. cnuespﬂnda
El'Gyupo pondré los medios necesarios pars.cumplivy hacer: cumplir poi log déstinatariog del ‘mismo
lo. previsto en el Cédigo.

Los-empleados/as y deméas pérsonas obligadas, deberdn pedir nsesoramietitoén caso de tener alguna
duda-acerca del plan de accidn et una:situacién detsrminads, ya que Ja 1esponsab1hdac[ absoluta d&
cada empleadp/a ss 4hager lo ecorraptos, respensabilidad que no poede delegarse

Los empleadns/ asy demds personag ¢hligadas siempra deben guiarse por los siguientes

principios bémcos

~ Actuar de forma legal, Jeal,  honrada, impaicial y debuena fe,

— Hvitar cua]q_uler conducta que pueda dafiar o poner en pehgra a.Grupo Ortiz.0 asu
‘Rejputacién,

~ Priorizar los intereses dé la:Compafiia sobre log intéreses personales o deotra.
indole..

6~COMUNICACION ¥ DIFUSION

E} Gripo comuinicard y difundica el Chdigo Btico y de Conducia entre los destinatarios/as del misme.

7.-NORMAS GENERALES DE CONDUCTA

‘Bste Codigo establice normas de- coriducta que han de ser. observadas por las Personas Afectadag en.
rélacién con los Ambitos dé actiacién a los quie serefieren los gpartados siguientes.

Este Codigo s aplicara. en todas las operaciones del Grupo y- complementa siis normas’ genemles,
dircetrices y teglas dictadas,



El espivitu de. este Cédigo determina la interpretacién de cualquier normativa; divectriz o
reglamentacion dictada poi.el Grupe,

7.1~ Respetoa lus Derechos Humanos v Libertades. Piblicas

El-Grupo Ortiz esta tompronetide cori la aniplincion: del eontenido del Pacto Mundial de Jas Nijeiones
Unides, respetando los estdndares internacionales para la protectitn de los devechos y. libertades
fundamentales de las personds afectadas por sus actividades. .Asfinisimo, esta comprometida en I
erradicacion del trabajo infantil y en la eliminacién de todo tipo. de trabajo.forzoso, obligatoric, o bajo
coaecion, ’

El Grupo 1o admite ol trabajo. infantil, hio recurrird altrabajo infanti] nj ‘ncorparard 4 s actividad
cmprésarial ningin producto. o servicio: frodedente del mismo y velard pot-el ¢umplinietite de las
disposiciones de Ia Organizacién Fternacional del ‘Tvahzjo (OIT) en ielacitn con 6l trabajo de
menarey de edad,, Bxigird 2 todos sus-emplendos/as ¥ proveedores 1 observancia estricia de este-
'pl.'ln_[’.lpm._

7.2 Respeto a la legalidad y principios éticos.

El complimiento de Jas leyes es wna exigencia fneludible para el Grupo. y para sus Consejeros/as y
empleados/as. Las Personas Afectadas respetarin la legalidad vigente en coalguier pais ‘én o} que
desarrollen su actividad, dtendiende al.espiritu yiinalidad deJa mismay evitarén conductas que; sir
violar la legalidad, conbiavengan los valofes, prineipios.y comportamientos fticos establecidos en el
presente Codigo,

En particnlar, ol Grupo estd comprometido con la aplicacitin de’ condiciones laborales justas y mo
diseriminatorias, con la proteceidn del wigdio ambienie, el asegiramiento ge la satvd y seguridad do
sus empleados/as y colaboradores, y con-el uso de practicas empresariales corréetas.

La responsabilidad. social, la honestidad, Ia franqueza, la confianza, 1a lealtad y'la integridad son
valorés fandamentales ‘que debet respetarse por el Grupo y por las Parsonas. Afectadas, Las
empleados/as; ademas, deberan cstar familiarizados con las précticas empresariales coirectns
concernientes a.su frabajo y deberdn ponerlas en préctica. '

Bl Grupo espera que-sus colabaradores/as cumplan con toda Ta nofnatiya relativa'a la seguridad y
salud et el trabaje y proteceidn- del medio ‘ambiente, obtengan- todos los permiisos neceiarios y
utilieen sus instalaciories con estricta dbservncia de la Lay. '

Las Personas Afectadas deberén haceir1iso de su buer juicio y sentido. conitin 611 todas lag situaciones
en quie los requisitos Jegales o las précticas empresariales corvestas pitedan no estar claras, También
deberin pedir consejo ¢ indicaciones 41 departamento de KRHH, asf ¢oma al comité de seguimiento
‘etlando sepresenten tales siluaciones.

7.3~ Seguridad y sahid en el trabajo

El Grupo impulsd 1a adopeion de politicas.de seguiidad ysalud en ¢l tiabajo y adapta, praveerd a sus.
empleados/as-de un entorne seguro y estable, mantendrs acthalizadas lag mediag de prévencién de
riesgos laborales y respetars eserupulosamente Ia normativa. aplicable-en. esta materia &n todos Jos-
Ilngares en que desarrolle suackividad empresarial. Asimismo, promueve la aplicacién de lag referidas
normas por parte de fas empresas éoldboradoras y'proveedares con Ios que opera;

‘Las Persanas Afectadas deben conocery ciimplir las normag de proteceidn de la splud y seguridad en
el trabajo y velar, en el Ambito de sus funciones, por la’séguridad piopia, de otros empleados/ag.,
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chen{es, proveedores; éolaboradores v, én geheral, de todas las ‘personas que purheran Yerse
afectadis por el desarrcllo de Jas actividades del Grugio:

7.4.- No discrimminacién y Acoso,

Todas 185 Pecsonas Afectadas tienen derecho a un trito justo; cortés.y respitnose por-parte de'sus
superiares, subordinddos/as eigudles.

Todos las émpleados/as -disfrutarin ‘de iguales oportunidades. para ol desarvollo de-su carrera
profesichal con independencia de su edad sexo, estado ¢ivil, raza, nacionalidad y creencias. El Grupo
se compromete a mantener vigente: un Plan de Tgualdad que establecerd una politica efautiva. de
igualdad de oportunidades para gue-sus empleadus}as desarrollen su actividad profesional sobire: la
base del priricipio de méxito. Las decisiohes de promotidn, estardn sicrmpre] hisadas en cireunstancias
yvaloraciones de cardcter oljetive.

Asimismo, €l Gmpo se comproniete 4. mantenelr una pGHtha para. €l-aprendizaje y la formacion.
persenal v profesional de sus empleadas/as,

Los emplendos/as de Grupe respetavn la ‘politica de igualdad, de oportunidades en su amhltn
. profesionaly apoyarén el aprendizajé personal y- profesional 46 sus compafieros/as,

De Ja misma formy, ¢} Grupo fornenta v fomentard Ta ﬁ.wars:d'xd y kespeto de la dignidad personal de
sus empleuados/as, respetando.1a dignidad pérsonal; la privacidad y los deéchos. personales de cada
empleado/a y estd comprometido a mantenerun lugar de trabajo en el eual no existan situaciones de
diseriminacion o avoso de cualquier tipa, mdepbnchentemente de la relacmn Jerdrquics que pugda
existir, Pard ell, mantendid vigente-un Protocolo de Acoso Lehoral que se-activard ante cualquier
denuncia dé.un empleado/a.

7.5.- Derechio & a intimidad

EL-Grupo se compromete a solicitar y a utilizar exclusivamente. aquellas datos de tos empleados/as
queé fueran necesarios: para la eficaz gestién de sus negoeios o cuya: cohstanciz fuese exigida por 1a
normativa uphcable Asimisme, el-Grupo garantiza €l derecho a la mtn-mdad y privacidad de las
Persanas Afectadas en. los tmmmos previstos eu fas leyes, pmtegmendo Tos dalos personales de Tas
misieas ¥ comprometiéndose a no divilgarlos salvo pieviaantorizacion expresa de los iriterssados o
salvo los casos dé abligacién legal o cumipliimiento:de resolueiones judiciales:

El Grupo cumplird, iguulnerte; con ld legislavion vigente en materiz de proteteidn de dates
confiados jpor sus: clientes, proveedores, accioriistas.u otras. ‘persgnas, estando los mismos registrados
en distintos ficheras; todos ellos titularidad de Gidpo Orliz, los cuales se: han comunicado, a la
Agencla Espatiola de’ Proteccion. de Datps,

Los empleados/as que, en el desernperio de su actividad pm{csmnal tengan acceso a; mi‘urmamén de
otros. empleados/as respetardn y promuveran la confidencialidad de esta informacidn y hargn im ise
responsable y diligente de la misma, cumpliendo con. Talegislacign aplicable, asi como con las norniag
ydivectrices inférnas.

Lps.empleados.que tienen conexion a internet en el ejereicio de su actividad labural no-podedn llevara
cabounuso abusivo del acceso a internet para fines personales: De ignal forma, quedan prohibidas las
8estargas que no'tengan relacién conisit puesto de: trabajo.

7.6-Réspeto al medio ambidnte.



La _pl‘cisal'vacién de] mediv ainbients es urd préotupacién ﬁ:ndainﬂ_n_tal_ del Grupo, gque se esiieiza
por minimizer-el impacto medioambiental de sns actividades y.de Ja utilizacién de las instalaciones,
tquipos y medios de trabajo puestosa.su disposicion, procurando un uso ¢ficiente de los mismos.

7:7-8obornds, comisiones, agasajos, regalos:

El Grupo es contrario a-que se infliya sobre 1a voluntad de personas ajenas al mismao para obtener
algin beneficio mediante el uso de: practicas no étiess. Asimismo, tampoco. permitird que. otids

Bersonds o entidades puedan utilizar esus préecticas ¢on las Personds Afectadas,

Las Pefsonas Afectadas deliorén actusy conforme a lds leyes quie sean dé aplicacish, y én fingdn cdso,
podrn re¢ur¥ir ni tolerar sohornios de terderos hacia la Compaiifa, sus-empleados/as o vicoversa. No,
podrén recibiz; ofteter, ni entregar de forma directa ondirecta, ningiin pago en.metlico, en especie
o eualguier tro.henefitio, & cualquier persona al servicio de cualquier entidad, piblica ¢ privada,
partido polftics 6 candidatofa para nn-corgo: piiblico, con Ia intencidn de.obtencr © mantener,
ilicitarmente, riegocios n atras ventajas.

El Grupo exige &) cumplimiento de todis las Jeyes aplicibles que prohiben €l soborno, en especial el
sehotng de funcionaries, iacliide en el Cédigo Pennl espafiol, v, otras legisacion de lucha coritra la

., eorEupeidn que:pueda resultar de aplicacion no séio en Espafia sino en aquellos pafses donde €] Gripo
opera, exigiendo el cumiplimiento de todas Jas leyes v reglansentos aplicables, iieluyendo las relativas a
grupos de presién y anticorripeisn, S '

A efectos de clarificar el conceplo de Favores comerciales, despejando de este manera
c'uafqu'r'er-dudq interpretativa, se establece una definicion de la misma desarrollando
debidamente su concepto

Un favor domeicial gs uni regalo (ya sex en dinero o en egpeciv) suministrado aunsocio conercial.

No se deben ageptar o entregarregalos o favores si, conio eonsecuencia de -dicha, entréga o
aceptacion, se:pudierar

*  crear ina sensacidn de obligacion, o
o influirsebee¢) eriterio profesional de la otra parte o dar esa sensaci6n..

Para decidir si-wn regalo:es apropiado se-debe:

* ‘tener én Guenta stivalor, v .

+ concluir gug, sl el regalo se kiciern de ;:onoriiinien’cqpﬁbliw, ng afectarfa.a la imagén de Grupo
Ortiz, ala posicion del empleado gue 1o recibe, ni a 1a reladién contractual con el que gfréceo
recibe el obsequio. ' '

Qtieda- totalmente prohibide influenciar indebidamente las decisiones de nuestros cligiites. o
Q'roveg_dor,es'ofrgciéndolqs favores comperciales, del mismo modo que gxigimos que las decisicnes de
toda'la plantilla no'sean.4fectadas par e} hecho dehaber recibida favoras enmerciales.

No se permite Ja entrega'y aceptacién da regalos, en todo. caso se acépta una atencion de bajo coste
eeandmico gue.en ningla caso comprometan o puedan tompronieter la independencia, objetividad .
intégridad.del gue lorécibe o entrega porio gue en casa de duda debarin rechazarse.

Se permite. Ta éntrega y percepeidn. de regalos de pequedio valor (vegalos corporativos tipo vino,
bol{grafos, et¢.). Cuslquier oiro: tipg de regalo deberd réchazarse por notma geieral. '

Cualguier tipo d¢ regalo. que pudiera ser cohsiderada como un derroche o dxorbitante no sexd ni
deherd ger permitido.




Tampoeo se debe aceptar nmnun esivalenic en dinero, ni petmitirle.a ningdn familiar inmediato
que acepte neda de ninguna; persona conrquien lai empresa mantiene una relaci6n comereial.

“Cuialquier oferta gue Je hagén de regalos o cualquier otro favor comercial gue parezea incompatible
-eon’ las précticas comergiales comunes, deberin ser informados de inmediato at Departamento de
RRHH o al comité de seguimiento. También deberd ser informada cualquier oferta de dinero,
honotarios o comisién confidaneial:

En'todo ciist; quien recilia o entregue el regalo o atencidn delierd euestionarse si con ello se. puede
comiprométer Ia independencis; integridad v/o honastidad suya o del préceptor.a 1a hotd de adoptar
unia decision empresarial o de negocio,

7.8.- Gastos.d¢ representaciény otros

Los gastos en que incwrtan lag8 perspnas gue trabaJan pard @ Grupo {viajes, comzdas, hoteles,
coritunicaciones, etc..) deberan estar estrictamente relacionados don la actividad labexal y debersn
estar Jusg;ﬁcados documeut'ﬂmcnta

Lostegalos y las atengiones con funcionarics/as paklicos estdn terminantemente prohibidos.

" Lag- m\ntaclanes ‘4 detos, Gveritos,” Blei, petardn dentm de las™ niormas” genierdles de “austetidad 'y’
razonabilidad. que emanan de estas directiices sin ghe, en’ ninglin clsu, pueda interpretarse de forma
distintaa. Ia que debe ser una muestra de wtencién alafs personafs gque ha/n sitdo invitadays. -

En cuanfo a invitacién a comidas o cenas, pueden’ existir: do forma ocasional ‘mientras gean
razonibles y adecvadas, siempre relacionadas con actmdades profesionalés, No deben producirse
invitacionesque7 puédan comprometer a ningana de. lns partes.

Cuslquier acﬁwdad que pudiera ser considerada como un tlcmoche;_q'tgxorbi{_ante no serd v deberd
‘ser permitida,

7.9.~ Conflictos de intereses

Un -Conflicto de Interés se produce cuando los intereses personales de un empleado/a o'los intereses
de un tercero comipiten. con las intereses del Grupo,

En esta situacién, podufa tesiltar difiil para o) empleado/a actuar plenamente en fincion de tog
migjorés intereses de Grupo Ortiz. Siempre que seu posible, los emplendos/ds. deberdn’ evitat los
Conflictds de Interés. 8i s¢ hubiera producide um Conflicto. de Interds o s un ‘empleadi/a se
ericontrara, frente a und situacidn qiie pueda involucrar o dar lugar a un Conflicte de Inteles, &l
empleado/a debeid: r:omunlcaﬂo a Recuisos Flumanos a fin de resolver la situacién en forma justay
uansparente.

Los conflictos enife intereses personales intereses del Grupo.se resolverdn siempre en heneficio del
-segundo.

De 1a misma forma, no deben desarrollarse actividades fucra de Grupo Ortiz si las mismas interfieren
con lagresponsabilidades delos empleados/as hacla Gripo Orliz, o 51 las mismas 1mphcan un riesgo
para la reputacién del Grupoe, o &i de algunia otra fofina se enciienttan en cosiflicto con los thtereses
del Griipo.

A mienos que Ta Compaiia les solicite que asuman un cargo o.desarrollen una actividad éi partieniar,

los empleaﬂos{as Nevariny a eabo las aciividades. 'y ejercern los cargos externos g §u propio- riesgo y
caste, ylinicatnente en sn tiempo libre,
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En caso de teney a]gunu duda acetea de-si una actividad estd permitida, los empleados/as deberén
eonsultar al responsable del drea de Revdrsos Hurhanos o al'comité de- Seguimiento-del codigo de.
€lticay de conducla

77.10:- Usa 3 proteceidn de actives del Grupo
Las Personas.Afectadas velardn por el uso pradente y Ia protepeitn de los aelivis det Grupo.

El Grupery sus empleados/as buscatan: ‘stempre, dentro de su dmbilo de actuacidn y sus obhgacmnes, Ia
mayet proteccion dé cpantos blenesy derechos constituyan del patrimonic de'las empvesas del Grupo,
preservando la confidencialidad dé Is informacién relativa al mismo, que.solo. podré ser utilizada en
relacién con las actividades dela empresa, Los empleados/as son rasponsables de proteger los-adtivos
del Grupo que les. hayan sido’ encomendados y preservarios de cualquier pérdida, dafip, robo o wso
ilegaly deshoneslo;

Noutiliee los iienes de Ta Empresa pava su beneficio personal o'de cualquier otra persona que no sea
Ia Empresa y bo participe en. actividades personales durarite ¢l horario laboral que inferfieran ol
impidan cumplir con.sus responsabilidades laborales,

7L~ Uso deequiposy medios informditicos, Apropiacion indebida de activos.

En In utilizacion de los equipes y medios informéatices, las Personas: - Afectadas actyardn de aeuerd,
con. [os. principias de diligencia y corvectién, y cumpluén las reglas y procédimientos internos de
seguridad eonforme al Protocolo-de Actiracion en materia de Seguridad y Proteecion de Datos.

Eir paﬂ:mulm, en. el uso de equipos informéiices puestos a disposicidn de las. Personus Afectadas
deberin abscr\mrselaa siguientes pautas de actuacidn:

Jso adecuade de las herra micntas informaticas

Los Empleados/as harén. un vse de las herramientas mformétlcas (correo electrdnico, mtemel;_
teléfono, fax, ete.) en condiciones acordes con el desarvoflo del puesto y con-las’ fiinciones -qué
desempenan No se itilizaran an ‘baheficid pmplo No se utilizardn paré dctuaciones’ e pudmran
afectara la reputacitn o intagen dél Grupa,

‘Los Emplesdes/as ‘fmicamente podran aceeder a Tos sistemas informéticos a los que se esté
autorizada,

Las comunicaciones qie se pudieian realizar 4 través de las herramientss informéticas no deben
-contener déclavaciones ofensivas ¢ difamatorias.

Bl usuatio/a de cualguier medio iformético o de comunicacién que sea prapiedad de Gripo Orfiz né-
podrd . divulgar o transmitic informacidn ilegal, sexista, abusiva, difamatoxia, obscena, racista,
ofensiva, pornografica o cualquier otro tipo deinformacion ofenswa o ng-autorizada por los Leyes.

La propiedad intelectual ¢ industrial creada por los empleados de” Grupu Ovtiz, ya sea un proceso
informaticd o no, serd propiedad de la empresa de Grupo, Ortiz a la cual perténece. Todds las
Personis Afectadas deben esforzarse en proteger las patentes, las mavcas’ conieiciales, log dereckios-
.de nutor, los secrefos comcmales y el resto dela. Lnformamén sujeta a un deracho de propiedad
intelectual ¢ industrial de Tas empresas de Grupo Grtiz, Igualmente, es-fundamental quie respetemos
los legitimos dérechas de propiedad intelectual ¢ industrial de térceros.

Asi misma se-delie respelar las medidas de sepuridad ¥ sccéso.alos. equinos. mformaucos. Y noesld,
pexmitida el sores electrénica: particiilar para asuntos y correspondencia del Grugo.
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Robos.oapropiaciones indebidas de los activos

Ei_GIrupq:p‘_ﬂne a dinsposiciénde'Sus_Eiﬁpleaﬂos_/a's losyecursosnecesarios. par_a.-‘é'l_.-desa_mpeﬁn desn
actividad profésional. La apropiacién indebida y 1a utilizacién inapropiada de estos activos serdrt
enalmente perseguibles,

7:iz.- Thataiiento déla Informacion

El Grupo considera la infdrmgﬂiﬁn_. y ¢l coneciniiénto. como utio de st prineipales” dctivos: e
imprescéindibles parald gestién empresarial; por lo que deben ser dbjeto de una especial proteceion.

La informacién propiedad de la. cipresa o tonfiada a ella tendrd, don cardicler general tendr 1y
consideracion de inforrpa'ci'c'}'n re'se;n;rﬁ‘da,_y: confidencial para todos los empleados/as, ﬁirucﬂvbsy
consejeros, El Grupo y-las: Personas. Afectadas- pondran los medios da seguridad necesarios para
protégerla inforniacién reservaday copfidencial.

La fnformacién-confidencial es aquella iformacién gire ng es de conacimiénto piblico ¢ que adin ro
1o es, La mismaincluye sedretos comerciales; planes de nejgodivs, comerciafizaeion v servicios, puntos
e vista del consumidor, ideas de ingenierfa v fabricacién, recetas de productos, disefios, bases de
datos, registros, informacién sobre sueldos y cualquier otva informiteion financiera o de ofra indole
no publicada, El éxito-constante de-Griipo Ortiz depende:del uss de.su infarmacidn confidentidl y-de
su no divulgacion a terceros. A menos que-asi lo exifa laley o lo-xuforice Ja Direceién de.la empresa,
los:empleadas/as no revelarai Ia infolmnacion confidencial ni permiticin su divulgacion,

Lsta: obligacién subsiste una vex extinguida Ta velacién laboral.. Ademis, los empleado/as deben.
utilizar sus mejores esfuerzos a fin de impedir Ta revelacién no intencional de la informacién
teniendo especial suidade al gardar o transmitir & informacién tonfidencial. Grupo Crtiz respeta €l
‘hecho 8e que los tereeros tengan un interés simildr eft protegersu informacion confidencial,

Eneaso de'que terceros tales como socios de una alianza totngrcial (joint venture; UTES; Consorcios,
‘sacit‘ad'ades '_pafticipa_dés),_ ‘praveedores o clientes compartan informacidn ‘sonfidencial con Grupo
Ortiz, dicha informacién recibird ol mismo eidado gue reaibe la infoimacion confidencial de Grupe
Ortiz. Exi este mismo sentido, 165 emipleados/as-protegeran la informacién confidencial gue hayan
obtenido durente sus emplevs anterres.

1. Los eniplésdos/as de Grupo Ontiz iﬁeimn'la obligacin de protegerla informacin y el covdeimionts
geberado en'el seno dela.organizacitn, de su propiedad o que custodia. '

2. Lo_s emplendos/as se abstendran de utilizaren supropio beneticio cugtlguier dato, informacién o
documento olienids durante ¢t gjercicio.ds su detividad profesional,

3. FElpersonal de Grups Ortiz se compromett a mantener la canfidencialidad de. enalquier dato,
inforinacién o-doturiente.abtenido durante el gjercicio. de sits résponsabilidades en el Gruapo: Con
cardcter general; y salvo declaracion expresaen coritrario, la informacién a'la que tienen aceeso debe
serconsiderada‘confidencialy sélo podd sex destinada para Ja finalidad pavala. que fue chienida.

4, “Los empleados/as deben procurat ser exactos cuando prepaten informacion para la Empresa,
‘pero ertores honestos pueden producirse ocagionalmente. Solo los esfuerzos Tirtencionales para
falsear o registrar incorrectamente lag transdceiones 0. de otro modo falsificar un-regisira
camercial. dela Empresa soh vicladiones al Codigo. ’

713 Proteccion de la informacién confidencial
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Lag Emp}mdo/as deberan mantener el més estricto scereto profesicnal y gumdar confidencialménte.
toda la inforiacitn gue manejan el ¢l eurso de sulabor profesionsl. A estos efectos se define coriio
“Informaci6n Confidencial® cualquier, mformacmn susceptible deser revoladg de palabra, poz-escrito o .
_por.evglguiet atro miedio-o soporte, tangible 6 intangible, & la que pudiera tener acceso.el. Sujeto,
Obligado dutante su actividad profesicnal, mcluyenﬂo de forma mevamente enunciativa, la
mfmmaclén relacionada cot estrategia, plines dé negogio, productos

© sepvicios, previsiones fimancieras, modelos y tualesquiera otros derechos de propiedad intelectual o
industrial o solicitndes-delos miszios (se hallen reglstrados

0 na), tonlraseBas informéticas, cddigos fuente, ingeniexia, presupuestos; asi como cvalguiera otra
“nformacién que sefiale o designe.Grupo Ortiz como confideticial: Los Erapléddos/as o podrén
dcwder, utilizar o revelar-la Informacién Canfidencial a no ser fue hayan sido. adecuadamente
autorizados por ef Director-de RREH, el responsable de Proteccion de datos o por el Comité de
seguirniento del eddigo élico.y de conducta.

La Informacién Confidencial solamente sers. desvelada v utilizada poi €l Sujeio’ Obhgado para los
fines-que tuviera. astgnado confoime @ st contrato faboral 6-1a relacién que e virculs con Grupo-
Ottiz. En el daso de que-¢] Sujeto Obligado requiriera ld asistencia de un texcero y- fuera igcesario
revelarle la Informacidn Conﬁdencm] el Empleado/a tomard las medidas necesarias para que I
Informasisn sea debidamente pmteglda suscribiendo a tal efecto un contrata esatitoy. vineulante de
confidencinlidad coritodas las garantias. quela Ley ofrece.

La Informacin no sera utilizada, total o pareialmente, para-un fin distinto el gue el Sujeto Ohhga&o
tuviera asignado en funcién: de su labor. Bl Sujeio Obligade no desvelars, directa o indir ectamente, la
]nfmmacmn a tercerns personas diferentes de las referidas on ol apattado: antexior:: La Informacicn
o seud'copiada, reproducida’'e duplicada, total o parcialmente, sin la autorizacién esciita de. Grapo
Ortiz. El Snjeto’ Obligado notifieard -a Ia mayor brevedad posible cualguier fratamiento o uso
incorrecte de Informacitn Confidensial,

La obligacion de confidencialidad permanecerd una vez conclnids Ja actividad en Gripo Ortiz v
comprenderi Ja abligacién de devolver:cialquier material velacionade con la- compafiia que. tenga er su
poder el empleado/a en el momento del test de su rélacién con la sociedad.

Las Personas Afectadas deberdn abstenarse-de revelar infornraciéi pr ivilegiada a terceros, inchitdas
almgos v familiares.

Eluso indebido de la informacién privilegiada piiéde scarrear sancionis ddministrativas, , Jabarales y
petiales,

7.14.~ Defensa de ka Competencia

El'Grupo prosciibe cualguier actuacidn que: $upenga el ejercicio de pricticas ilegalés de competencia
desleal y se compromete a velavpor el ctimplimigito-de 1as leyes do defens: de la competencia aphcdblcs
en los paises donde realiza sus actividades,

7.15.« Relaciones eon los accionistas

Tl Grupo manifiesta su propdsito de ereacién.de valor para sus aceionistas y, por tanto; dctuari con Ja,
finalidad de conservar, proteger y aumentar los bienes; devecho e intereses legitimos dé-log
accionistas, respetanxlo Ios compromisos-asumides y compag,mando T4 mtegramén sacial y el raspeto

-al medio amblt,nteu

La informacion se trasmita al-adeionista serd veran,; tompléts y reflejard adecuadamente Ja sitwacion
dela Compaiiia.
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7.16:- Relaciones con proveedores, conhzatiéla-zsf colaboradores

El Grupo tiene como ohjetive mantener con sus proveddores, contratistas y colaboradores velaciones
basadas en la conifianza, eficacia y correcéiémen la prestacién del servicio.

‘Bl Gruph'seleccionaré tinicamente provegdotes cuyas ‘Précticas empresariales réspeten los principios
-de equidid, -objeﬁviiiad'y'nﬁnsparcnqia,:nu inenmplan Ja'Ley yno 'po'nggn en peligro la reputacion di.
1a empresa. Todo proveedor debera estar operando, cumpliendo escrupulosamenta con Ja normiativa
‘vigente. Log proveedores se responsabilizarin de oue las empresas subcantratadas trabajen bajo kas

‘normas promavidas. por el presente.documento y-deniro del mareg legal correspondiente;
En relacién cun'lns,_pmveédq_res se.observarin lés_'Sig'uiehtes_'pautas:-

® Alseleccionarlos se dsegurars’a fgnaldad de tratoy la utilizacidn decriterios objetivos:
@ . Parala contratasion de servicios o adquisicion e bicries se actuard con independencia y-
atendiendo a critérios dé eficiencia, al margen-de.vinculaciones Jpersonaleso familiares.

¢  Serespetar toda Iaeinf‘m'maci'én'..que'-s’ea'.cﬂnﬁdgénci'al,.

“Cualguier téabajador del Grupe que maitenga una telacidn de _parentesco con un tiabajador ¢
administrador- de un proveedor, conitratifta o. colaboradot, deberd ponerle en conocimiento de 1a
Comité-de Seguimiento del Codigo Etico-y de Conducta, considerando la falta deinformacién an este
punto como.una actuacidn dagleal dél empleadoya,

Enla cpnh-a‘g’aqi_én: de proveedores; se deberdn incluir en todos los contratos eléysulas anticorrupeidn
Yy de ageplation de) prestate Codigo y, segiin la naturaleza de la Pprestacidn del servicio se deberain
incluir chdusulas ambientales y socinles.

7.17.+ Relaciories con Grganismos Piiblicos

Las relaciones con o_x"g_'ani_s_mos pfiblicos: estarn guiadas por el réspeto instituetonal y o
cumplitiento dé lalegalidad v de lasnotmas de régimen inferno.

“n-lo roferonte a uetividides flfcitas, se procurard sictpre poner la mékima- diligencia en sit
deteccién,

Se colaborard con las antoridades judiciales, administrativas Y supervisoras, Hevando a cabo en toda
momentoun escrupuloso cumplimiento de sus rescluciones.

Las informaciones Temitidas en nombie del Grupo. en- ningdn-easo. Eontendrin datos gnga’ﬁbms_,
ficticios 0’1o contrastados suficientémente,.
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7.18,- Prevencién de blangiieo de capitales

El @itipo cumnplird cofi las dispdsiciones, nacionales o internacionales dictadas para prevenir ol blaniquee
de capitales. En este sentido, no se-establecerén relaciones de negocios conpersonas o entidades que no
enmplan con In citada-normativa o gie no proporcionen ls informacién adeciada en relacifn eon ial
cumiplimiento de s misma,

Los- Empleados/as del Grupo prestarin ‘especial. atencién a los pagos en metdlico gue resultes
inizsuales atendiendo a la naturaleza de Ja opersicion, a los realizados mediante cheques al portador o a
aquellos efectiados e divisas distintas de'las previgmente acordadas, comimicando a través de log
cahees v procedimiento establecidos on este Cédigo de Conduicta aquélles que entienda que son
irregiilares.

719~ Imagen y reputacibn covporativas

ElGrupo congidera suimagen y reputacidn. corporativa como un activo muy valiosp para preservar la
confianza de sus aceionistas, empleados/as, clientes, proveedores, autoridedes y de la sociedad en
getieral, Las Personas Afectadas deben poricr el tidximo cuidado en:preséyvar Ia inagen ¥ Yeputatidn

del Grupo en todas sus itctuaciones-profesionales.

8- COMITE DE SEGUIMIENTO DEL COBIGO ETICO Y DE CONDUCTA

8t constituye dn, Comité‘..-xie Seguimiento con Ix finalidad de velar por el cumplimiesito: del présente
‘Cddigo v proponer las medidas correctoras, en su caso,

El Comité'se reunir cuando haya asuntps que deban ser examinados por el mismo ¥, 4l menos, una
vezal semestre..

E]l Comité de éédi_gp £ticoy de conducta estari compuesto por los signjentes m_i_erribros;

®  Uncaordinador. Divector/a de Auditoria Interna,

e Socrétario Consejo de Aduinisfracion o Responsable deta Asesoria Juridics,
®  Director/a de Desarrolio Corporativo

° ijij'ﬂdtor-ﬁeneralCmpor_a_fivn

» Responsable de Recursos Humanos,

El Comité tendvd las siguientes funciones en relagién con ¢l Cadigo:

* Proponer al Consejo de Administiacian.la revisiéy y-actualizacion del Cadigo:

- Resolver las dudas que puedan surgir sobre Ja interpretacion fjo aplicacién del C5digo.

# “Recibir las denuncias de actuaciones Yué falten a la ética, intégridad o dtenstery-caritra log
principios recogidos en el Codigo, daridoles el cauce que proceda en cadi caso.

. i{ecihi_r-_las sugerencias, didas o propuestas relacionadas con el Cédigo,

*  Evaluat'y realizar un informe anual sobre el grada decumplinsiento del Codigo.

14




Todas las-comunicdciones. redibidas por ef Comité de Seguimiento.o por sus iiembros, relatioradas
con el Codigo, serédn tratadas confidencialmienta,:

9.-CONTROL E INCUMPLIMIENTOS

La direccidn del Grupo controlard ¢l complimiento de éske Codige v, en cast-de iite sea necesiirio,
pondré en prictien medidas egpeciales de ver:ﬁcaclén

El ineumplimiento del Codigo por lag PerSonas Afectadas podra dar lugar & la eoinisitn-de las
infrageiones previstas en la. normativa legal, societaria.y laboral, y determinard 1a adopunn de las
pertinentes medias o actiones disgiplinarias, incluso el.despido.

Las Peisonas Afectadas. no podrén, independientement de su- cargo o posicion jerirquica, sdlicitar,
requerir w.ordenar actuaciones o-comportamientas que- contraveiigan lo dispuesto en &l Codigo, A so
vei, ningina de las Personds Afectadss deberd cumpliv solicitudes, requerimientos u drdenes contrarias
al Codigo, ni podrin ampararse en gllag eomo justificacion de.comportamientes flegales.

Las :Personas. Afectndag deberfin informar sobre las. infracciones del Cédigo at departamento de
RRHH o:al Comité de Seguimiento,

No se podra adoptar ninguna. medida disciplinaria ni mngun tipo de répiesalia, directa o indirects,
por ¢l hechio de la ‘denuncia, pero esta régla ho implics ningiin tipe de inmunidad para log
infractores, ni. limita los derechos qne -correspondan, conforme a la norivativa. vigente, ‘a los
‘denuriciados.

Proteceidn de los denungiantes; Tl comité del eédigo btico-y de prevencién de delitos velird prra dque no
se produzea ningin tipo de represaha sobre aquél 6 aguellds que hubiesen planieado débiiena fe sus
<consuitag, denuncias o ugjas.

10.-CAUCE CONFIDENCIALIDAD DE DENUNCIA

Grupo Ortiz dlspone de Comité de éticay prevencign pena] euya funcidr s velar por ¢f cumplimiento del.

coilige ético y delcumphmlcnto dé'toda I legislacién e le restilte aplicable, ya sea oni susrelaciones con
siss-empleados o ¢on sits grupos de intefés en tadas las actividades que desarrolla, Ademés vila porla
preveneidn de delitos que se pueden cometey- entpdas]as actividades de todas las einpresas del grupo.

En el supuesta de. «que: uny, Persona Afeetada tenga cohtocimiento o indicio razenable de actuaciones
ilegalgs o contrarias a lo pravists en este Codigo, débers” somunicar el inenmpiimiento por niedio de
dentmein escrita dirigida al Departamerito de RRHH o al Comiié de Seguiiniento.

Corifidencizlidad: El comité garatitiza I confidencialidad atodos-aguellos que utilicen eudlguiera de los
canales ofrecidos. Todas las eomnnicaciones seran‘tratadas eon la mixima conﬁdencmhda&

Principios. La -norma-aplicable al omité. de ética y prevencién de delitos se rige por los siguicntes
principios: eonfidencialidad, honamhﬂldad equndad -dudiencia, anetmdad atitonomia.

Canales. -El cédigo stico del Grupo define Candles de informagién para-que todos los grupos deinterés
puedan commiipar incinnplindentos de este: céchgn ético ¢ delitos, dudas o sugerencias de mejora.

Conclusiones: Una véz instruido ol e.xpedlente de: investigacion, el comité de éhea.y prevencitn de-
delitos se: compromele a llevar a cabo Ios piocesos disciplinarios, sancioradorss | y judiciales, segtin
corresponda hasta Ja resolugion de los mismos.
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En el case de considerar que los hechos denunciados no suponen una infraceion procedera a désestimar
la denuncia archivando el taso; comunicandole al denunciante lus razones dea desestimacion,

Direcciones:

Coreo electrénico: comitecodigoetico@mrupoortiz.com

Direccién Postal: Comité de seguimiento de edigo ético y de conducta Calle/ Ensanche de
Vallecas 44, #8051 Madrid Espania

Pégina webde Ortiz: canal de denuncias: http://www.grupoeitiz.com

El eserito de denuncia deberd conténer como minimo las siguientes menciones:

a).-Identidad del denunciante asi coma el cauce de comunicacién preferido.
b).~Identidad de| denunciado.

€).- Hechos y motivos.de Ja denuncia.

d).-Lugar, fecha y firma.

La identidad de la persona denunciante tendr4 Ja consideracién de informacion confidencial, pero es
posible que pueda Hegar a revelarse como consecuencia de investipaciomes posteriores o
precedimientos judiciales.

Las denuncias serin examinadas por el Comité de Seguimiento, salvo que se dirijan contra algunc de
sus miembros, en cuyo caso s¢ encargard del éxamen y tramiitacién algin mienibro designado
especificamente por el Presidente del Consejo de Administracién.

El Comité de Seguimiento podra recabar; con cardeter previo a la decisién de tramitar o archivar la
denuncia, la informacién precisa para su valoracién previa. En el supuesto de que se considere que la
denuncia supone vilneracién del Codigo, se informard de ella al Departamento cotrespondiente por
razon de los hechos comunicados, dando cuenta de-ello al deminciante;

En ¢l supuesto de que se apreciaran indicios de vulneracién del Cédigo, se instruird un expediente de
cardcter confidencial, en €l que se podri requerirse la colaboracién preeisa de eualquier Persona
Afectada, viniendo éstas obligadas a presentaria dentro de los términos de la norimativa aplicable.

Sin. perjuicio de la confidéncialidad de la identidad del denunciante, la persona acusada serd
informada de fa existencia de 12 denuncia, de los hechos de los que se le acysa, de los departamentos
o servicios dentro del Grupo que podrdn recibir el informe del Comité de Segnimiento, y de Ia
posibilidad de ejercer sus derechos. No obstante, esta informacién podrd retrasarse mientras sea
necesario para poder llevar a caho eficazmente Ja investigacién y la recopilacién de pruebas.

Si como consecuencia del expediente se considera producida una vilneracién del presente Cadigo, se
comunicard al Departamento competente por si §¢ apreciara infraceidn laboral o porsi procedierala.
remisién dela inforinacivn a las autoridades administrativas o judiciales.

Los datos personales relacionados ton Jas denuncias se conservarin durarite las investigaciones que
se Heven a cabo y, una vez concluidas tas mismas, se climinarin a los tres meses, salvo que, por
llevarse a cabo actuaciones judicialés o por otras autoridades competentes, resulte necesaria s
conservacion,
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Acusaciones falsas,

-Grupa Ortiz protegerd a.todo empledadafa que: presents una inquietud con honestidad, “JIera es una
violagidn al Codigo sealizar; & sabiiendas; und acusacibn falsa, mesitic a los. mveshgadmes ‘d negarse o
rehtisarse a.cuoperar ¢on una investigacién relacionada con ¢l Cédige. La informacién: honesta no
mehca que tener yue tener la razén ¢uando se informe acerca de una inguietud, solo tiene gque
Agegurar que la mformauon que se brindaes precisa.

1,~-SISTEMA DISCIPLINARIO.- SANCIONES

Detectada unia 3nfraccion la émpresh deberd reaccionar bien comuniedndolo 4 las rutoridades
coinpetentés]a supuesta infracéiéh, bien sancionasido-en el nibito de 1z .empresa si la faltd estuviera
denitro del tipificada en el Convenio Colegtiva de aplicacin, o bien ambas cosas 3 la -vez, de tal
-manerd que s se detecta aigana infraccion penal da suficiente trascendencia (puede comprometer Ia
_respunsahﬂldad penal o Ta reputacién de la empresa), se podria procader-a.la sancitn discipliriaria
laboial, sin porjuicio dela investigacién perial que se levea cabo.,

Tn cualquier easo, Jas sanciones disciplinarias, para reforzar la vigilancia del sistema de prevencidn,
.deberan rosnltar pmporcwnadas ¥ previsibles.

Asiimismo, despuss dela deteceién de: alguna infraccién e} Grupo redlizara g andlisis dela situacin,
de las circunstancias que han, podldo facilitar Ia comision: de 14 misma y,a la vista de cilo, sc
adoptargn nuevas medidas o cainbios de. procedimientos operativos o. de cumplimiéntd, para tratar
-de evitar sit comision en un-futuro.

12.-ENTRADA. EN VIGOR Y VIGENCIA

E] presente Codigo entmra en vigor ¢l 'su publicacidn a las "Pe1sonus Afectadas” y estard vigente-en
tanto no se apruehe sp derogacidm.

£l C\}digo e camumcara alas-Personag Afeptadas actualmente vinenladas a la empresa, asi comea la.
Personas Afectadas que en, el futuro se incorporen a ella, esto se Lard por orreo eltetrénico y
publicacién en la web del Grupo

Noleer ¢l Cédigo 0-no firmar el-formuldsio de Yecoriocimientd no es excdsa pivd que un empleado/a
viole el Cédigo.

Aprobado en Madrid,-a 22 de Octubre de 2015:

Ton Juan Aritonio.Carpintero Lépez
Presidente del Consejo de Adwinistracion.
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CAPITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

Articulo 1. OBLIGATORIEDAD.- E! presente Reglamento Interior de Trabajo se expide de
‘conformidad con lo dispuesto eri [os articulos 422, 423, 424 y 425 de ja.Ley Federal del Trabajo, por
lo. tanto es de observancia obligateria para ORTIZ ENERGIA MEXICO, para el Sindicato de
Trabajadores y para todos los Trabajadores gue presten sus servicios en las obras de ejecucion de
las.plantas solares fotovoltaicas MX5-MXB, Aguascalientes, México.

Este Reglamento contiene el conjunto de disposiciones y normas obligatorias conforme a las cuales
se desarrollaran {as labores en dichas obras:

Para.cualguier aspacto no confenido en el presente Reglamento, se estard a lo establecido en el
Contrato Colectivo de Trabajo por lo que se refiere a Jos Trabajadores Sindicalizados, y en caso de
contradiccitn prevalecera este witimo.

En caso de contradiccion respecto de los Trabgjadores de Confianza, se estard a lo. dispuesto en el
Contrato individual de Trabajo respectivo y en la Ley Federal del Trabajo

Articulo 2. OBJETO.- Este Reglamenta tiene fa finalidad: de regular el desarallo de las fabores en
la ejecucidn de las plantas solares fotovoltaicas MX5-MX8, en México.

Articulo 3. REVISION.- E! presente Reglamento ha sido formulado de comin acuerdo entre
Empresa y representantes del Personal de Confianza. Podra ser modificado y/o complementado en

cualquiier momento de comun acuerda entre (as partes y notifi cado oportunamente a |a autoridad
correspondients, asi como a los Trabajadores.

Articulo 4. DISTRIBUCION.- El presente Reglamento sera distribuido entre todos los Trabajadores
de la obra a fin de que tengan conocimiento, del mismo; de tal manera. que pueda serfaciimerite
conocido y cabalmente cumplido por el Personal.

Articulo 5. DEFINICIONES.- Para la interpretacion del presente Reglamento se utilizaran las
siguientes denominaciones:

LA EMPRESA ylo LA INSTITUCION yio LA COMPARIA: ORTIZ ENERGIA Sucursal México.

EL SINDICATO: Sindicato de Trabajadores mayoritario entre’ los trabajadores gue prestan sus
servicios para el GRUPQ QRTIZ, Susursal México

REPRESENTANTES DE LA EMPRESA: Directores, Subdirectores, Gerentes o quienes gjerzan
funciones de direccicn y/o administracién, o que tengan Personal a su cargo.

EL TRABAJADOR/LOS TRABAJADORES/EL PERSONAL/COLABORADOR: Toda persona gue
preste sus setvicios para ORTIZ ENERGIA Sucursal México

LA LEY: Ley Federal del Trabajo.

EL CONTRATO COLECTIVO: El Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre fa Empresa y el
Sindicato de Trabajadores mayoritaric.

EL REGLAMENTO: El presénte Reglamento Interior de Trabajo.

IMSS: Institute Mexicano del Seguro Scciat.



Articulo 6. CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO.- Constituye el instrumento juridico que
formaliza }a relacion de trabajo entre la Institucion y el Trabajador de acuerdo a lo estipulado por la
Ley.

Articuio. 7. NUEVO INGRESO.- El Trabajador de nuevo ingreso debe reunir las aptitudes- y
capacidad necesarias requeridas para el desarrollo de sus labores; de lo contrario, la Empresa
tendra el derecho de prescmdlr de sus servicios dentro del térmihe de 30 dias posteriores sin
responsabilidad para fa misma conforme a fo estipulado porla Ley.

Articule 8. AUTORIZACIONES.- En todos los ¢asos en gue sea necesario gue el Trabajador
obtenga aprobacién expresa de Autoridades para desempefiar ef trabajo contratado, sera requisito
indispensable que éste presente las licencias, autorizaciones y documentos que: fuen las Leyes y
Reglamenitos aplicables y que sean necesarios para la prestacion .del servicio. La falta de
cumpfimiento de esta obligacién suspendera los efectos de la relacion de trabajo en términos de la
Fraccién VIl del Articulo 42 de |z Ley. -

CAPITULO SEGUNDO

De los Derechos y Obligaciones de la Empresa
y de los Trabajadores

Articulo 9. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA.- Son obligaciones de la Empresa:

I. Guardar respeto y consideracian hacia los Trabajadores, evitando en todo tiempo el mal
trato de palabra o de obra.

I Actuar de forma decidida contra. cuaiquier forma de discriminacién por razon. de género,
orientacién sexual, raza, edad, nacionalidad, ideclogia, condicién laboral o.religidn.

. Expedir y dara conocer éntre sus Trabajadores aquellas normas y politicas que permitan
mantener el orden, la disciplina y el buen funcionamiento de'los centros de trabaijo,

V.  Pagara los Trabajadores los salarios y prestaciones o beneficios a que tengan deérecho de
conformidad con el Contrato Colectivo de Trabajo, Contrato Individual de Trabajo y la Ley.

V. Proporcionar la capacitacion necesaria a los Trabajadores para-el mejor desempeﬁo de sus
laberes, en los términos de la Ley : y de los acuerdos emanados de la Comision Mixta de.
Capacitacion.

VI.  Respetar el derecho a parficipar en cualquier actividad no profesional, siempre qué rio
interfiera en el desarrollo.de |a actividad profesional,

Vil Poner a disposicion de los Trabajadores, las herramientas, instrumentos y materiales
necesarios para el desempefio del trabajo.

VI Respetar que el derecho a la promocion y ascenso, asi como el establecimiento de
rnécariismos justos y objetivos de compensacion salarial, se otorguen conforme af Contrato
Colectivo de Trabajo y la Ley.

IX. Ademas de cumplir con'todas |as hormas vigentes en materia de seguridad y salud laboral
que dispongan las leyes y reglamentos de la materia, para este efecto, la Empresa
mantendra como politica general la gestién preventiva de. los riesgos laborales, debiendo
tener los medicamentos.y materiales de curacién necesarios para proporcmnar lo§ primeros
auxilios en caso de requerlrse



Xl

XIL.

Contribuir al fomento de las aclividades culturales y del deporie entre: sus Trabajadores vy
proporcionartes los equipos y Utiles indispensables.

Evitar incurrir en actos de. discriminacion -hacia los Trabajadores por su ‘condicion de
Trabajador Sindicatizado.

Las demas que se deriven del presente Reglamento, el Contrato Colectivo de Trabajo y |a
Ley:

Articulo 10. OBLIGACIONES DE L.OS TRABAJADORES.- Son obligaciones de los Trabajadores;

.

VIL

Vil

Xi.

X.

Cumplir y respetar las. leyes y regulacicnes vigentes, el presente Reglamento, el Contrato
Colectivo y el Contrato Individual de Trabajo.

Guardar el respeto, la compostura y disciplina debidos en los centros de trabajo de la
Empresa y dentro de sus horas de-trabajo.

Desempefiar el trabajo encomendado: con la intensidad, esmero y cuidado debidos en la
forma, tiempo y lugar convenidos en el Contrato Individual de Trabajo,

Asistir a su trabajo puntuaimente, asf como desempefiar sus labores dentro de su jornada de

trabajo..

Respetar a sus compafieros, velar por la armonia laboral y abstenerse de realizar amenazas,

coacciones g actos de viclencia. Se consideraran particularmente graves aquellos dirigidos
contra fos propios Trabaj adores.

‘Observar {as medidas preventivas en materia de Seguridad e Higiene establecidas por las

autoridades correspondientes, por la propia Empresa, el Contrato Colectivo de Trabajo, la

Ley y demas aplicables en beneficio de la seguridad & integridad de los Trabajadores y los
centros de.trabaje,

Informar a sus superiores en-caso.de ausencia a sus labores, en Lin periodo no superior a 2

hrs., salvo caso fortuito: o de fuerza mayor, de Jas causas justificadas que le impidan
concurrir a su trabajo.

Desempefiar el trabajo encomendade con la intensidad, cuidado v esmero debido en forma
amable y atenta, mostrando siempre empatia en {a situacion de cada cliente, brindarido un
servicio de excélencia.

Prestar auxilio en cualquier tiempo. que sé necesite, cuande por algun siniestre ‘© riesgo
inminente peligren las personas o los intereses de la Empresa, siempre y cuandoe no pongan
en peligro s seguridad e integridad fisica.

Someterse a jos examenes y/o reconocimientos meédicos previstos en el Reglamento Interior
y demas normas vigentes en la Empresa con el objetu de comprobar que no padecen
alguna incapacidad o enfermedad de trabajo, contagiosa o incurable en cuyo caso, deberan
hacer{o del conocimiento de la Empresa con toda oporfunidad.

Cuidar el buen funcionamiento de las herramientas y materiales que. Ia [nstitucion penga a-su

disposicién para el desarrollo adecuado de sus funciones, restituyende aquellos que ne

hayan sido utilizados, no siendo responsables por- ¢! deterioro que origine €l use normal de
estos objetos, ni el ocasionado por caso fortmto fuerza mayor, o por mala calidad o
defectuosa fabricacien.

Consultar periddicamente {as politicas v procedimientos publicados en cualqmer medio de.
difusion general que determine la Empresa.



XII..

XV,
XV,

XvI.

Xvil.

Asistir puntualmente a los cursos de Capacitacion y Adiestramiento que ja Empresa ponga a
st disposicion y presentar los examenes correspondientes.

Dar avisc oporiuno de los cambios ocurridos en sus datos de caracter personal.

Acudir al trabajo con vestimenta apropiada en razén de la naturaleza del servicio'y la labor
que se desempefie.

Hacer entrega de los documentos, fondos, valores, herramientas de trabajo o bienes en
genera, cuya atencidn, resguardo, administracién o- guarda estén a su cuidado, en casos de
suspension, rescisién o terminacion de {a relacion de tiabajo.

Las demas que se deriven del presente Reglamento, el Contrato Colectivo de Trabajo y la
Ley.

Articulo 11, PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.- Queda prohibido:a'los Trabajadores:

n.

VI

VI,

Vil

XL

Xl.

X

Faltar al trabajo sin causa que justifique dicha falta o sin permiso escrito de la Empresa,

Portar armas de cualquier clase dentro de a Empresa o -en los-vehiculos propiedad de la
misma, salvo aquellos relacionados con él estricto desempent de .su trabajo y que estén.
debldamente autorizados.

Intervenir sin-autorizacion en el arreglo de magquinaria y/o herramientas en general, al igual
.que realizar reparaciones sin conocimiento de causa, que sean peligrosas o innecesarias.

Utilizar el. mobiliarie y las herramientas de trabajo para fines distintos al desempefio-de sus’
labores,

Permanecer o hacer uso del comedor fuera de {ds horarios establecidos.

Qrg_an’i_zar 0. participar en rifas, colectas ¢ tandas entre el Personal, asi como-comercializar
dentro de |a-Compafiia o por los medios que ésta proporcione a Jos Colaboradores para el
desempefio de suslabores; cualquier tipo de producto no autorizado. por la misma.

Utilizar en exceso los medios de comunicacion o bien para fines distintos af trabajo; asi
come instalar en las computaderas progorcionadas como herramientas dé trabajo, software
ajeno a la Empresa, ‘salvo gue exista autorizacion,

Alterar el orden y la disciplina formando grupos en los sanitarios, pasillos, estaciones de
trabajo y en gerieral en las instalacmnes de la Empresa,

Fumar dentro de las instalaciones, salvo en los lugares destinadds para tal efecto.

Entorpecer:ef buen funcionamiento ylola armonia del centro de- trabajo al utilizar equipos de:
audio como radios, bocinas, grabadoras, etc., a menos que dichos equipos se utilicen con
audifenos y no afecten su. atencion para desarrollar ¢l trabajo encomendado.

Activar o utilizar indebidamente los equipos de emergencia de la-Empresa sin causa que lo
justifigue.

Utilizar cualquier aparato’ efectrodoméstico como hornos de migroondas, refrigeradares,
hornillas, cafeteras, etc., en las estaciones de trabajo salvo en los lugares gue la: propia
Institucién destine expresamente para el efecto.

Permanecer o-infroducirse en los centros de trabajo o instalaciones de la Empresa fuera de
las horas de trabajo, 2 menos que cuente con la auterizacion escrita correspondiente.
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XIV.  Permitir la entrada a las instalaciones o centros de trabajo de la Empresa asi como el uso
del equipo a personas ajenas a la misma sin previa autorizacién de un supervisor facultado.

XV.  Negarse a participar en evacuaciones o simulacros con fines de seguridad.
XVI.  Tomar cualquier tipo de represalia o incurrir en actos de intimidacion con motivo del trabajo.

XVII.  Las demas que se deriven del presente Reglamento, el Contrato Colectivo de Trabajo y la
Ley.

CAPITULO TERCERO

De la Jornada de Trabaijo,
Horarios y Control de Asistencia
Articulo 12, JORNADA DE TRABAJO.- La semana ordinaria de trabajo se compone de 45 horas,
distribuyéndose éstas de acuerdo al horario establecido y los Trabajadores deberan estar en sus

respectivos departamentos y en sus puestos a la hora precisa en que deberan comenzar sus
labores, de conformidad con el horario que les corresponda.

Articulo 13. HORARIO DE TRABAJO.- A ESTABLECER EN EL COMIENZO DE LOS TRABAJOS

Articulo 14. ESQUEMA OPCIONAL DE HORARIO.- Con el objeto de fomentar la productividad en
el trabajo, incentivar el uso éptimo de los recursos, contribuir a la solucion del problema de transito
con un mejor uso de las vias de comunicacion y apoyar a mejorar la calidad de vida, se establece el
siguiente esquema opcional de horario de trabajo flexible:

A ESTABLECER EN EL COMIENZO DE LOS TRABAJOS

Articulo 15. TIEMPO PARA ALIMENTOS O DESCANSO.- Los Trabajadores disfrutaran de 90
minutos de descanso dentro de la jornada diaria de trabajo para hacer usc del Comedor, tomar sus
alimentos o descansar, pudiéndolo hacer fuera del centro de trabajo.

Articulo 16. MODIFICACION DE HORARIO.- El horario de trabajo podra ser modificado previo
acuerdo entre Empresa y Trabajador cuando las necesidades de la operacién y del servicio asi lo
requieran, de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo en su caso y la Ley. Tratandose de
Trabajadores Sindicalizados se acordara con el Colaborador y el Sindicato.

Articulo 17. TRABAJO EN DiAS DE DESCANSO.- Cuando por necesidades de la operacion de la
Empresa los Trabajadores sean requeridos para laborar en su(s) dia(s) de descanso semanal u
obligatorio, se observara lo dispuesto para tal efecto en el Contrato Colectivo de Trabajo en el caso
de personal sindicalizado y en la Ley para todo el personal. La Empresa notificara por escrito a los
Trabajadores con la debida anticipacion.

Articulo 18. PUNTUALIDAD.- Los Trabajadores deberan presentarse puntualmente a sus labores,
por lo que en caso de llegar tarde de acuerdo al horario asignado, se haran acreedores a las
sanciones correspondientes. En caso de que el retraso sea mayor a 15 minutos, la Empresa podra
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negarse a recibirlo, dicha falta sera considerada como injustificada con el descuento
correspondiente del dia y la aplicacién de la sancién correspondiente a dicha falta.

Articulo 19. AUSENCIAS POR INCAPACIDAD.- Tratdndose de ausencias por accidentes o
enfermedades que incapaciten a los Trabajadores, se entenderan justificadas las que correspondan
a los dias que al efecto sefialen los certificados de incapacidad que expida el Instituto Mexicano del
Seguro Social y/o Servicio Médico Institucional, siempre que éstos se entreguen a la Empresa a
mas tardar dentro de los cinco dias siguientes a que la incapacidad les haya sido expedida por
dicho Instituto o Servicio Médico.

Articulo 20. FALTAS.- Las faltas injustificadas seran sancionadas con el descuento
correspondiente y seran computadas para los efectos legales aplicables.

Articulo 21. TIEMPO EXTRAORDINARIO.- Cuando las jornadas deban prolongarse por
circunstancias extraordinarias, los Trabajadores laboraran el tiempo extra necesario en los términos
del articulo 66 de la Ley en la inteligencia de que sélo se consideraran y autorizaran como horas
extraordinarias las que excedan del tiempo semanal establecido en el Articulo 12 de este
Reglamento.

Articulo 22. CONTROL DE ASISTENCIA.- La Empresa podra establecer los controles de
asistencia que considere necesarios para el buen funcionamiento de los centros de trabajo por lo
tanto, los Trabajadores quedaran sujetos a los mismos, excepto aquellos que por la naturaleza de
sus funciones desemperfien actividades fuera de los centros de trabajo. En éste Gltimo caso, la
Empresa a traves de los supervisores designados llevara los medidores y/o controles que regulen
su asistencia.

CAPITULO CUARTO
Del lugar y dias de pago

Articulo 23. SALARIO.- En términos de lo dispuesto por La Ley, salario es la retribucion que debe
pagar la Empresa al Trabajador por su trabajo.

Articulo 24. DIAS DE PAGO.-

A ESTABLECER EN EL COMIENZO DE LOS TRABAJOS

Articulo 25. FORMA DE PAGO.-

A ESTABLECER EN EL COMIENZO DE LOS TRABAJOS

Articulo 26. CASOS EXCEPCIONALES DE PAGO.- El salario, prestaciones y beneficios en su
caso a que el Trabajador tenga derecho seran entregados unicamente al mismo, salvo casos
excepcionales en los que se aceptara hacer la entrega a aquella persona que, previo aviso que
haya hecho el Trabajador, presente carta poder original firmada por el Trabajador y por dos testigos,
en los términos del Articulo 100 de la Ley. Dicha carta debera presentarse acompafiada por las
fotocopias de |as identificaciones oficiales con fotografia del Trabajador y del Apoderado.

Articulo 27. RECIBO DE PAGO.- Documento que al efecto formule la Empresa en el cual se haran
constar los conceptos de las percepciones, retenciones y descuentos que se hubieren efectuado,
por lo que la firma del Trabajador implicara constancia de recepcién de las cantidades recibidas. El
comprobante que la Institucién Bancaria correspondiente emita respecto al depésito de los salarios
en la cuenta del Trabajador, hara las veces de recibo para todos los efectos legales
correspondientes.



Articulo 28. ERRORES EN NOMINA.- En.caso de diferencias por efror en néminas en cantra del
Trabajador, la Empresa se obliga a cubrirle: ¢! monto correspondiente. dentro. de los cinco dias
habiles siguientes-a |a fecha en que se recibe el page. Cuando el error resulte a favor de Ia
Empresa, ésta procedera de acuerdo a los articulos 110 Fraccién 1y 517 Fraccion | de fa Ley,

Articulo 29, PAGO ANTICIPADO.- En caso de qué el dia de pago coincida con un dia laboral
inhabil, el deposito se efectuara el dia inmediato anterior habil en la cuenta a la que se refiere el
articulo 25 del presente Reglamento..

CAPITULO QUINTO
De las Vacaciones

Articulo 30. VACACIONES Y PRIMA V_AC-A_CIONAL.:- El Trabajador tendra derecho a sus.
vacaciones-al cumplimiento de cada afio de servicio, previo acuerde con su jefe inmediato, y deberé
disfrutar de ellas dentro de los seis meses siguientes, de manera que las labores no sufran perjuicio.
La Empresa formulara un programa anual para facilitar |2 administracion de |as vacaciones..

Los dias de vacaciones anuales a que tienen derecho los Trabajadores, se determinan de
conformidad al Contrato Colectivo de Trabajo para Personal Sindicalizado y al Contrato Individual de
Trabajo para Perscnal de Confianza.

Las vacaciones no seran acumulables ni podran compensarse con remuneracion alguna.

Una vez programados:los periodos vacacionales por las partes, si fuera necesario. posponerfos por
necesidades de servicio, tal circunstancia debera ser acordada.con el Trabajador con un minimo de
15 dias de anticipacion. El acuerdo final debera ser comunicado al area.de Recursos Humanos
quien garantizara en todo momento, preservar los derechos del Trabajador al disfrute de vacacicnes
y conciliarios ¢on las necesidades del servicio,

Los Trabsjadores que se.encuentren disfrutando de slis vacaciones y sé incapaciten por causa: de
enfermedad o acgidente, tendran derecho a prorrogarlas por el tiempe que dure dicha incapacidad
dentro del limite de dias de vacaciones a que tengan derecho de acuerdo a su Contrato de Trabajo,
pero deberan dar aviso a la Empresa, previamente a la prérroga yjustificaria plehamente con'la
.exhibicién del certificado médico expedido por el Insfituto Mexicano del Segure Social o el Servicio
Médico Institucional. ' '

La Empresa cubrira la prima vacacional correspondiente dentro de la quincena en que el Trabajador
cumpla afios de servicio de acuerde al Contrato Colectivo de Trabajo o &l Contrato Individual de
Trabajo correspondiente, segun sea el caso.

Articulo 31. PROLONGAGION DE VACACIONES SIN CAUSA JUSTIFICADA.- Los dias previos o
posteriores 4 las vacaciones programadas en que el Trabajador llegue a faitar al trabajo sin permiso
previo y escrito y/o sin justificacion en los términos de este Reglamento, seran considerados como
falta injustificada para todos los efectos.
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CAPITULO SEXTO
De los Descansos y Permisos

Articulo 32. DIAS DE DESCANSO SEMANAL.-

A ESTABLECER EN EL COMIENZO DE LOS TRABAJOS

Articulo 33. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO.- Se consideran como dias de descanso
obligatorio los establecidos en el Contrato Colectivo de Trabajo en su caso y en el articulo 74 de la
Ley.

Articulo 34. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO SEMANAL.- Cuando algin Trabajador preste
sus servicios en sus dias de descanso, previa autorizaciéon por escrito de su jefe inmediato, la
Empresa debera pagar al Trabajador un salario doble, independientemente del salario que le
corresponda por el dia de descanso.

Articulo 35. PERMISOS.- Cuando por alguna causa justificada, los Trabajadores no puedan asistir
a sus labores, o deban presentarse a ellas después de la hora de inicio de la jornada obligatoria, o
suspenderlas antes de la conclusién de las mismas, deberan obtener el permiso de su jefe
inmediato.

Articulo 36. PERMISOS TEMPORALES.- Los Trabajadores que necesiten permiso para faltar
temporalmente a sus labores, deberan hacer la solicitud respectiva a su jefe inmediato con al menos
un dia de anticipacion y solamente podran ausentarse con previo permiso escrito.

Se otorgaré permiso por tres dias con goce de sueldo en los casos de defuncién de hijos, cényuge y
padres.

Se otorgara permiso por cinco dias con goce de salario, en los casos de nacimiento de un hijo (a)
del Trabajador.

Asimismo, se otorgara permiso de un dia con goce de sueldo para el dia en que se celebre
matrimonio civil, siempre y cuando éste se celebre en dia habil.

Cuando por las circunstancias del caso no pueda conocerse de antemano la necesidad del permiso
aludido, los Trabajadores deberan acreditar la justificacion de la causa que le haya impedido
trabajar, a mas tardar el primer dia en que reanuden sus labores; de no hacerlo asi, las faltas se
consideraran como injustificadas.

CAPITULO SEPTIMO

De la Seguridad e Higiene en el Trabajo

Articulo 37. FUNDAMENTO.- El presente capitulo se establece de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 132 fracciones XVI, XVII, XVIll Y XIX de la Ley Federal del Trabajo, asi como en las
disposiciones en materia de seguridad e higiene que fijen las leyes y los reglamentos
correspondientes.

Articulo 38. DE LA COMISION.- Para los efectos de este capitulo, Empresa y Sindicato establecen
una Comision de Seguridad e Higiene permanente compuesta por igual nimero de representantes,
la cual vigilara que tanto sus miembros como el Personal en general cumplan con los siguientes
lineamientos:

I. Acatar las disposiciones que establece la Ley y los lineamientos aplicables en la materia.



i, Cumplirlos acuerdos que sefiale la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.

. Cumplir con las normas téchicas vigentes en la Institucion tendientes a preservar la
integridad del Personal y de las instalaciones.

V. Prestar auxilio en cualguier tiempo que se le requiera a consecuencia de un siniestro y/o
riesgo inminente -en el ‘que peligren sus compafiercs, lag personas o los intereses de la
Empresa,

V.. Vigilar que los Trabajadores se abstengan de realizar todo acto que pueda poner-en peligro,
su propia seguridad, la de sus compafieros /o la de la Empresa.

Articulo 38. SOBRE LOS SISTEMAS Y/O EQUIPOS DE EMERGENCIA.- Los Trabajadores
deberan abstenerse de hacer mal uso de [o$ sistemas yia equipos de emergencia y de. realizar
cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o
la de terceras personas, asi como de las instalaciones de la Empresa.

Articulo 40, PREVENCION Y PRIMEROS AUXILIOS.- Con el cbjeto de: prevenir los accidentes vy
enfermedades en los centros de trabajo & instalaciones, la Empresa fijara de forma visible y
promovera en los centros de: trabajo, {as disposiciones: contenidas- -en los feglamentos e instructivos
de seguridad e higiene.

La Empresa dispondra en todo momento de los ‘medicamentos y materiales de curacién
indispensables para prestar oporiuna y eficazmente los primeros auxilios, débiendo dar aviso a la
autoridad competente de cada accidente que ocurra.

Articuto 41, PREVENCION DE. CONTAGIOS.- En casc de qgue algun Trabajador padezca o
confraiga una, enfermedad contaglosa deberad. informar inmediatamente al drea de Recursos
Humanes.y/o a la Comisioh de Seguridad e Higiene y/o a la Direccion a Que pertenezca, a efecto de-
que pueda recibir la atencién meédica requerida en el hospltal o clinica correspondiente, asf como
para.que se tomen las medidas necesarias para evitar contagio entre: los demas Trabajadores.

Articulo 42. EXAMENES MEDICOS.- Sera responsabilidad de la Empresa que se practiquen los
exdmenes médicos de ingreso, los pericdicos y especiales a los Trabajadores que como resultado
de las actividades que realizan, los instrumentos que utilizan y en general de sus condiciones y
medio ambiente de trabajo, puedan ver aiterada su. salud, adoptando las medidas preventivo—
profilécticas que se requieran. Dichos exdmenes serdn realizados. por fos semmos médicos que
para tal efecto la Emprega contrate a su costo.

Articulo 43. DE LOS EXTINGUIDORES.- La Empresa colocara los: extinguidores, botiquines de
primeros auxilios 'y demas material que por disposicién de las leyes 'y reglamenitos en materia de
Seguridad e Higiene deban encontrarse en los centros de- trabajo y al alcance del Personal de ia
‘Empresa,

Articulo 44. ACCIDENTES EN EL CENTRO DE TRABAJO.- En casc de algln accidente dentro de
la Empresa, 'se debera proceder.de la siguiente forma;

El Trabajad_or que sufra un accidente o los.compafieros de frabajo que se percaten de gste, tienen la
obligacion de dar aviso inmediate: al Doctor que presta sus servicios en el consultoric médico de la
Empresa o algin otro de mayor- cercariia (siempre que se trate ‘de un horario laborable) y al
Personial de Segundad y de Recursos Humanos, quienss realizaran las gestiones pertinentes para
dar atencién-al casc de acuerde ala gravedad det incidénte y hara su debida atencion.

Articuto 45, CONTINGENCIAS.- £n caso de incendio ¢ temblor, los Trabajadores deberan ebservar
el mas complete orden, atendiendo a las sefiales e indicaciones gue las. personas encargadas de
seguridad indiguen, a fin de conseguir la rapida evacuacion de las instalaciones de la Empresa



CAPITULO OCTAVO

De las Sanciones y su Aplicacién

Articulo 46. FUNDAMENTO.- El presente capitulo se establece de conformidad a lo dispuesto por
el articulo 423 fraccion X de la Ley Federal del Trabajo.

Arficulo 47, APLICACION.- Los Trabajadores estan obligados & cumplir con las disposicicnes
establecidas en el presente Reglamento, el Contrato Colectivo de Trabajo, el Contrato Individual de
Trabajo y la Ley Federal del Trabajo y en caso de no hacerlo se haran acreedores a las sanciones,
qué procedan de acuerdo a la gravedad de la falta.

Articulo 48. TIPOS DE SANCION.- De acuerdo con la gravedad de la falta, los Trabajadores que
incumplan cualqwera de las disposiciones a las que se refieren los articufos 10 y 11 del presente.
Reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto por el Contrato Colectivo de Trabajo y la' Ley, estardn
sujetos a la aplicacion de medidas discipiinarias consistentes en:

a) Amonestacion verbal; Se impone cuandc son faltas leves y de- bajo impacto.

b) Amonestacion escrita: Se aplica.cuando el Trabajador, reincide en una falta previamente indicada
en forma verbal, o bien cuando el error humarno o Ja negligencia resulten de mayor gravedad.

¢) Amonestacion escrita con apercibimiento; Se aplica a infracciones de caracter severo o bien, por
reincidencia en conductas graves ya sancicnadas. El apercibimiento constituira la advertencia al
Trabkajador para corregir la conducta con el objeto-de evitar una sancién de suspension laboral o lar
terminacién de la relacién laboral en su caso.

d) Suspension de uno a ocho dias sin goce de sueldo: Se aplicara a faltas muy graves o por
reincidencia de una conducta ya sancionada.

e) Rescision: La rescision del Contrato Individual de Trabajo se aplica en caso de que el Trabajador
inclirra en alguna de-las causales que sefala el Articuld 47 de Ja Ley.

Articulo 49. SANCIONES. - Se aplicaran de acuerdo al caso:

a) Procedera una amonestacién por escrito a los ‘Trabajadores que no observen las disposiciones
contenidas .en el articulo 10, fracciones I, 1V, VI, VI, IX, XII, XIIl, XV, XVI y XVIl , asi como lo
dispuesto en el segundo parrafo del artlculo 58 del presente Reglamento

Suspensidn de uno a dos dias sin gece de sueldo al Trabajador que reincida en &l incumplimiento
de estas obligaciones.

b} Procedera desde una amonestacion por’escrito hasta una suspensién de-un dia sin goce de
suelds, a los Trabajadoreés que no observen las disposicionés contenidas en el articulo 10,
fracciones 1], 1IN, VIII, X, Xl y XIV, asi como a aquellos Trabajadores que incurran en alguna. de as
prohlblclones que consignan Jas fraccicnes |, Ill, V, VI, Xy Xl del articulo 11 de este Reglamente.

Suspension de dos a tres dias sin goce de sueldo al Trabajader que reincida en las prohibiciones
gue se establecen-en el presente inciso.

c) Procédera desde una amohestacion por escrite hasta una suspension de dos dias sin goce de
sueldo a los Trabajadores que no observen la disposicion contenida en el articulo 10, fraceion V, asi
como & aquellos Trabajadores- que incurran en alguna de las prohibiciongs que ‘consignan las
fracciones [V, VII, VII1, XiIt y XV del articuic 11 de este Reglamento.

Suspension de tres a cinco dias sin goce dé sueldo ai Trabajador que reincida-en las prohibiciones
que se establecen en el presente inciso..



d) Procederd desde una amonestacion por escrito: con apermblmlento hasta una suspension de
cuatro a seis dias sin goce de sueldo a los Trabajadores que incurran en alguna de fas prohibiciones
gue consignan ias fracciones 11, IX, X1, XIV.y XVi del articulo 11, asi como el no observar io que
dispone el articulo 52 de este Reglamento_

Suspensién hasta de 8 dias sin goce de sueldo al Trabajador que reincida en lo dispuesto e el
presente inciso.

Articulo 50. DERECHO A SER ESCUCHADO.- La Empresa, previo a imponer sanciones a sus
Empleados, debera escucharlos para el efecto de que expresen lo (ue a sus intereses convenga y
se les reciban Jas pruebas que en su caso ofrezcan, asi como Hevar a cabo una investigacion
objetiva para el esciarecimiento de los hechos, Para el caso de la terminacion de la relacidn de:
trabajo, en el caso de Trabajadores Sindicalizados, ‘se observard el proceso establecido en el
cldusula 14 def Contrats Colectivo de Trabajo mismo gue sefiala para el Personal Sindicalizado que
en caso de despido de un Trabajador por parte de la Empresa, ésta- notificara. previamente al
Sindicato, quien podrd interponer si lo considera fundado, sus buenos .oficios en defensa del
Trabajador. Para este fin la notificacion deberd hacerse mediante escrito, a efecte de que Sindicato
y Empresa valoren [a existencia de posibles causas en las.que haya incurride el Trabajador.

Articulo 51. DOBLE -S'ANG_ION.-— Ningtin Trabajador podrd ser sancionado dos veces por-la misma
faita.

CAPITULO NOVENO
De la Suspension, Rescision
y Terminacion de las Relaciones de Trabajo

Articulo 52. Son causas de suspension temporal de las obligaciones d& prestar el servicio y pagar
el-salario, sin responsabilidad para el Trabajador y-el patron:

. laenfermedad contagiosa del Trabajador;
H.  Laincapacidad temporal ocasiohada por un accidente o enfermedad que no constituya un
riesgo de trabajo;

. La prision preventiva del Trabajador seguida-de seritencia absolutoria, Si el Trabajador. obré
en defensa de la persona o dé los intereses del patrén, tendra éste la obligacion de pagar
los salarios que hubiese dejado de percibir aquél;

V. Elarresto del Trabajador;

V. El cumhlimient__o de los servicios y el desempefic de los cargos mencionados eit el articulo
5° de la Constitucian, vy el de las obligaciones consignadas en él articulo 31, fraccion Il de.
la.misma Constitucion;

VI.  La designacién de los Trabajaderes como representantes ante los organismos estatales,
Juntas de Congiliacian, Conciliacion y Arbitraje, Comisidn Nacional de {0s Salaries Minimos,
Comision Nacional para la Paticipacion de fos Trabajadores en: las Utilidades de [las
Empresas y otros semejantes; y

VI La falta de los documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para ia
prestacion del servicio, cuando sea imputable al Trabajador.

-Articulo 53.- La suspension surtira efectos:



V.

En los casos de las fracciones | y Il det articulo anterior, desde la fecha en. que el patron
tenga conocimiento deta enfermedad contagiosa o de la en que se produzca la incapacidad
para el trabajo, hasta que termine el periodo fijado por ¢l Instituto Mexicano del Segure
Social o antes si desaparece la mcapacldad para el trabajo, sin que la suspensidn pueda
exceder det érmino fijado en ia Ley dél Seguro Social para el tratamiento de. ias
-enfermedades que no sean consecuencia de un riesgo de trabajo;

Tratandose de las fracciones Il y IV, desde el momento en que el Trabajador acredite estar

detenido a disposicién de la autoridad judicial.o administrativa, hasta la fecha.en gue cause

ejecutorta |la sentencia que lo absuelva, o termine el arresto;

En los casos de las fracciones V y VI, désde la fecha en que deban prestarse los servicios o
desempefiarse los cargos, hasta por un periodo de seis.afios; v

En el caso de la fraccién Vil, desde la fecha en que el patron tenga conocimiento dél hecho,
hasta por un periodo de dos meses.

Articulo §4.- El Trabajador debera regresar a su trabajo;

En los casos de las fracciones I, I, IV y VIl del articulo 42 de ta Ley, al dia siguiente de la
fecha en que termine la causa de la suspension; y

En los casos de las fracciones Il], V y Vi del articulo 42 de la Ley, denitro de los quince dias
siguientes. a la terminacién de |2 causa de la suspensién

Articulo 55. RESCISIONES, - Son causas de rescision de ta relacion de-trabajo, sin responsabilidad
para el patron:

RYH

Vil

VL

Engafiarlo el Trabajador o'en $u caso, &l sindicato que lo hubiese propuesto o recomendado

.con certificados. falsos ¢ refeiéncias en los que se atribuyan al Trabajador capacidad,

aptitudes o facultades de gue carezca. Esta causa de rescision dejard de tener efecto
después de treinta dias de prestar sus servicios e! Trabajador;

Incurrir el Trabajad'or durante sus labores, en faltas de probidad u honradez, en actos de
violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en contra del patrop, sus familiares o del
Personal directivo o administrativo de la Empresa o establecimiento, salvo que medie
provacacion o que obré en defensa propia;

Cometer el Trabajador contra alguno de sus compariercs; cualquiera de los actos

:enumerados en la fraccion anterior, si como consecuencia de. ellos se altera la discipling det

lugar-en gue se desempefia €l trabajo;

Cometer ¢l Trabajador, fuera ‘del servicio, contra el patrén, sus- familiares o personal
ditectivo-administrativo, alguno de los actos a que se refiere’ la fraccian Il i son de tal
manera graves que hagan imposibie &l-cumplimiento de (a telacion de trabajo;

Ocasionar el Trabajador; intencionalmente, perjuicios materiales. durante el desempefio de
tas labores o con motive de ellas, en los edificios, obras, _maguinaria, instrumentos, materias
primas v -dem@s objétos relacionados con el trabajo;

Qcasionar el Traba}ador los perjuicios de que habla la fraccion ahterior siempre que:séan

graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la causa Unica. del perjuicio;

Comprometer e Trabajador, por su imprudencia o descuido inexcusable, Ia seguridad del
establecimiento 0-de |as personas que se encuentren en &l;

Cometer el Trabajador actos inmorales en el establecimiento o Iugar de trabajo;



IX: Revelar el Trabajador los secretos de fabricacién o dar a congcer asuntos de caracter
reservado; con perjuicio de la Empresa;

X.  Tener el Trabsjador més de tres faltas de asistencia en un perfodo de treinfa dias, sin
permiso del patrdn.o sin causa justificada;

Xl Descbedecer & Trabajadar al patrén o a sus representantes, sin causa justificada, siempre
que se trate del trabajo contratado;

Xl Negarse el Trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos
indicados para evitar accidentes o enfermedades;

XNk Concurrir el Trabajador-a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de algtn
narcético o droga enervante, salvo que, en este Ultimo caso, exista: prescripcion médica.
Antes de iniciar su servicio, el Trabajador debera poner &l hecho en conacimiento del patrén:
y presentar la prescripcion suscrita por el médico;

XIV.  La sentencia ejecutoriada que imponga al Trabajador una pena de prision, que ie impida-el
cumplimiento de ia refacion de trabajo; v

XV.  Las andlogas a las establecidas en fas fracciones anteriores, de igual manera, graves y de
cohsecuencias semejantes en 1o que al trabajo se refiere.

El patron debera dar al Trabajador aviso escrito de-{a fecha y causa o causas de la rescision, segun
lo dispuesto por el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

Por virtud de o anterior, €l aviso.debera hacerse del conocimiento del Trabajador, y en ¢aso de que
este se negare a recibirlo, el patrén dentro de los Ginco dias siguientes a fa fecha de la rescision,
debera hacerto del conocimiento de la Junta respectiva, proporcionando a ésta el domicilio que
tenga registradoe vy solicitando su notificacion al Trabajador.

La falta de aviso al Trabajador 0 a fa- Junta, por si sola bastara para considerar que €l despido fue
injustificads.

Asimisme, son causas de rescisioh de Ja relacién de trabajo para el personal de confianza, las
contenidas en el articulo 185 y démas- aplicables de la Ley.

Articulo 56, TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO.- Son causas de terminacion de las
relaciones de trabajo, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 53 de'la Ley:

I, El mutuo consentimiento de ias partes;
Il.  La muerte del Trabajador;

lll.  Laterminacién de la obra o venéiriento dsl términa o inversion del capital, de conformidad
‘con los articulos 36, 37 y 38 de la Ley;

V. Laincapacidad fisica o mental o inhabilidad manifiesta del Trabajador, que haga imposible
la prestacion del trabajo;'y

V. Los casos a que se refiere €l articulo. 434 de la Ley.



CAPITULO DECIMO

Normas Especiales del Servicio

Articulo 7. OBJETO.- Es obligacion de la Empresa y tos Trabajadores brindar un servicio de
excelencia tanto al cliente externo coma al interno considerando que es Ja persona mas importante
para nuestro negocio.

Articulo 58. GAPACITACION PARA EL SERVICIO.- La Erpresa y los Trabajadores aprovecharan
en beneficio del servicio, los planes y programas previamente cohyenidos por la Comision Mixta de.
Capacitacion, asf ‘como. los canales y herramientas disponibles para obtener la capacitacion
necesaria a fin de proporcionar la informacion precisa y detallada de los servicios que ofrece la
Empresa. Asimisme, las instrucciones al respecto deberan ser claras y aportunas.

Los Trabajaderes tomaran 1os cursos, talleres, seminarios ¥ en general todo tIpO de capacitacién a
la que la Empresa los convoque & imparta con-relacion & ta calidad en el servicio al cliente y sobre
productos.y servicios que la Empresa ofrece-a sus clientes. Para lograr este objetivo, los lideres y
los Trabajadores deberan conocer y manejar la misma informacion,

Articulo 58, ETICA FRENTE AL CLIENTE.- En caso de que un cliente intente entregar a algun
Trabajador cuaiquier. regalo gue pueda constitulr un soborno, éste debera hacerlo del conocimiento
del jefe inmediato, del drea de Etica y Cumplimiento y Relaciones Laborales para tomar las acciones.
pertinentes.

Cuando por cualqwer circunstancia la Empresa tenga conocimiente dé que algun Empleado haya
recibido cualquier obsequio o regalo que constituya un schoino, ésta _podra sancionar tal conducta,
pudiendo.incluso aplicar lo dispuesto en el articulo 47 fraccidn | de la Ley.

Articulo 60. DE LA ATENCION A CLIENTES.- Los Trabajadores deberan prestar el servicio para &l
que fueron requeridos de forma atenta, amable y eficiente, demostrando ‘en. todo tiempo
consideracion y paciencia hacia los clientes internos y/o-externos gue requieran de su colaboracion
en base af trabajo contratado.

Articulo 61. COMUNICACION GONSTRUCTIVA.- Con objeto de: méjorar la: comunicaciéh v la
colaboracién, fos lideres tendran la- apertura para escuchar Jas opiniones de los Trabajadores para
€l desempefio y mejora del servicio; asimismo expondran con claridad las politicas e instruccitnes a
cumplir y daran respuesta a {as peficiones formuladas por los Trabajadores con el fin de evitar
confusiones y una mata atencioh al cliente.

TRANSITORIOS

Primero. Este Reglamento entrard ¢n vigor a partir de la fecha de depésito ante.la Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

Segundo. El presente Reglamento sera fijado en lugar visible y publicado para conocimiento de la
totalidad dé los Trabajaddres de la Empresa. De igual manera podra ser consultado a través de los
medios glie para tal efecto implemente la Empresa.

Tercero. Dentro de los seis meses siguientes. al ihicio de.la vigenecia del presente Reglamento las
partes elaboraran el reglamento de la Comision Mixta referida en el aiticulo 38.



Leido y aprobado que fue por Jas partes que en él intervienen, se fima el presente Reglamerito
Interior de Trabajo en ia Ciudad de México, Distrito Federal a.los ___ dias del mes de de
2017.

Firmas:

Por los Trabajadores; Poria Empresa;
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