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1. Comunicacioén del progreso COP

Periodo de 2020 a 2021

| @)(pressione'j“"

PERIODO 2020-2021

DECLARACION DEL DIRECTOR GENERAL
A nuestras partes interesadas;

Me complace informar que Grupo Comercial Artigraficos S.A de C.V reafima su
respaldo a los Diez principios del Pacto Mundial de las Nacicnes unidas en las areas
de los derechos Humanos, trabaje, Medicambiente y anticorrupcion.

En esta Comunicacién de progresc anual, describimos nuestras acciones formadas de
acuerdo al drea que trabajamos, para mejorar continuamente |a integracion del Pacto
Mundial y sus principios a nuestra estrategia de negocios, cultura y operacionas
diarias. También nos comprometemos a compartir esta informacién con nuestras
partes interesadas a través de nuestros principales canales de comunicacion.

Asi mismo, seguiremos buscando entablar relaciones de negocios con mas empresas
que estén al igual que nosotros interesadas en mejorar en estas areas, para cumplir
con la klea de pequedas acciones conjuntas para obtener resultados para una
economia y sociedad mas sostenible e incluyente, hacsa un future mas justo

Dir. O .y Compras
Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
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2y 3. Descripcion de las Medidas

DERECHOS HUMANOS Y TRABAJO

e En Grupo comercial Artigraficos nos interesa garantizar desde el inicio
los derechos humanos y consideramos de mayor importancia cuidar la
privacidad de los datos de los clientes, proveedores, asi mismo de las
personas que a través de Recursos Humanos nos visiten para realizar
una entrevista de trabajo con el fin de integrarse al grupo de trabajo.

Por lo que participamos de los avisos de privacidad:

Aviso de privacidad por internet:

Aviso de Privacidad

En cumplimiento con la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
los Particulares y con el fin de Asegurar la proteccion y privacidad de los datos
personales, asi como regular el acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion del
manejo de los mismos (Fundamento juridico: Art. 16 Constitucional Art. 1y 2
LFPDPPP)

Compromiso con la privacidad para con nuestros clientes

Grupo Comercial Artigraficos SA de CV y Xpressiones, Ubicados en Centeno 691 Col.
Granjas México, Delg. Iztacalco, México D.F. estamos comprometidos y somos
responsables de la proteccidn de sus datos personales.

Nuestro compromiso es proteger cualquier informacion personal que usted nos
proporcione Y realizar todo esfuerzo razonable para utilizarla de la manera en que usted
elija.

Alcance de este Aviso

El objetivo de este Aviso de Privacidad es el de informarle acerca de las practicas de
privacidad en el uso de sus datos entregados a nuestras empresas en los mostradores de
venta, recopilados por nuestros vendedores, representantes y distribuidores, en nuestras
campanas de recopilacion de datos, y en nuestros sitios en Internet con dominios:

WWW.XPressiones.com.mx

Puede contactarnos via telefonica, por correo electrénico, o personalmente en nuestra
oficina; esto lo puede atender en dias y horas habiles en el domicilio arriba especificado,
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al correo electrénico gregory@xpressiones.com.mx, o al teléfono (5255)55827976
55825846

¢Para qué fines recabamos y utilizamos sus datos personales?
Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades:

* Elaborar las facturas que amparan los productos o servicios contratados
* Informarle sobre los cambios y/o nuevos productos y servicios propios
* Evaluar la calidad del servicio

* Crear y mantener cuentas

* Procesar, completar y darle seguimiento a 6rdenes

* Envio de correo electronico con informacion y publicidad propia.

* Registrarlo en programas de lealtad y tener comunicacion con usted

* Enviar encuestas

* Registrar productos

* Notificarle nuestras promociones y otra informacion relacionada con nuestros
productos y servicios

* Servicios de publicidad impresa, internet, redes sociales, via celular y correo directo
* Registro de informacion de lectores en internet.
Datos recabados en Expos.

Sus datos también pueden prestados a Fundacion Casa de Santa Hipolita A.C. con la
finalidad de ponerse en contacto ya sea via correo electronico, u ordinario para recabar
donativos para los nifios de escasos recursos https://casadesantahipolita.org/

También utilizamos esta informacion personal para darle a usted informacion
relacionada con su cuenta, los productos o servicios que usted haya adquirido de
nosotros, para entender mejor sus necesidades e intereses, para mejorar nuestro servicio
y para personalizar comunicaciones y su experiencia en la red.

¢ Qué datos personales obtenemos y de donde?

Para las finalidades sefialadas en el presente aviso de privacidad, podemos recabar sus
datos personales cuando usted nos los proporciona directamente a través de un
mostrador, un ejecutivo de cuenta, una encuesta personal, cuando visita nuestro sitio de
Internet o utiliza nuestros servicios en linea.

Datos que recabamos:

- Nombre completo

- Direccion completa

- Telefono fijo (Casa u oficina)
- Teléfono celular

- Correo electronico

- Registro Federal de Causante
- Redes sociales
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- Lugar de conexion a Internet

Datos personales sensibles

En la informacion que requerimos para la facturacion y entrega de nuestros productos,
ya sea por medios propios, de subsidiarias y/o por mensajeria, no figuran sus datos
personales sensibles.

¢Como puede limitar el uso o divulgacion de sus datos personales?

Si usted es nuestro cliente, puede dejar de recibir mensajes promocionales, ya sea por
teléfono fijo, correo directo y/o electrénico a la direccion de correo electronico:
gregory@xpressiones.com.mx, o directamente en nuestras oficinas ubicadas Centeno
691 Col. Granjas México, Delg Iztacalco, México D.F. Administracion.

Cookies y beacons.

Utilizamos tecnologias comunes de Internet, tales como cookies y beacons para
garantizar la integridad de nuestro sitio web y para personalizar partes del sitio para
usted.

Cookies: Las cookies son pequerfias partes de informacion almacenada por su navegador
en el disco duro de su computadora, a solicitud del sitio web. Las cookies de nuestros
sitios de internet mencionados con anterioridad no contienen ninguna informacion
personal, pero son utilizadas principalmente para rastrear informacion temporal; por
ejemplo, las cookies nos permiten rastrear los contenidos que usted carga y descarga.
Las cookies nos permiten recordarlo cuando se da de alta en lugares de nuestro sitio que
requieren o no de membrecia, recordar su pais y preferencias de idioma, ayudarnos a
entender el tamafio de nuestra audiencia y patrones de trafico, recolectar y grabar
informacion acerca de lo que usted vio en nuestro sitio Web y lo que usted vio en
nuestro correo electronico, administrar y presentar informacion del sitio y las fotografias
desplegadas en su computadora y entregarle informacion especifica a sus intereses.

Web Beacons: También colocamos pequefios “gifs rastreadores” o ‘“beacons” en
muchas de las paginas de nuestro sitio web, en publicidad online con terceros y en
nuestro correo electronico. Utilizamos estos beacons, en conexion con nuestras cookies,
para recolectar datos no personales sobre el uso de nuestro sitio incluyendo, pero no
limitado, a la fecha y hora de la visita, las paginas visitadas, el sitio web referente, el
tipo de navegador (por ejemplo Internet Explorer, Firefox), el tipo de sistema operativo
(por ejemplo Windows, Linux o Mac), y el nombre de dominio del proveedor de
Internet del visitante (por ejemplo AOL). Esta informacion es recolectada sobre miles
de visitas de sitios y analizada en conjunto. Esta informacion es util por ejemplo,
rastrear el desempefio de nuestra publicidad en linea tales como banners en linea y
determinar en donde se colocara publicidad en el futuro en otros sitios web.
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Cdmo Inhabilitar los Cookies y Beacons:

Si usted no esta comodo con la recoleccion de dicha informacion a través del uso de las
cookies y beacons, le recomendamos que inhabilite estas funciones por medio de las
preferencias de su explorador, pero por favor tome en cuenta que esto limitard el
desempefio y la funcionalidad de nuestros sitios de internet anteriormente mencionados,
la documentacion de su explorador deberd de proporcionar los procedimientos
especificos para inhabilitar la ayuda de las cookies y beacons.

¢Grupo Comercial Artigraficos SA de CV  (Xpressiones) comparte su
Informacién?

Su informacion personal identificable no sera rentada o vendida a ningun tercero. Con
su consentimiento compartiremos la informacion recabada con nuestras subsidiarias o
socios de negocios, que presenten ofertas especiales 0 promociones.

En cumplimiento con la Ley: Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones)
podré revelar informacién personal a terceras personas sin su consentimiento en los
siguientes casos: para cumplir con alguna ley, regulacién u orden judicial, para
colaborar con las investigaciones del gobierno a fin de prevenir fraudes, o bien, para
hacer cumplir o proteger los derechos de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
(Xpressiones), sus filiales, empresas o subsidiarias.

Transferencias de datos personales.

En caso de que “Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones)” llegare a
transferir tus datos personales a alguno de sus proveedores con el fin de llevar al cabo
las finalidades del tratamiento establecidas en el presente aviso de privacidad, lo hara
previa celebracion de convenios de confidencialidad y, siempre y cuando (1) el
proveedor o persona a quien se le transmitan acepte someter el tratamiento de los datos
personales al presente aviso de privacidad y, (2) no se trate de alguno de los supuestos
establecidos en el articulo 37 de la Ley. Si usted no manifiesta su oposicion para que sus
datos personales sean transferidos a terceros, se entendera que ha otorgado a “Grupo
Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones)” su consentimiento para ello.

Comunidades y Redes Sociales

Algunos de nuestros sitios y servicios le permitiran participar en servicios publicos tales
como foros de discusion, chats y eventos en vivo. Por favor utilice discrecion al
momento de publicar informacion personal cuando utilice estos servicios. Esté
consciente de que cuando usted publica informacion personal en estos sitios tales como
su nombre, nombre de usuario, direccion de correo electronico, etc., ésta puede ser
recopilada y usada por otros para luego enviar correos electronicos no solicitados. Los
servicios estan abiertos al publico y lo que usted publica en ellos podra ser visto por
cualquier persona y no estard protegido. Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
(Xpressiones) no podra controlar los comentarios que usted pueda recibir mientras
participa en estos servicios. Usted podra considerar como ofensivos, perjudiciales o
inexactos los comentarios de otras personas.

Limitacion de Uso y Divulgacion
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El tratamiento de sus datos personales serd el que resulte necesario, adecuado y
relevante en relacion con las finalidades previstas en esta Politica de Privacidad.

Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) cumple los principios de
proteccion de datos personales establecidos por la Ley Federal de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Particulares y adopta las medidas necesarias para su
aplicacion, asi como también tomamos las medidas necesarias y suficientes para
procurar que esta Politica de Privacidad sea respetada.

Derecho de los Titulares de Datos Personales

Cualquier titular o, en su caso, su representante legal podra(n) ejercer los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, y Grupo Comercial Artigraficos SA de
CV (Xpressiones) proveera los medios que le(s) permita(n) un oportuno ejercicio de
sus derechos. El ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion,
oposicion, limitacion de uso o la revocacion del consentimiento, podra solicitarse por
escrito en el area de administracion Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
(Xpressiones) al correo electronico: gregory@xpressiones.com.mx .

La revocacién del consentimiento puede efectuarse en cualquier momento, sin que se
atribuyan efectos retroactivos. Para iniciar el proceso de revocacion, debera indicar de
forma precisa el consentimiento que desea revocar por escrito o al correo electrénico de
Grupo Comercial Artigraficos SA de Ccv (Xpressiones):
gregory@xpressiones.com.mx la solicitud, por escrito y/o electrénica, de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion, deberé contener y acompafiar lo siguiente:

1.-El nombre del titular y domicilio u otro medio para comunicarle la respuesta a su
solicitud.

2.- Los documentos que acrediten la identidad o, en su caso, la representacion legal del
titular

3.- La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca
ejercer alguno de los derechos antes mencionados, y

4.-Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos
personales.

Para el caso de las solicitudes de rectificacion el titular deberda indicar las
modificaciones a realizarse y aportar la documentacion que sustente su peticion

Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) comunicara al titular en veinte
dias habiles, contados desde la fecha en que se recibidé la solicitud de acceso,
rectificacion, cancelacién u oposicion, la determinacion adoptada a efecto de que, si
resulta procedente, se haga efectiva la misma dentro de los quince dias siguientes a la
fecha en que se comunica la respuesta. Tratandose de solicitudes de acceso a datos
personales, procedera la entrega, previa acreditacion de la identidad del solicitante o
representante legal, segin corresponda. Los plazos, antes referidos podran ser
ampliados una sola vez por un periodo igual; siempre y cuando, asi lo justifiquen las
circunstancias del caso.
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La obligacion de acceso a la informacion se dard por cumplida cuando se pongan a
disposicion del titular los datos personales; o bien, mediante la expedicion de copias
simples, documentos electronicos o cualquier otro medio que Grupo Comercial
Artigraficos SA de CV (Xpressiones provea al titular.

En el caso de que el titular solicite el acceso a los datos a una persona que presume es el
responsable y ésta resulta no serlo, bastara con que asi se le indique al titular por
cualquiera de los medios impresos (carta de no procedencia) o electronicos (correo
electrénico, medios Opticos, etc.) para tener por cumplida la solicitud.

Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) podra negar el acceso a los
datos personales, la rectificacion, cancelacion o concesion de la oposicion al tratamiento
de los mismos, en los siguientes supuestos:

- Cuando el solicitante no sea el titular de los datos personales, o el representante legal
no esté debidamente acreditado para ello.

- Cuando en su base de datos no se encuentren los datos personales del solicitante.

- Cuando se lesionen los derechos de un tercero.

- Cuando exista un impedimento legal, o la resolucion de una autoridad competente que
restrinja el acceso a los datos personales o que no permita la rectificacion, cancelacion u
oposicién de los mismos.

- Cuando la rectificacion, cancelacidn u oposicion haya sido previamente realizada.
Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) limitard el uso de los datos
personales y datos personales sensibles a peticion expresa del titular, y no estard

obligada a cancelar los datos personales cuando:

- Se refiera a las partes de un contrato privado, social o administrativo, y sean
necesarios para su desarrollo y cumplimiento.

- Deban ser tratados por disposicion legal.

- Obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a obligaciones fiscales,
la investigacion y persecucion de delitos, o la actualizaciébn de sanciones
administrativas.

- Sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados del titular.

-Sean necesarios para realizar una accion en funcion del interés publico.

- Sean necesarios para cumplir con una obligacion legalmente adquirida por el titular, o
- Sean objeto de tratamiento para la prevencién o el diagnéstico médico o la gestion de

servicios de salud, siempre que dicho tratamiento se realice por un profesional de la
salud sujeto a un deber de secreto.
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El cambio de la presente Politica de Privacidad podré efectuarse por esta Institucion en
cualquier momento y estara disponible en www.xpressiones.com.mx (Aviso de privacidad)
Si el titular proporciona sus datos personales significa que ha leido, entendido y
aceptado los términos antes expuestos.

CoOmo contactarnos

Si usted tiene preguntas o dudas acerca de su privacidad al momento de usar el los
servicios de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV  (Xpressiones), por favor
contactenos a través del correo electronico: gregory@xpressiones.com.mx o
escribanos a:

Grupo Comercial Artigraficos SA de Cv (Xpressiones)
Centeno 691 Col. Granjas Mexico, Delg Iztacalco, México D.F.

Los responsables de atender asuntos relacionados con el manejo de datos personales
trabajaran con usted para resolver cualquier duda que tenga acerca de este Aviso de
Privacidad.

Modificaciones a este Aviso de Privacidad

Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) se reserva el derecho de
modificar periodicamente este Aviso de Privacidad.

Este Aviso de Privacidad fue modificado por ultima vez el 17 de noviembre de 2016.
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Aviso de privacidad para Candidatos:

FIRMA

NOMBRE COMPLETO

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

¢Quiénes somos?

GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, con
domicilio en CENTENO 691 COL. GRANJAS MEXICO, DEL. IZTACALCO, estando a cargo el LIC.
GREGORY TAYLOR JIMENEZ, es el responsable del uso y proteccién de sus datos personales, y al
respecto le informamos lo siguiente:

éPara qué fines
utilizaremos sus
datos personales?

Los datos personales que recabamos de usted, los utilizaremos para las siguientes finalidades que
son necesarias para el servicio que solicita:

e Tener una presentacion, para que nuestro equipo defina si acredita el perfil o puede ser
colocado en alguna vacante diferente.

e Si acredita cumplir y se queda a colaborar con nosotros entonces utilizaremos sus datos
para generar su alta en el IMSS, SAT, si tiene créditos en FONACOT o INFONAVIT.

e Creadas todas las altas se podra entonces generar un medio de pago con apoyo de
alguna de las instituciones financieras mas comerciales donde usted podra cobrar su

némina en los periodos establecidos en su contratacion.

De manera adicional, utilizaremos su informacién personal para las siguientes finalidades que no
son necesarias para el servicio solicitado, pero que nos permiten y facilitan brindarle una mejor
atencion:

e Sj cuenta con algun crédito FONACOT

e Sj cuenta bajo la instruccion por medio de un tribunal para pago de pension alimenticia
e Sj cuenta con crédito INFONAVIT

En caso de que no desee que sus datos personales sean tratados para estos fines adicionales, desde
este momento usted nos puede comunicar lo anterior, gregory@xpressiones.com.mx, 0 a los teléfonos
5605-6000 o el 5604-5835 con el Lic. GREGORY TAYLOR JIMENEZ.

La negativa para el uso de sus datos personales para estas finalidades no podra ser un motivo para
que le neguemos informacion sobre los requisitos para ser contratado (a) con nosotros.

¢Dénde puedo
consultar el aviso
de privacidad
integral?

Para conocer mayor informacion sobre los términos y condiciones en que seran tratados sus datos
personales, como los terceros con quienes compartimos su informacion personal y la forma en que
podra ejercer sus derechos ARCO, puede consultar el aviso de privacidad integral de forma directa
en el departamento de RECURSOS HUMANOS o en el correo electronico gregory@xpressiones.com.mx,
0 a los teléfonos 5605-6000 o el 5604-5835 con el Lic. GREGORY TAYLOR JIMENEZ.
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En este mismo acto solicitamos de su aprobacion, de si es su deseo que su informacion de
curriculum Vitae sea boletinada con otras empresas que busquen candidatos para sus nuevas
vacantes laborales o presentarlo a otras empresas que soliciten de un candidato con su perfil.

Si acepto (nombre completo , fecha y firma)

No acepto (complete con una X)

Es importante mencionar que al ingreso de las instalaciones, con domicilio en CENTENO 691 COL.
GRANJAS MEXICO, DEL. IZTACALCO, usted estard siendo videograbado por las camaras de
seguridad a cargo de a cargo el LIC. GREGORY TAYLOR JIMENEZ, Las imdagenes y sonidos captados
por las cdmaras de vigilancia seran utilizados para su seguridad y de las personas que nos visitan,
usted puede consultar para mayor informacion en RECURSOS HUMANOS o en el correo electronico
gregory@xpressiones.com.mx, 0 a los teléfonos 5605-6000 o el 5604-5835 con el Lic. GREGORY TAYLOR

JIMENEZ.

FIRMA

NOMBRE COMPLETO
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e Asimismo en Grupo comercial Artigraficos hemos tomado medidas en el
ambito de seguridad e higiene para proporcionar instalaciones de trabajo
mas seguras, para el trabajo diario de acuerdo a estudios especializados
y de acuerdo a las normas vigentes que expide la STPS.

e Se tiene la comision de seguridad e higiene y se hacen revisiones
trimestrales con el fin de detectar las condiciones inseguras y los actos
inseguros con el fin de evitar accidentes en el trabajo

Se adjuntan la ultima acta de integracion de la COMISION de SEGURIDAD E HIGIENE de
acuerdo a la NOM 019 2011 STPS

@Xpressiones -

ACTA DE INTEGRACION DE LA COMISION
DE SEGURIDAD E HIGIENE

Siendo las 11:30_hrs. del dia 09 de _MARZO de 2020 en las instalaciones de Grupo
Comercial Artigraficos S.A de C.V y en |a presencia de los representantes de |a empresa y de
los trabajadores se levanta la presente ACTA DE INTEGRACION DE LA COMISION DE
SEGURIDAD E HIGIENE, en apego a lo establecido en el Capitulo 7 de la NOM-019-STPS-
2011, con los siguientes datos;

DE LA EMPRESA,
Nombre, denominadon o razon
sodal: GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.ADECV
Registro federal de
GCA 050313AT9
contribuyentes:
Registro patronal del |.M.S.5.: Y68-73193-10-3
Domicilio: CENTENO 691 COL. GRANJAS MEXICO DEL.
IZTACALCO C.P 08400
Teléfono, fax, carreo electronico: 56-05-60-00
Rama o actividad econdmica: OTROS SERVICIOS DE PUBLICIDAD
Fecha de Inicio de Actividades: 13/04/2005
Numero de trabajadores del 61
centro de trabajo:
Turnos de Trabajo: 1
Numero de centros de trabajo en 1
los que rige la Comision:
Fecha de integracidn: 08/01/2018
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DE LA COMISION.

INTEGRANTES NOMBRE PUESTO

COORDINADOR | JORGE GUERRERO ACEVEDO ALMACENISTA

SECRETARIO | SANDRA GARRIDO VALDEZ COORDINADOR DE RECURSOS
HUMANOS

VOCAL SILVIA TORO MENDOZA COORDINADOR DE EMPAQUE

VOCAL AARON GUERRERO ACEVEDO CAJISTA DE IMPRENTA OFICIAL

VOCAL MARCIANO ISLAS MOLINA ENCARGADO COSTURA

de conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 parrafo XV de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 12, 13, 14, 509 y 510 de la Ley Federal del Trabajo; 123, 124 y 125 del
Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente de Trabajo; y en los articulos 7.1,
7.2, 7.3 y 7.4 de la NOM-019-STPS-2011, y el articulo 15-A de la Ley del IMSS, se procedid a

integrar la COMISION DE SEGURIDAD E MIGIENE de GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.A DE
Cv.

Después de hacer del conocimiento de los presentes el sustento legal de la reunidn y de que se
leyeron los puntes 8.2, 8.3, 8.4 de la norma mencionada y el articulo 126 del RFSHMAT a fin de
estar enterados de las fundones que desempenaran cada uno de los integrantes, el (la) C. JORGE
GUERRERO ACEVEDO, funja como COORDINADOR DE LA COMISION, y el C. SANDRA GARRIDO
VALDEZ como SECRETARIO de la misma. De igual manera se designan a los VOCALES al C, SILVIA
TORO MENDOZA, al C. JORGE GUERRERC ACEVEDO y al C, MARCIANO ISLAS MOLINA,

Una vez definido lo anterior, se da de su conocimiento a la Comision de Seguridad e Higiene las
funciones y obligaciones, se elabora el programa de capacitacién mencionado en el punto 10 de
la Norma, asi como el Programa Anual de verificaciones a que hace alusién el punto 9.3, los
cuales quedaran en manos del Patron o Representante Legal asi como del Secretario de la

Comision para su cumplimiento,
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Principales funciones y obligaciones de la comisién de Seguridad e Higiene.

# Integrar el programa anual de los recorridos de verificacion de |la comision,

~ Consignar en las actas de los recorridos de verificacion de la comision los agentes,
condiciones peligrosas o inseguras y actos inseguros identificados,

~ Elaborar al término de cada recorrido de verificacidn, conjuntamente con el secretario de
la comision, el acta correspondiente.

~ En caso de que se requiera sustituir 0 cambiar alguno de los integrantes, se deberd
solicitar previo acuerdo de la comision, 1a sustitucén de sus integrantes.

» Proponer al patrén el programa anual de capacitacidn de los integrantes de la comision,

~ Los nombramientos de coordinador, secretario y vocales tendrén una vigencia de dos
afos, y los de coordinador y secretario se alternaran entre |os representantes del patrén y
de los trabajadores,

~ En caso de ausencia temporal del coordinader o del secretario de la comisién, su cargo
serd ocupado por uno de los vocales, de |a representacidn que corresponda.

~ El programa anual de recorridos de verificacién debera integrarse dentrc de los treinta
dias naturales siguientes a |a constitucion de |a comision. Posteriormente debera
conformar el programa dentro de los primeros treinta dias naturales de cada afo.

~ Los recorridos de verificacién previstos en el programa anual de la comision, se deberan

realizar al menos con una pericdicidad trimestral, a efecto de:

1. Identificar los agentes, condiciones peligrosas y actos inseguros en el centro de
trabajo;

2. Investigar las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo que en su caso
ocurran.

3. Determinar las medidas para prevenir riesgos de trabajo, con base en lo dispuesto
por el Reglamento y las normas que resulten aplicables,

4. Dar seguimiento a la instauradion de las medidas propuestas por la comision para
prevenir los riesgos de trabajo.



@)(pressiones . GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.A DE C.V

~ El coordinador tendra las funciones siguientes:

a) Presidir las reuniones de trabajo de |la comisién;

b) Dirigir y coordinar el funcionamiento de la comisién;

¢) Promover |a participacion de los integrantes de la comision y constatar que cada uno de
ellos cumpla con las tareas asignadas;

d) Integrar el programa anual de los recorridos de verificacion de la comisién y presentario al
patron;

e) Consignar en las actas de los recorridos de verificacién de la comisién;

1) Los agentes, condiciones peligrosas o inseguras y actos inseguros identificados;

2) Los resultados de las investigaciones sobre las causas de los accidentes y enfermedades de
trabajo, y

3) Las medidas para prevenirlos, con base en lo dispuesto por el Reglamento y las normas que
resulten aplicables;

f) Coordinar las Investigaciones sobre las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo;

g) Elaborar al término de cada recorrido de verificacidn, conjuntamente con el secretario de la
comisién, el acta correspondiente;

h) Entregar al patrén las actas de los recorridos de verificacion y analizar conjuntamente con
él las medidas propuestas para prevenir los accidentes y enfermedades de trabajo;

i) Dar seguimiento a la instauracion de las medidas propuestas por |a comision relacionadas
con la prevencidn de riesgos de trabajo;

|) Asesorar a los vocales de la comisién y al personal del centro de trabajo, en la identificacién
de agentes, condiciones peligrosas o Inseguras y actos Inseguros en el medio amblente
laboral;

k) Participar en las inspecciones sobre las condiciones generales de seguridad e higiene que
practique |a autoridad laboral en el centro de trabajo, en su aso;

1) Solicitar, previo acuerdo de la comisidn, 1a sustitucién de sus integrantes, y

m) Proponer al patrdn el programa anual de capacitacién de los integrantes de la comisidn.
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» El secretario tendrd las funciones siguientes:

a) Convocar a los integrantes de la comision a las reuniones de trabajo de ésta;

b) Organizar y apoyar, de comun acuerdo con el coordinador, el desarrollo de las reuniones
de trabajo de |a comision;

¢) Convocar a los integrantes de la comisidn para realizar los recorridos de verificacion
programados;

d) Integrar a las actas de recorridos de verificacion de la comisidn:

1) Les agentes, condiciones peligrosas o inseguras y actos inseguros identificados;

2) Los resultados de las investigaciones scbre las causas de los accidentes y enfermedades de
trabajo, y

3) Las medidas para prevenirlos, con base en lo dispuesto por el Reglamento y las normas que
resulten aplicables;

e) Apovyar la realizacidn de Iinvestigaciones sobre las causas de los accidentes y enfermedades
de trabajo;

f) Elaborar al término de cada recorrido de verificacion, conjuntamente con el coordinador de
Ia comision, el acta correspondiente;

g) Recabar las firmas de los integrantes de la comision en las actas de los recorridos de
verificacién;

h) Presentar y entregar las actas de recorridos de verificacion al patrén, conjuntamente con el
coordinador de la comision;

i) Mantener bajo custodia copla de:

1) Las actas de constitucidn y su actualizacién;

2) lLas actas de los recorridos de verificacdén que correspondan al programa anual de
recorridos de verificacion del ejercicio en curso y del afio inmediato anterior;

3) La evidencia documental sobre la capacitacon impartida el ejercicio en curso y el afio
inmediato anterior a los integrantes de la propia comisién, y

4) La documentacion que se relacione con 1a comision;

j) Participar en las inspecciones sobre las condiciones generales de seguridad e higiene que

practigue la autoridad laboral en el centro de trabajo, en su caso, y
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Siendo las 12:40 hrs., se da por concluida la reunién, con nombre y firmando al calce los
integrantes de la Comision de Seguridad e Higiene para validar lo asentado en la presente.
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Se anexan las dos ulrimas revisiones de seguridad e higiene que se realizaron en la empresa:
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El informe de tasa de accidentados, es el siguiente:

Se presenta un informe de:

Tasa de accidentabilidad: En los tres afios consecutivos se llegé a la meta de 0%
accidentesdentro del drea de trabajo.

TASA DE ACCIDENTABILIDAD

CICLO
2018
2019
2020

ocooX

Total 0%

Se ha alcanzado un indice de cero accidentes durante la jornada de trabajo, resultado
de laaplicacién de los sistemas de gestién, las buenas practicas e innovacion.
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Otra de las normas que se vigilan dentro de la empresa, es la NOM 017 STPS 2008 que versa
sobre la identificacion del correcto uniforme y equipo de proteccidon personal que se le debe
de dar a los trabajadores, esto se ha llevado sa cabo desde 2018, a a lo que se le sumo desde
marzo de 2020 equipo de proteccion para el covid-19.

ESTUDIO DE EQUIPO DE PROTECCION ADECUADO PARA LA ACTIVIDAD DE NUESTROS
COLABORADORES

Cedula de Identificacion de Equipo de Proteccion Personal

NOM 017 STPS 2008
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Adicionales por la pandemia se doto al personal de googles, caretas y cubrebocas, los cuales
se les ha esta surtiendo constantemente. Asi como pantallas para guardar la sana distanciay

escalonado de horario de entrada para evitar que se encuentren en la recepcién.
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Asi mismo la limpieza de los ludgares de trabajo donde todos contribuyen
todos los colaboradores dentro del protocolo de la nueva normalidad. De
igual manera la distribucion en toda la empresa de gel para manos y la
sefializacion adecuada.
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GUIA DEL CORRECTO
LAVADO DE MANOS
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Otras medidas de seguridad, son llevar el mantenimiento constante, para
asegurar instalaciones seguras, adecuadas e higienicas. Por lo cual se
lleva un programa de mantenimiento preventivo.

Bitacora de Mantenimiento

Factura Reciente del servicio de Mantenimiento

RFC emisor: FOCJ700722R42 Folio fiscal: AAATE148-1597-4C75-9708-4CAD281DBFBF
Nombre emisor: JULIO FLORES CARBAJAL No. de serie del CSD: 00001000000504465028
RFC receptor: GCAD504134T9 Cédigo postal, fecha y hora de 03300 2021-04-05 11.06:46
Nombre receptor:  GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS SA.  emision:
DECV. Efecto de comprobante: Iingreso
Uso CFDI: Gastos en general Régimen fiscal: Incorporacion Fiscal
Conceptos
Clave de
= . | Cantidad I Unidad Valor usitaric. Impoete Descumnto | No.depedimarto [No. de cusnta prediat
so1at710 | T [ &w | servico 40000 [ o | T I |
Tipe  Tasao
Y PLOMERIA PARA REPARACION DE BAR0 | *@Puete Tps Facter  Cuota mpone
NA Teaslado S0 Tasa  36.0000% 102400
20141710 I 1 | =T SERVICO 208000 [ mew I I
Descdpedn [ SERICK0 SUMNISTRO Y CANEIO DESAGUE WC ¥ TLGO PC & MATERI|  impustto Tipe Base ,:”: ':'“' mpone
NA Trasiaco we00 Tasa  36.0000% 32060
s0141710 T T [ e | semoco ETI) | T T T
Tpe  Tasao
Deserdpeidn | SERVICIO A COMPRESORES Y FLTROS Tnpuasge; Tipe Baa Focsse  Cuota Importe
A Trasiado 30000 Tasa  36.0000% 800
S0 T 7 | T ) E) | T T T T |
Tipe  Tasso
Deteripeién  [SERVICIO A REALLAS ounste e, Baa Factor  Cuota Mmperie,
NA Trastaso 30000 Tasa  980000% 2800
Moneda: Peso Mexicano Subtotal $9,060.00
Forma de pago: Transterencla electronica de fondos (Incluye SPET)  IMpuestos Trasladados VA 16.0000% $ 1,449.60
Total $10,509.60
Método de pago: Pago en una sola exhibicidn
Sello digital del CFOI:
ux ozt JLKDT + Tik+ esVOjowOmFoxwOKIsxP TILbz/GHBLAANGOL ea X AbcRaTrF Chuh2:
QER12281qGEsT trmwaYeUuVdoL E. SqOniYe&a) 11206 HLFwAhg
niyC 4j+W201LZF Ci0==
Sello digital del SAT:
0p2MZg 1BPVIEN BIurdSxCWa2rL oHXg JOMERY RIKAzbpq 73SayEzKANa N C GOzt JBSWTFW
o KIxO 284w TeXivL
BAKO. y g
Cadena Original dol complemento de certificacion digital del SAT:
111 1]AAATE 148. 1697 4CT5.9708. 04.05711:12: UXT! ipzah
ULKbT+7ik+e5VOomwOmF oxwOKIsxP T/Lbz/GHBLadNcOLeaXAbdRaT e 1zarwdY
eUuVdoLE. Sqn XiNa+Bol JmscXMTQj4L
FwAhprinyCodSO1ICLe+W20 1LZF pln 10 1
REC SA =] Fechay hora do certificackon:  2021.04.08 11:12:48
No. de serie del SaT
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Siguiendo con el tema de Derechos Humanos en Grupo Comercial Artigraficos,
se elaboro el reglamento interno buscando cumplir con politicas de convivgn_cia
basica, respeto a normas y fue realizado en colaboracion con una comisién
Mixta y avalado por la Junta Local de conciacién y arbitraje de la ciudad de
México.

ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA PARA LA
ELABORACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

En la Ciudad de México, siendo las 11:00 horas del dia martes 30 de
Octubre del 2018, se reunieron en el domicilio de la empresa, el ubicado en
Centeno 691, Colonia Granjas México, Delegacién Iztacalco, Ciudad de México,
C.P. 08400, los trabajadores y los directivos de la empresa “GRUPO COMERCIAL
ARTIGRAFICOS” S.A. DE C.V., con la finalidad de constituir la Comisién Mixta
para la elaboracién del Reglamento Interior de Trabajo aplicable a la empresa, de
conformidad a lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo.

A continuacién y en votacién directa, por una mayoria de votos, resultaron
electos los siguientes:

Por los Trabajadores: LUCERO SUSANA RUIZ LOPEZ.
Por la Empresa: JESSICA OLGUIN CASTELLANOS.

Comparieros que a saber que por la mayoria de votos resultaron electos,
manifestaron su voluntad de asumir el cargo y la responsabilidad de elaborar el
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO.

POR LA EMPRESA POR LOS TRABAJADORES

v/
B |

|

JESSICA OLGUIN CASTELLANOS LUCERO SUSANA RUIZ LOPEZ
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ASUNTO: SE REMITE REGLAMENTO

INTERIOR DE TRABAJO

LA EMPRESA “GRUPO COMERGIAL
001508 ARTIGRAFICOS” S.A. DE C.V

C. PRESIDENTE DE LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE DE LA CIUDAD DE MEXICO

JESSICA OLGUIN CASTELLANOS y LUCERO SUSANA RUIZ
LOPEZ, personalidades que han quedado debidamente acreditadas,
de manera conjunta comparecemos lo siguiente:

Por medio del presente escrito, venimos a ingresar Reglamento
Interior de Trabajo de la empresa “‘GRUPO COMERCIAL
ARTIGRAFICOS” S.A. DE C.V., subsanando las observaciones
realizadas en el FORMATO DE ANALISIS DE REGLAMENTO
INTERIOR DE TRABAJO, mismo que se adjunta al presente escrito y
al Reglamento para su cotejo.

Por lo expuesto;

A USTED C. PRESIDENTE, Atentamente solicitamos se sirva:

. R \,.l»
UNICO. Se tenga a las suscritas realizando el dgpésito del

Reglamento Interior de Trabajo de la empresa “GRUPO Cg_]\&_F,.RCFhL
ARTIGRAFICOS” S.A. DE C.V. y por subsanadas las obseriégiones.
@

Gx "

Ciudad de México, a 21 de Enero de 2019

REPRESENTANTE DE LOS REPRESENTA%‘?E; DE LA
TRABAJADORES EMPRESA

y

Guigoiiat I

. o
LUCERO SUSANA RUIZ LOPEZ  JESSICA OLGUIN CASTELLANOS
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REGLAMENTO

INTERNO
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Los articulos mas importantes en cuanto a derechos Humanos son:

1) Trabajar una jornada no mayor a 48 hrs por semana
3) Existe unatolerancia para llegar a trabajar

12 y 13) El personal tiene autorizado ademas de 1 hora de comida un refrigerio
por las mafanas de 15 min.

18) Tienen la posibilidad de solicitar permisos, aun estando dentro de la jornada
laboral, ya sea por cuestiones de Consulta médica IMSS o si es de caracter
personal.

20) Pueden si asi lo desean hacer uso de un comedor en sus horas de Comiday
refrigerio.

28 y 29) Derecho a disfrutar de los dia de descanso y vacaciones anuales
conforme lo dicta la ley.

30y 31) Gozar de prestaciones como pago de prima vacacional y aguinaldo

42) Participar en las capacitaciones, Usar su EPP, indicar cuando su equipo
requiera reemplazo, cuidar su salud y evitar accidentes y de haber una situacién
riesgozainformarlo.

56) Realizar actos que puedan poner en peligro o riesgo su seguridad y la de sus
comparferos

60) No existen actividades insalubres o peligrosas en la empresa y mucho
menos desempefiadas por menores (al respecto ver politicas de reclutamiento
gue ondica que la edad para ingresar a tranajar en la empresa es al cumplir los
18 afios, mayoria de edad para México)

61 al 67 ) Proteccion y evitar actividades de esfuezo a las madres embarazadas y
demas derechos que goza en el sistema de salud, permisos y dias de asueto de
acuerdo alaley, antes y despues del parto.

68) Prestaciones de seguridad social paralos colaboradores de la empresa
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HORARIOS DE ENTRADA Y SALIDA'Y DEMAS NORMAS DE LA EMPRESA

1. La jornada laboral ser4 de cuarenta y ocho horas maximo a la
semana, disfrutando de setenta y cinco minutos para tomar alimentos en el
area designada.

Indistintamente segun las necesidades del servicio y las indicaciones de la
empresa existen los siguientes horarios de trabajo: de 08:30 a 18:30
horas de lunes a viernes y de 8:30 a 17:30 horas, de lunes a viernes y los
sabados de 8:00 a 14:00 horas, alternandose dichos horarios
semanalmente de manera sucesiva. De igual forma aplica para los
colaboradores que hayan establecido en su contrato, el horario de 09:00 a
18:00 horas de lunes a viernes y los sdbados de 8:00 a 14:00 horas.

Los trabajadores contaran con 1 horas dias para comer.

2. Las puertas de las instalaciones se abren a las 8:30a.m. de lunes a
viernes y sédbados a las 8:00 hrs.

3. Existe una tolerancia de 15 minutos. Posterior a este tiempo la llegada se
considerara como retardo, el personal que llegue tarde, esperara a que el
elemento de seguridad solicite autorizacion para permitirle el ingreso a su
lugar de trabajo. Al obtener dicha autorizacién y después de registrar su
entrada, el empleado firmard el retardo correspondiente.

4. Al tercer retardo semanal se aplicara una sancion consistente en el
descuento de un dia de sueldo.

5. En caso de no asistir, dentro de la primera hora de la jornada laboral se
debe dar aviso al departamento de Recursos Humanos y posteriormente
al jefe inmediato sobre dicha situacién, en caso de ser omiso y no dar aviso
se considerara como inasistencia del trabajador y se aplicara el descuento
correspondiente a un dia de sueldo integrado y al dia siguiente aplicara
como sancion el regreso y no acceso a la empresa con su descuento
respectivo.

6. En caso de ser reincidente en ser omiso de dar el aviso previsto en el
parrafo anterior se le regresara y no se dara el acceso a la empresa por los
dos dias siguientes al dia del incidente, lo anterior con sus descuentos
correspondientes y podra hacerse acreedor desde una llamada de atencion
hasta un acta administrativa.

7. En caso de enfermedad, es importante hacer llegar a mas tardar al dia
siguiente la incapacidad expedida por el IMSS. Ningun otro documento
justificara la incapacidad.

8. Al momento de acumular mas de tres faltas injustificadas en un periodo de
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30 dias la empresa tendra la facultad de dar de baja al trabajador en forma
inmediata sin responsabilidad para la empresa, en términos de lo dispuesto
por el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

9. Al personal de nuevo ingreso se le entregara en un plazo no mayor a 8
dias habiles su tarjeta electronica o el alta de huella digital para registrar su
acceso a las instalaciones de la empresa.

10. En caso de que algun empleado olvide su credencial, debe dar aviso al
area de recursos humanos para que se registre su ingreso y no sea
considerado como falta.

11. El personal Gnicamente podra abandonar las instalaciones de la empresa
en su horario de comida. En caso de tener que salir de las instalaciones
fuera de los horarios de comida previstos en el punto 1, Segun sea el caso
de cada trabajador, debera entregar al guardia de seguridad un pase de
salida denominado formato de permiso, debidamente autorizado por
Recursos Humanos y autorizado por su jefe inmediato.

En el caso de que algun trabajador abandone las instalaciones sin cumplir

con lo anterior serd sujeto a la aplicacion de la medida de sancion
correspondiente, la cual puede ir desde una amonestacion verbal, el
levantamiento de acta administrativa o baja definitiva por mas de tres
inasistencias.

12. Ademas de su hora de comida, el personal podra tomar un refrigerio, en
el area del comedor, esta actividad se debe realizar en un periodo de 15
minutos maximo por la mafana, esto de acuerdo al horario que establezca
cada éarea.

13. El personal cuenta con un horario para tomar sus alimentos, el cual sera
definido por cada area, siendo regla general a las 14:00 Hrs.

14. Cada trabajador de la compaifiia sera sujeto a una inspeccion de rutina al
momento de concluida la jornada laboral, por lo tanto: el elemento de
seguridad realizara inspecciones visuales en las bolsas, mochilas, maletas
y petacas que salgan de la empresa.

Una vez concluida la jornada laboral los elementos de seguridad de manera
aleatoria podran realizaran revisiones fisicas a los trabajadores y a sus
bolsas, mochilas, maletas y petacas que salgan de la empresa; asi como a
los lockers que la empresa haya asignado a cada trabajador.

En cualquiera de los supuestos de revision que prevé el presente punto, las
revisiones deberan ser efectuadas con dos testigos de hechos y siempre
resguardando la integridad fisica y moral de los trabajadores revisados.

15. Al personal de seguridad se le proporcionara una lista de las personas
gque puedan ingresar y egresar de las oficinas cuantas veces sea necesario
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siempre y cuando sea dentro del horario y dias laborales.

16. En caso de que algun empleado se presente en las instalaciones fuera
del horario o dias laborables y desee ingresar por alguna razon, debera
contar con la autorizacion escrita del jefe inmediato del area a la que
pertenece y esta serd entregada al elemento de seguridad quién a su vez
confirmara la validacion del pase y lo entregara al area de Recursos
Humanos.

17. No podréa ingresar a las instalaciones ninguna persona que se encuentre

en estado de ebriedad o con signos de intoxicacion. El elemento de
seguridad asentara en la parte de novedades tal situacion al igual que
cualquier falta a la moral, falta de respeto a los compaferos de trabajo,
dafios materiales y/o pérdida de equipo y materiales.
La actuacion de cualquiera de los supuestos anteriores dara lugar a la
aplicacion de las medidas de sancién que a cada caso correspondan, las
cuales pueden ir desde una amonestacion verbal, levantamiento de acta
administrativa, asi como la libertad de la empresa de dar por finalizada la
relacion laboral con el trabajador en forma inmediata sin responsabilidad
para la empresa, en términos de lo dispuesto por el articulo 47 de la Ley
Federal del Trabajo.

En caso de que el colaborador solicite algun permiso tendra que dirigirse al
departamento de recursos humanos quien le otorgara el formulario
correspondiente, mismo que debera ser autorizado por el departamento de
recursos humanos y su jefe inmediato.

18. La empresa es quien estara facultada para autorizar los permisos de
inasistencia, retiros anticipados, asi como cualquier otro y las condiciones
bajo las que dicha concesion se autorice. Todos los permisos seran sin
goce de sueldo en el caso de que sea dia completo, salvo que la empresa
acuerde lo contrario, dicha excepcion debera constar por escrito.

19. El trabajador que se presente con incapacidad expedida y validada por el
IMSS obtendra la justificacion de su falta y se aplicaran los lineamientos
gue establece la Ley del Seguro Social para la consideracion del pago.

20. El comedor es un area designada exclusivamente para de alimentos en
horarios de comida. Para cualquier otro uso debera ser solicitado a la
empresa.

El comedor se encuentra ubicado en la parte posterior de las oficinas, el
mismo debera conservarse perfectamente limpio y libre de cualquier traste
0 accesorio fuera de su lugar. Sera responsabilidad de cada empleado la
limpieza inmediata del lugar, asi como del lavado de los utensilios
correspondientes. Esto incluye limpiar el horno de microondas y/o
refrigerador cuando al utilizarlo queden residuos.
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21. Los bafios de mujeres y hombres deberan mantenerse en las mejores
condiciones de sanidad por cortesia y educacion, por lo cual, el usuario
debe abstenerse de tirar basura en el WC.

Se permitira el acceso de visitantes a los mismos y queda estrictamente
prohibido permanecer en ellos para cualquier otra actividad y mucho
menos fumar dentro de los mismos. Es importante que el usuario, en
caso de no encontrar accesorios, articulos y/o papel higiénico en el bafo,
informe inmediatamente a RH para su reabastecimiento.

22. Es responsabilidad de cada empleado y jefe de area mantener en orden
y limpio su area de trabajo. Dejando libre de basura el contenedor de su
lugar de trabajo, es importante evitar dejar bebidas refrescantes,
alimentos o de ningun tipo en areas propensas a un accidente y que
puedan dafiar equipos de cémputo, eléctricos, maquinaria de impresion o
revelado, material de procesos en el area de empacado, dejar solventes,
pinturas y/o cualquier otro material corrosivo sin tapa y fuera de su lugar,
cabe sefalar que el empleado que haga caso omiso a este punto sera
sancionado con la aplicacién de la medida de sancion correspondiente, la
cual puede ir desde una amonestacion verbal, hasta el levantamiento de
acta administrativa, conforme a los estatutos de la Ley Federal del Trabajo
y a los lineamientos que preveé el presente Reglamento Interior de Trabajo,
ya que cualquiera de estos puntos puede llegar a generar un accidente,
dafar la integridad fisica de sus compafieros, dafiar activos fijos y
circulantes de la empresa.

23. Es responsabilidad del EMPLEADO que en el area de calidad (revision y
empaque de los productos) se ocupen guantes, cofias y cubrebocas en
todo momento, ademas de las batas para hombres y mujeres.

24. Es responsabilidad del EMPLEADO que en el area de impresion, y
Costura se utilice su uniforme designado, ademéas de las batas para
hombres y mujeres.

FORMA DE PAGO Y DIAS DE DESCANSO

25. El pago de nomina se efectia de forma quincenal o semanalmente
segun corresponda, esto a través de depoésito en la tarjeta de débito de
noémina en el banco asignado.

Para el caso de nuevo personal, el proceso de apertura serd guiado por el
area de Recursos Humanos, y se le pagara con cheque durante el tiempo
gue sea viable el proceso de apertura de cuenta en la sucursal bancaria.

26. El area de Recursos Humanos es responsable de llevar a cabo los
tramites del pago de ndmina y de apoyar al personal cuando éste lo
considere necesario para cualquier aclaracion o gestién ante el banco con
respecto a este tema.
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27. Para la nomina quincenal los dias de pago son un dia antes de la

gumcena 0 en su caso dependiendo del calendario, se pagan los dias 15y

0 6 31 de cada mes y para la nomina semanal los pagos se efectuaran los
dias viernes de cada Semana.

28. Los dias obligatorios de descanso son:

1ro 5 21 1ro 16 3er Lun 25

Nota: Los dias identificados como de asueto son una referencia, estos
deberan validarse en el Diario Oficial de la Federacion anualmente.

Y los que la empresa considere como no oficiales notificando al personal con
anticipacion y llegando a un acuerdo con los mismos.

29. Las vacaciones se otorgan como se muestra en la tabla siguiente:
Tabla de vacaciones de acuerdo a la antigiiedad

Afios de antigiedad Dias Vacaciones

1 6

2 8

3 10

4 12

5a9 14

10a 14 16
15a19 18
20a?24 20
25a?29 22

Nota: Al afio de labores cumplido podras disfrutarlas dentro de los 7 meses
siguientes, siendo éstos acordados con el jefe inmediato.

30. Por concepto de prima vacacional el trabajador recibira el 25% del
sueldo para el disfrute de las mismas.

31. Si el trabajador tiene un afio completo de servicio, antes del dia 20 de
diciembre recibira su aguinaldo equivalente a 15 dias de salario,

En caso de no tener un afilo completo de servicio recibira la parte
proporcional de acuerdo al tiempo laborado.
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LINEAMIENTOS GENERALES

32. Es responsabilidad de todo el personal atender su extension telefonica a
la brevedad, en caso de estar fuera de su lugar, los comparfieros pueden
recibir la llamada desde su extension y tomar el recado.

33. Es requisito que todas las llamadas internas y externas se atiendan bajo
el esquema siguiente:

13

"Gracias por llamar a ”, Buenas(os) .........le atiende
(nombre del receptor) en qué puedo servirle?"

En llamadas internas corresponde lo siguiente: "Nombre del
departamento y receptor, Buenas ...."

“El trato a nuestros clientes es nuestra prioridad por lo cual, una mala
atencion es considerada en contra de las politicas de la empresa, por lo
cual se les invita los trabajadores a conducirse con apego al presente
reglamento; Evita sanciones y recuerda siempre conducirte siempre con
apeqo a los valores de la empresa’.

34. Las computadoras son para uso exclusivo del usuario autorizado y el
desempefio de su trabajo. Queda estrictamente prohibido instalar
paqueteria pirata, juegos o aplicaciones de uso personal o entretenimiento,
asi como dar cualquier otro uso diverso al de sus funciones.

35. Queda estrictamente prohibido extraer computadoras, asi como
cualquier insumo o herramienta propiedad de la empresa, para uso ajeno a
las funciones de la empresa.

En caso de que algun trabajador sea sorprendido intentando sustraer de
la empresa algun insumo, computadora o herramienta de trabajo alguna,
sin contar con el permiso respectivo o del cual no logre acreditar su
posesion y/o propiedad, sera acreedor a las medidas de sancién que a
cada caso correspondan, las cuales pueden ir desde el levantamiento de
acta administrativa, asi como la libertad de la empresa de dar por finalizada
la relacion laboral con el trabajador en forma inmediata sin responsabilidad
para la empresa, en términos de lo dispuesto por el articulo 47 de la Ley
Federal del Trabajo.

Aunado a lo anterior, la empresa se reservara el derecho de ejercer las
medidas legales que estime pertinentes en su contra, inclusive la via penal.

36. La empresa cuenta con vehiculos y motocicletas. Las personas que
tengan a su cargo una unidad tendran la responsabilidad de su cuidado,
limpieza y mantenimiento de los mismos. Cualquier dafio, negligencia o
imprudencia sera cobrada al responsable de la unidad.
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Aunado a lo anterior, y derivado de la negligencia o imprudencia del actuar
del trabajador, la empresa se reservara el derecho de ejercer las medidas
legales que estime pertinentes en su contra, inclusive la via penal.

37. El uso de los vehiculos es exclusivamente para actividades de la
empresa.

En caso de que la empresa por cualquier medio descubra que los vehiculos
0 motocicletas asignados a cada trabajador son utilizados por el mismo
para fines diversos a los de sus funciones, sera acreedor a las medidas de
sancion que a cada caso correspondan, las cuales pueden ir desde una
amonestacion verbal, el levantamiento de acta administrativa, asi como la
libertad de la empresa de dar por finalizada la relacion laboral con el
trabajador en forma inmediata sin responsabilidad para la empresa, en
términos de lo dispuesto por el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

38. El personal que utiliza uniforme tiene la obligacion de portarlo
adecuadamente y no esta permitido alterarlo.

39. La presencia de la empresa ante los clientes es primordial, por tal razén
es de suma importancia que todo el personal asista a laborar con aseo
diario y cuidado en el arreglo personal.

NUESTRAS OBLIGACIONES DENTRO DEL LUGAR DE TRABAJO

40. Cumplir con los lineamientos del presente instrumento, con las normas
de trabajo establecidas en la Ley y con las medidas preventivas e
higiénicas acordadas en la empresa.

41. Subordinarse a las instrucciones del jefe inmediato respecto de su
trabajo y actividades diarias en la empresa, asi como respetar a todos los
compainieros de trabajo.

El trabajador debera de abstenerse de incurrir en actos de violencia fisica o
verbal, amagos, injurias o malos tratamientos contra alguno de sus
superiores, comparieros de trabajo, clientes y proveedores de la empresa.

Si del incumplimiento de lo anterior, por alguno o algunos de los
trabajadores se altera la disciplina y el orden del lugar en que se
desempeiie el trabajo, cada uno de ellos se haran a acreedores a la
aplicacién de las medidas de sancion que a cada caso correspondan, las
cuales pueden ir desde una amonestacion verbal, el levantamiento de acta
administrativa, asi como la libertad de la empresa de dar por finalizada la
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relacion laboral con el trabajador en forma inmediata sin responsabilidad
para la empresa, en términos de lo dispuesto por el articulo 47 de la Ley
Federal del Trabajo.

42. Ejecutar el trabajo con intensidad, cuidado y el esmero apropiados: en
forma, tiempo y lugar convenidos, asi como de cumplir de forma obligatoria
con lo siguiente:

A) Patrticipar en la capacitacion y adiestramiento que el patron proporcione
para el uso, revision, reposicion, limpieza, limitaciones, mantenimiento,
resguardo y disposicion final del equipo de proteccion personal.

B) Utilizar el equipo de proteccién personal (EPP) proporcionado por el
patrén de acuerdo a la capacitacion que recibieron para tal efecto.

C) Revisar antes de iniciar, durante y al finalizar su turno de trabajo, las
condiciones del equipo de proteccién personal que utiliza.

D) Informar al patrén cuando las condiciones del equipo de proteccién
personal ya no lo proteja, a fin de que se le proporcione mantenimiento, o
se lo reemplace.

E) Indicaciones, instrucciones o procedimientos para el uso, revision,
reposicion, limpieza, limitaciones, mantenimiento, resguardo y disposicion
final del equipo de proteccion.

F) Limitar el uso del celular, para evitar ocasionar un accidente a sus
comparieros de trabajo y asi mismo, al estar distraido.

G) No ingerir alimentos en lugares inseguros o no destinados para ello.

El incumplimiento por parte de los trabajadores a alguno de los puntos
sefialado en este numeral, hara acreedor al infractor a una amonestacion
verbal o incluso recision de contrato si esta conducta es repetitiva.

43. Restituir al patron los materiales no usados y conservar en buen estado
el equipo, herramientas, instrumentos y utiles que nos hayan asignado.

44. Observar las buenas costumbres durante el servicio.
45. Prestar auxilio a los compafieros cuando sea necesario.

46. Guardar los secretos técnicos, comerciales y de fabricacion
(confidencialidad).

47. Todo el personal esta obligado a informar al departamento de Recursos
Humanos cualquier tipo de anomalia que observe, ya sea con el equipo de
trabajo o de cualquier tipo, de lo contrario, se le considerara complice de
las implicaciones que de dicha anomalia deriven.
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48. En caso de que se amerite, se procedera legalmente contra el infractor
gue no cumpla con estas obligaciones.

49. Es obligacion de los trabajadores conservar perfectamente ordenada y
limpia el &area asignada para el comedor, asi como los bafios de la
empresa, por lo cual se apegaran al rol de limpieza de cada area.

SERVICIOS INTERNOS

50. El personal debe conservar limpia su area de trabajo y contribuir al buen
estado e imagen positiva de la empresa.

51. Al termino de las labores de cada empleado, asi como cuando esté no
haga uso de sus herramientas de trabajo deberd asegurarse de apagar su
equipo de codmputo, sumadora, luz; etc. de su estacidon de trabajo.

52. El area de comedor cuenta con hornos de microondas para calentar
alimentos y comer en los horarios establecidos.

53. Se puede utilizar el refrigerador para conservar los alimentos que son
llevados diariamente.

54. Queda prohibido comer en los pasillos, recepcion de la empresa, y
tampoco esta permitido comer fuera de los horarios asignados.

RIESGOS DE TRABAJO Y PRIMEROS AUXILIOS

55. Es obligacién de los trabajadores observar las medidas preventivas e
higiénicas que acuerden las autoridades competentes y las que indique la
empresa 0 sus representantes para la seguridad y proteccion personal del
trabajador.

56. Queda prohibido a los trabajadores ejecutar cualquier acto que pueda
poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de trabajo, la
de terceras personas, asi como los establecimientos o lugares en el que en
el trabajo se desempefia.

57. Para evitar posibles accidentes, el personal evitara distraerse con
platicas o cualquier otro objeto que desvie su atencidon dentro de la
empresa en sus horarios laborales.
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PERMISOS Y LICENCIAS

58. La empresa se concederd permiso a sus trabajadores cuando estos lo
soliciten, ya sea personalmente o por conducto de sus representantes
hasta por tres dias sin goce de sueldo, siempre y cuando las actividades de
la empresa esté en posibilidad de concederlos de acuerdo con sus
actividades.

DIAS Y HORAS FIJADAS PARA HACER LAS LIMPIEZAS DEL
ESTABLECIMIENTO, MAQUINARIA, APARATOS Y UTILES DE
TRABAJO

59. Al concluir la jornada laboral de trabajo, es obligaciéon del personal
limpiar el lugar donde haya trabajado, como son sus herramientas
necesarias de uso cotidiano.

De igual forma, el personal que se encarga de realizar las actividades de
limpieza, haran una limpieza general al concluir la jornada laboral de los
trabajadores que tiene como horario de salida las 17:30 por lo que de 17:30
a 18:30 (dentro de su horario laboral del personal encargado de la limpieza
gue es de 9:30 a 18:30 hrs) realizaran la limpieza general.

LABORES INSALUBRES Y PELIGROSAS QUE NO DEBEN
DESEMPENAR LOS MENORES

60. La empresa no cuenta con actividades insalubres y peligrosas que pongan en
riesgo el bienestar de los menores que pudieran llegar a formar parte de la misma,
pero, cuenta con todos los protocolos de limpieza y personal encargado de la
misma para que las condiciones de trabajo no sean peligrosas ni insalubres.

PROTECCION QUE DEBEN DE TENER LAS TRABAJADORAS
EMBARAZADAS

61. Durante el periodo de embarazo, no se realizaran trabajos que exijan esfuerzos
considerables y signifiquen un peligro para su salud en relacion a la gestacion, tales
como levantar, tirar o empujar grandes pesos, que produzcan trepidacion, estar de
pie durante largo tiempo o0 que actien o puedan alterar su estado psiquico y
nervioso.

62. Disfrutaran de un descaso de seis semanas anteriores y seis posteriores
al parto.
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Los periodos de descanso a que se refiere la fraccibn anterior se
prorrogaran por el tiempo necesario en el caso de que se encuentren
imposibilitadas para trabajar a causa del embarazo o del parto,

63. En el periodo de lactancia tendra 2 reposos extraordinarios por dia de
media hora cada uno, para alimentar a sus hijos en un lugar adecuado e
higiénico que designe la empresa.

64. Durante los periodos de descanso a que se refiere la fraccion I,
percibirdn su salario integro. En los casos de prorroga mencionados en la
fraccion lll, tendran derecho al cincuenta por ciento de su salario por un
periodo no mayor a 60 dias.

65. Al regresar al puesto que desempefiaban, siempre que no haya
transcurrido mas de un afio de la fecha del parto;

66. A que se computen en su antiguiedad los periodos pre y posnatales.

67. De los servicios de guarderia infantil se prestaran por el instituto
Mexicano del Seguro Social, de conformidad con su ley y disposiciones
reglamentarias.

TIEMPO Y FORMA EN LOS QUE LOS TRABAJADORES DEBEN DE
SOMETERSE LOS EXAMENES PREVIOS Y PERIODICOS

68. La empresa otorgara prestaciones de seguridad social en términos de la
Ley afiliando a sus “trabajadores” en el régimen del Instituto Mexicano del
Seguro Social, por lo que los “trabajadores” estaran sujetos en esta materia
a las disposiciones reglamentos del Seguro Social.

69. La empresa como deber social cuidara del estado de salud de su
“trabajadores” y por lo tanto proporcionara las facilidades para la practica
de examenes meédicos que los “trabajadores” deberan presentar por lo
menos una vez al afio observando las disposiciones de las autoridades de
salud y de la ley correspondiente.

70. En el caso de que algun “trabajador” contraiga una enfermedad
contagiosa 0 que existan indicios que padece alguna enfermedad que
aumente el riesgo ordinario de accidentes, por su seguridad queda
obligado a someterse a un examen médico del Instituto Mexicano del
seguro social, sujetandose a las prescripciones meédicas que se le
indiquen.
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APLICACION DE LA SUSPENSION

71. La aplicacion de procedimientos y sanciones disciplinarias, suspension o
cualquier otra, se le debe de dar derecho al trabajador de ser escuchado y
argumentar el motivo por el cual incumplié para determinar si es necesario
0 no la aplicacion de las medidas disciplinarias.

Tal y como se establece en el numeral 42, el incumplimiento a los
puntos establecidos en el mismo, har4d acreedor al trabajador a una
amonestacion verbal.

Si el trabajador incumple en mas de 3 ocasiones con los puntos sefialados
en el numeral que se sefiala en el parrafo inmediato anterior, podra ser
suspendido por un periodo maximo de hasta 8 dias e inclusive,
dependiendo de la gravedad del hecho, a la recisién de su contrato.

El procedimiento de aplicacion de dichas sanciones serd el siguiente:

1.- Se citar4 al trabajador para comentar lo sucedido en las oficinas de
Recursos Humanos de la empresa, ello para dar oportunidad al trabajador
de ser escuchado y poder justificar su falta o sus faltas.

2.- De no encontrarse una causa justificada, se le aplicaran las sanciones
gue se describen en los incisos anteriores.

(Antes de aplicar las sanciones mencionadas en el parrafo inmediato
anterior, en todo momento se le debe de otorgar al trabajador su derecho
de audiencia para poder justificar sus faltas fisicas como las
administrativas).

ACCESO A VISITANTES Y PROVEEDORES

Todo visitante o proveedor debera anunciarse en recepcion, el elemento de
seguridad es responsable de registrar el acceso y el visitante debe dejar
una identificacion para el proceso correspondiente.

Ninguna persona ajena a la empresa puede entrar a la misma si no es
acompafada por el personal autorizado, cualquier persona extrafia debe
ser reportada inmediatamente a vigilancia.
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NORMAS PARA EL USO DE LOS ASIENTOS O SILLAS A QUE SE
REFIERE EL ARTICULO 132, FRACCION V

Por lo que refiere al presente capitulo, en el centro de trabajo se
encuentran los suficientes asientos para que los trabajadores que su
actividad asi lo requiera, estén en posibilidades de realizarla.

En el caso de los impresores y el demas personal operativo, las labores
gue requieran estar de pie, se les otorga asimismo asientos para tomar
descansos intermitentes segun su situacion lo requiera.

OBLIGACIONES DEL PATRON

72. Identificar y analizar los riesgos de trabajo a los que estan expuestos los
trabajadores por cada puesto de trabajo y &rea del centro laboral.

73. Determinar el equipo de proteccion personal, que deben utilizar los
trabajadores en funcion de los riesgos de trabajo a los que puedan estar
expuestos por las actividades que desarrollan o por las areas en donde se
encuentran. En caso de que en el andlisis de riesgo se establezca la
necesidad de utilizar ropa de trabajo con caracteristicas de proteccion, ésta
sera considerada equipo de proteccion personal.

74. Proporcionar a los trabajadores equipo de proteccion personal que
cumpla con las siguientes condiciones:

A) Que atenue la exposicion del trabajador con los agentes de riesgo;
B) Que en su caso, sea de uso personal;

C) Que esté acorde a las caracteristicas fisicas de los trabajadores, y

75. Proporcionar a los trabajadores la capacitacion y adiestramiento para el
uso, revision, reposicion, limpieza, limitaciones, mantenimiento, resguardo
y disposicién final del equipo de proteccion personal, con base en las
indicaciones, instrucciones o procedimientos que elabore el fabricante de
tal equipo de proteccion personal.

76 Supervisar que durante la jornada de trabajo, los trabajadores utilicen el
equipo de proteccion personal proporcionado, con base a la capacitacion y
adiestramiento proporcionados previamente.

77. Identificar y sefalar las areas del centro de trabajo en donde se requiera
el uso obligatorio de equipo de proteccion personal.
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Ciudad de México a 12 Noviembre de 2018
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En derechos humanos, otra de las medidas adoptadas recientemente por la
empresa fue crear un:

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE CASOS DE
HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL DENTRO DE LA
EMPRESA

GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS
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Procedimiento para la atencidn de casos de
hostigamiento y acoso sexual laboral
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INTRODUCCION

Por violencia contra la mujer entendemos, segun la Declaracién de las Naciones
Unidas sobre la Eliminacion de la Violencia Contra la Mujer: “todo acto de
violencia basado en la pertenencia del género femenino que tenga o pueda tener
como resultado un dafio o sufrimiento fisico, sexual o psicoldgico para la mujer”.

Dentro de los tipos de violencia contra el género femenino se encuentra el
hostigamiento y acoso sexual laboral.

Por Hostigamiento y Acoso Sexual entendemos que es una forma de violencia y
discriminacion, identificado como tal a principios de los afios setenta.
Anteriormente algunas feministas habian observado conductas similares y las
denominaron como un tipo de agresidn masculina que aparentaba ser sexual,
pero que constituia un ejercicio de poder (Wise y Stanley, 1992).

El hostigamiento sexual es un problema social que afecta principalmente al
género femenino y le impide su desarrollo, viola su derecho a la integridad
personal, fisica, psiquica y moral; y que en muchos casos atenta contra la libertad
y la seguridad personal, la dignidad, el derecho a la intimidad, al trabajo y al
desarrollo general.

Es una conducta que se ejerce generalmente desde una posicién de poder, en
donde el sujeto pasivo se encuentra respecto al superior en una situacién de alta
vulnerabilidad. El problema tiene relacidn directa con los roles que se atribuyen a
los hombres y a las mujeres en la vida social y econédmica y que afecta directa o
indirectamente a la situacién de las mujeres en el mercado laboral.

Si bien los hombres también sufren casos de acoso sexual en sus espacios de
trabajo, la realidad es que son las mujeres las que mayormente sufren este tipo
de agresion.
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El acoso sexual laboral se da en un contexto de violencia contra las mujeres o
violencia de género. Se puede decir que también se producen otros actos
discriminatorios contra las mujeres como las diferencias de salarios, el reparto de
tareas por género, entre otros. A estos se asocian el acoso psicolégico o moral,
asi como abusos de tipo racista y homofdbicos.

El acoso sexual laboral vertical es considerado el mas grave —que el ejercido
entre compaferos-, puesto que el acosador se aprovecha de una doble posicidn
de ventaja: la que le proporciona ser el jefe y su ventaja de género.

ANTECEDENTES

En base al resultado del diagndstico elaborado para conocer la percepcién del
personal de las instituciones publicas sobre la situacion de igualdad entre
mujeres y hombres, se obtuvo como dato en varias dependencias, que se han
presentado situaciones de personas afectadas por casos de hostigamiento y
acoso sexual, siendo en mayoria mujeres. De éstas personas muy pocas
denunciaron ante las autoridades y todavia fue menor el grado de satisfaccion
con la respuesta dada por la institucién competente, queriendo decir que no
existe una cultura libre para la denuncia de estas situaciones la cual sea
promovida por la misma institucién.

Con respecto a si las instituciones informan al personal sobre el hostigamiento y
acoso sexual, existe un gran porcentaje de los empleados(as) en desacuerdo. De
igual manera se observd que es necesario el promover el tema y darlo a conocer
en todos los niveles de las dependencias, de igual manera se detectdé que no
existe un mecanismo apropiado para tratar los casos de hostigamiento y acoso
sexual, donde un porcentaje alto comentd no tener la confianza necesaria acerca
de dar trato y seguimiento adecuados por parte de las autoridades a estas
problematicas.

La falta de conocimiento en si existe 0 no un mecanismo interno para denunciar,
es un area de oportunidad importante detectada en el estudio, dejando claro
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gue se debe promover internamente la cultura de valores y de denuncia ante
casos de hostigamiento y acoso sexual; varias personas manifestaron temor a
denunciar ante las autoridades y/o ante los mecanismos competentes por el
hecho de las represalias.

Lo anterior, radica en que desconocen informaciéon relativa a la materia: qué
hacer, a quién acercarse, con quién apoyarse y cdmo manejar el caso, indicando
la importancia de tener un area especifica para tratar y dar seguimiento a estas
situaciones.

OBJETIVO GENERAL DEL PROTOCOLO

El presente documento titulado PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE CASOS DE
HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL, tiene como objetivo general, ser una
herramienta de apoyo que dé una base y guia para manejar de forma adecuada
casos que se presenten, enfocados al tema de hostigamiento y acoso sexual
laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Dar a conocer el concepto y lo que conlleva el hostigamiento y acoso
sexual laboral.

e Dar a conocer el conocimiento de las Leyes existentes en Meéxico
relacionadas con el hostigamiento y acoso sexual laboral.

e Brindar informacién necesaria para la promocién y desarrollo de una
cultura de prevencion y denuncia en contra del hostigamiento y acoso
sexual laboral.

e Dar a conocer un mecanismo para el manejo y trato adecuado de casos de
hostigamiento y acoso sexual laboral.

e Brindar informacidn para analizar las tendencias de las situaciones de los
casos de hostigamiento y acoso sexual laboral.



@)(pressiones -

GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.ADEC.V

TIPOS DE ACOSO SEXUAL

El acoso sexual laboral se puede clasificar de la siguiente manera, tomando en
cuenta el grado de agresion a la que es sometida la persona que lo padece:

Niveles y tipo de acoso

Forma del acoso

Acciones especificas de acoso

Nivel 1.- Acoso leve

Verbal

Chistes de contenido sexual,
piropos, conversaciones de
contenido sexual, pedir citas,
hacer preguntas sobre su vida
sexual, insinuaciones sexuales,
pedir abiertamente relaciones
sexuales sin presiones, presionar
después de ruptura sentimental,
llamadas telefdnicas.

Nivel 2.- Acoso medio

No Verbal y sin
contacto fisico

Acercamientos excesivos, miradas
insinuantes, gestos lascivos,
muecas, cartas.

Nivel 3.- Acoso grave

Verbal y con
contacto fisico

Abrazos y besos no deseados,
tocamientos, pellizcos,
acercamientos y roses,

acorralamientos, presiones para
obtener sexo a cambio de
mejoras o amenazas, realizar
actos sexuales bajo presion de
despido y asalto sexual.

COMPONENTES DEL ACOSO SEXUAL

Acciones Sexuales No Reciprocas: Son aquellas conductas verbales y fisicas
qgue contienen aspectos relacionados con la sexualidad, las cuales son recibidas
por alguien sin ser bienvenidas. Ademas, todas estas acciones son repetitivas,
vistas como premeditadas y aunque persiguen un intercambio sexual, no

necesariamente lo alcanzan.
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CoerciOn Sexual: Se refiere a la intencidn de causar alguna forma de perjuicio o
proporcionar algun beneficio a alguien si rechaza o acepta las acciones sexuales
propuestas, lo que manifiesta una clara relacidon asimétrica, identificandose con
mayor precision en espacios laborales y educativos.

Sentimientos de Desagrado: Son los sentimientos de malestar que esta
experiencia produce, las sensaciones de humillacidn, insatisfaccién personal,
molestia o depresidon, que son consecuencia de las acciones sexuales no
reciprocas. Tales conductas ofenden a quien las recibe e interfieren con sus
actividades cotidianas.

CONSECUENCIAS DEL ACOSO SEXUAL

El acoso sexual afecta negativamente tanto a la persona trabajadora como al
proceso, ya que repercute sobre la satisfaccidon laboral, aumenta el ausentismo,
disminuye el ritmo de trabajo debido a la falta de motivacidn.

Sobre la persona afectada tiene consecuencias psicoldgicas, estrés, ansiedad,
depresion, estado de nerviosismo, desesperacion, impotencia, y consecuencias
fisicas como: trastornos del suefio, dolores de cabeza, nduseas e hipertension,
entre otros.

Especificamente en las consecuencias psicoldgicas, las victimas desarrollan el
trastorno del estrés postraumatico, ansiedad y rechazo al trabajo; depresion,
pérdida de interés en lo que antes les parecia atractivo; ademds de que el
impacto psicoldgico crece cuando la victima calla y oculta el acoso por miedo a
represalias o a la falta de credibilidad.

Generalmente las consecuencias afectan fundamentalmente a la persona que
sufre el acoso, sin embargo también incide sobre los trabajadores que pudieran
ser testigos o conozcan la situacion.
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La ansiedad y el estrés que produce esta vivencia, muchas veces provoca en las
personas la necesidad de pedir baja laboral, abandono de su area de trabajo
debido a no poder afrontar el problema o puede también derivar en un despido
por negarse a someterse a cualquier tipo de acoso.

En el aspecto social, un marco mas amplio de las consecuencias, podrian ser que
el acoso sexual impide el logro de la igualdad, condona la violencia sexual y tiene
efectos negativos sobre la eficiencia de las dependencias o fuentes de trabajo, lo
cual entorpece la productividad y el desarrollo.

LEYES SOBRE EL HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL

El acoso sexual en México se ha tipificado como delito del orden federal:

El hostigamiento sexual esta penado en base al Art. 259 bis del Cédigo Penal
Federal que cita:

Al que con fines lascivos asedie reiteradamente a persona de cualquier sexo,
valiéndose de su posicion jerdrquica derivada de sus relaciones laborales,
docentes, domesticas o cualquiera otra que implique subordinacion, se le
impondra sancion hasta de cuarenta dias multa. Si el hostigador fuese servidor
publico y utilizase (sic) los medios o circunstancias que el encargo le proporcione,
se le destituirad de su cargo. Solamente serd punible el hostigamiento sexual,
cuando se cause un perjuicio o dafo. Solo se procederd contra el hostigador, a
peticion de la parte ofendida.

En la Ley Federal del Trabajo, este tema se aborda en el Articulo Tercero:

El trabajo es un derecho y un deber social. No es articulo de comercio, exige
respeto para las libertades y dignidad de quien lo presta y debe efectuarse en
condiciones que aseguren su vida, la salud y un nivel econémico decoroso para el
trabajador y su familia. No podran establecerse distinciones entre los
trabajadores por cuestiones de raza, sexo, edad, credo religioso, doctrina politica
o condicidon social. Asimismo, es de interés social promover y vigilar la
capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores.
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El Articulo Primero de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacién contra la Mujer de las Naciones Unidas (1979), dice:

A los efectos de la presente Convencion, la expresidon “discriminacion contra la
mujer” denotara toda distincion, exclusidn o restriccion basado en el sexo que
tenga por objeto o por resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce, o
ejercicio por la mujer, independientemente de su estado civil, sobre la base de la
igualdad del hombre y la mujer, de los derechos humanos y las libertades
fundamentales en las esferas politica, econdmica, social, cultural o civil o en
cualquier otra esfera.

Sobre este tema, el Cddigo Penal del Estado de Coahuila, en el Articulo 399 Bis,
SANCIONES Y FIGURA TIPICA DE ACOSO SEXUAL: Se aplicara de uno a tres afios
de prisién y multa a quien con fines lascivos asedie, acose o solicite favores de
naturaleza sexual a cualquier persona, para si o0 para un tercero.

Sera punible el acoso sexual cuando el sujeto activo pueda causar un daino
personal, laboral, educativo, profesional o patrimonial.

Las sanciones minima y maxima se aumentaran en un tercio mas si el sujeto
activo fuere servidor publico y utilizare los medios propios del cargo, y sera
destituido e inhabilitado para ocupar empleo, cargo o comisiéon en el sector
publico por un periodo de uno a tres afios.
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CULTURA DE
PREVENCION Y
DENUNCIA

El Instituto Nacional de las Mujeres en el marco de la presentacion del Protocolo
de Intervenciéon para casos de hostigamiento y acoso sexual (abril, 2010), senalé
que las empleadas de las dependencias de gobierno prefieren quedarse calladas
por temor a perder su empleo o incluso prefieren ceder a las pretensiones de sus
jefes.

La cultura de la denuncia comienza a penetrar lentamente y para bien, entre las
mujeres que son acosadas sexualmente, se estan dando los primeros pasos para
la solucion del problema y la erradicacién de los casos de acoso sexual en los
centros de trabajo, los cuales se convierten en lugares indeseables y hostiles
para las personas que sufren este tipo de acoso.

Es fundamental la denuncia por parte de las personas acosadas —hombres o
mujeres- solo asi podremos contar con estadisticas confiables de la magnitud del
problema real al que la sociedad se enfrenta y especificamente los(as)
trabajadores(as).

Debemos estar conscientes que la informacién es poder, debemos ofrecer y
contar con espacios en los centros de trabajo donde las personas afectadas por
este tipo de violencia puedan acudir y denunciar el acoso sexual, no debemos
qguedarnos con las manos cruzadas y ciegos ante una realidad que viven un
considerable numero de personas, mayormente mujeres, una realidad que las
confina a la desesperacion, al abandono de trabajos y muchas veces a la
sumision.
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¢Qué tan preparada estamos como sociedad econdmicamente activa a
demandar un caso de acoso sexual y llevarlo hasta sus ultimas consecuencias?

Lo primordial es |la confianza, de saber que contamos con el respaldo necesario
en nuestro centro de trabajo, la denuncia es obsoleta cuando cae en saco roto.

Es por esto que debemos de crear las condiciones necesarias para que la voz de
las personas afectadas de acoso sexual sea escuchada, crear los marcos y
espacios especificos y sumamente aplicables para su respaldo y apoyo.

Debemos considerar que este aspecto va directamente relacionado con un
aspecto cultural que se debe fomentar, en donde se debe promover la
aceptacion y denuncia de los casos de hostigamiento y acoso sexual.

El hostigamiento y acoso sexual es una realidad a la que se enfrentan miles de
personas, mujeres en su mayoria, pues por regla general se encuentran en
situaciones laborales.

Generalmente en los centros de trabajo no se acepta que existen casos de acoso
sexual y las personas que lo sufren no saben a dénde acudir o ante quien poner
una queja; muchas veces se sienten culpables y se preguntan cémo provocaron
esa situacion. Temen contarlo a su familia o compafieros de trabajo y las
presiones laborales o amenazas las soportan solas. Esto debe cambiar.

El gobierno debe impulsar la cultura de la denuncia, ofrecer espacios que apoyen
las denuncias y a sus denunciantes, se debe promover una verdadera igualdad
entre hombres y mujeres; y a la vez hacer cumplir las leyes: del trabajo, de
las(os) servidores(as) publicos(as) y las que combaten la violencia.
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CULTURA DEPREVENCION

La prevencion es el mejor instrumento para eliminar el hostigamiento sexual en
el lugar de trabajo. Para ello debemos alentar al personal a tomar los pasos
necesarios para impedir que ello ocurra. Un programa de prevencion eficaz,
debera incluir una politica explicita contra el hostigamiento sexual en el que se
comunique de forma clara y precisa a los empleados la existencia de normas que
sancionan este comportamiento.

Codigo de ética y de conducta: Creacion y/o revision del cddigo de ética y de
conducta en la dependencia. Este cddigo es una herramienta en la que estaran
plasmadas las normas y actividades que en practica, garantizaran que el personal
vivird laboralmente libre de casos de hostigamiento y acoso sexual en la
dependencia, prohibiendo comportamientos que incluyan manifestaciones y
conductas que lo provoquen.

Este cddigo una vez creado debe darse a conocer a todo el personal. De igual
manera es importante y clave que se desarrollen los indicadores pertinentes para
monitorear el cumplimiento del cédigo de ética, conocer acerca de los desvios,
tendencias, causas de incumplimientos y areas involucradas.

Campanias de sensibilizacion: Las campafias de sensibilizacion traeran como
beneficio no solo que el personal conozca mas a detalle del tema, si no el cambio
de cultura, el cual si se vive internamente en la dependencia, facilitard que de la
costumbre pasen a lograr un hdabito con el tiempo, con la finalidad de que
también el personal pueda vivirlo fuera de la dependencia.

Estas campafias permitiran discusiones, visualizaciones, asi como mejorar y
contar con los mecanismos adecuados para combatir los casos de hostigamiento
y acoso sexual en el ambito laboral.

La forma de realizarlas es por medio de pequefas platicas que se den del tema
en cuestion, publicaciones o envio de boletines a todo el personal con
reflexiones o textos del tema, cursos y conferencias peridédicos al personal,
propagandas internas a favor de la salud y seguridad en contra del hostigamiento
y acoso sexual.
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Politica de control y vigilancia constante y permanente: El(la) empleador(a)
guien verifica si en su entorno se produce este comportamiento, puede observar

detenidamente si existe:

Exclusion de las invitaciones a festejos o agasajos de determinadas
personas o excusas reiteradas para no concurrir a esos mismos eventos

La existencia de bromas, observaciones y chistes con intensa carga de
intencionalidad sexual y la crisis probable a la llegada de un nuevo
miembro al sector, cuando tal costumbre no resulta de su agrado o le
resulta francamente turbadora.

Las criticas acentuadas al trabajo o comportamiento de determinadas(os)
empleadas(os), cuando objetivamente no se corresponde con lo verificado
desde el nivel de supervisién, por las calificaciones o el rendimiento de Ia
persona observada.

La negativa a trabajar con determinadas personas.

Cuando el diagndstico médico de las justificaciones a las inasistencias,
tienen relacidn con la presencia de estrés en el(la) empleada.

Pérdida repentina de motivacion, actitud ansiosa, verificacién de torpeza
o errores inexplicables en la ejecucidn de las tareas habituales.

Se detecta un conflicto serio pero el personal trabajador responde con el
silencio.

CANALES DE INFORMACION INTERNA

A todo el personal es necesario dar a conocer lo siguiente:

1.

Informacién acerca en que consiste el hostigamiento y el acoso sexual y
bajo qué circunstancias se puede presentar. Esto con la finalidad que no
haya confusion o duda de haber malinterpretado los sucesos.

Las leyes actuales existentes en el estado y politicas internas en la
dependencia para la atencién de casos de hostigamiento y acoso sexual.

El cddigo de ética y conducta interno de la dependencia.

Que existe un procedimiento y mecanismo tanto para denuncia, como
para atender los casos de hostigamiento y acoso sexual laboral.

Los medios de comunicacién internos necesarios existentes en la
dependencia, los formatos, asi como las personas encargadas y horarios
de atenciodn.
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6. La proteccidon con la que goza la persona afectada mientras se estudia a
detalle el caso.

7. La proteccién con la que goza la persona afectada una vez concluido el
caso y que en efecto el acusador es culpable de |la denuncia y cargos por
hostigamiento y acoso sexual, totalmente comprobados.

8. Sanciones administrativas para los encargados de los casos que muestren
negligencia, falta de profesionalismo, imparcialidad y favoritismo con el
acosador en contra de la persona afectada.

9. Que cuentan con el apoyo y asesoramiento juridico adecuado por
personal interno con experiencia y conocimientos sobre el tema.
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CREACION DEL COMITE PARA LA
ATENCION DE CASOS.

ESTABLECIMIENTO DEL COMITE PARA LA
PREVENCION, ATENCION Y SANCION DE CASOS DE
HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL.

El comité estara encargado de llevar a cabo las medidas correspondientes dentro
de la dependencia para solucionar los casos de hostigamiento y acoso sexual.
Para formarlo es necesario lanzar una convocatoria hecha por el (la) titular de la
dependencia.

El comité debe de tener la autoridad suficiente para prevenir y atender los casos
de hostigamiento y acoso sexual. Las personas que conformen el comité deben
de llenar una carta compromiso asegurando cumpliran los requisitos sobre el
respeto y confidencialidad de los casos presentados en la dependencia. Si se
llega a incumplimiento de éstos, ameritara la desintegracion del comité y una
sancion o amonestacion por escrito que serd incluida en el expediente personal
de los integrantes.

INTEGRANTES DELCOMITE

e La (el) consejero(a) nombrado(a) por la persona titular de la dependencia,
debe tener los conocimientos necesarios y suficientes en normatividad de
igualdad de oportunidades y derechos humanos.

e Una persona encargada del area de Recursos Humanos.

e Un(a) representante con conocimiento en el marco juridico especializado
en materia de derechos humanos y género.

e Dos a tres mandos medios de las areas de la dependencia.

e Una persona que cuente con experiencia en la atencién integral de casos
de hostigamiento y acoso sexual laboral de personas afectadas.

e Si existe unidad de género y/o alguien responsable del programa de
cultura institucional, es importante se integren al comité
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FUNCIONES PRINCIPALES DEL COMITE

Cada integrante del comité tendra perfiles y funciones similares que el del
consejero(a), desde el primer contacto con la persona afectada hasta la
autoridad suficiente otorgada por el (la) titular de la dependencia para analizar,
investigar y mediar los casos de hostigamiento y acoso sexual.

e El comité en conjunto solo tendra la responsabilidad de emitir
recomendaciones del caso de denuncia.

e El comité entregara al darea juridica el informe y resultado de Ia
investigacion cuando el caso de la denuncia vaya enfocada a una solucién
via penal; y debera tener |la asesoria adecuada con expertos u organismos
correspondientes.

e Los integrantes del comité podran recibir las quejas y denuncias.
e Investigar, recopilar y evaluar el fundamento de la denuncia del caso.

e Informar y opinar sobre la evidencia y fundamento de la denuncia, el
comité no emite sanciones.

e Integrar la forma de mediacién y conciliacion, siempre y cuando no atente
contra la dignidad y libertad de las personas afectadas.

ROLES DELCOMITE
e Investigar, analizar y determinar los hechos de la denuncia.

e Hacer recomendaciones sobre la resolucion del caso al drea juridica,
recursos humanos y/o los(as) consejeros(as) que correspondan,
dependiendo de la gravedad del caso.

e Determinar un proceso junto con el(la) titular de la dependencia para
poder tratar la denuncia sin demora, asegurando que la persona afectada
como el(la) denunciado(a) tengan la oportunidad de hablar, presentar su
defensa y explicar la situacion

e Establecer los mecanismos mas apropiados y efectivos para dar el
seguimiento vy solucidn a cada caso en particular, asi como la explicacion
de las razones por las cuales se tomo esa decision para el trato del caso.
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e Cada una de las partes hablard por si misma o a través de su
representacion ademas de poder contar con la asistencia de algun(a)
compafiero(a), o cualquier otra persona durante la investigacion del caso
por parte del comité.

e Cada una de las partes podra solicitar al comité que entreviste, cite
testigos y lleve a cabo cualquier investigacion complementaria que sea
necesaria.

e Decidir si la denuncia tiene un fundamento y evaluar su evidencia después
de la investigacion realizada.

e Las actas emitidas por el comité seran confidenciales y no se revelara
ninguna informacién sobre la investigacidon, sélo cuando la revelacién
corresponda a la posicidon y responsabilidades oficiales del(a)
destinatario(a).

e El comité recomendara al titular de la dependencia que emprenda las
acciones necesarias para:

e Reasignar a la persona afectada por lo menos al mismo puesto que tenia
cuando ocurrieron los hechos.

e Que tome las medidas necesarias para que la persona afectada no sufra
consecuencias, represalias, amenazas ni cualquier otro problema por
haber presentado la denuncia.

e Resolver el problema.
e Implementar acciones preventivas para la recurrencia de las situaciones.
e Promover un ambiente de respeto y armonia laboral.

e Disefar un programa continuo de difusion y actividades de entrenamiento
para prevenir problemas de hostigamiento y acoso sexual.

e Ser y asumir la responsabilidad de consejero(a) y asesor(a) permanente
para los casos que se presenten.

e Orientar a las personas afectadas y receptoras sobre otras vias
disponibles, como la denuncia ante ministerio publico y acciones con
otros organismos que pudieran corresponder para el manejo del caso.

e Contar con un mecanismo sencillo y claro que permita la orientacion ante
el ministerio publico y/o cualquier otro organismo correspondiente para
el trato del caso.
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Entregar los resultados de la investigacion al titular de la dependencia
ademas de recomendar que éste realice las negociaciones necesarias para
que la persona que fue denunciada reciba las sesiones y terapias que
correspondan, y en caso de haberse presentado un nivel leve o medio
dejarle claro que si se repite se considerara una transgresion grave, segun
los procedimientos disciplinarios de la dependencia y el cédigo de ética y
conducta.

Cuando se presente que la denuncia no tuvo fundamento, la persona
titular de la dependencia debera tomar las medidas correspondientes y
necesarias para impedir que la persona afectada o denunciada no sufran
represalias, ni consecuencias por haber presentado la queja.

El comité expondra las razones de su decision en un informe escrito

dirigido a la persona titular de la dependencia, normalmente en un plazo
de 60 dias naturales después de concluir la investigacion. Tanto la persona
afectada como la persona denunciada recibiran una copia de éste
informe.

Es importante recalcar que el(la) titular de la dependencia debe
asegurarse que tanto la persona afectada como la denunciada hayan sido
informados por escrito de los resultados de la investigacion y cualquier
otra accion que se fuera a llevar el caso como conclusién del caso.

FUNCIONESPRINCIPALESDELOSCONSEJEROSY ASESORES

QUEFORMANELCOMITE:

Recibir y atender la denuncia de la persona afectada.
Acompafiar a la persona afectada durante todo el proceso.

Explicar a la persona afectada a cerca de los recursos disponibles con los
gue cuenta la dependencia para la atencidn de su caso.

Asegurar que la persona afectada pueda tomar una decision con
fundamento y la informacidn suficiente a cerca de lo que hara durante el
proceso.

Escuchar atentamente y de forma imparcial a la persona afectada.

Explicar la politica interna existente en la dependencia para los casos de
hostigamiento y acoso sexual.

Explicar el procedimiento a seguir que existe para atender las denuncias.
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e Analizar posibles acciones que la persona afectada pueda llevar a cabo
para resolver la situacion.

e |Informar a la persona afectada sobre sus derechos bajo la legislacion
vigente, incluyendo su derecho de presentar la denuncia a un organismo
externo competente.

e Guiar a la persona afectada a identificar y buscar el apoyo que necesita.

e Guiar y asesorar a la persona afectada para redactar el resumen escrito
del caso si la persona solo lo requiere.

e No proporcionar consejo legal si no se tienen las facultades, preparacion
ni atributos de un(a) abogado(a).

e Brindar apoyo a la persona afectada hasta que el caso quede cerrado.

e Informar al(a) jefe(a) inmediato(a) de la persona afectada si asi lo desea,
para que aseguren buenas relaciones laborales durante y después del
proceso del caso.

e Explicar a la persona afectada que el apoyo proporcionado no es
asistencia legal, y que ésta es libre de consultar a un abogado u organismo
especializado de su preferencia en cualquier momento del proceso.

e Entrevistar a las partes involucradas y llevar a cabo las investigaciones
complementarias necesarias para tener informacién con fundamento
durante el proceso; cabe mencionar que es importante que quienes
entrevisten a los afectados, deben tener los conocimientos en atencién
integral de casos de hostigamiento y acoso sexual laboral y soluciéon de
conflictos, donde pueda controlar emociones y percepciones personales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION
DE CASOS DE HOSTIGAMIENTO Y
ACOSO SEXUAL

PRINCIPIOS DE INTERVENCION

Los principios generales aplicables a las relaciones, situaciones y procesos de
Hostigamiento Sexual son los siguientes:

Dignidad y Defensa de la Persona: La persona humana y el respeto de su
dignidad son el fin supremo de la sociedad y del Estado.

Toda persona tiene derecho a ser protegida contra actos que afecten su
dignidad. Los actos de hostigamiento dafian la dignidad de la persona.

Este principio faculta la adopcién de medidas de proteccién para las personas
afectadas y tiene estrecha vinculacion con el principio de confidencialidad.

Ambiente Saludable y Armonioso: Toda persona tiene el derecho de ejercer
sus actividades en un ambiente sano y seguro dentro de su entorno laboral,
educativo, formativo o de similar naturaleza, de tal forma que preserve su salud
fisica y mental estimulando su desarrollo y desempeno profesional. Los actos de
hostigamiento son contrarios a este principio. Es obligacion del Estado, proteger
la salud y el desarrollo de la libre personalidad.

Igualdad de oportunidades sin discriminacion: Toda persona, debe ser
tratada de forma igual y con el mismo respeto dentro de su dmbito laboral, con
acceso equitativo a los recursos productivos y empleo, social, educativo y
cultural, siendo contrario a este principio cualquier tipo de discriminacion por
razon de sexo, edad, raza, condicidn social, o cualquier tipo de diferenciacion.

Confidencialidad: Toda accidn debe realizarse bajo el principio de reserva total,
en la expresa prohibicion de no brindar o difundir informaciéon durante el
procedimiento de investigacion hasta su conclusién, que implica el derecho a la
confidencialidad y a la inviolabilidad.
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Debido proceso: Tanto el (la) agresor(a) como la persona afectada deben de
gozar de todos los derechos y garantias inherentes al debido proceso, que
comprende el derecho a exponer sus argumentos, a ofrecer y mostrar pruebas, a
obtener una decision motivada y fundada en derecho, a solicitar medidas de
proteccion y todos aquellos atributos derivados del contenido esencial
reconocido constitucionalmente de dicho derecho.

Integralidad: Especialmente en la atencion de los casos de hostigamiento
sexual, debiendo analizarse desde un plano, social, psicologico y de género.

Proteccion de la persona afectada durante la investigacion: Segun la
naturaleza de la queja, podra insistirse en que el(la) funcionario(a) facultado(a) le
dé la opcion de:

e Trasladar de lugar de trabajo a la parte acusada (especialmente si algln
acto de venganza pareciera probable).

e Ausentarse con goce de sueldo mientras la queja/denuncia esté
investigdndose (s6lo en casos severos).

e Recibir terapia (con gastos a cargo de la dependencia, entidad o sindicato,
de acuerdo con las condiciones generales de trabajo).

e Dejar de trabajar con la persona acusada.

PROCEDIMIENTODEENTREVISTASPARALA
INVESTIGACION PARA EL COMITE

Consideraciones iniciales para llevar a cabo la entrevista.

e Preparacion de la entrevista. Se recomienda plantear las siguientes
preguntas para planear la entrevista.

e (Cudl es el propdsito de la entrevista?
e (Ddnde debe efectuarse la entrevista?
e (Quién debe estar presente durante la entrevista?

e (COmo se puede mantener la confidencialidad de la informaciéon?
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e Definir el lugar adecuado para la entrevista. El lugar elegido debera ser de
acuerdo al lugar de conveniencia de la persona entrevistada y no de quién
investiga. Debe ser un lugar donde no se presenten o en lo minimo
interrupciones, no es recomendable que sea en el mismo lugar de trabajo.

e Definir la o las personas que deban estar presentes en la entrevista. A
parte de la persona que investiga y de la persona afectada o acusado,
podra estar presente un familiar o algun representante laboral.

e Asegurar la confidencialidad de la entrevista y de la informacién
proporcionada.

e Grabar las entrevistas. La persona que investiga podra grabar la entrevista
siempre y cuando tenga el consentimiento de |la persona entrevistada. Las
entrevistas deben ser personales, no por teléfono.

INSTRUMENTOENTREVISTADELAPERSONA
AFECTADA

Preguntas clave de la entrevista con la persona afectada.

Las siguientes preguntas ayudaran a obtener la informacidon necesaria de la
persona afectada:

¢Quién es la persona acusada?
¢Qué hizo la persona acusada?
¢Qué dijo la persona acusada? ¢Se acuerda de la frase exacta?

¢Cuando sucedié? Si ocurrié hace mucho tiempo, épor qué lo estda demandando
hasta ahora?

¢Dénde sucedié? ¢ Puede especificar?
éHubo testigos?
éComo describiria la relacion que tienen las/los testigos con la persona acusada?

éHa ocurrido anteriormente?
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¢Ha habido otras personas afectadas?

¢A quién mas le ha comentado sobre el caso?

¢Cémo le ha afectado a usted?, ¢ COmo se siente en este momento?

¢Qué ha hecho al respecto hasta ahora?

éQué es lo que quiere que yo haga?

éSiente que podra regresar a su lugar de trabajo?

¢Como piensa que se debera solucionar el problema que esta enfrentando?
Durante la entrevista

1. Haga lo posible para que la persona entrevistada esté cdmodo(a),
necesita sentir que usted:

e lecree.

e Nolo (la) culpa por el supuesto hostigamiento.

e Realmente lo (la) escucha.

e No llega a conclusiones prematuras o anticipa ciertas respuestas.
e Es confiable para llevar a cabo una investigacion completa vy justa.

2. Quien investiga no podrd juzgar la situacion y tiene que actuar de
manera imparcial. Sin embargo, podra asegurarle a la persona
afectada que la esta escuchando y esta tomando notas. También
podra hacerle saber que repudia las acciones que le describe.

3. No debe sugerir a la persona afectada que “entendié mal” lo que la
parte acusada dijo o hizo con expresiones como “a poco” “no puede
2

ser” o “pero si el director(a) (doctor/a, compafiero/a) es un/una
caballero/dama”.

4. Sila persona afectada no esta lo suficientemente cdmoda para relatar
los detalles del supuesto hostigamiento, debe preguntarsele si prefiere
escribirlo.

5. Si una situacién ha durado meses o afios antes de que se denuncie, no
juzgue ni sea impaciente, podria haber razones por las que no se haya
denunciado hasta ahora.
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Preparar la declaracion firmada por la persona afectada

Tras terminar la entrevista, se deberd preparar la declaracién, ayudando a la

persona afectada a escribir un resumen claro, preciso y detallado de la denuncia.

Personas que podrdn ver la declaracion

e La persona titular de la dependencia.

e Los(as) directores(as) generales y otras personas de la gerencia
superior.

e Delegado(a) o sindical.
e Abogados(as) del drea juridica.
e Integrantes del comité.

e La parte acusada.

Firma de la declaracion

Una vez redactada la declaracidon, la persona afectada debera revisarla
detenidamente, es quien aprobara o realizard las modificaciones
necesarias.

Si el(la) asesor(a) y la persona afectada coinciden en que ya estan
representados con exactitud los hechos, se procedera a firmarla.

Se procedera archivar la declaracién original y sacar dos copias de la
misma, las cuales se entregaran una para el(la) asesor(a) y otra para la
persona afectada.

En caso que la persona afectada quiera realizar algin cambio posterior,
éstos deberan ser por escrito anexdndose en la declaracién original. Se
aclara que a nadie mas se le permitira hacer cambios.

Cierre de la entrevista

Agradecimiento a la persona afectada de su tiempo y por haber hablado
con el(la) asesor(a).

Recordatorio a la persona afectada que todo se manejard con estricta
confidencialidad, cuales son los pasos a seguir y que se dard el
seguimiento apropiado al caso, manteniendo informado(a) a la persona
afectada del estatus.
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INSTRUMENTO ENTREVISTA A LA PARTE ACUSADA

La persona que es denunciada tiene derecho a:

e Tener por escrito todos los detalles de |la acusacion y la identidad de quien
lo hace.

Durante la entrevista a la persona denunciada es necesario:

e Explicarle el propdsito de la entrevista.

e Explicarle el procedimiento de la investigacidn, las clausulas existentes en
el reglamento en contra del hostigamiento y acoso sexual y el codigo de
ética y conducta de la dependencia.

e Informarle que se tomaran notas durante la entrevista.

e Explicarle sus derechos y que toda informacién del caso proporcionada
por la parte acusada se mantendra bajo estricta confidencialidad.

e Exponerle los hechos como fueron declarados por la persona afectada.

e Darle la oportunidad a la persona acusada de dar su punto de vista, si esta
en acuerdo o desacuerdo de lo declarado por la persona afectada.
Dejandole admitir o negar las acusaciones.

e Expresarle que el tipo de comportamiento no es aceptable en Ia
dependencia dandole a conocer el tipo de acciones disciplinarias a las
cuales correspondera segun el nivel de gravedad del caso, siempre vy
cuando la persona acusada admita la culpabilidad de los hechos, sera
cesado inmediatamente.

e Repasar las acusaciones de forma detallada para aclarar que partes
admite y cuales niega, en caso de negacidn de las acusaciones.

e Solicitarle testigos que puedan demostrar que el incidente pudo o no
haber sucedido.

e Aconsejarle que evite enfrentarse y de hablar con la persona afectada, ni
cualquier otra persona implicada en la dependencia sobre las
investigaciones o denuncias, comunicando que no se toleraran tentativas
de venganzas, ya que seran castigados severamente mas que el acto
original declarado en la denuncia.



@)(pressiones i GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.A DE C.V

Preparar la declaracion de la parte acusada

e Solicitar a la persona acusada que redacte un escrito claro y detallado de
su postura.

e Una vez que tanto el(la) asesor(a) como la persona acusada acuerden y
coincidan en que la declaracién dice todo lo que se busca comunicar con
precision, debera ser firmada por el(la) persona acusada.

e Se procedera archivar la declaracion original y hacer dos copias, una para
el(la) asesor(a) y otra para la persona acusada.

e Si la persona acusada se niega a escribir o firmar la declaracién, el(la)
asesor(a) debera redactarla en base a las notas que tomd durante la
entrevista, especificar los motivos por los cuales no se firmé y debera ser
avalada por el(la) asesor(a).

Preguntas clave de la entrevista con el acusado

¢Qué piensa de estar aqui en este momento?, ¢CoOmo se siente?
¢Puede explicar lo que sucedié?

¢Tiene alguna evidencia que apoye su explicacion?

éComo explica la diferencia (si existe alguna) entre el tratamiento o evaluacion
de este empleado(a) con respecto a los(as) demas?

¢Como explica el cambio (si hubo alguno) en el tratamiento o comportamiento
de la persona afectada después de levantar la demanda?
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TABLA DE ACTIVIDADES
Actividad Dueiio de la Descripcion de la actividad| Documentos
actividad y Formatos
relacionados
Entrevista a la Consejero(a) 0 | Llevaracabolaentrevistaformal -
persona afectadaya| asesor(a)del | con lapersona afectaday la
la persona comité personaque fue denunciada.
denunciada Para registro de los hechos en
la declaracion. Entrevistar de
igual maneraalostestigosen
casode
Ser necesario.
Generacion de las Consejero(a) o | Declaraciones de la persona Declaracion
declaraciones asesor(a) del | afectadaydelacosado, FD
comité firmadas
después de las entrevistas.
Asesorar y Consejero(a) 0 | Guiaralapersonaafectaday -
acompanar a la asesor(a) del | acompanarladuranteel
persona afectada comité proceso parapresentarla
para ejercer su denuncia.
derecho de denuncia
penal
Dar a conocer el Consejero(a) o | Informaracercadelcasoydela -
caso al comité asesor(a) del | informaciéndelas
comité declaraciones.
Registro del caso en | Consejero(a) 0 | Las denuncias deberan irse FSD5
el formato de asesor(a) del | registrando en el formato de
seguimiento de comité seguimiento de denuncias, el
denuncias cual esunconcentrado de
todaslas
denuncias presentadasen
la dependencia.
Seguimiento del Consejero 0 | Brindarel seguimientoyla -
caso asesor del seriedad necesaria al caso hasta
comité queel
estatus muestre que esté cerrado.
Cierre y desarrollo Comité Seencargarade cerrar el caso Propio de la
del informe final del una vez que se hayallegado a dependencia
caso un
acuerdoysoluciondeladenuncia.
Actualizar el registro| Consejero(a) o | Actualizarel estatus delcasoenel FSD5
de seguimiento de asesor(a) del | formato de seguimiento
denuncias comité de denuncias.
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INDICADORES

A continuacion se presentan una serie de indicadores que se recomienda

monitorear para conocer la situacién y tendencia de operacién del
procedimiento como de los casos que se haya presentado. Se sugiere que éstos

indicadores sean monitoreados con una periodicidad mensual para fines

informativos.

Indicadores de tendencias informativas

Indicador

Explicacion del indicador

¢Coémo calcularlo?

NUmero de casos
totales que se
presentaron en el
periodo

Monitorear el nimero total de casos
que se presentaron en el mes, con la
finalidad de analizar latendencia de
casos.

Sumatoria total del nUmero de
casostotales que se presentaron
en el periodo.

Porcentaje de
casos segun el
nivel de gravedad

Sepodraanalizarel porcentaje de
casos segun el nivel de gravedad en
lacual se hayapresentado, conla
finalidad de analizar el motivo o
causaraizydesarrollar medidas
preventivas.

Repartirelnimero de casos por
nivel de gravedad en porcentajes.
Nivelleve X%, Nivelmedio X%,

Nivel fuerte X%.

Porcentaje de
participacion de
areasenlasquese
presentaron los
casos

Sepodraanalizarelporcentaje de
casos seglnelareaenlacual se
haya presentado, con lafinalidad de
analizar el motivo o causa raiz y
desarrollar medidas preventivas.

Repartir el nimero de casos por
area en porcentajes. Area 1
representael X%, area2 Y%,
etc...

Porcentaje de
participacion de
niveles jerarquicos
en las que se
presentaron los
casos

Sepodraanalizarel porcentaje de
casos segun el nivel jerarquico en el
cual se haya presentado, con la
finalidad de analizar el motivo o
causaraiz y desarrollar medidas
preventivas.

Repartirelnimero de casos por
niveljerarquicoenporcentajes.

Nivel superior X% de casos, Igual
nivel X%, Nivelinferior X%, Otro
X%

indice de rotacién
de personal a
causa de los casos

Analizar el porcentaje de rotacion del
personal, quetantoesdebidoala
problematica de los casos de
hostigamiento y acoso sexual

Numero de personal que salié
entre nimero de personal total, el
resultado se multiplicara por cien
para obtener el indice o
porcentaje.
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Indicadores operativos para asegurar la implantacion del procedimiento

Indicador Meta sugerida ¢{Como calcularlo?
Porcentaje de Seconsideraradenunciaatendidaen | Ndmero de denuncias atendidas en
denuncias tiempo si ésta fue atendida dentrode | tiempo entre el nimero de
atendidas en 5 dias 0 menos tras haberla denuncias presentadas, el resultado
tiempo presentado la persona afectada de ladivision se multiplicaré por

cien para obtener el porcentaje.

NUmero de quejas
por las personas
afectadas de mala
atencion o
seguimiento de los
casos

Cero quejas de las personas
afectadas. Esrecomendable dara
conocer a las personas afectadas
que presenten ladenuncia que existe
la forma de comunicar quejas a
cualquierintegrante delcomité oal
titular de ladependencia parael
seguimiento de su caso.

Sumatoria de las quejas que hagan
las personas afectadas a cualquier
integrante delcomité otitulardela
dependencia.

Porcentaje de
casos solucionados
en tiempo

Este indicador forzara a dar un
seguimiento oportuno paraqueno
sobrepase tanto el tiempo de su
solucion, porlagravedad del caso
variara el tiempo de solucién, mas no
debe exceder mas de dos meses
para solucionarlo.

Numero de casos que se han
solucionado dentro de 60 dias entre
el nimero de casos totales, el
resultado de la division se
multiplicara por cien para obtener el
porcentaje.

NUmero de casos
cerrados y
solucionados

Para monitorear la eficiencia y el
cumplimiento general de lasolucion
de casos.

Sumatoriadel nimero de casos
cerrados en el periodo.

NUmero de casos

Para monitorear que se esté dando

Sumatoria del nimero total de

en proceso seguimiento a los casos casos en proceso.

NUmero de cursos | Lametaseriaeldisminuirloscasos | Sumatoriadelnimerodecursoso
y platicas de que se hayanpresentadounavez | platicas de sensibilizacion
sensibilizacion monitoreandolos. Se sugiereminimo | impartidas al personal. Como
impartidas al una platica o curso al mes. Las evidenciadebetenerse unlistado
personal platicasy cursos apoyaran acambiar | de asistencia, donde se establezcan

y mejorar la cultura en cuanto al
tema, paralaprevencion de malas
practicas de hostigamiento y acoso
sexual que se vivan en la
dependencia.

nombresy firmas de los asistentes.
Cabe mencionar que es importante
tenerun programade capacitaciony
platicas aimpartir con el programa
calendarizado.
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NORMAS DE CARACTER PREVENTIVO

1. Debe quedar normado que la dependencia/entidad se negara a dar
empleo a personas que tengan antecedentes laborales probados como
acosadores(as) sexuales. Esto se llama legitima defensa de Ila
dependencia/entidad y no es discriminatoria.

2. Estara regulada la obligacion de documentar en los expedientes laborales
de las personas hostigadoras, los casos comprobados de hostigamiento y
acoso sexual. Jamas debera hacerse esto en el expediente de la persona
afectada.

3. Obligacion del(a) empleador(a) de proporcionar referencias de un(a) ex
trabajador(a) quien se le probd un hecho de hostigamiento y acoso sexual,
debe informar acerca del antecedente documentado.

4. Comunicar al personal a cerca de las sanciones administrativas como la
inhabilitacién o destitucion del cargo.

5. Recomendar y brindar terapias en caso necesario al personal
demandado(a) y afectado(a).

Cabe sefalar que no se tienen en este periodo ningun caso reportado por
lo que laincidencia de casos de acoso ha sido del 0%.
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3. TRABAJO

Se cuenta adicional con un codigo de Etica. El cual se hace del
conocimiento del colaborador desde que ingresa a la empresa en
la Induccién de personal.

Se encuentran por escrito nuestros valores y forma de proceder
como equipo.

CODIGO DE ETICA

(General)

MEDIDAS Y PRACTICAS DE GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS

PRESENTACION:

El tener ahora en tus manos el Codigo de Etica de Xpressiones, es muy significativo e
importante para quienes formamos parte de esta Empresa, ya que la presentacion de
las normas que rigen nuestro trabajo diario, enmarca el actuar de cada uno de
nosotros en sus areas de trabajo.

Al tener presentes cada una de estas normas significa evaluar la manera en que nos
conducimos y vivimos nuestra cultura como individuos y organizacion. Los principios,
normas y valores, son el marco de referencia con que determinamos si una accion es
correcta y son el soporte ético de nuestra conducta.

Tomando en cuenta lo anterior, el Codigo de Etica significa el compromiso que cada
uno de nosotros realiza para cumplir y tomar como propios los lineamientos que
determinan la forma en que debemos proceder. Este es el documento nos marca la
linea para comportarnos de manera integra y reflejar asi la cultura que nos distingue.
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1. OBJETIVO DEL CODIGO DE ETICA

El Cédigo de Etica es la expresion del compromiso de nuestra Empresa por mantener
los mas altos niveles éticos en el desempefio de quienes la integran. EI Cédigo
reconoce y armoniza los principios morales, las Leyes de nuestro pais, la normatividad
aplicable a nuestra Compaiiia, y se difunde con la conviccion de que todos quienes
colaboramos en ella.

2. ANTECEDENTES

Los valores son parte de nuestra cultura organizacional y de nuestro quehacer diario,
por ello es para nosotros de suma importancia formalizarlos y establecer un marco de
referencia comun que unifique los criterios y oriente a todos los colaboradores que
integramos grupo comercial artigraficos.

3. MISION, VISION, Y VALORES

GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS tiene como MISION principal Crear,
desarrollar y comercializar articulos promocionales a la medida exacta de las
necesidades de nuestros clientes a un bajo costo. Mediante estrategias mixtas de
crecimiento en lo humano, técnico y organizacional. Superando siempre las
expectativas de nuestros clientes.

La Vision:

Ser una empresa innovadora y generadora de relaciones a largo plazo, desarrollada
en la_ética profesional, para brindar una atencién y solucién inmediata a nuestros
clientes y distribuidores. Buscando siempre un crecimiento sostenido, basado en la

ideologia ganar — ganar.

Los Valores:

Definicion: Los valores son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcibn de realizarnos como personas. Son creencias
fundamentales que nos ayudan a preferir, apreciar y elegir unas cosas en lugar de
otras, 0 un comportamiento en lugar de otro. También son fuente de satisfaccion y
plenitud.

Nos proporcionan una pauta para formular metas y propdsitos, personales o
colectivos. Reflejan nuestros intereses, sentimientos y convicciones mas importantes.
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4. EL OBJETIVO DE GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS:

Ser una empresa innovadora dedicada a brindar atencion y solucion inmediata, en
crecimiento sostenido y con estrategias basadas en la ideologia ganar — ganar.

5. VALORES EMPRESARIALES

ORIENTACION Y PASION POR EL SERVICIO AL CLIENTE

El mejor bien y servicio, al mejor precio. Nuestro compromiso es satisfacer las
necesidades de nuestros clientes, buscando exceder sus expectativas y asi
generar su lealtad.

COMPROMISO CON EL MEDIO AMBIENTE

Comprometidos con el bienestar social y ambiental, respetando el medio que nos
rodea. Eligiendo proveedores que suministren productos amigables con el medio
ambiente. Incrementar el grado de valorizacion en la gestion de los residuos,
reutilizacién o reciclaje de carton y papel, ahorro del agua, sistema recolector de
agua de lluvia, etc.

APRENDIZAJE Y ADAPTABILIDAD

Somos flexibles, nos preparamos para afrontar retos, brindando a nuestros
colaboradores un ambiente en el cual se pueda aprender del trabajo cotidiano
(ascensos por desempefio y crecimiento en el trabajo), la convivencia y la
capacitacion de nuestro personal, asi como motivarlos a terminar su
escolaridad inconclusa a través de programas de capacitacion (INEA)

INNOVACION

Hacemos permanentemente cosas nuevas y creativas que contribuyen a la
mejora de la Organizacién, a mejorar nuestros productos y economizar en los
procesos.

HONESTIDAD

Actuar siempre con honestidad y transparencia en todo lo que hacemos cumplir
nuestras promesas y compromisos sin distincion, exclusién o restriccién de
razas, edad, creencias, etc.
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6. Nuestros Principios Eticos Empresariales

En la empresa orientamos todas nuestras actividades hacia el cumplimiento de los
principios de:

¢ Corresponsabilidad
¢ Servicio al Cliente

¢ Calidad de nuestros productos y servicios

Corresponsabilidad
Es la conciencia de que con nuestra actuacién proyectamos la imagen de todos.

Servicio al Cliente

Nuestros Clientes son la razén fundamental de nuestras actividades. La atencion a
ellos es esencial para seguir contando con su preferencia. Nuestros Clientes deben
ser atendidos con respeto, esmero y procurar su mas amplia satisfaccion.

Calidad de Nuestros Productos y Servicios

Nuestra Empresa garantiza que los productos y servicios que ofrecemos cumplen al
100% los estandares para brindar la mejor calidad posible.
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7. PRINCIPIOS DEPARTAMENTALES

Recursos Humanos

Quienes actuan dentro de la Empresa son ante todo son personas que tienen tres
capacidades importantes:

1. Para evaluar las situaciones, sugerir soluciones y tomar decisiones.

2. para responder por lo que hace, ya que es responsable de su proceso y de su
actividad que desarrolla.

3. De trabajar en equipo y tener empatia, tratar como espera ser tratado

Jefes De Area

Es el personal con mando y autoridad, quien debe dar orientacion al trabajo, buscar
delegar el mismo, de acuerdo con las aptitudes y actitudes de cada colaborador con
responsabilidad.

Buscara asi mismo aprovechar las ventajas del trabajo en equipo.

Los jefes son responsables de vigilar la existencia de un adecuado ambiente de
trabajo, de promover el desarrollo personal, a fin de que sus subordinados logren su
méas alto nivel de desempefio y apoyarse con el area de Recursos Humanos cuando lo
consideren necesario.

Los directivos en la empresa son los maximos representantes de nuestros valores
Corporativos y son quienes deben, ante todo, respetar, promover y vigilar que su
actuar y el de quienes forman su equipo de trabajo se apeguen a los conceptos éticos
primordiales.



@)(pressiones i GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.A DE C.V

Colaboradores

Quienes actuan dentro de la Empresa son personas que tienen como comdn
denominador el que comparten las preocupaciones y objetivos laborales de un objetivo
y deben buscar crecer en equipo.

Subordinacién

Quienes ejecutan y concretan los objetivos de la Empresa, se encuentran bajo la guia
y orientacion de un jefe, y comprenden la necesidad y trascendencia de actuar y
crecer en equipo.

Comercial

Con los Clientes

El factor decisivo que lleva a un Cliente a elegir a una empresa sobre otra, es el grado
de confianza que esa compalfiia le ha generado a través del tiempo, lo que se logra:

o Ofreciendo un trato amable y un servicio ejemplar
Brindando la informacion que requiera y solicite
Brindando un trato honesto y respetuoso, lo que significa cumplir
cabalmente con lo que nos hemos comprometido.

o Atendiendo sus peticiones dentro de las posibilidades.

Con los Proveedores

Se debera evitar, por parte de quienes actian dentro de la Empresa, el que se genere
0 mantenga una relacion (sea personal o de negocios) con todos los proveedores y
que pueda constituir un conflicto de intereses o incluso afectar en el juicio objetivo que
deba emitirse
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Finanzas Con la Empresa
La eficiencia que deseamos en la Empresa implica:

o Una administracion eficaz y eficiente.
o Una responsabilidad a la confianza depositada, entendida ésta como la
Asignacion y manejo adecuado de recursos.

8. Cadigo de Etica

El presente Codigo ofrece los lineamientos basicos para ayudar a todo el
personal de la Empresa a tomar decisiones éticas. Nunca sera excesivo
afirmar que todas nuestras decisiones y acciones deberan reflejar la
Mision y Valores de nuestra Empresa, y que comportarnos éticamente
puede resultar critico para nuestro éxito en el actual mundo de los
negocios.

Cumplimiento de la Ley

Debemos cumplir cabalmente con todas las leyes, normas y reglamentos
vigentes que nos resultan aplicables.

Uso y Manejo de la Informacién

Se encuentra prohibida la divulgacion no autorizada de informacion
interna de la empresa por cualquier medio salvo la requerida por las
autoridades, y ésta soOlo podra ser facilitada por las areas y personas
autorizadas por cada Director.
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Privacidad de la Informacién de quienes actian dentro de la Empresa

La Empresa conserva Unicamente aquellos datos de quienes actian en
la Empresa y que son indispensables por razones corporativas, legales o
contractuales, y limita el acceso a dicha informacion so6lo a personas
autorizadas.

Privacidad de la Informacién de los Clientes y Proveedores

Los tratos comerciales con los Clientes y Proveedores y la informacion
acerca de sus operaciones y/o transacciones pasadas, presentes 0
futuras, solo podra ser utilizada por las personas autorizadas por el
Director del Area.

Conflicto de Intereses

El conflicto de intereses surge de manera primaria cuando entran en
juego los intereses de la Empresa, los personales y, en su caso, los de
terceros.

Existe un deber ético: el abstenernos de aceptar obsequios,
gratificaciones o0 atenciones que puedan crear un cCompromiso o para que
se desarrolle una determinada conducta para favorecer a un tercero en
contra de las politicas e intereses de la Empresa.

Nuestras relaciones externas se deben realizar de acuerdo con nuestras
politicas y procedimientos, eliminando asi cualquier situacion que pueda
tornarse en un conflicto de intereses.

No se permite y se considera una actuacion contraria al presente, el
motivar la participacion directa o indirecta, a través de cualquier relacion
juridica del conyuge, familiares por consanguinidad o por afinidad de
quienes actuan en la Empresa, salvo autorizacion expresa de la
Direccién General.
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Oportunidades de Negocio

Ningun miembro de la Empresa puede aprovechar para si mismo o para
beneficio de cualquier otra persona u organizacién, de los actos o
actividades que se han desarrollado, se estan desarrollando o se
desarrollaran en lo futuro, con motivo de la operacion de la Empresa, de
las que se ha tomado conocimiento con motivo de las funciones
asignadas. Asimismo, quienes actuan dentro de la Empresa deberan
abstenerse de obtener, usar, copiar, modificar o difundir informacion
reservada o confidencial, para la obtencién de beneficios personales para
Si 0 para terceros.

Informacion, Sistemas y Procedimientos que se consideran como Propiedad de
la Empresa.

Toda la informacion y documentos contenidos en los paquetes de
software y en general en los sistemas y procesos generados Yy
desarrollados por quienes actian dentro de la Empresa son propiedad
exclusiva de la misma y, por lo tanto, se considera informacion reservada
y confidencial, por lo que, sobre de ésta existe un absoluto deber de
secrecia.

Responsabilidad en el Manejo de Bienes y Registros Relativos

El personal de nuestra Empresa que es responsable de elaborar reportes
financieros, los debera realizar con fidelidad y precision. Debe evitarse
cualquier acto u omision, que dé como resultado la mala interpretacion
de la informacion financiera.

Bienes de la Empresa
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Cualquier persona que tenga acceso, uso, facultad o autorizacion
expresa de disposicion sobre bienes de la Empresa, asi como de sus
registros, mercancia, efectivo, valores y material de uso restringido, es
personalmente responsable de su custodia.

Normas Sobre Actividades Politicas

Los fondos de la Empresa no podran ser utilizados personal o
colectivamente para propdésitos ajenos a los autorizados por la misma.

Queda expresamente prohibido hacer cualquier tipo de proselitismo en
los centros de trabajo y sus alrededores, tanto en horas de trabajo como
fuera de la Empresa.

Politicas Sobre los Bienes de la Empresa

Los bienes de la Empresa no deberan ser usados para beneficio
personal o con propdsitos no autorizados, y son responsabilidad de quien
los tiene a su cargo y quien los usa.

Sistemas de CoOmputo

Los sistemas de coOmputo son esenciales para la operacion diaria de la
Empresa.

Resulta indispensable que el equipo, programas y sistemas, asi como el
acceso, procesamiento y almacenamiento de los datos, sean
adecuadamente resguardados y utilizados de forma exclusiva para los
propdsitos autorizados.

Tanto los sistemas y programas como el correo electronico y el correo de
voz, son bienes al servicio de la Empresa y solo podran ser utilizados
para los fines y propdésitos predeterminados por la misma.

1. Ningun trabajador podra instalar en sus computadoras programas no
institucionales.

2. No debera hacerse ninguna modificacion al software contratado, salvo
la adaptacion para el mejor desempefio de la Empresa, previamente
autorizada por el Area de Sistemas.

3. No se debe realizar desarrollo de sistemas o programas no
autorizados.
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4. El desarrollo interno de equipos, sistemas y programas de
computacion, por parte de los empleados, para la planeacion y ejecucion
de las actividades de la Empresa, son propiedad de la misma.

Conductas que Puedan Constituir Delito Patrimonial

Cualquier acto u omision que pueda constituir delito patrimonial en contra
de la Empresa, debera ser reportado, identificado e investigado.

Consumo de Bebidas Alcohdlicas, Drogas y Enervantes

La Empresa prohibe estrictamente a sus empleados el consumo,
posesion, venta, intento de venta, transporte, distribucion, o manufactura
de drogas o de cualquier otra substancia controlada, sin importar la
cantidad o la forma en que sea, mientras desarrollen actividades en
horarios de trabajo y se encuentren dentro de las instalaciones, o de los
vehiculos de la Empresa.

Medio Ambiente

La Empresa esta fuertemente comprometida con la proteccion y
preservacion del medio ambiente. Todos los empleados de la Empresa
deberan cumplir con las disposiciones legales al respecto, sean locales,
estatales o federales.

Amenazas y Violencia en el Lugar de Trabajo

La violencia fisica o las amenazas en el lugar de trabajo deben ser
reportadas y atendidas de manera inmediata y conforme a los
procedimientos respectivos.

La Empresa prohibe la posesion de cualquier tipo de arma en el lugar de
trabajo.

Acoso de Cargo o Sexual

Bajo ninguna circunstancia un jefe(a) o mando superior que delega,
podra exigir a un subalterno(a) la ejecucion de acciones ajenas para las
cuales se le ha contratado; de ahi el que esta prohibido ejercer cualquier
clase de presion para obligar o incitar a un empleado a que ejecute un
acto determinado que no corresponde con sus funciones y descripcion
del puesto. Esta prohibido para cualquiera que actiua dentro de la
Empresa, el acosar a cualquier otro o que actue dentro de la Empresa
para la obtencion de una relacion personal.
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Comité de Etica

Es el 6rgano designado por el Consejo de Administracién de la Empresa
encargado de:

1. Establecer las politicas y lineamientos éticos y de conducta.

2. Vigilara el debido cumplimiento del presente Codigo de Etica y de las
politicas establecidas por el mismo.

3. Sancionar las violaciones a las disposiciones referidas anteriormente
en términos de los reglamentos interiores de trabajo correspondientes.

Decélogo

1. Mantener como guia de la actuacion de la Empresa nuestra Vision y
Mision.

2. Promover y respetar nuestros Valores y Principios Eticos

Empresariales.

3. Ejercer nuestras actividades con apego a nuestros Principios de
Conducta y Principios Departamentales.

4. Procurar la satisfaccion del Cliente con nuestros productos y servicios.

5. Mantener con nuestros proveedores una relacion profesional y
respetuosa, tomando decisiones basadas en los méritos del producto o
servicio ofrecido.

6. Cuidar y aprovechar adecuadamente los bienes y recursos de nuestra
Empresa.

7. Respetar las leyes, normales y reglamentos.

8. Evitar el establecimiento de relaciones que impliquen conflicto de
intereses.

9. Resguardar la informacion confidencial de nuestros Clientes,
Proveedores y Empleados.

10. Participar activamente para la difusion y el cumplimiento del Cédigo
de Etica.
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Carta de Adhesidn

Nombre:

No. Empleado:
Compaiiia:
Area:

Puesto:

Teléfono de Oficina:

He leido, acepto y me comprometo a respetar el Codigo de Etica de
nuestra Empresa. Entiendo que la violacién de sus preceptos origina una
accion disciplinaria que puede llegar a la rescision de mi Contrato de
Trabajo. Asi mismo pondré mi mejor empefio en promover los valores
corporativos de la Empresa.

Firma
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Todas estas medidas descritas estan dirigudas a:

* Reconocemos la dignidad de las personas y respetamos su libertad de
expresion y su privacidad. (Evidencia; Aviso de Privacidad, ya descritos)

* No discriminamos a ninguna persona por razones de género, estado civil, edad
(al respecto se considerara que tengan mayoria de edad minima que estipula
la ley, sin establecer edad maxima), religién, raza, opinion politica, clase social
0 econdmica, embarazo, lengua, origen étnico, nacionalidad, preferencia
sexual o discapacidad. (EVIDENCIAS: anuncios y publicaciones de trabajo)
(EVIDENCIAS: Extracto de politicas de Reclutamiento y procedimiento de
Reclutamiento y Seleccidn)

* Prohibimos y denunciamos todo tipo de acoso u hostigamiento dentro y fuera
de nuestro lugar de trabajo. (EVIDENCIAS: Linea de Denuncia, Buzon de
Sugerencias, reglamento interno y Protocolo para evitar el acoso Sexual).

*  Promovemos y facilitamos la deteccion de practicas ilegales y/o conductas
inapropiadas, a través de la comunicacion abierta. ( EVIDENCIAS: reglamento
interno, ya descrito y aprobado por la junta de conciliacién y arbitraje y
las firmas del personal donde firman de conformidad y de recibo de
copia fiel del reglamento).

» Evitamos denunciar infundadamente y de mala fe a una persona inocente.

+ Cumplimos las leyes, regulaciones y ordenamientos del pais en el que
operamos, asi como el presente cédigo, las politicas, normas, principios Yy
procedimientos que establece la direccién, ya que buscamos ser ejemplo de
cultura e igualdad. (EVIDENCIAS: reglamento interno, principios Laborales,
Codigo de Etica General, Codigo de Eticay conducta para Proveedores)

* No participamos en actividad alguna con la intencion de restringir el comercio,
0 negar hacer negocios con clientes o proveedores que compartan los valores
éticos y posean una solida reputacion, en cualquier pais donde esta practica
pueda ser una infraccion a la ley aplicable. ( EVIDENCIAS: Codigo de Eticay
conducta para proveedores)

+ No divulgamos informacién confidencial relativa a procesos, métodos,
estrategias, planes, proyectos, datos técnicos, de mercado o de cualquier otro
tipo de nuestros proveedores o clientes. (EVIDENCIAS: convenio de
confidencialidad)
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+ Buscamos evitar todo contacto con personas deshonestas que pretendan o
puedan perjudicar la imagen y los valores que tenemos como empresa.

+ Capacitamos a nuestro personal y contamos con un programa anual.

« Cada quien es libre de participar en actividades sociales, politicas, recreativas
en horarios fuera de trabajo o de cualquier otra indole siempre que no afecte la
integridad, la tranquilidad y la productividad de los comparieros de trabajo y la
libre asociacion (EVIDENCIAS: Afiliacion a Sindicato, )

* Se promueve las relaciones laborales sanas y con apego a ley (EVIDENCIAS:
permisos extraordinarios al personal para convivir con su familia o asistir
a eventos, permisos para sus citas medicas, Festejo de Cumpleafnos y
Prestaciones IMSS, Recibos de pagos, constancia de pago de prima
vacacional, Poliza de Seguro de Vida pagada por la empresa)

* Protegemos y preservamos los activos tangibles e intangibles de la empresa,
asi como su uso eficiente para contribuir al logro de los objetivos del negocio y
no para beneficio personal. Asi mismo se toman medidas concretas de mejora
Continua y Proteccion del Medio Ambiente (EVIDENCIAS: Politica Ambiental
y estudios realizados)
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Evidencias

PRINCIPIOS LABORALES

v Principio de trabajo en equipo: el equipo de trabajo debera
apoyarse en la colaboracibn mutua, constante, continua y
reciproca de todos y cada uno de los trabajadores, empleados y
directivos, independientemente de su nivel o jerarquia. Todos
colaboran con todos para obtener los mejores resultados.

v Principio de calidad total: Todos y cada uno de los trabajadores,
empleados y directivos de la empresa se encuentran
comprometidos en un proceso permanente de mejoramiento, cuya
meta final es la calidad total y todo a tiempo, entendiendo por la
primera, la necesidad de hacer las cosas bien a la primera
intencién y subsecuentemente; entendiendo por la segunda, la
necesidad de evitar toda clase de desperdicios tanto en tiempo,
dinero y esfuerzos, a fin de incorporar la idea de que todas las
cosas deben estar en su lugar y los servicios realizarse en forma
oportuna y efectiva.

v Principio de seguridad: Todos los trabajadores, empleados y
directivos de la empresa estan comprometidos en la blsqueda de
la maxima seguridad de las personas en el trabajo a fin de evitar
accidentes de trabajo o enfermedades profesionales. Todo
trabajador, empleado y directivo estara permanentemente alerta
para prevenir riesgos del trabajo.

v Principio de multifuncionalidad: Todos los trabajadores estan en
disposicion de realizar actividades multiples relacionadas con un
mejor servicio al cliente en forma Ut y oportuna,
independientemente de los puestos regulares que ocupen, y sin
perjuicio de su dignidad y del salario regular u ordinario que
vengan percibiendo.

v Principio de honestidad: Todos los trabajadores, empleados y
directivos de la empresa tienen el deber de demostrar la total y
absoluta honestidad de quienes prestan servicios en ella y se
comprometen en todo y con todo, para lograrlo todos los dias y en
todos los érdenes.

v Principio de flexibilidad: En consideraciéon a la necesidad de
prestar los servicios a los clientes de la empresa en tiempo y lugar
oportunos, se podran acordar toda clase de medidas,
disposiciones o0 soluciones para aprovechar los tiempos y los
recursos con el proposito de lograr la mayor eficacia posible.

v Principio de efectividad: La administracion debe ser efectiva.
Para lograrlo, se hace indispensable el aprovechamiento de
todos los dias del afio, de todos los recursos materiales, de
energéticos sin desperdiciarlos y de las condiciones del
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mercado, sin perjuicio de respetar los derechos minimos que
consagra la Ley.

MEDIDAS Y PRACTICAS DE GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS,
EVIDENCIAS.

v" PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION E INDUCCION DEL
PERSONAL

EXTRACTO DE POLITICAS DE RECLUTAMIENTO

e Administrar e implementar de forma centralizada en el area de Recursos
Humanos el Reclutamiento y la Seleccion del Personal.

e Garantizar la igualdad de oportunidades, evitando cualquier tipo de
discriminacién o preferencia de raza, edad (al respecto se considerara que
tengan mayoria de edad minima gque estipula la ley, sin establecer rango de
edad maxima), género, preferencia sexual, ideologia o institucion educativa,
durante el proceso de reclutamiento y seleccion, contratacion y desarrollo del
personal.

o Definir y mantener actualizadas las competencias y los perfiles requeridos para
el personal para cada puesto dentro de la empresa, mediante reportes de
produccién mensual y que seran la base para la valoracién de los candidatos, y
para la evaluacion del desempefio de cada colaborador.

e Garantizar condiciones laborales dignas y adecuadas, comenzando con sueldos
y prestaciones conforme lo estipulado por la ley.

e Asegurar que las fuentes de reclutamiento se encuentren alineadas al perfil del
candidato.

e Difundir las vacantes a través de diversos medios como son: carteles, volantes,
mantas, internet, periddicos y bolsas de trabajo.

e Requerir toda la documentacion requerida por norma desde la entrevista para
validar la informacién contenida en la solicitud

e Asegurar que el candidato cumpla con los requisitos en cuanto a preparacion
académica, técnica y profesional de acuerdo a cada puesto.

e Verificar que los datos brindados por el candidato sean verdaderos.

e Confirmar que los candidatos tengan la experiencia minima de un afio en el
puesto al que postulan o sean candidatos a entrenamiento y no cuenten con la
experiencia necesaria pero que cuenten con habilidades y valores solicitados y
puedan capacitarse en el area como ayudantes.

e Asegurar un proceso de induccion adecuado para el personal de nuevo ingreso
o al que desee una promocion del puesto, tanto en los aspectos generales de la
empresa, sus politicas y responsabilidades, como en lo que respecta a las
actividades a desarrollar y los documentos de gestién que apliquen a su puesto.
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NOTAS IMPORTANTES

1) Aun si el aspirante cubre el perfil, no establece relacion laboral o vinculo alguno
con la empresa, ya que representan Unicamente la posibilidad de participar en el
proceso respectivo y que de este proceso se derive una contratacién posterior
del candidato seleccionado que cubra tanto por sud habilidades especificas tanto
en aptitud como en actitud.

2) Todas las etapas del proceso son gratuitas.

3) La convocatoria de vacantes permanecerd abierta hasta que se ocupen las
plazas asignadas para el perfil que corresponda.

4) La induccién a la empresa y al puesto serd importante para el proceso de
adaptacion del nuevo personal
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l1de2

EVIDENCIAS:
ANUNCIOS Y PUBLICACIONES DE TRABAJO

https://www.computrabajo.com.mx/ofertas-de-trabajo/Detail /Print.as.

= F
CompuTrabajo

SLom.mx
ayudante general - calidad e impresion

Grupo Comercial Artigraficos SA CV

Somos una empresa dedicada a la fabricacion, importacion, distribucién y comercializacién de articulos promaocionales y
publicitarios.

En resumen, podemos fabricar o localizar cualquier producto que usted necesite, asi como ponerlos a su disposicién
oportunamente.

Actualmente fabricamos textiles, articulos de madera, vidrio, velas, piel y curpiel; somos importadores directos de Europa,
Asia y Estados Unidos.

* Empresa del sector Publicidad / RRPP, localizada en Ciudad de México DF, 11-50 trabajadores

Detalle de la oferta Publicada: 12/04/2018
* Salario: $ 4.400,00

® Localizacién: Ciudad de México DF

* Jornada: Tiempo Completo

» Tipo de contrato: Contrato por tiempo indeterminado

Descripcion

e Empresa de promocionales

REQUISITOS

ESCOLARIDAD: SECUNDARIA (puede ser trunca)
SEXO: Indistinto

Disponibilidad de Horario (sin fijos)
EXPERIENCIA: No necesaria

Aptitudes: Disciplina,Honestidad y ética

OFRECEMOS:

SUELDO MAS BONOS

PRESTACIONES DE LEY

OPORTUNIDAD DE CRECIMIENTO Y ESTABILIDAD LABORAL
CAPACITACION

PAGO SEMANAL

enviar cv

¢ Fecha de contratacién: 19/04/2018
» Cantidad de vacantes: 3

Requerimientos
» Educacién minima: Educacién secundaria

» Disponibilidad de viajar: No

16/04/2018 08:53 p. n
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Buscar empleos CV  Empresas Estadisticas

‘indeed
ln ee Resumen Empleos Candidatos Pégina de emplegWWEVD

Volver a tedos los empleos

ayudante general
GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS $.A. DE C.V. - Ciudad de México, D. F.

Clics
—Suempleo Clics en esta semana @
B 4 70
105 Patrocinar para ohtener mas clics
Mejorar |a descripcién del empleo
0o T T T T 1
1114718 124118 121413 141413 187401 1814118
Candidatos

14 0

Nuevo Evaluado

Descripcién del empleo

EXPERIENCIA NO NECESARIA

ESCOLARIDAD: Minimo Secundaria

Horario: tiempo Completo

SE OFRECE

$1100 SEMANALES LIBRES

PRESTACIONES DE LEY

BUEN AMBIENTE DE TRABAJO

TRABAJO EN EL AREA: DE IMPRESION, CALIDAD O COSTURA DE LA EMPRESA
Interesados presentarse en Centeno 681 Col. Granjas México. de Lunes a Jueves de 10a 12
ode 16 a 17:30 hrs

Tipo de puesto: Tiempo completo

INTERESADOS ACUDIR directamente: Estamos a 3 calles de metrobus goma (cerca del palacio de los deportes)
tel. 56056000 ext. 105 Lic. Sandra

Tipo de puesto: Tiempo completo

Salario: $4,400.00 /mes

i MNecesita ayuda? rh@xpressiones.com.mx

Buscar candidatos Buscar Publique un empleo

editar empleo
cerrar empleo
ver costo y rendimiento
did para este empleo

Visitas: 470
Candidatos: 14

Estado: Abierto — pausar

Creado: 11 abr
Ver la oferta de emplec en Indeed

Comparta este emplec en |as redes
sociales para atraer a mas candidatos:

i e
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Buscarempleos  CV Empresas

Estadistica: ¢ Mecesita ayuda? rh@xpressiones.com.mx -

‘indeed

Wolver a todos los empleos

CHOFER repartidor

Resumen Empleos Candidatos Pégina de empleq V5V Buscar candidatos .. Buscar

Visitas: 413
Candidatos: 40

GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.A. DE C.V. - Ciudad de México, D. F. Estado: Cerrado — abrir

Clics

Creado: 15 mar

Verla oferta de emplec en Indeed

— Su empleo Clics en esta semana @
Comparta este empleo en las redes
e 9 sociales para atraer a més candidatos:
B share 0
[ Patrocinar para obtener mas clics
Mejorar la descripcion del empleo
r T » *
10411 114718 1274018 12411 1414118 1874118 184118
Candidatos
Nuevo Evaluado Contratado
Buscarempleos ~ CV  Empresas  Estadisticas esita ayuda? rh@xpressi m.mx

indeed

Candidatos para
Empleo
Todos los empleos
Nombre
Omar Espinosa

Exportar candidatos

Resumen Empleos Candidatos Pégina de empleg =0 Buscar candidatos Buscar

todos los empleos

Estado
- Contratado - Etiquetado: "Si" Sin leer
Estado Se postuls a Fecha
Bernal Enviar mensaje Contratado CHOFER repartidor 16 mar

Becario Disefiador Industrial

GRUPQO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.A. DE C.V. - Ciudad
de México, D. F.

$6,000.00 — $8,000.00 al mes

Escolaridad: Lic. en Disefio industrial (pasante o titulado)
Funciones:

« |dentificar oportunidades de Negocio y nuevos productos
« evaluar ideas y propuestas

« Disefio de empaque y material promocional

« Apoyo a disefio y Publicidad

Requerimientos:

« Creativo

« Disefio de catalogos

« Disefio de empague

« Retoque y disefio digital

« Manejo de Paqueteria Photoshop, llustrator

Competencias

» Comunicacion Efectiva

« Compromiso al logro

« Trabajo en equipo

s Analisis de la informacion
« Creatividad
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EVIDENCIAS

Cédigo de Eticay Conducta para Proveedores

Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) #se compromete a actuar de
manera honesta y ética y se espera la misma conducta de todos los proveedores. El
Cédigo de Conducta y Etica establece lineamientos de comportamiento adecuado y
conducta ética para los empleados de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
(Xpressiones). Este Codigo de Conducta y Etica para Proveedores establece pautas
similares para nuestros proveedores.

Informes y registros precisos

Los proveedores deben mantener registros precisos sobre todos los asuntos referidos
a sus transacciones con Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones), entre
otros, el estado de cuenta de gastos y pagos recibidos. Si a Grupo Comercial
Artigraficos SA de CV (Xpressiones) se le cobra por el tiempo de un empleado del
proveedor, se deben mantener registros de tiempo, completos y precisos. Los
proveedores no deben demorar el envio de sus facturas o, de otro modo, tramitar el
cobro de un gasto fuera de su periodo contable correspondiente.

Bienes e informacion

Los proveedores deben proteger los bienes y la informacion de Grupo Comercial
Artigraficos SA de CV (Xpressiones). Los proveedores a quienes se les ha dado
acceso a los bienes de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones), ya sean
tangibles o intangibles, deben utilizarlos para los fines contratados por Grupo
Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) y dentro del alcance establecido. Los
proveedores a quienes se les ha dado acceso a informacion confidencial de Grupo
Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) no deben compartir tal informacién con
nadie salvo que exista autorizacion de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
(Xpressiones) para ello. Si un proveedor cree que por error se le ha autorizado el
acceso a informacién confidencial de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
(Xpressiones), debe notificar el hecho de inmediato a la persona de su contacto en
Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) y abstenerse de distribuir la
informacion.
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* Las referencias que se hacen a Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
(Xpressiones) en este Codigo abarcan a Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
(Xpressiones). y a sus subsedes y filiales, Este Cédigo se aplica a todos los
proveedores de bienes y servicios de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
(Xpressiones), y a los empleados, agentes y contratistas de estos que suministran
bienes o prestan servicios a Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones).

Los proveedores no deben compartir con ninguna persona de Grupo Comercial
Artigraficos SA de CV (Xpressiones) la informacién relativa a otra persona u
organizacion si tienen una obligacion contractual o legal que les prohibe compartir esa
informacion.

Sobornos y corrupcién

Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) tiene una politica de tolerancia
cero en cuanto a ofrecer o aceptar sobornos o cometer cohecho. En relaciéon con
cualquier transaccibn como proveedor de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
(Xpressiones), o que tenga que ver con Grupo Comercial Artigraficos SA de CV
(Xpressiones), los proveedores no deben transferir nada de valor, directa o
indirectamente, a otro con el fin de obtener un beneficio o ventaja ilegal; aqui se
incluyen a funcionarios gubernamentales, empleados de

entidades controladas por el gobierno, empleados de Grupo Comercial Artigraficos SA
de CV (Xpressiones) o cualquier otra organizacion. Los proveedores que actlen en
nombre de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) deben cumplir con
los lineamientos establecidos en la U.S. Foreign Corrupt Practices Act (Ley de
practicas corruptas en el extranjero de EE.UU.), asi como con toda ley local aplicable
en casos de soborno https://www.justice.gov/criminal-fraud/foreign-corrupt-practices .
Los proveedores

deben mantener registros escritos de todos los pagos (incluidos obsequios, comidas,
cortesias o cualquier otra cosa de valor) que se hayan realizado en nombre de Grupo
Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones), o con fondos

provenientes de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones). Los
proveedores deben presentar copia de todo tipo de comprobante a peticion de Grupo
Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones).
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Obsequios, comidas, invitaciones y otras atenciones

Los empleados de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) pueden
intercambiar obsequios, comidas, entretenimiento y otras cortesias de negocios con
los proveedores solamente si son razonables, ocasionales y de bajo costo y siempre
gue se encuadren y estén conformes a las leyes, practicas y costumbres locales. En
determinadas oportunidades, los empleados de Grupo Comercial Artigraficos SA de
CV (Xpressiones) pueden estar sujetos a limites monetarios en cuanto al valor de las
cortesias de negocios que se les permita dar o recibir. En cualquier caso, en ninguna
circunstancia, los empleados de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones)
deben ofrecer o aceptar cortesias si estas pudiesen afectar, o pareciesen afectar, la
toma de una decisién. Y jamas pueden dar o recibir dinero en efectivo. Se espera que
nuestros proveedores respeten estas restricciones.

Conflictos de intereses

Cada vez que un empleado de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones)
realice negocios en nombre de la empresa, siempre debe actuar segun los mejores
intereses de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones). No debe tener una
relaciéon, financiera o de otro tipo, con un proveedor si esto generara conflicto de
intereses, o0 pareciese hacerlo, e impidiera respetar los mejores intereses de Grupo
Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones). Los proveedores no deben tener
ningun tipo de relacién financiera con el o los empleados de Grupo Comercial
Artigraficos SA de CV (Xpressiones) con quienes pudiesen interactuar como parte de
su compromiso con Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones).

Los proveedores deben tener en cuenta que la relacion personal que se tenga con un
empleado de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) no debe utilizarse
para influenciar al empleado cuando se trate de tomar decisiones

de negocios. Si el proveedor tiene una relacion de familia, o de otro tipo, con un
empleado de Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) que pudiese
suponer un conflicto de intereses, el proveedor debe comunicar esa informacion a
Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones) o asegurarse de que el
empleado lo haga.
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Hablar sin temor

Si un proveedor sospecha que un empleado de Grupo Comercial Artigraficos SA de
CV (Xpressiones), o alguien actuando en nombre de Grupo Comercial Artigraficos SA
de CV (Xpressiones), ha incurrido en un comportamiento ilegal o

Inadecuado, debe informarlo a Grupo Comercial Artigraficos SA de CV (Xpressiones).
Los proveedores pueden plantear el problema ante el superior del empleado,
comunicarse con el personal de ética y cumplimiento de Grupo Comercial Artigraficos
SA de CV (Xpressiones) a través de la direccion Grupo Comercial Artigraficos SA de
CV (Xpressiones) gregory@xpressiones.com.mx Un informe sincero sobre una
potencial inconducta no afectard la relacion del proveedor con Grupo Comercial
Artigraficos SA de CV (Xpressiones).

PARA COLABORADORES

CONVENIO DE CONFIDENCIALIDAD QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA EMPRESA
DENOMINADA “GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS”, S.A. DE C.V., REPRESENTADA EN ESTE
ACTO POR LA C. JESSICA OLGUIN CASTELLANOS, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “LA EMPRESA” O “EL PROPIETARIO”, Y POR LA OTRA PARTE LA PERSONA
FISICA DE NOMBRE XXXXXXXXXXXX, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL
EMPLEADO”, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

PRIMERA.- Declara “LA EMPRESA”, a través de su representante legal:

a) Que es una sociedad mercantil debidamente constituida y existente bajo las leyes de los Estados
Unidos Mexicanos, segun consta en la escritura publica 52781(Cincuenta y Dos Mil Setecientos
Ochenta y uno) otorgada ante la fe del licenciado Leonardo Alfredo Beltran Baldares, titular de la
Notaria Publica nimero Noventa y Seis (96) Del Estado de México, inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio de esa Ciudad bajo el folio mercantil nGmero 333811.

b) Que su representante legal, cuenta con capacidad y facultades para representar y suscribir el
presente contrato, tal como lo hace constar el instrumento notarial (Cincuenta y Dos Mil
Setecientos Ochenta y uno) (52781) de fechal3 de abril de 2005, licenciado Leonardo Alfredo
Beltran Baldares, titular de la Notaria Publica nimero Noventa y Seis del Edo de México.

c) Que tiene su domicilio en calle Centeno 691, Colonia Granjas México, Delegacion lztacalco,
Cadigo Postal 08400, en esta Ciudad de México.

d) Que tiene una relacion de trabajo en desarrollo con EL EMPLEADO y en virtud de ésta habra de
proporcionarle cierta Informaciéon Confidencial.
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SEGUNDA.-Declara EL EMPLEADO:

a) Llamarse XXXXXXXXXXX
b) Ser mayor de edad, y con la capacidad legal para obligarse conforme al presente instrumento.

¢) Que tiene su domicilio en XXXXXXXXXX.

d) Que tiene una relacion de trabajo en desarrollo con la empresa “GRUPO COMERCIAL
ARTIGRAFICOS”, S.A. DE C.V,, por lo que en virtud de la misma, habra de recibir cierta
Informacion Confidencial.

En virtud de las declaraciones anteriores, las partes de comuin acuerdo se someten a las disposiciones
contenidas en las siguientes:

CLAUSULAS:

PRIMERA: OBJETO.

El presente Convenio tiene por objeto mantener en secreto y estricta confidencialidad toda la Informacion
que LA EMPRESA revele a EL EMPLEADO, en virtud de la relacién de trabajo en desarrollo que
mantienen.

SEGUNDA: INFORMACION.

Para efectos del presente Convenio, se debe entender por Informacion toda aquella que sea
proporcionada a EL EMPLEADO por LA EMPRESA y/o LOS CLIENTES DE LA EMPRESA, con la
finalidad de realizar las actividades que, ya sea de manera verbal, escrita, grafica o contenida en medios
escritos, electronicos o electromagnéticos que, de manera enunciativa mas no limitativa, contenga
informacion técnica, operativa, contable, financiera, de la administracion y/o comercial que corresponda a
LOS CLIENTES DE LA EMPRESA, socios, estadisticas de ventas, propuestas de negocio, estrategias de
negocios, estructura organizacional, composicién de la sociedad, reportes, planes, proyecciones de
mercado, datos y cualquier otra informacion industrial, ademas de férmulas, métodos, técnicas, procesos,
mecanismos, patrones, marcas registradas o no, nombres y avisos comerciales, documentos de trabajo,
compilaciones y comparaciones, correspondientes LA EMPRESA, CLIENTES, PROVEEDORES, asi
como aquella INFORMACION que sea perteneciente a cualquier persona fisica o moral titular de estos
derechos en el lugar de trabajo donde realice sus funciones EL EMPLEADO, la informacién confidencial
incluye ademas sin ninguna limitacion:

Lista y registros de clientes y proveedores de los clientes
Producto para su comercializacion de los clientes
Informacion técnica y de proceso de los clientes

Inventos de los clientes

Costos de los clientes

Estructuras de precios de los clientes

Descuentos de los clientes

Informacion tecnoldgica recibida de terceros y de los clientes
Procedimientos de Laboratorio de los clientes
Procedimientos de Operacion de los clientes
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Resultado de Andlisis de los clientes

Informacion Financiera de los clientes

Programas de Cémputo de los clientes

Cualquier otra no enunciada y que sea propia de la actividad de los clientes

TERCERA: CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

EL EMPLEADO se obliga, a usar la Informacién exclusivamente para prestar los servicios solicitados para
y por LA EMPRESA y/o LOS CLIENTES DE LA EMPRESA, por lo que se obliga a abstenerse de:
enajenar, usar, arrendar, prestar, gravar, revelar, publicar, divulgar, dar a conocer, donar, transmitir o
proporcionar por cualquier medio dicha Informacién a otra persona fisica 0 moral, nacional o extranjera,
publica o privada, por cualquier medio, aun cuando se trate de incluirla o entregarla en otros documentos
como estudios, reportes, propuestas u ofertas, ni en todo ni en parte, por ningin motivo a terceras
personas fisicas o morales, nacionales o extranjeras, publicas o privadas, presentes o futuras, que no
hayan sido autorizadas previamente por escrito de parte de LA EMPRESA y/o LOS CLIENTES DE LA
EMPRESA.

CUARTA: OBLIGACIONES.

De igual forma, EL EMPLEADO acepta expresamente que no podra aprovechar o utilizar, en ningun caso,
la Informacion para si o para fines propios, asumiendo la obligacion de no revelar la Informacion del
presente Convenio.

EL EMPLEADO se obliga a hacer buen uso de los contactos, muestras y cotizaciones realizadas a los
clientes.

Asimismo, EL EMPLEADO se obliga a adoptar las medidas necesarias y procedentes a efectos de exigir,
a sus asesores, dependientes, personal y demas personas fisicas y morales que guarden relacién con EL
EMPLEADO, la méxima discrecion y secreto profesional con respecto a cualquier Informacion inherente a
LA EMPRESA sobre la que lleguen a tener acceso con motivo de la prestacion de servicios.

QUINTA: PROPIEDAD INTELECTUAL.

EL EMPLEADO conviene que el presente Convenio no le otorga licencia alguna, permiso o algun tipo de
derecho respecto de la “Propiedad Intelectual” que pertenezca, utilice, explote y/o tenga licencia, permiso
o cualquier otro derecho LA EMPRESA. Para efectos del presente Convenio, el término “Propiedad
Intelectual” incluye todos los signos distintivos registrados o en tramite de registro y/o usados en México o
en el extranjero por LA EMPRESA, asi como todo derecho sobre Informacion Confidencial, nombres
comerciales, avisos comerciales, reservas de derecho, nombres de dominio, asi como todo tipo de
derechos patrimoniales sobre obras y creaciones protegidas por derechos de autor y demas formas de
propiedad industrial o intelectual reconocida o que lleguen a reconocer las leyes correspondientes.

SEXTA: PROPIEDAD DE LA INFORMACION.

EL EMPLEADO reconoce que el titular de la informaciéon que le proporcionen es exclusivamente LA
EMPRESA.

Por ninguna circunstancia se entendera que la Informacion que se maneje es de la propiedad de ambas
partes.

LA EMPRESA tendra el derecho de exigir a EL EMPLEADO en cualquier momento que destruya o
devuelva la Informacién que posea, asi como todas las copias que se hayan generado de la misma. EL
EMPLEADO no podra hacer copias de la Informacion sin el previo consentimiento por escrito de LA
EMPRESA.
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SEPTIMA: EXCEPCIONES DE CONFIDENCIALIDAD.

Las obligaciones de confidencialidad asumidas por EL EMPLEADO dentro del presente Convenio no se
aplicaran cuando EL EMPLEADO pueda claramente demostrar:

1.- Que la Informacion se ha hecho del dominio publico sin que medie culpa o accion de EL EMPLEADO.
2.- Que tenia conocimiento de dicha Informacién antes de que le fuera revelada por LA EMPRESA.

3.- Que la Informacion haya sido legalmente recibida de un tercero sin que esa divulgacion quebrante o
viole una obligacion de confidencialidad.

4. Que le hubiera sido requerida por alguna autoridad administrativa o jurisdiccional, en el entendido de
gue estara obligada a notificar inmediatamente por escrito a LA EMPRESA de dicho requerimiento, y
con anterioridad a la entrega de la Informacion a dichas autoridades, de manera que permita el
ejercicio de las acciones o recursos legales que procedan.

OCTAVA: DESPIDO

Seré causal de despido para EL TRABAJADOR el no cumplimiento con las obligaciones en términos del
articulo 134 fraccion XlIl Son obligaciones de los trabajadores: Guardar escrupulosamente los secretos
técnicos, comerciales y de fabricacion de los productos a cuya elaboracion concurran directa o
indirectamente, o de los cuales tengan conocimiento por razon del trabajo que desempefien, asi como de
los asuntos administrativos reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa; y 47
fraccion IX Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad para el patron: Revelar
el trabajador los secretos de fabricacion o dar a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio de
la empresa.

NOVENA: TERMINACION.

El hecho de que LA EMPRESA y EL EMPLEADO terminen, por cualquier causa, su relacion, no exime
éste Ultimo de todas las obligaciones que se establecen en este Convenio.

DECIMA: DANOS Y PERJUICIOS.

En caso de que EL EMPLEADO, no adopte las medidas necesarias y procedentes a efectos de exigir, a
sus asesores, dependientes, personal y demas personas fisicas y morales que guarden relacion con EL
EMPLEADO, para salvaguardar la Confidencialidad y Secrecia respectiva, EL EMPLEADO pagara a E L
PROPIETARIO unaindemnizacion correspondiente a los dafios y perjuicios que por este concepto
generen y/o una pena convencional equivalente a $250,000.00 pesos, ademas de las cantidades que se
generen por concepto de gastos y costas generados con la tramitacion de los procedimientos judiciales
para hacer valer el pago de las indemnizaciones y penalizaciones a que se refiere ésta clausula.

Sin perjuicio de las acciones legales que en su caso pudieran derivar de la comisién de delitos u otros
ilicitos.
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DECIMA PRIMERA: RESPONSABILIDAD PENAL.

LAS PARTES expresamente manifiestan que la INFORMACION confidencial es considerada un secreto
industrial de conformidad con lo establecido en el articulo 82 de la Ley Federal de Propiedad Industrial,
ademas el articulo 223 del mismo ordenamiento establece en su fraccién IV, que “es un delito revelar a un
tercero un secreto industrial”, el delito anteriormente referido podria ser sancionado con una pena de dos
a seis afios de prision y una multa de hasta diez mil dias de salario minimo general vigente en la Ciudad
de México, lo anterior de conformidad con lo establecido en el articulo 224 de la citada Ley Federal de
Propiedad Industrial.

Asi mismo aplicaréa el articulo 211 del Cddigo Penal Federal “la sancion sera de uno a cinco afios, multa
de cincuenta a quinientos pesos y suspension de profesion en su caso, de dos meses a un afio, cuando la
revelacion punible sea hecha por persona que presta servicios profesionales o técnicos o por funcionario
o empleado publico o cuando el secreto revelado o publicado sea de caréacter industrial”.

DECIMA SEGUNDA: CESION.

EL EMPLEADO acuerda que no podra ceder, traspasar 0 enajenar, total o parcialmente, los derechos y
obligaciones derivados de este Convenio, sin la previa autorizacion por escrito de EL PROPIETARIO.

DECIMA TERCERA: VIGENCIA
El presente convenio entrard en vigor a partir de la fecha de su firma y permanecerd en vigor por un
periodo de DIEZ (10) afios, aun después de terminada la relacién que motiva este Convenio.

DECIMA CUARTA: MODIFICACIONES.

Cualquier modificacion, adicion o aclaracion a los términos del presente Convenio debera ser realizada
por escrito, debidamente firmada de conformidad por ambas partes, empezando a surtir efectos a partir
de la fecha de su firma.

DECIMA QUINTA: JURISDICCION.

Ambas partes se someten expresamente al fuero de los Tribunales competentes de la Ciudad de México
y a las leyes, reglamentos y demés disposiciones legales vigentes en dicha localidad, para la solucién de
cualquier controversia que surja con motivo de la interpretacion y/o ejecucion de lo convenido en el
presente documento, renunciando expresamente a cualquier fuero que por razon de su domicilio presente
o futuro, o por cualquier otra causa, pudiera corresponderles.

Enteradas las partes del alcance y fuerza legales del presente Convenio, se firma el mismo manifestando
gue en la expresion de su voluntad no existié dolo, violencia o mala fe, en la Ciudad de México, el dia XX
de XXXX de 20XX.

EL PROPIETARIO EL EMPLEADO

JESSICA OLGUIN CASTELLANOS XXX XXXXXX

TESTIGOS

GREGORY TAYLOR JIMENEZ SANDRA GARRIDO VALDEZ
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PARA COLABORADORES
Linea de denuncia:

e AL CORREO: gregory@xpressiones.com.mx

También tenemos el acceso abierto de los colaboradores a reportar su queja o
sugerencia a Recursos Humanos con la politica de “Puertas abiertas” donde podemos
saber directamente de ellos sus reportes y quejas.

Asi mismo se integro en este afio (2019) “BUZON DE QUEJAS Y SUGERENCIAS”

Se invita a los colaboradores a reportar cualquier acto falto de ética o ilicito a través
del buzén de quejas y Sugerencias ubicado en el area de recepciéon y que el reporte lo
pueden hacer a titulo personal o incluso anénimo.

xpress",“les RECURSOS HUMANOS @

Infarma

Estimado Colaborador:

Con el fin de facilitar la comunicacidn interna y por

una cultura de transparencia y anticorrupcidn se te

informa que hemos colocado un buzdn de quejas y
sugerencias en el drea de recepcidn.

Te invitamos a
hacer uso del
mismo
haciendonos saber
tus inquietudes,

MNos interesa saber tu Opinién

observaciones y
opiniones

iContamos contigo, recuerda que
Xprassionas lo hacemos todos!
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Buzon de quejas y sugerencias en el area de recepciéon
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CAPACITACION

PROGRAMA CAPACITACION 2020

Enerc | Febrerc| Marzo| Abril | Mayo | Junio | Julic | Agosto | Septiembre| Octubre | Noviembre| Diciembre

CURSOS

Busqueda Y Rescate

Sustancias Peligrosas

Cultura Del Uso Del Agua

Manejo Adecuado De Residuos

Ahorro De Energia Eléctrica

Lugar: Aula de Capacitaciones

Sequridad y Salud en el trabajo

Competencia, Formacion y toma de conciencia

Las acciones de capacitacién y desarrollo deben apegarse a los criterios de disefio, operacion,
registro, evaluacion y seguimiento establecidos en el Programa institucional de capacitacion para
personal.

De acuerdo a esto, presentamos el siguiente informe de Capacitacion en las diferentesmaterias de
Seguridad, Salud en el trabajo y proteccién ambiental:
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2019 51
2020 250

Capacitacion

= 2019 = 2020

ANO CAPACITACION (HRS.)

Con estos datos se obtuvo los siguientes indicadores:

e Numero medio de formacién en Seguridad

e NUmero medio de formacion

Media (hrs.) = Num. Capacitacién / Num. Trabajadores

Ciclo En Seguridad (hr.) Otra Formacion (hr.)
2019 7.5 hr x trabajador 7.5 hr x trabajador
2020 2.3 hr x trabajador 3.5 hr x trabajador

En 2020 la capacitacion fue reprogramada para el final de afio debido a la situacién de
salud que se esta viviendo (COVID-19).
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Evidencias otros cursos:

ASISTENCIA PARA EL CURSO CONTRA INCENDIOS

LISTA DE CAPACITACION
CURSO BRIGADA CONTRA INCENDIOS 25/04/2019

T

R

ASISTENCIA PARA EL CURSO CONSIENTIZACION SOBRE
EL USO DE LA ELECTRICIDAD

GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S. ADE C.V. @
USTA OF ASISTERUIK PLATICA OE CONCIENTIZACION SOBRE EL USO DE ELECTRICIDAD 18/02/2020
NOMBRE COMPLETO
UASIRG GOSN AERRKAES COSTURA GUHLT208151A7 |  GUHL72081SHHGZRZ00 | < -\ 7ot
JOSEFINA SANDOVAL GARCIA COSTURA SAGJE71023859 |  SAGJET1023MMCNRS07
GEOVANNI REYES SANTANA cosTURA RESG960613103 | RESGE60613HMCYNVOZ (] 7
CAMERINO HERNANDEZ RAMIREZ COSTURA HERCB811018G8 | HERCE81101HHGRMMOS |/
I,Gs.:cumﬁ'o AERNANDEZ HERNANDEZ COSTURA HEHC8101230P7 |  HEHCB10123HHGRRLOS M ]
JOSE TRINIDAD SOTO LARIOS COSTURA SOLT7108153F6 |  SOLT710815HDFTRR00
SANTOS SANCHEZ HUERTA COSTURA SAHS730918IP7 |  SAHS730918HVZNRNO1
TS FOAGSES (O COSTURA FALMI911211v3 FALM991121HVZRPT09
UAN CARLOS HERNANDEZ HERNANDEZ COSTURA HEHJ980925AS6 |  HEHJGB0925HDFRRNOT
WATES FRINGSET NS COSTURA FALMO10711HNZ [ FALMO10711HVZRPTAS
HUGO ROMERO RODRIGUEZ COSTURA RORHB903055L1 | RORHE90305HVZMDGO3 —
L .
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Administracion Integral de Riesgos

Doris Herndndez Valadez
RFC:HEVD860613990

@ XPFGSSiOHGS Agente Capacitador Externo: HEVD860613990-0005

Se otorga la presente
Constancia de Habilidades Laborales a:

et o™ epar Edgar Saul Melchor Garcia
LA PP
(€ T

5 o v 1 e Pl i MEGESIOMZAHORUAO02
Gpo = Candad
st veo s 082

& Por haber aprobado el curso denominado:
Brigada Contra Incendios

Impartido en Instalaciones de Grupo Comercial Artigraficos S A. DE C.V, ef 25 de abril del 2019, con una duracién de 8 horas,
dentro del Ares temstica de 6000 “Seguridad™

L% @208 36 asientan en esta CONSTANCiS BIJO ProLesta de deck verdac, apercibices de la responsabilidad en que incurre todo squel que f0 %6 conduce (on verdad.

-~ |
LCA Doris Herndndez Valadez Uc. Jessica Olguin Castellanos S raks
5 Instructor Representante Legal Grupo Comercial Ll £
Artigraficos S.A. DE C.V. *

Administracién Integral de Riesgos

E){press:ones Agente Capacitador Fxterno: HEVD860613990-0005

Doris Herndndez Valadez
RFC:HEVD860613950

Se otorga la presente

Rea bi Qoasdamaizy Constancia de Habilidades Laborales a:
Mg&% Aaron Guerrero Acevedo
Aoike e A Chew: i i Pewtins wic Okblacion: GUARTIDTOTHOPACACS
a4 mpresor / Sergrafta

Por haber aprobado el curso denominado:
Brigada Contra Incendios

de Grupo C: i 5.A.DE C.V. el 25 de abril del 2019, con una duracién de & horas,
dentro del Area tematica de 6000 “Seguridad™

103 datos e asientan en 513 Constancia hajo protests e dack verdad, spercibidos

Incurre verdad

LCA, Doris Herndndez Valadez Ue. jesl Olguin Castellanos
Instructor

Legal Grupo C
raficos S.A. DE CV.




@)(pressiones i GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.A DE C.V

EVIDENCIAS

Libre asociacion

AFILIACION SINDICAL

ORGANIZACION SINDICAL

G, PRESIDENTE DE LA H.JUNTA LOCAL
CONC ¥ ARBITRAJE
007757

DE LA COMX.
FPREZENMTE.

monqlnaiduc
mtnrhuyhnn;aur&de e
ARTIGRAFICOS, S.A DE p_u- #
SIS, AT, o i
ﬂmumm
IZTACALCO, GPMHH.!

]
-J,.n-\. - -
iy e
L8 =
i" .
1

For o anies expuesioc

nmladapmﬁ:l-um.

Unico - Tenemme mmmvm :

Eﬂmﬂmdﬂﬂaﬁqﬁdcmmpummum degecho.
L“‘M i e g
CIUDAD DE MEXICS & 20 DF FEBRERC DEL 2M8, .~ - & — }

Por el Comité Ejscutiva. S T |
EL Secreteric General. i -

HERMANDEZ HERNANDEZ,
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EVIDENCIAS

Permisos extraordinarios al personal para convivir con su familia o asistir a
eventos, permisos para sus citas medicas

@x,;msiones 9 @

' ’7/%/&_1@/1

) f20 | oo,
7 77

RECURSOS HUMANOS
PERMISOS OTORGADOS
AUTORIZA Lmo”;',‘m NOMBRE EMPLEAGO e By cown(fumr lnnmemmuool ‘ OBSERZNES I
> | Jose wer Guwebe Al M) ,Dlo,_zl/xo K‘/ﬂll@ ) LA~ _Z ygé_;(b// ‘i/ﬁ/u({%
& Zl=. 2l | «-«(_&WL(./V 29 foi Jos f’/) ; . 7 1 [ ,_CA-‘I
/ I ‘ M&dfllﬂmt/ﬂ Z_l’ Z/o_,l&z/dé./ 2 1A..‘L.ﬁ Yoz /Z;C;VLCI
A i n_éuu‘/tzt@mﬂa/zc geifie| ', - l# /b s l</. 1,
=l |2l rarapuder Bl Gl Wlisliol sl L /5 ! *.W
e S | 1\/ wale /oo | Bos/zr Blesfen | el .‘ 7
g o Lo Eululia s Guiien b3 ASIED_ FH7 f.‘»‘ ma
o ) | 74&:) _LQUMAA@.L_%,LLJ/M&_ : Z Z /o
8 e 3 . Garaby et 24/08 e Lﬁﬁ P 7
| 9 )/4r_Q¢£z~fa fa doﬂa,z_ﬁjo/’ sy
ST | = it
s&y. 7

ilq %] [/ﬂ //n/(_
/)2 _M« |
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PRESTACIONES

IMSS

En Xpressiones a cada trabajador se le otorgan las prestaciones DE LEY y algunas adicionales
como lo son los bonos de productividad y los bonos de Asistencia.

Estamos comprometidos con la seguridad, salud en el trabajo y proteccidon ambiental.

Por lo que respecta a las prestaciones de Salud, En Grupo Comercial Artigraficos damos de alta
a nuestros colaboradores en el IMSS (INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL)

Las prestaciones del IMSS son las siguientes:

Instituto Mexicano Del Seguro Social: PRESTACIONES ECONOMICAS:

1. PRESTACIONES ECONOMICAS SUBSIDIOS POR INCAPACIDAD
2. PENSIONES AYUDA DE GASTOS DE FUNERALY MATRIMONIO
3. SUBSIDIOS Enfermedad General Riesgo de Trabajo Maternidad

4. Subsidio en Enfermedad General.

En caso de Enfermedad no profesional, el asegurado tendra derecho a un subsidio
en dinero que se otorgara cuando la enfermedad lo incapacite para el trabajo.
Fundamento Legal, Articulos 96 al 100. Cuantia, 60 % del salario base de
cotizacion, desde el 4° dia de la incapacidad por el término de 78 semanas.
Requisito, 4 semanas de cotizacion inmediatamente anteriores a la enfermedad y 6
semanas para trabajadores eventuales en los Ultimos cuatro meses.

5. Subsidio en Riesgo de Trabajo.

El asegurado que sufra un Riesgo de Trabajo y lo incapacita para trabajar recibira
por subsidio el 100% de su salario base de cotizacién.v Fundamento Legal,
Articulo 58 Fracc. lv. La duracion de este Subsidio sera mientras dure la
inhabilitacion hasta por 52 semanas. Tipo de Riesgos de Trabajo. — Accidente de
Trabajo. — Accidente en Trayecto. — Enfermedad de Trabajo.

6. Subsidio en Maternidad

La Asegurada tendra derecho durante el embarazo y puerperio a un subsidio en
dinero al 100 % del dltimo salario diario de cotizacién.v Fundamento Legal,
Articulos 101 al 103. Requisito, 30 semanas de cotizacion en los 12 meses
anteriores al inicio de pago y que el Instituto certifique el embarazo. Tipo de
incapacidad por maternidad. — Prenatal por 42 dias. — Postnatal por 42 dias.

7. Pago de Subsidios. Pago en Banco. — Presentando copia Asegurado del
certificado de incapacidad e identificacion.v Convenio de Reembolso de Subsidios


https://image.slidesharecdn.com/prestecon-120730145535-phpapp02/95/prestaciones-econmicas-del-imss-2-728.jpg?cb=1343660263
https://image.slidesharecdn.com/prestecon-120730145535-phpapp02/95/prestaciones-econmicas-del-imss-3-728.jpg?cb=1343660263
https://image.slidesharecdn.com/prestecon-120730145535-phpapp02/95/prestaciones-econmicas-del-imss-4-728.jpg?cb=1343660263
https://image.slidesharecdn.com/prestecon-120730145535-phpapp02/95/prestaciones-econmicas-del-imss-5-728.jpg?cb=1343660263
https://image.slidesharecdn.com/prestecon-120730145535-phpapp02/95/prestaciones-econmicas-del-imss-6-728.jpg?cb=1343660263
https://image.slidesharecdn.com/prestecon-120730145535-phpapp02/95/prestaciones-econmicas-del-imss-7-728.jpg?cb=1343660263
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a Empresas. — Convenio entre Patron e Instituto para que la empresa realice el
pago al trabajador y posteriormente el IMSS reembolsa el subsidio.

8. PENSIONES BENEFICIO DE ELECCION DE REGIMEN PARA LOS
INSCRITOS AL IMSS ANTES DE JULIO DE 1997 IPT — IPT —

MUERTE

INVALIDEZ — VEJEZ — VIDA — CESANTIA

MUERTE — RETIRO — CESANTIA — VEJEZ

SISTEMA DE REPARTO SISTEMA DE CUENTAS INDIVIDUAL.

9. PENSIONES SEGURO DE RIESGO DE TRABAJO

IPT (INCAPACIDAD PERMANENTE PARCIAL) — ARTICULO 58 FRACC. Ill — EN
ACCIDENTES LABORALES O DE TRAYECTO LA PENSION SE CALCULA CON
EL 70% DEL SALARIO BASE DE COTIZACION POR EL % DE VALUACION
DICTAMINADA — EN ENFERMEDAD PROFESION LA PENSION SE CALCULA
CON EL 70% SBC PROMEDIO DE LAS ULTIMAS 52 SEMANAS POR EL % DE
VALUACION DICTAMINADA.

CARACTER DE PROVISIONAL POR 2 ANOS.

LAS PENSIONES EN REGIMEN 1997 SE CONTRATARA UN SEGURO DE
RENTA VITALICIA Y EN SU CASO SEGURO DE SOBREVIVENCIA. —
INDEMNIZACION GLOBAL DE 60 MENSUALIDADES SI LA VALUACION ES DEL
0.1% AL 25% Y OPCIONAL SI ES MAYOR DEL 25% HASTA UN 50%.

10. PENSIONES SEGURO DE RIESGO DE TRABAJO
MUERTE — VIUDEZ. (ARTICULO 64-I1 Y 65) »

PENSION DEL 40 % DE LA QUE LE HUBIESE CORRESPONDIDO AL
ASEGURADO TRATANDOSE DE [.P.T. GARANTIZADA ART 171 — ORFANDAD
(ARTICULO 64-IIl A LA VI) » PENSION DEL 20% Y 30% EN ORFANDAD DOBLE
DE LA QUE LE HUBIESE CORRESPONDIDO AL ASEGURADO TRATANDOSE
DE I.P.T. — ASCENDIENTE (ARTICULO 66 3° PARRAFO) » PENSION DEL 20%
POR CADA ASCENDIENTE DE LA QUE LE HUBIESE CORRESPONDIDO AL
ASEGURADO TRATANDOSE DE I.P.T.

11. PENSIONES SEGURO DE INVALIDEZ Y VIDA

PENSION DE INVALIDEZ — ARTICULO 119 AL 122 Y 141. — PENSION
EQUIVALENTE AL 35% SALARIO PROMEDIO DE LAS ULTIMAS 500 SEMANAS
COTIZADAS ACTUALIZADAS CONFORME AL I.N.P.C. — CONTAR CON 250
SEMANAS DE COTIZACION O 150 SEMANAS SI| LA INVALIDEZ ES MAYOR A
75% O MAS. — EL CARACTER PUEDE SER TEMPORAL O DEFINITIVO.

ART 121 — ASIGNACIONES FAMILIARES — AYUDA ASISTENCIAL

12. PENSIONES SEGURO DE INVALIDEZ Y VIDA

VIDA - VIUDEZ » VIUDA O VIUDO, CONCUBINA O CONCUBINARIO
(ARTICULO 127 AL 133) » PENSION DE 90% DE LA QUE HUBIESE
CORRESPONDIDO AL ASEGURADO O PENSIONADO POR INVALIDEZ. »
COMPROBAR DEPENDENCIA ECONOMICA EN SU CASO.

— ORFANDAD (ARTICULOS 127-129,134-135,136,141,142 Y 144) » PENSION DE
20 DE LA QUE HUBIESE CORRESPONDIDO AL ASEGURADO O
PENSIONADO O 30% EN ORFANDAD DOBLE. » A MENORES DE 16 ANOS O
DE 25 SI SE ENCUENTRAN ESTUDIANDO.
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— ASCENDIENTES (ARTICULOS 127-129,137,141 Y 142) » 20% DE LA QUE
HUBIESE CORRESPONDIDO AL ASEGURADO O PENSIONADO POR
INVALIDEZ POR CADA ASCENDIENTE. » COMPROBAR DEPENDENCIA
ECONOMICA.

13. PENSIONESTERMINACION DEL DERECHO AL PAGO DE LA PENSION
IPP O IPT. — REHABILITACION PARA EL TRABAJO. ART 62.

INVALIDEZ, ART 114 REINGRESE A LABORAR EN UN — PUESTO IGUAL AL
DECLARARSE LA INVALIDEZ.

VIUDEZ. — NUEVAS NUPCIAS, ENTRE EN CONCUBINATO, DEFUNCION v
ORFANDAD. — MAS DE 16 ANOS Y/O HASTA 25 S| ESTUDIA. — INGRESA AL
REGIMEN OBLIGATORIO.v CESANTIA EN EDAD AVANZADA O VEJEZ _
CUANDO DISFRUTE DE PENSION GARANTIZADA Y REINGRESE A SER
SUJETO DEL REGIMEN OBLIGATORIO.

14. PENSIONES RETIRO, CESANTIA O VEJEZ

PENSION DE CESANTIA A LOS ASEGURADOS QUE QUEDE PRIVADO DE
TRABAJOS REMUNERADOS DESPUES DE LOS 60 ANOS DE EDAD HASTA
LOS 64 ANOS. ART 154. PENSION DE VEJEZ PARA LOS QUE QUEDEN
PRIVADO DE UN TRABAJO REMUNERADO DESPUES DE LOS 65 ANOS ART
162 TENER MINIMO DE 1250 SEMANAS DE COTIZACION.

15. AYUDA DE GASTOS DE FUNERALv ARTICULO 104 Y 64 FRACC. Iv AYUDA
QUE SE OTORGA CUANDO FALLECE UN ASEGURADO O PENSIONADO.v 2
MESES DE SALARIO MINIMO GENERAL DEL DISTRITO FEDERALv TENER 12
SEMANAS DE COTIZACION EN LOS NUEVE MESES ANTERIORES PARA EL
SEGURO DE ENFERMEDAD. EN RIESGO DE TRABAJO NO HAY TIEMPO DE
ESPERA.

16. AYUDA DE GASTOS DE MATRIMONIO.

EL ASEGURADO TIENE DERECHO A RETIRAR, COMO AYUDA DE GASTOS
DE MATRIMONIO Y PROVENIENTE DE LA CUOTA SOCIAL APORTADA POR
EL GOBIERNO FEDERAL DE SU CUENTA INDIVIDUAL UNA CANTIDAD
EQUIVALENTE A 30 DIAS DE SALARIO MINIMO GENERAL QUE RIJA EN EL
D.F. ARTICULOS 165,166. SIEMPRE Y CUANDO: TENGA ACREDITADO UN
MINIMO DE 150 SEMANAS DE COTIZACION EN EL SEGURO DE RCV A LA
FECHA DEL MATRIMONIO. QUE CONTRAIGA MATRIMONIO 90 DIAS
DESPUES DE ESTAR DADO DE BAJA ART 166.

ESTA PRESTACION SE OTORGA POR UNA SOLA VEZ.
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« |Guarderias y Prestaciones Sociales|

Guarderias y Prestaciones econémicas

Los servicios de guarderia infantil incluyen el aseo, la alimentacion, el cuidado
de la salud, la educacion y la recreacion de los menores.

En el ramo de las Prestaciones Sociales se tienen: Prestaciones de solidaridad
social que comprenden acciones de salud comunitaria, asistencia médica,
farmacéutica e incluso hospitalaria que son proporcionados a la poblacion con
profunda marginacion rural, suburbana y urbana.

Prestaciones sociales que tienen como finalidad fomentar la salud, prevenir
enfermedades y accidentes y contribuir en el mejoramiento de calidad de vida de la
poblacion, a través de programas de promocion de la salud, educacion higiénica,
actividades culturales y deportivas, entre otros.

Referencia: www.imss.gob.mx
http://www.imss.gob.mx/conoce-al-imss/seguros-prestaciones



http://www.imss.gob.mx/
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4. POLITICA MEDIO AMBIENTAL

Antecedentes

La politica ambiental surge de la preocupacion por mejorar nuestro entorno y medio
ambiente, conservar los principios naturales de la vida humana y fomentar un
desarrollo sostenible. Tanto en el &mbito publico como privado, la conciencia
ambiental es creciente y nos interesa como empresa ser parte activa de este cambio.

Principios de la politica ambiental

e Principios de desarrollo sostenible para un crecimiento econémico limpio y
ecologico.

e El principio de responsabilidad medioambiental. Todos podemos mejorar
nuestro entorno.

« El principio de prevencion, mejor prevenir que corregir desastres ecoldgicos.

e El principio de sustitucibn de sustancias peligrosas por otras menos
contaminantes y procesos de alto consumo energético por otros mas eficientes.

e El que contamina paga en los casos que no se puede prevenir el dafio
ambiental.

e El principio de la coherencia que requiere la coordinacion de la politica
ambiental con otros departamentos y la integracion de objetivos ambientales.

e Principio de la cooperacién en grupos sociales que trabajen con objetivos de
mejora ambiental y su realizaciéon es indispensable.

e La politca ambiental debe basarse siempre en los resultados de
investigaciones cientificas.

COMPROMISO

El compromiso medioambiental de Grupo Comercial artigraficos se materializa a
través de tres ejes fundamentales:

e 1 Considerar laintegracion del Medio Ambiente al negocio,

Es decir, el desarrollo de actuaciones de gestion medioambiental en la cadena de
suministro, en la gestion de inmuebles y en otros procesos que puedan ejercer
impactos ambientales, energéticos y/o relacionados con el cambio climatico.
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e 2 Gestion medioambiental

Cumplimiento de la legislacion vigente de aplicacion, asi como de otros compromisos
adquiridos de forma voluntaria, y adopcién de medidas para la mejora continua.

Utilizacion de los recursos de manera racional para reducir la huella ambiental,
mediante el control de los mismos, minimizando los consumos de agua, papel y
energia, reduciendo la generacion de residuos y favoreciendo su reciclado, a través de
la implantacion de buenas practicas medioambientales, energéticas y eco-eficientes,
asi como de la promocion del consumo de energias renovables.

Consumir responsablemente, haciendo un uso sostenible de los recursos y
aumentando, en la medida de lo posible, el consumo de recursos de naturaleza
renovable.

e 3 Promocion de la responsabilidad medioambiental en nuestro
Grupo

Fomento de la cultura y la conciencia medioambiental entre nuestro personal, al que
se le proporcionara la formaciébn necesaria en cada caso, concebida como
responsabilidad de todos los colaboradores; lo que conlleva la necesidad de que todos
y cada uno de ellos desarrollen sus actividades de acuerdo a las normas y
procedimientos medioambientales existentes.

Desarrollo de actuaciones para lograr una mayor concienciacibn en aspectos
ambientales, energéticos y de cambio climatico, a través de actividades de
sensibilizacion y divulgacion destinadas a los colaboradores, platicas, capacitaciones,
etc. Asi como con la integracion de dichos aspectos en nuestra cadena de valor.
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Compromisos Ambientales Especificos

e Noscomprometemos a continuar a través del Desarrollo Sustentable, con la proteccion yel
mejoramiento del medio ambiente en beneficio de la comunidad.

e Realizar gestiones que nos permitan dar respuesta a la reduccion del consumo de energiay
agua, asi como la generacidn de Residuos en nuestras instalaciones y procesos.

e Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicables en nuestro paiso
lugares donde nos encontremos.

e Integrar el sistema de administracion ambiental dentro de la empresa.

e Obtener en mayor porcentaje productos provenientes de materiales ecoldgicos
satisfaciendo los requerimientos del cliente.

e Establecer indicadores y sistemas de reporte que permitan conocer de forma objetiva el
impacto ambiental de nuestro centro.

e Definir objetivos y metas concretos y medibles dentro de un programa ambiental, siendo
revisables seglin su consecucién al menos una vez al afio

e Ser una empresa amigable con el medio ambiente, promoviendo la cultura del ahorro
energético y consumo de agua, reduccidén de residuos y su implantacién; a través de
capacitaciéon continua y toma de conciencia dentro y fuera de la empresa.
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Todos los que integramos Xpressiones asumimos estos principios, y es nuestra responsabilidad
llevarlos a la practica.

MENSAJE DE LA DIRECCION GENERAL

Xpressiones es una empresa eficiente y competitiva que se distingue por el esfuerzo y
el compromiso de sus trabajadores con la seguridad, salud en el trabajo y proteccion
ambiental.

PRINCIPIOS BASICOS

v' La seguridad, salud en el trabajo y proteccion ambiental son valores de la mas

alta prioridad para la produccion, el transporte, las ventas, la calidad y los

costos.

Todos los accidentes y lesiones se pueden prevenir.

En Xpressiones nos comprometemos a continuar con la proteccién y el

mejoramiento del medio ambiente en beneficio de la comunidad.

v' Los trabajadores de Xpressiones estamos convencidos de que la seguridad,
salud y proteccion ambiental son en beneficio propio y nos motivan a participar
en este esfuerzo.

AN

ALCANCE

La presente Politica es de obligado cumplimiento en todo el GRUPO COMERCIAL
ARTIGRAFICOS, se pone en conocimiento de todas las personas que trabajan para el
mismo. La direccién asi como el area de Recursos Humanos se encargaran de velar
por el cumplimiento, divulgacion y revision periddica de la misma.
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MEDIDAS Y PRACTICAS DE GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS

1. Considerar LA INTEGRACION DEL MEDIO AMBIENTE AL NEGOCIO,
nos hemos dado a la tarea de reciclar materiales como el carton y
aprovechar con ello su rehuso en laindustria

Se elaboro la guia reciclaje:

GUIADE
RECICLAJE

La separacién de residuos en origen, ya sea en el hogar o en el espacio de trabajo, es una de las
claves a la hora de reducir el impacto ambiental desde nuestro lugar. Lo interesante es que los
beneficios de incorporar este habito no se relacionan Unicamente con aportar un granito de arena a las
cuestiones ambientales, sino que también puede tener gran impacto a nivel social, ya que implica
colaborar con distintas organizaciones que se encargan de reutilizar o reciclar los distintos residuos

para luego aportar a causas a benéficas.

Residuos reciclables

Si bien cada oficina o ambito de trabajo tiene sus particularidades y, por lo tanto, distintos tipos de
residuos predominantes, para dar el primer paso en el reciclaje, podemos identificar algunos residuos
reciclables que se encuentran habitualmente en la mayoria de los ambitos laborales:

e  Papel
e  Carton
e  Plastico

e  Residuos orgdnicos

Plan de separacion de los residuos

1) Identificar los diferentes tipos y cantidades de residuos que se generan y clasificarlos, por ejemplo, en
reciclables secos (papel, carton, plasticos) y reciclables himedos para compost (alimentos). Para lograr este
punto es importante capacitar correctamente a todo el personal. Puede ser con pequefias charlas o carteleria

adecuada en todo el piso, pero principalmente, cuidando que el cartel de los cestos donde se van a disponer
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los residuos reciclables sea claro.

2)  Enfuncién de la identificacién anterior, se debe elegir un sistema de separacion acorde. Es decir, si sélo se
detectan papeles y plastico, se dispondran cestos con dos carteles faciles de interpretar. En general, las
palabras acompafiadas de imagenes resultan mas ilustrativas para este tipo de actividades y contribuyen a

una rapida y correcta identificacion.

3) Colocar los cestos en lugares accesibles y comodos para los empleados, por ejemplo, un cesto para papeles

cerca de la impresora y un cesto para pldsticos cerca del comedor.

4)  Realizar un seguimiento del cambio de habito con todo el equipo de trabajo, evaluando los avances, los
beneficios, las dificultades y la necesidad de mejoras a fin de lograr una gestion de residuos mas acorde a los

objetivos de la empresa.

La clave en cualquier plan que involucre a todos los miembros de una empresa es la comunicacion. No
basta con la disposicion de cestos con carteles bien identificados, si no informamos correctamente
cémo se emprendera la separacion de residuos reciclables a todos los miembros del equipo de trabajo,
qué es lo que hay separar y por qué es importante que todos incorporen estos nuevos habitos.
Explicarles a los protagonistas de estos planes de reciclaje por qué es necesario el cambio de habito
contribuira a que el empleado se sienta parte de una accion importante para la empresa, para el medio
ambiente y para la sociedad.
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BODEGA DE CARTON DE RECICLAJE

Reciclar el cartdn para ser aprovechado por las empresas recicladoras




GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.ADEC.V

@)(pressiones @

2. GESTION MEDIOAMBIENTAL

REGISTRO ANTE SEMARNAT COMO MICROGENERADOR DE RESIDUOS PELIGROSOS
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DESECHO DE MATERIALES PELIGROSOS (TINTA Y SOLVENTE) CON PROVEEDOR CERTIFICADO
ANTE SEMARNAT

INDICADORES AMBIENTALES

Generacion de Residuos Peligrosos

GENERACION DE RESIDUOS PELIGROSOS

2019
Reporte Periodo Generac
. ion(KG)
ler. bimestre Enero- Febrero 12.73
2do. bimestre Marzo- Abril 19.37
3er. bimestre Mayo- Junio 87.59
4to. bimestre Julio- Agosto 48.68
5to. bimestre Septiembre- Octubre 129.87
6to. bimestre Noviembre- 76.85
Diciembre
Total 2019 375.09

GENERACION DE RESIDUOS
PELIGROSOS 2020

Reporte Periodo Generacion
- (KG

ler. bimestre Enero- Febrero 30.44

2do. Marzo- Abril 48.6

bimestre

3er. bimestre  Mayo- Junio 39.8

4to. bimestre  Julio- Agosto

5to. bimestre  Septiembre- Octubre

6to. bimestre  Noviembre-
Diciembre

Total 2019 118.84

En este indicador se tiene un promedio bimestral de
39.6 Kg durante lo que va de esteafio, lo cual equivale
a una reduccion del 36.7% con respecto al afio anterior.
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La meta ambiental en este rubro requiere la reduccion
de generacion de residuos del 5%anual, por lo cual se
cumple este indicador con calificacion de excelente.

FEGSTRO [E OSUETIVOS METAS, PROGRAM AS ENCADORES I0OMP1) 0188

Facha: 10 da Enera de 20E0

En Xpresthones aSumimos un compromiso visible con 2 uso efcents v
radona] Ode & neOUrsdS naturales; promowiendd b ouftura del ahanrg
Palitic Ambientall | onergdtion, comsuma de sgus W reduccdn de residucs peligrosas, kagranda
&l desarralls sustontabls de G onganizackdn.

Loh e Jy b By e

P ——— maamddn 92 Roshiwes Poligoscs
=g T

Cuanitificar v dEponer adetuadamants ks residucs peligroscs en e

Oifathng Ambkental
OifganiEacidn

Rodudr en 5% of porcentale de reshducs gencrsdos con respedha ol sfia
Mats Amblantal

arftariar
ndizadar: | Generasian de Fegiduos Fa Erosos (Promedio bimestral &n Kikomramas) |
Foinmula: | Hllogramos residucs Delifnisls @genereados Dor mes |

réormESan

bR o e o no R ———
P Raglstro @n bftaoors de reskducs pelignoscs

reuficients (B0 se oumpils B mets)
Callficaacadin: Aogptable Dumpls & metal
Baadents (Por anribe de & meta)

Tiempa da Medicdn | Bimestra |
Reporte de Indicadar: | Griton |

Fasporsabbs: de SSPA J Resporssble Operatheo f Resporsshle de
Mantanimbanta

RO tiles:

,_?""r'\-— &
7
A5 e,
.
lic. Dot Hemandez Vdadez
lmponsable  de 3P4




@)(pressiones e GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.A DE C.V

MANIFIESTO RESIDUOS PELIGROSOS

TRATAMIENTO POR PROFESIONALES DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS
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Sistema de captacién de aguas Pluviales

Se reutiliza el agua captada por lluvias (ECOTECNOLOGIA)

RECOLECTOR DE AGUA PLUVIAL

LLAVES MANUALES

RECOLECCION Y DRENAJE

DESVIACION DE

AGUA PLUVIAL A
SISTERNA

CAIDA DE AGUA
PLUVIAL
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INDICADORES AMBIENTALES

Consumo de agua potable

CONSUMO DE AGUA 2019
POTABLE
Reporte Periodo Consumo (m3)
ler. bimestre Diciembre- Enero 71.9
8
2do. Febrero- Marzo 53.6
bimestre 9
3er. bimestre Abril- Mayo 64.0
5
4to. bimestre Junio- Julio 65.8
8
5to. bimestre Agosto- 70.6
Septiembre 8
6to. bimestre Octubre- 67.7
Noviembre 1
Total 2019 394

Consumo Agua 2019
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Como podemos observar, en el primer bimestre del afio se generd el mayor consumo
de agua (71.98 m3), en los bimestres posteriores se consumid en menor cantidad, esto
se logr6 debido a la instalacion de canaletas para la captacion pluvial y la utilizacion
del aguaproveniente para el uso de sanitarios y aseo de las instalaciones.

Consumo de agua potable

CONSUMO DE AGUA 2020
POTABLE
Reporte Periodo Consumo (m3)
ler. bimestre Diciembre- Enero 67.7
1
2do. Febrero- Marzo 68.4
bimestre
3er. bimestre Abril- Mayo 69.5
3
4to. bimestre Junio- Julio 61
5to. bimestre Agosto-
Septiembre
6to. bimestre Octubre-
Noviembre
Total 2020 266.
6

Consumo Agua 2020
80

&0
a0
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10

ler. bimestre 2do. bimestre 3er. bimestre 4o, bimestre  Sto. bimesire sto. bimestre

(=)

m Consumo Agua (m3)
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Continuando con la cultura de la reutilizacion de agua pluvial en los sanitarios y aseo
de las instalaciones; se mantiene el consumo por debajo de los (71.98 m3), como meta
de bajar aun mas el consumo de agua se ha implementado una campafa de “ Ahorro
y Reutilizacién del Agua” de esta manera se capacita a los trabajadores sobre su uso

adecuado dentro y fuera

de la empresa.

REGISTRO DE OBJETIWOS, METAS, PROGRAMAS EINDICADORES [OMPI) 01-AG

Fecha:

10 de Enero de 2020

Politica Ambizntal:

En Xpressiones asumimos un compromiso visible con =l uso eficiente y
racional de los recursos maturales; promoviendo la cultura del ahomo
energetico, consumo de agua y reduccion de residuos peligrosos, logrando
=l desarmollo sust=ntable de la organizacion.

Agpects Ambizntal
Significativo:

Suministre y Consumo de Agua

Objetivo Ambizntal:

Concientizar al personal para =luso racional del agua =n la organizacion

Meta Ambisntal:

Reducir n 5 % =l porcentaje consumo de agua con respecto al afio
amb=rior

Indicador: |

Consurmo de Agua (Promedio bimestral 2n m3) |

Farmula: |

Metros cibicos de agua consumidos por mes |

Infarmacian
necesania:

Recibos de agua pagados

Calificacian:

Insuficients [ o == cumple la meta)
Sc=ptable [Cumple 2 meta)
Excel=rt= [Por arriba d= la meta)

Tiempo d= Medician: |

Bimestral |

Reporte de Indicadar: |

Grafico |

Rezponzables:

Responsable d= 55P4 f Responsable Opemativo f Responsable de
Mantenimizmto

.;-f”.-‘--—-t

-
# Elabora:

| A/ 4

AC T
Lic. F.zﬁf's Herndandez Voiooder . GrogdnsTolor fmdnec
Responsable de 35PA Rergoriioble Cogrative
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INDICADORES AMBIENTALES

Consumo de energia eléctrica

CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA 2019

Reporte Periodo Consumo (KW/H)
ler. bimestre Diciembre-Enero 4927

2do. bimestre Febrero-Marzo 4766

3er. bimestre  Abril-Mayo 5082

4to. bimestre  Junio-Julio 5136

5to. bimestre  Agosto-Septiembre 5610

6to. bimestre  Octubre-Noviembre 5655

Total 2019 31176

Consumo Energia Elé ctrica 2019
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0

ler. bimestre 2do. bimestre. 3er. bimestre  4to. bimestre 5to. himestre 6to. himestre
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Consumo de energia eléctrica

CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA 2020

Reporte Periodo Consumo (KW/H)
ler. bimestre Diciembre-Enero 4581
2do. bimestre Febrero-Marzo 5291
3er. bimestre  Abril-Mayo 4728
4to. bimestre  Junio-Julio 4124

5to. bimestre  Agosto-Septiembre
6to. bimestre  Octubre-Noviembre
Total 2020 18724

Consumo Energia El€ cirica 2020
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Establecido en el sistema de administracion ambiental como un
compromiso, se realizaron cambios en las instalaciones eléctricas,
la sustitucion de focos de consumo normal por led-ahorradores,
asi como sensores de movimiento para la activacion deestos,
se implementé también capacitaciébn al personal sobre el “Uso
adecuado de la energia eléctrica dentro y fuera de las
instalaciones”; con estas medidas se halogrado en lo que va de
los periodos uno de los mas bajos de (4,124 kw/h).

REGISTRO DE OBJETIVOS, METAS, PROGRAMAS E INDICADORES [OMPI} 01-EN

Fecha: 10 de Enero de 2020

En Npressiones azumimos un compromiso visible con el uso eficiente y

- . racional de los recursos naturales; promoviendo la cultura del ahomo

Paolitica Ambisntal: . P - y

anargatica, consuma de gua y reduccidn de residuos peligrosos, logranda
=l desarmollo sustentable de la organizacion.

Aspectas Ambiantal

Significativo: Suministre y Consumc de Energia

Dbjative Ambizntal: | Concizntizar al personal para &l uso racional de la =nengia =léctrica |

Reducir =n 5 % elporcentaje consumo deenergia eléctrica con respecto al
anio anterior

Meta Ambisntal: |

Indicador: | Corsumo de Energia Eléctrica [Promedio bimestral =n KW/ H) |

Farmula: | KW/ H consumidos por mes |

|nfClm=C‘.:" Recibos de luz
m=c=saria:

Insuficiente= [ Mo s= curmple la meta)
Calificacion: Aceptable [Cumple la meta)
Excelent= [Por amiba de la meta)

Tiempao d= M::lit:iin:l Bimestral |

Reporte d= Indicadar: | Grafico |

Resporsable de 55PA f Resporesable Opemativo § Rexporsable de

Responsables: M ant=nimi=mnto

A f
o

A /
- /f{_r'l/ u{:lf

e

=
~ 1l |
#Bakem A u’e:qm*fr aditdriza
e Dée Hemindez Vdadez o GragansTaor fiménez i, Jessica Oiguin Caostellanas

Rezponsahble de S5PA Resgiarisable Dpgealivo Reprasentante Legal
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MEJORES PRACTICAS AMBIENTALES

e Reduccidn de emisiones a la atmosfera

Buscando un cambio dentro de la empresa en la flota vehicular se adquiri6 un automovil
hibrido, este vehiculo es utilizado en el area de ventas, reduciendo el consumo de
hidrocarburos y la emisién de contaminantes.

Cumpliendo con la normatividad vigente, se realizan las inspecciones vehiculares de los otros
vehiculos de reparto, la inspeccién es un mecanismo de control de emisiones contaminantes a la
atmosfera en la Ciudad de México.

rwdie e o 3

o LN

ota: A consecuencia de la situacion que se esta presentando en sector salud (COVID-19) las verificacioneshan
sido suspendidas hasta nuevo aviso.
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Se realiza de manera semanal un calendario de ruta de entregas, con esto se hace un
uso eficiente de la flota vehicular, reduciendo el tiempo de entregas, gasto de

combustible y contaminacion a la atmosfera.

ANDRES CON GERARDO CAMIONETA

HUGO CAMIONETA CADDY DEL OESTE-

HECTOR EN MOTO RUTA CENTRO-ORIENTE

GRANDE ESTE-SUR NORTE
ENTREGA ASOFARMA 10:30 ENTREGA WELLA RECOGER PLAYERAS ALGARIN
RECOGER CAJAS EMPACK ENTREGA VANDIK RECOGER CORTE EN BORDADOS
RECOGER MUESTRAS QUALITY CAPS RECOGER MENSAJERIA 24 HRS RECOGER POSITIVOS TINTAS SIUL
S

RECOGER MUESTRAS WINIDEAS

LLEVAR MUESTRAS I1ZZI SANTA

LLEVAR MUESTRAS TAKEDA

MIGUEL EN MOTO RUTA DEL SUR

RECOGER MUESTRAS STOCK SUR Y
CAMBIO FISICO 8MUGS METALICOS

LLEVAR MUESTRA GRUNENTHAL

RECOGER MUESTRAS MACMA

LLEVAR MUESTRA GLAXO ILSE
ESTRADA

RECOGER MUESTRAS BLESSTAR

RECOGER MUESTRAS MAYPO

LLEVAR MUESTRA ABBOTT

LLEVAR MUESTRAS UVM TLALPAN

LLEVAR CATALOGOS CHINOIN
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MEJORES PRACTICAS AMBIENTALES

® Residuos sdlidos

Se tiene activa la campafia de reciclaje de papel y carton, este residuo esenviado al centro de reciclaje.

RECICLAJE RECICLAJE
2019 2020
Enero 320
Febrero 833
Marz 320
o]
Abril
Mayo 260 150
Junio
Julio 300 200
Agosto 185
Septiembre 240
Octubre
Noviembre
Diciembre 200
Total 164 1368
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ALGUNOS OTROS ESTUDIOS REALIZADOS
DETERMINACION DE LOS NIVELES DE ILUMINACION

Para corroborar que se tiene el adecuado nivel de iluminacidn en cada uno de los lugares de
trabajo.

-ci’ o
Vﬁ’w Ingenieria y al Aplicada, S.A. de C.W.
DETERMINACION DE LOS NIVELES DE ILUMlNACION Y

REFLEXION

EMPRESA

Grupo Comercial Artigrdficos, 5.A. de C. V.

NORMA DE REFERENCIA

NOM-025-5STPS-2008

NUMERO DE INFORME

ILM-059/18

FECHA DE MUESTREO

13 de agosto de 2018

AMBIENTE LABORAL

ema =

LADDRATERED D6 SNLLO
ACREOITADG AL OTH3.052/106

ILM-050/18

evo Vol e Arnedn. Ecatepec = Morelos. Est Mexi 55 f1
FESBE 57 597 whkw.iaa.mx’ ralidnio @ige.r
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DETERMINACION DE LA CONTINUIDAD Y RESISTENCIA ELECTRICA

Para tener medidas de seguridad en las instalaciones eléctricas y que el nivel requerido de
energia sea el adecuado.

A 8D
‘4

We Ingenieriay al Aplicada, S.A. de C.V.
DETERMINACION DE CONTINUIDAD Y RESISTENCIA

ELECTRICA

EMPRESA

Grupo Comercial Artigréficos, 5.A. de C.V.

NORMA DE REFERENCIA

NOM-022-STPS-2015

NUMERO DE INFORME

TRF-014/18

FECHA DE MUESTREO

13 de agosto de 2018

AMBIENTE LABORAL

(=]

ema

ACRADITADO AL-OTS2-082/14

14/18

TRF-0
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RECONOCIMIENTO DE AGENTES QUIMICOS EN EL MEDIO AMBIENTE

Para saber que sustancias quimicas se utilizan en el area de Produccién

K
IQ ‘s Ingenieria y al Aplicada, $.A. de C.V.

RECONOCIMIENTO DE AGENTES QUIMICOS EN AMBIENTE
LABORAL

EMPRESA

Grupo Comercial Artigréficos, S. A. de C.V.

NORMA DE REFERENCIA

NOM-010-5TPS-2014

IDENTIFICACION

ROQM-067/18

FECHA DE DETERMINACION

3 de septiembre de 2018

AMBIENTE LABORAL

l

ROAFOET8

Mz 33, 1t. 23, Col, Nusvo Valle de Aragon. Ecatepec die Moralos, Estado de México, CP 55280
Tels: 52 64 15 29y 65 84 57 55/ wwweins.mx/ malkinfc @ iga,mx

DETERMINACION DE AGENTES QUIMICOS EN EL AMBIENTE LABORAL



@)(pressiones "

Para determinar que estén en los rangos permitidos

GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.ADEC.V

NOM-010-STPS-2014
[rese———— [ [T e CaPUINTG
om0 - AR 06 EALLACION o oo | beatety | mommssreasie

1 | chamapber nin Gorosles Gorasies | Producdén / Impredén|  TOLUENO <|C | 75.36 D.N.
2 | remanco Ao Macel Cenvarces | Producadn / impeesiéa]  TOLUENO <|C | 7536 D.N.
3 | Salvador Solis Rufino |Produccén / impeesitn]  TOLUENO <LC | 75.36 D.N.
4 | Luis Dernetrio Soto SeranofProduccién / impreiicn|  HEXANO < LC |176.23 D.N.
5 1 Brends Edel Dommingins CemadholPredhuccidn / impewsidn]  HEXANO < LC 1176.23 D.N.
§ | Staa o kot Angetes Canth Frncnao] Procuccin 7 Impeetion HEXANO < LC |176.23 D.N.
7 | Carkor Cummiémor Loea Resénetle | Prockaceién nnpmscn XILOL (XILENO)] < LC | 434.19 D.N.
8 XILOL LENO{! < LC |434.19 D.N,
G | Guedelipe Bulsie Tome Corcie! | XILOL (XILENO)| < LC | 434.19 D.N.
10| Jos Juar Goneller Alvarez| Prechuccidn / "~ TOLWUENO | <IC | 75.36 D.N,
11 Josué Salazar Lozana TOLUENO < LC | 7536 D.N,
12 | Blanga Edtels Sinchez Rambrer | Producddn / Tampogr'l <LC | 1.597 D.N,
13 [Adalia Inés Robles Garcia| Pro ¢ Tampograll - <|C | 1597 D.N.,
14 | Marfs Aurora Yescas Rosas | Pr ¢ Tampogretia : aif < LC 597 D.N,
15 | Luis Enrique Rufz Pérez |Producdon £ Tampografia| wismine sancinon] < LC | 1.597 D.N.
16 | Wlanca Estels Senchez Proct i __#NO < LC | 434.19 D.N.
17 jAdalia Inés Robles Garda | Procucdon / Ta _XIENO < LC | 434.19 D.N.
18 | Marfa Aurora Yescas Rosas | Produeson / Ta L rmaceaal - < IC | 1.597 D.N.
191 Luis Enrique Rulz Pérez |Produsdon (Ta Laemenmancuearanl < LC | 1,597 D.N
20 | Blanca Estela Sinchex Paml![hm / Tani mormenoomsmal < LC | 1.597 D.N
21 | Adalla Inés Robles Garcial Pred mawal < LC | 1.597 D.N
22 | Marfs Aurora Yescas Rosss| Producdsn nomuvo el < LG | 1597 D.N,
23 | Luis Rusiz Pérez |Producdan / Tai mesTEno gEveo| < LC | 1.597 D.N.
24 | Blanca Estels S8nchez Ramirez| Producdan / T galla] < LC 1597 D.N
25 | Adalia Inés Robles Garﬂrrodmdom'nm emerecnomaal < |C | 1597 D.N.
26 | Maria Aurora Yescas Ros | Productdas / Tameosy wal <1C | 1.597 D.N.
27 | luls Enrigue Rulz Pérez |Producdsn / Tampegall «mal < LC | 1.597 D.N.
28 | Blanca Estela Sdnches Ramies | Producedde / Tampoyrsiia] Memmieio gevcevo)| < LC 1.597 D.N.
29 _[Adalia Inés Robles Gardia| Producrién / Tarmpografia] Mesmiewo aevcmro)l < LC 1.597 D.N.
30 | Maria Aurors Yewas Rosad | Producidn / Tampografia] |+ s imammera| < LC 1.597 D.N,
31 | Luis Enrigue Ruiz Pérez |Producddn / Tampografia] o somrwmono maoa | 170.7244| 1,597 F.N,
32 | Blanca Exteln Sinches Ramivez | Prod # Tampograial 0.1645 3 D.N

De lo cual se obtuvo una sustancia que se elevaba de los rangos permitidos y se llevaron

acciones correctivas
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GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.ADEC.V

.Xpressioms

PROGRAMA DE ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS

Fecha de Emisidn 22 de diciembre de 2018
Descripcién: Evaluacidn de Agentes quimicos comaminantes del amblents
NOM010-STPS 2014 | ooorel

Laboratorio: ngenieria y Quimica Ambientsl Aplcaca S.A. de C.V.

Empresa: Grupo Comercial Artigraficos S A. de CV.

Ubicacién: Calle Canteno 831, Col. Granjas México, Del
1ztacaico, COMX, C.P. 08400

Departamento: Tampografia,

Instalacién / Equipe: Ares de Tempografia

NO CONFORMIDAD

Descripcion:

| Incumplimignto @ concentrackin fuera de Norma en punio de muestreo Nim. 31 (Ares de Tampografia), bajo
| determinacin analitica de 1,2,4-Trimetiibenceno (bencena). Con un valor de concentracidn medida en el ambiente
| tbocal {CMA-PPT) de 170,72 mgim’, sienda ol valor limite de axposicion permitido (VLE-PPT) de 1.587 mgim’.

Tipo de Riesgo: ALTO aniialir B si No | x
Facha de svaluacikin, 4 de dicdembre de 2018
. Accion comectiva © Facha % avance
| Cadigo ACP | o ventiva Wico | terming | | oaponeable Real
Reduck camidad almacenasa Koo
GCA-NOMO10- | de sustancia imics
3 o I o 10icMe | 17idkis Guerrero 100 100
_Neesano o
Condentizar al personal sokre
la mss pradica de defar ASIon
GCAS2"™® | sbiartos los erwases ¢e tinta y | 1S/ic/18 | 1518 |  Guermsro 100 100
solvenins cuando no se estdn Aceeda
utilzando
Redudr Sempo de axposicdn g |
Ia susiancis Quimica
GCAJ:;MMO- consderando  rotacdn  oel | 1000Ic1B | Permanents Grogk:z‘fu)(or 100 100
personal  del  Ares  de e
tampogatia
Verficar of cumpiimienic ded
GCA-NOMO10- | uso  adecupdo od  EPP | Gregary Taylor
Mé Ipeotec an respiratoria) 10 dic/18 :Pumanmo Sminez 100 100
Dproparcionado. 1
{ 1
J
A-
ACCIONES CORRECTIVAS

e Reduccion de la cantidad de productos quimicos almacenados

e Concientizar al personal sobre la mala practica de dejar los envases de tinta o

solventes abiertos cuando no se estan utilizando

e Reducir la exposicidon de la sustncias quimicas y rotar al personal de tampografia

e Verificar el uso adecuado de EPP

Ademas de la Colocacion de dos extractores mas en el area de tampografia
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Reduciendo con ello en un segundo estudio los niveles y quedando dentro de la norma
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GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.ADEC.V

FORMATO: RE'QM§ i

REVISION: O

QMS-028/19

2. RESUMEN DE RESULTADOS

NOM-010-STPS-2014
NOMBRE DEL TRABAIADOR DETERMINACION T e CUMPUMIENTO
e AREA EVALUADA A ANALITICA Ime/m®) | (me/m’) | NOM-010-5TPS-2014
1 Aracely |slas Tampografia BENCENO < LC |1,5973 D.N
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Eleccion de Proveedores que estan comprometidos con el medio
ambiente

Ejemplos:

Servicio de Control de Plagas avalados por la COFEPRIS, no téxicos y
Biodegradables.

EFECTIVOS

E ol Control de Phrgﬂ‘:l [ Ibanas

GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS, 5.A DE C.V.
Lic. Sandra Garrido

Tel: 5582-TIT6

Presente.

EFECTTVOS, 86 UNA compafiia creada con & (nico proposiio de proponcionar senicios de control de
plagas bajo los estandares que actuaimente requisre 13 Indusiria en general Contamos con k3
experiencla en Flanta de Alimenios, Farmacsutica, ete., contamos con personal con mas de 15 afios
de experencla en la Industia de Control de Plagas.

Ofrecemos una iInspacclon en sus Instalaclonss, sin costo y 8in compromEso, en la que
determinamos, el tratamisnto y &l procedimiente adecuado para el controll de su problama y asi
presentarie una propuesta Bonlca econdmica. Achaiments nos hemos preocupado por establecer
nuevos dsaflos de senicio para cada empresa.

REALIZAMOS SERVICID CONTRA TODO TIPD DE PLAGAS, COMOD:

RATA NORUEGA ARAAAL CHINCHER PLAGAS ESPECIALES
RATA NEGRA ALACRANED GARRAPATAZ MABIFERD 2
RATOM DOMEETICD GRILLOE PULGAS TERMITAZ
HORMIGA MOECAS TUERILLAZ FOLILLA
EZCARABAJOE
CUCARACHAS MCECOE AVEE
SERVICIO ESPECTALIZADO A:
FLANTAS DE ALIMENTOE HOTELES ALMACEMEE EN GENERAL
LASORATORICE FARMACEUTICOS HOSFITALES OFICINAS EN GENERAL
MDOUSTRIA DE EMFAQUES EN GENERAL | RESTAURANTES CAZA HABITACION
BDUETRIA DEL VESTIDO FAST FOOD LABORATORKDE DE DIAGNOSTICOS

Bl sendclo &2 realiza con plaguicidas de us0 excushameni Urbano y autorzados por
COFREPRIS, o que garantiza que no 50N iomicos al 567 humano, son blodegradables, teniendo una
reshdualidad de 28 dias, no tenen aroma, nl manchan las Instalaclones, cualdades que permiie que
s2an aplicados en horaros normales de frabajo .

METODOS DE APLICACION UTILIZADO:
ASpersitn de lquidos creando condones sanitanos.
Uitra bajo Volumen (Micronzacion y Nebullzackin en fria).
Gel (Cebo con afrayentes almenticios).
Trampas MecAnicas Para resres.
Trampas de capiura para gatos.
Espolvoren, Wilizacitn de pohvo saco.
Tratamientos de inyeceion a preslon para termitas.
Enire atros.

ool ool ol b

1 Cerrada de Calle 10, ramero 222, "
Col. Granjas San Ankonio, |ztapalaga, B F

Telgfonos: 44-44-23-58 1 53-81-544d_—

Correa: afactivos@electivos. com. mx
Wab: www._afactivos. com.mx
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EFEcTIVOS
F n el Control de ﬂag’& (_H)nm.-

Seambomamn\a:umeeesm ge s utlizacos, Ragistro de autonzackon
Hoja 02 Sequridad, de 108 procuctos, efc.

ummam eonuhmymmmopuhlm
86 proporciona Calendario de rotacion de los pmdlctolw
de servicios ademas ofrecamos an su
:nwm i y Supervision, capacitadion para su persond
En EFPCTIVOS estamos en condiclones o8 ayudare 3 cumpir con |3 Impiementacion de
Sistemas ge Inocuidad como Hazard Analysis and Critical Control Point (HACCR), AIB, 150 22000,
FS$22000 u obra Auditoria que s&3 ievata por sU empresa, 21 an virtud de que NUestros servicios
estan dseflados en base a procadimientos de senviclo documentados, cumpliendo 3 100% con los
estandares solcitacos; as| Mismo, Estamos Seguros e garantizar que sus Instalaciones no comaran
€ rlesgo de pesuer su muy buena reputacion, debido 3 problemas por actividad de Jguna piaga.

18c
”::;. ‘l;'\" "!-\ lll ™l
% Trcen
GARANTIA EFECTIVOS:

Ofrecemos una garantia de senvicio a ios clentas que cuants con contrato mensual o bimestral,
raalizar 1as visitas necesarias hasta confrolar ol w&n de plaga
mencionar que & rab3o en conjunto con nuesos clientes es wital para & control total de a piaga.

¥ Cerrada de Calle 10, nOmero 222,
Cel. Grangs San Antoalo, Ztapalapa, 0.F,

Teléfonos: d4-44-29-58 55-81-54-42

. Correo: efectivos@efectivos. com, mx
— Web: www.efectivos.com.mx
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133300E1530378
[ ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
SECRETARIA DE SALUD
COMSION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RESGOS SANITARIOS DRAPE
COMSION DE AUTORIZACION SANITARMA

.
g ™\

NOMBSSE DEL FROPETARI: EFECTIVOS EN EL CONTROL D PLAGAS LRBANAS, SA DEC.Y.

RAZON SOCIAL O DENONNACKON: lmmuacmmuammsxucv

DOMCILIO: 1* CERRADA DE CALLE %) No. 228

COLOMA Y10 LOCALIDAD: GRANJAS SAN ANTONMO CP. (5510

DELEGACION O WUNICIPIC: IZTAPALSPA

ENTDAD FEDERATIVA: CISTRITO FECERAL
S =
4 ™

LICENCIA SANITARIA No.

W J
r a
CLASFICACION:

51718 SERVICIOS DE CONTROL ¥ EXTERMINACION DE PLAGAS
\ 2 S

~
LINEAS AUTORIZADAS:

SERVICIOS DE CONTROL DE PLAGAS EN ZONAS URBANAS, APLICANDO PLAGLICIDAS
SOLO DE 50 URSAN O, DOMESTICO /0 JARDINERIA

~

R

LA PRESENTE AUTORIZACION ES VALIDA SIEMPRE Y CUANCO MO SEAN \
MOGRCADAS LAS CONDIOUNES EN QUE FUE EXPECDA

WA

~— FEOERICO ALBERTO AROUELLES TELLO
s COMISIONADD DE AUTORIZACION SANITARIA
POR TIEVWP0 NOETERMNADD D2
CONFORMICAD AL ARTICLAD 30 OF LA LEY
GENERAL DE SALLD
< ARTIADSA FRACD U NG GG ¥ I FRAGON DS, REGUAEATO DE LA OJMGION FECERAL FARA LA PROTECOOR.CONTRA RESGOG SANTARKS . . |
\Yl ESTA LICENCIA DEBERA ESTAR EXHIBIA EN LUSAR ISIBLE DEL ESTABLECMENTO j

COF 192688
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Productos de Control de Plagas avalados por la COFEPRIS

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
SECRETARIA DE SALUD
PARA LA
CCOMISION DE AUTORIZACION SANITARIA
" — » e s
-t
— e - B s s i i o 1414, ot s b S it 147400

— o~ - —_—
m— e wo— so— o —
=
e Domico isal
Theerde Regre:  STNGENTA KGR0, SA O . GETANGIO, A BEC.
Domici: 1040125 S LORENZO NG, 609
oA mouSTAL 6 oToSt DL VAL
—— ————— 7409, SAN LU TS, SAN LUt OTOS{ 3108, BENITO MAEZ,DISTRITO FEDERAL
——
wre ST, s forccnariena 6124538001
[e— 7
— Nombre Comercb:  OPTIGAID 27 OPTIGARS FEX UGWD

Nombee Comin gl Irgredinte ctve:
Towero

—— ——— s
— 0 2 0 | et Fancion: e s o,
Presentacn: SUSTINSION CONCENTRACA Categors W LGNINTE 1031C0
Toolbger:
Fabricant de ngrecient Activ:

RUPURICA 0 L\ INOIA - STNGENTA DI TD,

Formuasr
COF __ oome E5TACOS UNIDOS DE AMERICA - SYNGENTA CAOP PROTECTION, LG
Moot
proato:
£5TACOS NIDOS O AWEICA  SYNGENTA CROP ROTECTION U
Fon o et e seremers:
oo o
2 SUROIRECTON EUTIVA DE RAGUCIOAS Y ITIENTES VEGETAES
Cpfepris[B>
2 dardel o
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS i Ly e Hugdelas

SECRETARIA DE SALUD

COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
COMISION DE AUTORIZACION SANITARIA|

ReGisTRO SANITANO 08 LAGUICIONS e

ameits ical
oemce: ALFONSD CONEZ TORES . 160 AFONSO COMEE TORSES . 160

Az UL o0aD viousTAL

S8 TERRE, SOANLALA O TARAGOZA 7018 TORRRGA, EOAMLALA OF ZAMAGOZA
arc: vk asazsomis 1 g e 0 v 4 iz

Namre Cmun g et v
i ASTCTICN /s ACARICION e w0
Preseeacion: SUSHENSION CONENTRADA oo spchsaon

Fateicant do ingrdiaste Activo:

Maqurador:

MERICO (£STACES UNIOOS WEXICANDS) - GRORUINICOS ERSA S L€ CV

P

SUBDRECTORA EECUTIA OF PAGUICIAS Y NITHIENTES VIGETALES

!)’l“‘ Ly da. Usg ol

o ST 0T T aTATIS GoF I e s 5 NG 6 U OO e o

[0 o s T COF 000161
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Proveedores de pintura Amigable con el medio Ambiente
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UIHIESGF GETM TIHTJBHI:E:-FH:ABTEHTILE

Enviranmentally Friendly Inks
M VT ham Prilalales L Nan Hears MEab

LAS TIMTAS TEXTILES ULTRASCL™

Wivirmos achualmenia @n on munclc s BUusSo rMogresor o uno moas Sowa y "verde”, Lo Incushic Texi
Eragea o topuelias que fabnican produchos “wardes”.

Em ULTRSCL™., hemos desarcliedo una finta pora ingdimd sobre testles que es ecoldgoa a o cual
hemos denominodas Gé. La lamamos Gé debido o gque e ralo oe o sexla peneracian oe finlas de

|I'|'||3|"E'Skfll'l Textl caesarcdoct. En cadno gendackhn hamed mejorcds coitlod v comasiershcns de b
migma.

El desscanclle: che esfe produwcio ha levodo muchos ofios de investigocian v desamolo o ko vez da Inver-
SN econdmica v esfusze humans.

Lo que hamos desarraliado 85 un o tnta ULIRASOL™ Gé, k= denorminamos asl debido o 1us particukan-
dodas y que confiens os ool que ofanscan n rassdlio Corto e Colores que son, 13 Regulanes, £
Fucrescantes, B Fololmimscenlass v 2 Metalicos, Todo esto no supeditedo o o Cada de Colores wo
que se puede oblener uno infinicdod de fonos ol mezclorios ente s,

Con referancio ol colon estomos slempre an posiblidod de afrecer al samvicio de iguakacidn de cuak
quier color que sa requiera. Faro ello solo envienas cualouisr relasncio de calar g iguakr

Eslo linlo se comparka &n Farme rmoy similar a ko die wn plastisol, sin emborge s distinka, Distinla porque
rud conlienda al peligross PYC [Slororn de polivinila), ni metales pesodos que son carcindganos ni con-
fiena ffolabes que dafan lo copa de omono.

Estamas sumomente crgullosos de ser ung da D5 UNICOS en el mundo que pueden presumir de esle
impartante lzgro ¢ nos complacs podénalos afrecer g ustedes espemnado o se urdn Gl esfuero de

hacer a nuastra flema un renca mejor al evilor Que kg usen s consumidonss de lexiles que Son-
fiehan e3iod peligrosod akamernlas

5 ysbades ocastumoron imgrimir con plastisol, no encontroaron una difarenci bdsico en su aplicocisn
¥ no pecasiionan enfrenomentc alpenc. Sin emborge sempre eslaemes g o dedenes &n coso de
requern g8 nuesita ayuda,

ha sala o anferion auesing Tinlo Gé es una linto isto paro usarse, aslo quisns dacir gue se puade vlilizar
rcanc Empdimir 1ol come viene o sy cubeda sin o necesidod de odilivos, como sucede en o maoyorio
e las o

A menas de gue sa busguen efachos especiales como podna ser el “patl”, oila densicoed, slecio de
tacto seove, aplicoclicn de tol, efc.no w2 necesita adifiva espacial akguna

El Gel Gb hiens un excelents poder cunenie con o gue se puede avitor el gosto del rmatedal v de
loa Frucanice e abaids Che Uil Sguncla poasoaoks, Fabrica
Calle Espafa 368 Col. Granjo Esirella
Mo OF O, 07880

D 1(52 55) 5443 3418
O01{52 55) 5443 1708
mberoBulnscl.comoms
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5.
UltraoS00u
-P"q'.-.
UHF&SOF GE'TM TIMTAS SERIGRAFICAS TEXTILES

Enviranmaentally Friendly Inks
P VT ham Philalaies o Wos Hexer Mielab o

Lo finto UITRASOL G& - tene un fabuloso tacto v terminado moke buscade por o mercas lideras dal
mundo,

Hesrmas legroda reducr lo acumulocidn de finka en ba pantalle o minirno pee o gue s puscds imppimi
‘mojade sobre mojedocompoarode con ofios productos osl reduciendo el ooslo de mana de oy
poros en produccidn paro impieza.

Muasiras tintos ULTRASOL™ G4 cstdn carfiicodos por Bureau Weritos de no cantener PYC, Fralatos ni
retalas Pasados. Bto les parmite a nueskos clientas suninistior o emanssas Tan exiqenbes coma ko son
Addicas, Fuma, Mke, & Blado de Colitornia, &ie. Bilo e pusde aber un mundo completaomeante
M0 O SU empiesd Al empo e o S esid cumplenco con s requisibos mas estricics para un
pracducio ecokbosa

Adicionalmenbe leremos ol ogrodo de informarkas que reclienfamente heras adguidoo o Beendcia
exclusivg mundiol de Vislble 24/7, Wd. poro fobrcar una Bnea de tindos gue ila en g aicurickad
[Glow In the Dark) que brllan en el colar que se irmprimid, por gEmpl, 8 s imgrime en ozl luon, este
nilkara en o oscundad &n il 56 bala ce un prodocto potenioda v onico en el mundo.

La Patentes ncheyen la alterecion del color de bos matedales fotolurminiscentes v de oy cuckas Visible
24,7 Ud. =5 lo duefa baneficianio o licenciatana drica.

+ US Patent Mo, & 177 02%, emitido el 23 de enero de 3001
= US Patent Mo, 7 507,352, emdlica &l 24 de mares de 2009
« Pabente Mexicanda MNa, 250872 concedida el 24 de actubre de 2007

A cantinuocicn nog permilimcs mosiar felogralios de dio y de noche del producto gl gue nos referk
s amitea

Vista de Dig Vista de Nache

Less mvilarmas O oonocer nuesi 5o wets en www ylirgsol.comume v hocer contacto con nuestro
Daportomento Comenciol (venios@Euitrosol com.mz)

Muchos gQracias
Foberto Gonzalez Ojeda Fabrca
CED Cale Espatia 368 Col Grarjos Esinako
Ménico OLF LR, 05580
DU1(52 55] 5443 34714
O11{52 53] 5443 |708
rabarhaGiulnoes]. com. ms
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Ejemplos Fichas técnicas

PRINTING TECHMIOUES

13388 St Rl g Or. - Dhacicarn, M JR373 - 56 PS043 - Fao P84 -801-84 18 - e ol s 8Tpdinil coem

MATERIAL SAFETY DATA SHEET Fage 1of 7
Produnt mames 1031 320K Naorffing PP N 312 Fed
Soiveri-based printing Inks, Boguers, auwdlares for various subsiraies

Rvichan: 20620 Varclon
Print dats: .07 200
M.  dentfication of the cubcisnos / and of the | Uincisriakl)

Prociucd rame: 1031831200 Morifing PP M 312 Fed

Uge of the cubetancs | preparasion SOLVENTBASED PRINTING INKE, LACOUERE, ALK IARIE E FOR WARIOLE:

SLEETRATEE

HMIZ Code (Explaration cos 3aq. 16 H= 1
Fa 3
=0

MariSa0tUrsT | Suppier Prédl K2
Foetarn 429
THENTTI Wsitanbug L Bay.
Frons 0045 5144 206-0
Teisfaw D045 3149 20643

L. Dictributor | &upplisr Divertifed Fringing Techniguec. Ina
13335 Eouth Ridge Cr.
Choriofe, MC 25373
Phone TO4-253-5233

Tabefaw TO4-S83-3433
Imemet Fopctwwadverintcom E-malt g dverpent com
Emargenoy Contuot: Chemec -B00-424-2300
.8
e A6]: ImEning o repiratony Syshee Repeiec s emceune ey DS SN OrmesT oF oacking. Wapors

may casE dmwsiness and deziness
Emvironment  Fammable. Toxic ioagqualic organismes, may ciuse ong-iem adverss effects in e aguatic snvironment.

. Composition ! infoemaiion on Inoredienis

HAZAGOUE SOmponents
EC-Mo™ Idenioation of the hazandt Danger cymbolis]l. % by
CAS-NO: Fi-phiraees: [Famarke wight
IHDEX. Ho- RESCH Mo
XE-1325 Propybenzene XnH 25-10
i0E-55-1 10-I7-51/53-55
BOr=I24-00-5
-5~ 1.3, 5-Trimethybenzere, meshyiens il 25-10
08-57-E 10-37-51/53
IS0
Ha-E3H Cyriohesanons Xn Oc-25
1 1020
A 0T
AD-2355 1 D2 Trmeryhermere LN ZE5-10
B5-E3-5 102038351
I3
e T O DOy - B oy SH AT LT e ] O5-25
Ired-13-8 S-S
T Ao o =-o0

BTAZ-S5-5 1037565575153
B-355- 00

Modfied pobruetians ] OE-25

1CF36
5L Arorphous Elloa; peneral CAS-Ho. T531-85-5 ' aE-25

1124e-52-5
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MATERIAL SAFETY DATA SHEET Page2of 7
Produot mame: 1031 EET00 Morifing FF N 312 Fed
& oivent-based printing Inks, BCOUSTT, Andlanes for varous subsraies
Fzvichar: el e ] Warclon
Print datw: 0T 20D
Addtional Informaion:

* Bubstance with a common (E-C) accupatonal exposuns Imit walue
Ful et of R-phrses: see Saction 16,

04 Firct Aid ear umsc
Ganeral |mcmmaticn
Inall cases of doutt, or when Sympioms persist, sees medol adwios. In cee of LnConSOoUsneEss give nothing by maouth,
|piace In LNCON SO0 postion arvice.

and seek medical
After Inhalation:
Kliowe wicim o fresh: air. Ful wict af regt and keep warm. in case of meguiar breafifing or respiebry aest proside ariffidal
FEspirECon.
After ekin contackt
Take o Immeiiiakedy all contsminated dothing. After conmtact with, skin, wsh immediaiedy with plenty of waber and scap. Do not
e SoveTts oF thirmers.

After eve oozt

I N EYES: Fanse cautiously with waksr fior several minubes. Remove coniact lenses, I present and) sy o do. Continue
rinsing. Seek medical advoe.

After Ingesction:

T saaliowed, rinse moulh with waler (only IT The person bs oonscious ). Consult physician Immediatedy. Fesn wicim cair. Do not
IncuCe vormEng.

Elrs Flanting Meacuras
Suitable axtinguiching medla:
AlooPol resksiant fSoam, D0k, Powder, soray mist, [waier)
Uncutable sxdinguishing medla:
High power waier e

Special eaposune Barards o lsing from S subsi e, 4 llhmmg-u
D=z biack SodE oCoUrs duning fne. hmmmmﬂmmcmmmm

Epacial proteotive equipmesmt for fre-fghism:
Srovic 3 momesmlarty nosted raspimatony romcthe gevice
Addiional Information:

ool cioses comiainers Tral ane near e source of the fire. Do not allow walsr wsed o exdinguish fire D enier drains, ground or
watsraays Treat nunoT as haraous.

) W_Elmlﬁ‘num
Perpornal preca ]
Fimep away Trorm sounces. of ignition. Vential afecisd anea. Do not infaie vapors. S protective measures under point 7 and &
Ervetrcinmasmial

precautions:
Dorn:lt-en'.t.-i'h drains or the agueiic emvironment. F e prodiuct contaminaies ks, fvers or sewages, inform compesteni
authoriies In acoondance wish e local neguiations.

Methods for oleaning up'oolle-ot ng:

Isclafe eaked maisrial using Ron-Sammeabie absorpiion apent (=0 sand, eardhy, vermiculbe, dalomareous eard) and mdect |
fior disporsal IR appropriate containers In socordance with the: iocal nsguialions [se chapber 13). Cisan using cssnsing agents.
1D inot use sobeeris.

ov. mliﬂﬂg
Tor safe handling:

Aymid forrration of flammabie and vapor concenbrations in e air and exweeding the exposune IE values. Only u=e maierial In
:ﬂ:\e-su.fﬂmmeﬂlurt. fine 3 other sounces of ignifion can be kept away. Elednical equiprent must be probecied mesting

e acoepied chandard. Prduct may become secrostatically charged. Ensurs the grounding of containers, aBpparats, pUmDs
and suciion squipmant. Anb-satic cliothing Including shoes are recommended. Fioors: mst be seoricaly conduciye. Fezp
vy i hEat SouPTES, SpENs A open Tames Lise only spark proof iooks, Awosd combsct with skin, eye and ciothing. Do not
Inhale dusts, parfouaies and spay mist wihen wsing this preparation. Awoid breathing swer?. Wihen using do not i, drink or
SITOkE. Fersonal probection equipment nefer o chapier 8. Do nob Smpty CoMAners with DRESSLRE — N0 [FESSUre wens! AWays
Jomap In conkainers et comespond 1o the: material of e oginal cortaines. Foilow e sgal protciion and safesy neguiations.
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MATERIAL SAFETY DATA SHEET Page 3 of T
Product mams: 1031 22000 Horifing PP N 312 Fed
Soivent-based printing inks, Boguers, aulares for various subsiraies
Fidichon 2206 20 Varclon
Print datw: [uedurie i [u]
Pracautions againet Aire and sxpocion:
Wapnrs are hemder fan air and will spread o floor evel Yapors form sxpioshe misbures with air.

Zdompe

Requirsmenic for comnoome and corrtalners:

Ziorage In accomance with e Omimance on Rousral Safety and Hesln [Beirsn O Masp container ightly dossd. Do not
mpty containers with pressure —no pressure vessel! Smoking s forbidden . Soress onty for aufhorized persons. Sore
care=fully dosed comiainers wpright o prevent any eaks.

Information about chorage In one osmmon Glorage Taclify:

Fesp away Trom Srongly acdic and alkaine malsrials 3c well a5 ondipers.

Further Indormation conoerming storage condRions:

Take care of Insinuctions. on label. Siore In a wel-ventdiated and dry room at emperatunes betwesn £ °C and 30 "C. Proiect
frorm heat and dined! sunlight. Mesp container Sghtty clomed. Remove &l sources of ignition. Srmaking IS formedden. Acoess only
fior authorizedl persons. Sions caretully coeed contsiners: upright i preeent any eaks.

e

P goeod ventiabon This can be schieeed with local or mom suction. I iz shousd not be sufolent o keep semaod and
sobvent vapor monoeniration beiow Imit values, a suiabde respimabory profedion must be used.

Componeanis with ortbical values that requine moniboring 24 the workplace jexpocurs limBc)

EC-Ho: Decoription Type: Walue: Unit:
CAS Mo Adcttional Informiation: T#A  ETEL
o 1,3 5 eiparzene, meshyene ACTH 123 ma
108572 ACCIH 35 Do
CEHA mgim’
DEHA Do
A=A CPOGNE SanonE ACOH mgnT
108541 ACCH 2 50 pom
CEHA g’
CEHA 50 o oo
[EEpE =] 1,2 A erierzere ACTIH 123 mgT
MAEGEH 5 pEm
DEHA g
CEHA o
TEFIEA] | oWt nepho e (peroeam), I anma ACOH Mg
E4T4IHEE ACOH ]
DEHA g
DEHA Dom
EE AMOIEIOUS SIICE, general CAS-ho. TEE 1B ACOIH 0 mgT
[EEEES ACCH pem
DEHA g
DEHA D

addrtional Information
Slated values e ken from the then apedicabée Gemman TROS 500 or the Gamman W0 tabie for ssposurs (It values.
TAEA [BC Conupatioral exposune ImE vabee
STEL {ECK Short ferm oocupabional exposure limit value

Copupational Exposure Controls:
Recpiriory probeotion

¥ concentraiion of sohvents 1o beyond the oocupational ssposure [Imil vales, approved Snd sultshie repatony proleciion
st be weed Only use bresthing apparatus with CE-ishel inchading the four-digit idenification mumber.

Hand profection
For proionged or repesbed Fanding the Toliowing gicve malenal mst e used LLDPE
mmmnw:ma.mmmn Escemert provided by the protective gicres
erUtaCer. Frnstration tme of gicve materi dapanding on Itensty and durabion of seposune 5o skin. Feo
Dot gicms branct D EN 374 Samier cess can Reip probecting axposed skin amss. In no case shoukd thay be wed
oriact.

Eys proteotion
ey clogefy TEIng probective giamses In Ciee OF Splaahes.
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MATERIAL SAFETY DATA SHEET Fage 8 of 7
Froduct rasmec 1031 ES 00 Norifing PP M 312 FRed
Sovent-based printing Inks, Boguers, suelanes for various subsirsies
Revickon: 220630 Varslon:
Print datw: moramo
L.phracss:
4 Aoad combact with skin.
Jra In case of coniact with eyes, rinse immedaledy with pienty of waler and seek medical adhéoe.
= e oy I eei-veeitinied areos
&l mmmummbmmm&nﬁmm

Ipeoial prowiEons ponoeeming the labeiing of oeriain mixurss:

na

Other reguiations JELI:
Data Diresclive TEEAMAEC on the Iimitation of emiccione of wolatle Organio oMEoUnas [VOC-RL)

WOC~alue (iR o) B0 118902 47T/67E
WOC-aslue (in DAY AT D 2365 481,327

mmmmmmmm Profecion Dinective (S0BSEEC) for expeciant oF nursing mothers.
Obserye empicyrment nesiriciions under e B ior the: protection of young peopds 3 work (S233EC),

U2 Resgulaiory Informnation
Ol Stvhos:

See Sachon &

AR Matuc EARA TITLE 1N Saobion 312 loted Ingredisms.
TaCA Sthu: Lizted In TOMC SUSETANCES CONTROL ACT (TECA)
Ingmedients liched a0 oarninagen or pobariial cansinogen
S Smrtion 3, 8, 11
HME Code: Sex Bagion 1
Explarations:
H=Z |moderaie heath feeordE for lead confaining- and Lh-peoducts
=1 [SHght Mt e fior pier produd
F [Flamrmabl B s sh poimt see Section St
Pt [mafTemiaty S mabe Fash point beiow 22 8% (T3'F)
Fm3 (Fighiyy flammaie]: Flash point at or abowe 22 8'C [T 3F) but beiow 37.5°C (1007
F=2 imodemtely combusiitis):  Sashpointat or aboe 37.8°C {10077 ) bt below 23.4°C (200'F)
F=1 islghtly combustibieT Fash point at or aboee 5344 20
=1 imanoomibsstis £ geater than S15°C (1.500°F)

for L-products
n-nummutmm-e:: for s products

Woarding of the F-phracss Unoer paragraphs:

10

Fammatse.
2 Harmitl by Inhalation.

2 Harmitul by inhalation andl In comisct Wi skin.
202UZ  Harmiul by inhalation, In contsct with skin and F ssaloved.

35 irinfing io eyes.

IETATEE mummrsmtmamn sKn.

L= ITiatng 1o eyes and Shin

Ty Irizing 1o respirshony Sysem.

38 Irizng 1o skin.

44 [Rish of serious darmage o eyes

43 m,ammmﬂhmﬂi

Sy Wy hosic D aquatic organksTE, may e ong-em adverze effects inthe aquatic emdonment

by e Tiowe In SOUEC DFOanioTs, My CUse ong-term adverse =ffecs I he aquetic emdronmient.

2= Tt may calme lung damags ¢
SEmaaien

Shaowed.
ENDOSUPE MY CHUSE SKIN OIS OF Cracking

&7 Wapors may cause dnowsiness and dezines.
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MATERIAL SAFETY DATA SHEET Page 7 of 7
Produst name: 1031E3 2900 Nofind@ PPN 312 Fed
Soivent-based printing Inks, Bcquers, audianes for various subsirstes
Riasachan: 22062010 Varclon
Frint date: [med s ey ]
Explarations:
na: nof applcabie
ne not established
nm nof measured

CERCLA: Comprerensie Emvrormentsl Response, Compensaion, and Lablity Ad

TWA Tire-weighied average

REACH Rspisiraton, Evalmion, Auhorizaton and resricion of Chemicals (REACH) s 3 European Uinion Reguiation.
REACH acorestes the production and uss of chemical subsiances, and their polential Ispscts on both human heash
and the ervironment.

Thisse dats shessls are acoursie o e best of our knowiedpe Howeves, ey shall nof consibls 3 guasrsniss for amy specific product
fieatumes and shall not esiabilsh 2 legally wailld contrachal reafionship.
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Jabon Biodegradable

Ficha Técnica del jabén Utilizado

Moo CAS: M. A Mo, ONL: MNA, Moo DOT: NLA.
Fabrica de Jabon La Corona, 5.A. de C.V.
ACEITE COMESTIELE, JABONES, GLICERIMA, DETERCENTES ¥ DENTRFICOS
CARLOS B, ZETINA Mo. 83 FRACG IND. XALOSTOC S5348 EDC. DE MEXICD

Tl 57 4545 FAK 57- 14 .37 -0 e mal rspuvess@lacone cononx

DETERGENTE BIODEGRADABLE EN POLVO
ROMA

HZJA DE SECURICAD DE MATERIALES

|.- DATOS GENERALES ;

'unmcra Quimica Mazzla de produtlos guimicds
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PAPEL UTILIZADO

PAPEL HIGIENICO

Y. MARLI 90509

TAMANO JUMBO JR.

DIMENSIONES (LARGO X ANCHO) 200 M X 9 CM

PRODUCTO PAPEL HIGIENCIO JUMBO JR.

FABRICANTE KIMBERLY-CLARK

OTROS IDEAL PARA BANOS PEQUENOS CON ALTA
AFLUENCIA, SU GRABADO LE BRINDA SUAVIDAD,
POR SU BIODEGRADABILIDAD ES UN PRODUCTO
ECOLOGICO, RINDE HASTA 140 USOS.

COLOR BLANCO

MARCA MARLI

UNIDAD DE VENTA CAJA

DESPACHADOR 94311, 94310, 94202

PIEZAS POR CAJA 12 BOBINAS

HOJA DOBLE
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3. Promocion de la responsabilidad medioambiental en nuestro Grupo

CAMPANAS DE CONCIENTIZACION SOBRE TEMAS ECOLOGICOS

.)(pressmnes RECURSOS HUMANOS

Informa

Estimado Colaborador:

Por una cultura del cuidado del medio ambiente,
pedimos tu colaboracion:

Recicla el Cartén vy colécalo en la
bodega designada
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Cuida el agua

Sigue las instrucciones de lavado de manos

Primero jabonate las manos antes de abrir la
llave del agua

Reporta fugas al area de RH
Cierra bien la llave
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(@ Xpressiones

RESIDUOS PELIGROSOS

RECUERDA QUE TENEMOS UN ESPACIO CONFINADO ALOS
RESIDUOS PELIGROSOS.

* SEPARA
* REGISTRA

* AISLA 'W‘

EN EL LUGAR CONFINADO A LOS DESECHOS.
CONTAMOS CON TU COLABORACION

PEQUENAS ACCIONES SUMADAS

PARA MEJORAR EL MEDIO
AMBIENTE

4]
9":.00 : 4
“‘.‘09
4 YO

A
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PIZARRA DE AVISOS

AVISOS BODEGA Y BANOS

Cuida el agua
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CONTENEDOR DE RESIDUOS PELIGROSOS

PELIGRO
% !‘;

/

RESIOUOS
% FLAMABLE . . PELIGROSOS
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO, TRANSPORTE Y
ALMACENAMIENTO SEGURO DE SUSTANCIAS
QUIMICAS PELIGROSAS

Objetivo: Establecer las condiciones de seguridad e higiene para el manejo,
transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas, para prevenir
y proteger la salud de los trabajadores y evitar danos al centro de trabagjo.

Campo de aplicacion: El presente procedimiento aplica en todas las dreas del
centro de trabajo donde se manejen, fransporten o almacenen sustancias
quimicas peligrosas.

Se deberdn practicar exdmenes médicos de ingreso, periddicos y especiales a
los tfrabajadores que estén expuestos a las sustancias quimicas peligrosas.

Para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas
peligrosas se deberd considerar las siguientes medidas de seguridad:

1) Garantizar la disponibilidad del lavaojos en la zona de riesgo, para la
atencién de casos de emergencia.

2) Contar con un manual de primeros auxilios en el cual se deben definir los
medicamentos y materiales de curacién que requiere el centro de trabajo vy los
procedimientos para la atencidon de emergencias médicas.

3) Disponer de instalaciones, equipo o materiales para contener las sustancias
guimicas peligrosas, para que, en el caso de derrame de liquidos o fuga de
gases, se impida su escurrimiento o dispersion.

4) Comunicar a los tfrabajadores los riesgos a los que estén expuestos por el
manejo de sustancias quimicas peligrosas de acuerdo con las hojas de datos
de seguridad.

5) Dotar al personal del equipo de proteccidon personal especifico al riesgo.

é) La prohibicion de ingerir alimentos y bebidas en las dreas de trabaijo.

7) Conocer los procedimientos de seguridad en caso de fuga, derrame,
emanaciones o incendio.
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8) La prohibiciéon de fumar y utilizar flama abierta en las dreas donde esto
represente un riesgo por sustancias inflamables.

9) El llenado de los recipientes que contengan sustancias quimicas peligrosas
en estado liquido a presion atmosférica, debe hacerse méximo hasta el
noventa por ciento de su capacidad.

10) Se debe contar con zonas especificas para el aimacenamiento de las
sustancias quimicas peligrosas.

11) Se deben identificar los recipientes que contengan sustancias quimicas
peligrosas conforme a lo establecido en la NOM-018-STPS-2015.

12) Los recipientes con sustancias quimicas peligrosas deben permanecer
cerrados mientras no estén en uso.

13) La concentraciéon de sustancias quimicas peligrosas no debe exceder los
limites mdaximos permisibles de exposicion establecidos en la NOM-010-STPS-
2014,

14) Se prohibe el uso de herramientas, ropa, zapatos y objetos personales que
puedan generar chispa, flama abierta o temperaturas que puedan provocar
ignicion.

15) El tfrasvase de sustancias inflamables o combustibles debe realizarse con la
ventilacion o aislamiento del proceso suficiente para evitar la presencia de
atmaodsferas explosivas.

16) Las dreas destinadas para el aimacenamiento deben estar aisladas de
cualquier fuente de calor o ignicién.

17) Cuando el fransporte de sustancias quimicas se realice en recipientes
portdtiles, éstos deberdn estar cerrados.

A continuacion, se presenta la guia de Referencia de Botiquin de Primeros
Auxilios plasmada en la NOM-005-STPS-1998.

GUIA DE REFERENCIA BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS
El contenido de esta guia es un complemento para la mejor comprension de
la Norma y no es de cumplimiento obligatorio.

Estd basado en el Manual de Primeros Auxilios de la Cruz Roja Mexicana.

Botiquin: Es el conjunto de materiales, equipo y medicamentos que se utilizan
para aplicar los primeros auxilios a una persona que ha sufrido un accidente o
una enfermedad repentina.

TIPOS DE BOTIQUIN: El fipo de botiquin serd de acuerdo al tipo de actividad
que se vaya a desarrollar o al sifio en el que se encuentra.

CARACTERISTICAS

Como caracteristicas importantes para el botiquin se mencionardn: de facil
transporte, visible y de fdcil acceso, que sea identificable con una cruz roja
visible, de peso no excesivo, sin candados o dispositivos que dificulten el
acceso a su contenido y con un listado del contenido.

CUIDADOS
Se recomiendan los cuidados siguientes:

a) que se encuentre en un lugar fresco y seco;
b) que el instrumental se encuentre limpio;
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c) que los frascos estén cerrados y de preferencia que sean de pldstico;

d) que los medicamentos no hayan caducado,

e) que el material se encuentre ordenado. Si se cuenta con instrumental
quirdrgico como: tijeras, pinzas o agujas, debe estar empacado éste, ya sea
en pequenos panos de tela o en papel absorbente y etiquetado con el
nombre del instrumental que contiene.

El material que conforma el botiquin se puede clasificar de la siguiente
manera:

a) material seco;

b) material liquido;

c) instrumental;

d) medicamentos,

e) material complementario.

Se debe tener en cuenta que la cantidad de material ha de ser la adecuada
con respecto al uso al que se le vaya a destinar y a las posibilidades
econdmicas con que se cuente. Todo el material que se menciona es bdsico y
debe existir en cualquier botiquin.
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MATERIAL SECO

El material seco es aquél que por sus caracteristicas debe permanecer en ese
estado, éste comprende los siguientes elementos:

a) torundas de algoddn;

b) gasasde 5x5cm.;

c) compresas de gasa de 10x 10 cm.;

d) tela adhesiva;

e) vendas de rollo eldsticas de 5cm. x5 m.;

f) vendas de rollo elasticas de 10 cm. x 5m.;

g) vendas de gasa con las mismas dimensiones que las dos anteriores;

h) venda de 4, 6 u 8 cabos;

i) abatelenguas;

j) apdsitos de tela o vendas adhesivas,

k) venda triangular.

MATERIAL LIQUIDO

Comprende las siguientes soluciones:

a) benzal;

b) tintura de yodo, conocida como “isodine espuma’”;

c) jabdn neutro, de preferencia liquido;

d) vaseling;

e) alcohal,

f) agua hervida o estéril.

Como se menciond, las anteriores soluciones deben estar de preferencia en
recipientes pldsticos, con torundas en cantidad regular y etiqguetados cada
uno para hacer mds facil su uso.
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INSTRUMENTAL

El instrumental puede estar conformado de la siguiente manera:
a) tijeras rectas y tijeras de botodn;

b) pinzas de Kelly rectas;

c) pinzas de diseccion sin dientes;

d) termémetro;

e) ligadura de hule,

f) jeringas desechables de 3.5y 10 ml. con sus respectivas agujas.

MEDICAMENTOS
Este material queda a criterio del médico responsable del servicio de
urgencias y se usard bajo estricto control del médico.

MATERIAL COMPLEMENTARIO

Es aquél que puede o no formar parte del botiquin o que por su uso requiera
de material especifico, por ejemplo: para excursionistas es conveniente incluir
suero antialacrdn o antidoto para mordedura de serpiente. Algunos elementos
que se pueden incluir son:

a) linterna de mano;

b) piola;

c) guantes de cirujano;

d) ligadura de corddn umbilical;

e) estetoscopio y esfignomandmetro;

f) tablillas para enferular, de madera o cartén;

g) una manta;

h) repelente para moscos;

i) isopos de algoddn,

i) 1&piz y papel.
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MANUAL DE PRIMEROS AUXILIOS
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BOTIQUIN
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PROCESOS QUE SE ESTAN IMPLEMANETANDO EN GRUPO
COMERCIAL ARTIGRAFICOS ANTICORRIPCION

Departamento de Compras
Samply Chain

Procurement Service
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GLOSARIO

Procurement: Conjunto de actividades asociadas con las adquisiciones
de materiales y servicios de una empresa. Este término engloba dos
procesos: el proceso de sourcing y el de purchasing

Sourcing: Es el procurement estratégico. Precisa, por la complejidad de
los productos y procesos de una negociacion para alcanzar un acuerdo
de compra. Se podria diferenciar en este proceso las siguientes
funciones: Definicibn de la estrategia, seleccién y evaluacion de
proveedores, establecimiento de contratos y gestion o direccién de las
relaciones con los proveedores.

Purchasing: Se refiere a la compra en si, es la parte operacional del
procurement.

Procurement Service: Es el nombre que se le asigna a la actividad de
proveer a una organizacion realizando compras estratégicas.
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FLUJO DEL PROCESO DE LA GESTION DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS.

1) Adaptacién al proceso actual.
2) Recopilacion de informacion / datos.
3) Andlisis de datos (Estadisticas).
4) Fases de la gestion de informacion.
- Medicion.
- Evaluacion
- Busqueda de areas de oportunidad.
5) Presentacion, correccion y aprobacion de nuevos procesos.
6) Implementacion de nuevos procesos.

7) Periodo de pruebas.

8) Mejora continua (Procesos actuales y nuevos procesos).
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INTRODUCCION

Hoy en dia se vive en un mundo competido y globalizado, razén por la
cual las empresas estan explorando nuevas estrategias que les ayuden a
sobrevivir e incrementar su productividad frente a sus adversarios.

Debido a esta globalizacion, la mayoria de las empresas estan realizando
convenioOs con proveedores que les permitan obtener un bien o servicio
en el mejor tiempo de entrega y con los mejores precios que hay en el
mercado, sin dejar de lado la calidad de los productos y servicios que
estan ofrecen a la empresa requisitora. Es muy importante que las
empresas que ofrecen los productos siempre tengan en cuenta el valor
agregado que se les puede ofrecer a los clientes que recibiran tales
productos.

Una de las areas que han tomado gran importancia dentro de las
empresas es el area de compras. Si no se tiene un buen funcionamiento
en esta, las empresas empezaran a tener problemas en la obtencion de
productos de buena calidad y no se encontraran proveedores que
cumplan con los tiempos de entrega acorde con los clientes internos de
las empresas. Ademas de lo anterior se trasladaran problemas en los
costos de produccion en los procesos, ya que al no tener en tiempo los
materiales solicitados por los clientes internos esto hard que se incurra
en tiempos muertos.

El proceso de compras dentro de una organizacion consiste en precisar
cudles son sus necesidades de bienes y servicios, identificando y
comprando los proveedores y los abastecimientos que se tienen
disponibles, negociar con sus abastecedores quienes constituyen las
fuentes de abastecimiento o de algin modo llegar a convenios en los
cuales se estipulan los términos de compra, celebrar contratos y colocar
pedidos, para finalmente recibir los bienes y los servicios, prosiguiendo el
pago de los mismos.
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OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de este departamento es hacer un analisis del
entorno, para determinar cuéles procesos de la cadena de suministros
que se pueden realizar de forma eficiente e integrarlos al ambito
organizacional de la empresa.

A su vez, proporcionar un sistema adaptado para este fin con las
propiedades técnicas suficientes para captar, de manera confiable, la
interaccion entre comprador y proveedor ya que desde la perspectiva de
la empresa, como principales actores del proceso adquisitivo, los
proveedores no cumplen con los tiempos de entrega, dada cuestion
debida a la generacion de incidencias, desde un pedido incompleto,
defectuoso o con algun atraso en el envio de tal pedido; como resultado
atrasando la entrega con nuestros clientes finales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Determinar las principales necesidades de los clientes de Artigraficos
SA de CV

* Definir los requisitos y proponer los procedimientos necesarios para la
implementacién de tal proyecto.

* Determinar los beneficios y ventajas que aportarian tales procesos.
* Evaluar el nivel de confiabilidad de los proveedores.

* Desarrollar un modelo que permita conocer el nivel de confianza que
pueda tener un proveedor.

* Mejorar el nivel de confianza de todos aquellos proveedores utilizando
para ello la mejor estrategia administrativa para que se logren las
entregas y servicios de manera oportuna.
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METODOLOGIA

Es importante manejar un procedimiento para poder medir, evaluar o
incluir cualquier tipo de proceso que mejore el funcionamiento de la
empresa. A nivel interno, no se cuenta con un analisis valido que permita
a la empresa contar con informacion diagnostica que nos permita evaluar
la relacion existente entre los tiempos de colocaciéon de un requerimiento
contra los tiempos de entrega de los materiales asi como las incidencias
generadas durante el proceso de compra.

METODOLOGIA GENERAL

Adaptacion al sistema actual de compras.

Procedimiento detallado para las compras en la organizacion.
Andlisis de factores medibles.

Propuestas de mejora.

Evaluacion de procesos de mejora

Optimizacion de procesos.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Saturacion e ineficiencia en el departamento de compras, no hay
un proceso ni un orden definido de manera general y especifico del
departamento de compras.

Falta de planeacion en la compra de materiales, representa no
estar preparados para una incidencia por parte del proveedor.
Desconocimiento del desabasto de materiales con proveedores,
una mala comunicacién nos desinforma y representa caidas de
ventas, con nuestros clientes.

Necesidad de tener proveedores confiables, es decir, personas
fisicas o morales que tengan el compromiso de cumplir con las
fechas pactadas para entregar un pedido solicitado.

Andlisis para valorar la confiabilidad de los proveedores que
actualmente estan trabajando con la empresa.

No existe un protocolo para la incorporacion de nuevos
proveedores.

Andlisis del factor humano entorno al proceso de compras del
departamento.

Monitoreo constante de entradas y salidas de mercancia en
almacén.

No existe una medicion ni evaluacion de proveedores actuales.
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El proceso productivo de la empresa es continuo y exige que los bienes y
servicios solicitados estén en tiempo, razon por la cual es muy importante
contar con un proveedor que este comprometido en sus entregas, pues
de esta manera todos ganamos; la empresa al contar con los bienes y
servicios en tiempo y el proveedor sigue manteniendo una relacion
comercial con la empresa.

El alcance de este proyecto es hacer un andlisis de confiabilidad, (mismo
que describe mas adelante) con todos aquellos proveedores que
actualmente tengan una relacion comercial o de servicio con la empresa.

Los beneficios que se obtiene con este departamento son de gran
impacto para la empresa ya que se tendria la informacion adecuada vy
precisa del comportamiento de entrega de materiales y servicios de los
proveedores que actualmente mantienen una relacién comercial con la
compaifia.

DELIMITACION

e La comunicacion escasa entre proveedores actuales y el
departamento de compras.

e Falta de datos e informacion por la falta de monitoreo al proceso
actual de la organizacion.

e Falta de politicas para la incorporacion de nuevos proveedores.
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ARTIGRAFICOS SA de CV
INTRODUCCION

Empresa dedicada a la fabricacion, importacion, distribucion vy
comercializacion de articulos promocionales y publicitarios. En resumen,
podemos fabricar o localizar cualquier producto que usted necesite, asi
como ponerlos a su disposicién oportunamente.

Actualmente fabricamos textiles, articulos de madera, vidrio, velas, piel y
curpiel; somos importadores directos de Europa, Asia y Estados Unidos.

ANTECEDENTES

Los valores son parte de nuestra cultura organizacional y de nuestro
guehacer diario, por ello es para nosotros de suma importancia
formalizarlos y establecer un marco de referencia comun que unifique los
criterios y oriente a todos los colaboradores que integramos el grupo
comercial.

MISION

Crear, desarrollar y comercializar articulos promocionales a la medida
exacta de las necesidades de nuestros clientes a un bajo costo. Mediante
estrategias mixtas de crecimiento humano, técnico y organizacional.
Superando siempre las expectativas de nuestros clientes.

VISION

Ser una empresa innovadora y generadora de relaciones a largo plazo,
desarrollada en la ética profesional, para brindar una atencion y solucion
inmediata a nuestros clientes y distribuidores. Buscando siempre un
crecimiento sostenido, basado en la ideologia, ganar — ganar.

VALORES

* Orientacidon y pasion por el servicio al cliente: El mejor bien y servicio, al
mejor precio. Nuestro compromiso es satisfacer las necesidades de
nuestros clientes, buscando exceder sus expectativas y asi generar su
lealtad.

* Compromiso con el medio ambiente: Comprometidos con el bienestar
social y ambiental, respetando el medio que nos rodea. Eligiendo
proveedores que suministren productos amigables con el medio
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ambiente. Incrementar el grado de valorizacion en la gestion de los
residuos, etc.

* Aprendizaje y adaptabilidad: Somos flexibles, nos preparamos para
afrontar retos, brindando a nuestros colaboradores un ambiente en el
cual se pueda aprender del trabajo cotidiano, la convivencia y a
capacitacion de nuestro personal, asi como motivarlos a terminar su
escolaridad inconclusa a través de programas como el INEA y el SEA.

* Innovacion: Hacemos permanentemente cosas nuevas y creativas que
contribuyen a la mejora de la organizacién, a mejorar nuestros productos
y economizar en los procesos.

* Honestidad: Actuar siempre con honestidad en todo lo que hacemos
cumplir nuestras promesas y compromisos sin distincion, exclusion o
restriccion de razas, edad, creencias, etc.

UBICACION

Calle Centeno 691 Col. Granjas México Deleg. Iztacalco México D.F.
C.P.08400.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccion General
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Para poder llevar a cabo las actividades de integracién de las compras
de productos y servicios es necesario establecer un departamento que se
dedique exclusivamente a estos servicios y que cuente con personal
capacitado.

Actualmente, las funciones de compras y responsabilidades generales
son:

* Adquisicion, manejo, almacenamiento, stock y seguridad de los
INsSuMos.

* Busqueda, seleccion y mantenimiento de proveedores.
* Seguimiento de pedidos.
* Conocimiento del mercado, precios, flujos y calidad de los productos.

* Llevar a cabo los procedimientos de compra y asegurar la aprobacion
de los pedidos. Entre otros.

FUNCIONES Y OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

La funcién del departamento de Procurement Services es asegurar la
adquisicion de una serie de productos y servicios determinados y reducir
el coste final de los productos terminados.

El objetivo es no sélo obtener el material al menor precio, sino que busca
reducir el costo final del producto, es decir, comprar de forma inteligente
y siguiendo la estrategia de cada empresa.

Principales objetivos:

e Gestionar materiales, proveedores y equipos al menor costo
posible: Minimizar costos de entrada aumenta la productividad y
permite la rentabilidad de las operaciones. Y este punto es de
suma importancia evaluar el precio constantemente.

e Asegurar el flujo continuo de la produccion: A través de un
suministro continuo de materiales, componentes, herramientas,
etc, que se requieran para la produccion.
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Aumentar la rotacion de activos: La inversion en los inventarios se
debe mantener minimo en relacion con el volumen de ventas.
Desarrollar una fuente alternativa de suministro: Para aumentar la
capacidad de negociacion, minimizamos el costo de los materiales
y aumentamos la capacidad de responder a las emergencias.
Relaciones: Establecer y mantener buenas relaciones con los
proveedores.

Formar y desarrollar al personal: La empresa debe tratar de
potenciar su fuerza de trabajo mediante la capacitacion de sus
empleados.

Mantener un registro de datos eficiente: El departamento debe
mantener un registro de sus actividades para poder presentar
informes de gestién y seguimiento cuando se requieran.

Principales funciones:

Evaluar y seleccionar los proveedores: Toda organizacion debe
establecer procesos eficaces y eficientes para identificar las
fuentes potenciales de materiales y servicios comprados, para
desarrollar proveedores o aliados de negocios existentes, para
evaluar su capacidad para suministrar los productos y/o servicios
y, sobre todo, para mantener sus procesos bajo control donde
intervienen provisiones o servicios de terceros.

Responder a las necesidades de materiales y/o servicios: El
departamento debe asegurar que la empresa reciba los materiales
y/o servicios que solicitan, en el momento en que los necesitan.
Revisar especificaciones: El personal de compras debe desarrollar
conocimiento 'y experiencia que les permita revisar
especificaciones cuando sea necesario. Por ejemplo, para
cuestionar si un material de bajo costo puede cumplir con las
tolerancias especificadas. ElI derecho a cuestionar las
especificaciones de material también ayuda a evitar el desarrollo
de especificaciones de materiales que so6lo un proveedor favorito
de un usuario puede satisfacer.

Actuar como el contacto principal con los Proveedores: El
departamento de Procurement Services se encargara de ser el
intermediario entre los proveedores (de procurement indirecto) y
las empresas, asegurando la transparencia y eficiencia del proceso
de compra. Sin embargo, esto no quiere decir que no habra
interaccion entre empresas y proveedores. De hecho Ila
participacion de ambas partes permite que el proceso de
comunicacion entre clientes, compras, ventas y otras funciones
internas pueda ser mas eficiente y precisa.
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PROCESO DE SELECCION DE PROVEEDORES
Definir el estado final y los objetivos de la cadena.

El modelo adecuado para cualquier empresa depende de sus objetivos
comerciales y sus capacidades. De acuerdo con los objetivos generales
de Artigraficos, la disminucion de costos es imperativa a la hora de
seleccionar proveedores y por tanto seran favorecidos aquellos que
ofrezcan los mejores precios, siempre y cuando se asegure la calidad del
producto, menor margen de incidencia y entrega con mayor precision.

Criterios a Evaluar

e Sistema de gestion de calidad: El proveedor deberd demostrar su
habilidad para establecer, documentar e implementar un sistema
de gestién de calidad efectivo.

o Capacidad administrativa: Se busca que los proveedores cuenten
con madurez administrativa que les permita entablar una relacién
de cooperacion basada en el mantenimiento de niveles 6ptimos de
calidad, costos y servicios.

e Desempefio comercial: Se requiere un proveedor que sea rentable
para la compafiia, en términos de descuentos y plazos de pago.
Esta flexibilidad propia de cada proveedor demuestra su
estabilidad comercial y brinda un respaldo de confianza en
términos econémicos.

e Estabilidad financiera: Se debe requerir que los proveedores
tengan una posicion financiera estable y sélida, lo cual es un buen
indicador en el momento de hacer negociaciones a largo plazo;
también ayuda para que los estandares de desempefio puedan ser
mantenidos y que los productos contintien disponibles.

e Tratamiento de quejas y reclamaciones: El proveedor debe
desarrollar estrategias efectivas para resolver quejas e
inquietudes, investigar sus causas Yy, por ende, mejorar el servicio
prestado a la empresa de manera continua.

e Posicionamiento geografico, centros de distribucion y soporte
técnico: La empresa debe contar con proveedores eficientes,
indiferentemente de su procedencia, teniendo en cuenta que el
posicionamiento geografico puede influir en los tiempos de
entrega, costo en fletes-seguros y documentacion legal.
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e Procesamiento de la informacién en el manejo de pedidos en linea:
Todos los proveedores deben contar con un sistema de manejo de
la informacién confiable que permita observar el estado de
cumplimiento de los pedidos de compra, remisiones y sistema de
inventario.

e Capacidad instalada de produccion: El estudio de la capacidad es
fundamental para la gestion empresarial en cuanto permite analizar
el grado de uso de cada uno de los recursos en la organizacion y
asi tener oportunidad de optimizarlos.

e Con respecto a los criterios que se exponen con el enfoque de
producto o servicio, se cuentan todas las caracteristicas esenciales
gue deben satisfacer los productos o servicios suministrados a la
organizacion. Estos criterios son inherentes a cada producto
suministrado y son de gran importancia dentro del modelo de
seleccion, ya que deben ser evidenciados con pruebas especificas
o indicadores de desempefio.

e Especificaciones técnicas del producto: ElI proveedor debera
asegurar que el producto proporcionado cumple con todas las
especificaciones de materiales incluidas en el plano del producto u
orden de compra. Se requieren certificaciones de materiales que
contengan los resultados medidos durante la produccion.

e Precio de venta: Se busca que los proveedores tengan un
comportamiento estable en relacidn con la fluctuacion del precio de
los productos ofrecidos. Asi mismo busca que los precios
manejados por el proveedor sean competitivos segun el mercado.

e Desempefio logistico: Todo proveedor deberd asegurar que las
actividades de desarrollo logistico se planean y se llevan a cabo
durante las etapas del ciclo de vida del producto, de este modo
garantizara la satisfaccion de las especificaciones de la compafia
respecto al cumplimiento de los pedidos y los tiempos de entrega.

e Cumplimiento de 6rdenes de compra: Los proveedores deberan
garantizar el cumplimiento de las 6rdenes de compra en relacion
con las especificaciones técnicas y con la cantidad solicitada.

e Tiempos de entrega: Los proveedores potenciales deberan
verificar si su capacidad logistica les permite cumplir las exigencias
de la compaiiia referentes al producto suministrado.

e Servicio al cliente: Se tendra presente el soporte comercial, técnico
y logistico que el proveedor pueda suministrar.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PROVEEDORES
Proceso Outbound

1) Andlisis de necesidad de compra.

2) Busqueda de Proveedores.

3) Captar Proveedores que se adecuen a las necesidades de
Artigraficos SA de CV.

4) Validar informacion de proveedores, es decir, certificaciones,
capacidad de produccion, etc.

5) Firmar acuerdo/contrato.

Proceso Inbound

1) Recepcién de carta de presentacion.

2) Analisis de necesidad de compra.

3) Validar informacién de proveedores, es decir, certificaciones,
capacidad de produccion, etc.

4) Firmar acuerdo/contrato.
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Proceso de compra.

Cuando se reciban las ofertas, se realizaran las negociaciones y
acuerdos con el o los proveedores que hayan ofertado las condiciones
mas favorables y se procedera a realizar la orden de compra con el fin de

darle

el seguimiento correspondiente, desde la solicitud hasta la

recepcion del pedido solicitado en tiempo y forma.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

Vendedor solicita cotizacion de o los articulos de necesidad de
compra por Artigraficos.

Una vez que se tenga recepcion de la cotizacion por el vendedor y
sea confirmada sera aprobada por la direccion comercial.

El area de compras recepciona la confirmacion y aprobaciéon de la
solicitud del vendedor. Se gira una orden de compra.

Proveedor recibe, y embarca pedido solicitado.

Tal pedido es recibido en almacén de Artigraficos.

En caso de no haber pendientes, el pedido sera contado y revisado
en un periodo no mayor a 5 dias, de lo contrario, al existir
pendientes, tal pedido serd formado para posteriormente ser
revisado, reiterando que no debera pasar mas de 5 dias en este
proceso.

Si existe alguna incidencia en el pedido y detectado durante el
proceso de revision, se levantara tal incidencia con el ejecutivo de
cuenta del proveedor, en el cual se indicara y detallara la situacion
ocurrida
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ESTRATEGIAS DE COMPRA

Mediante el desarrollo de una estrategia de compra, el departamento de
compras debera combinar los diferentes modelos y sourcings
estratégicos de manera que cumpla con sus objetivos de ahorro,
eficiencia y ofrezca a sus clientes soluciones innovadoras y competitivas.

POLITICA DE COMPRA

Una correcta politica de compras ayuda a asegurar que la empresa
pueda comprar de manera eficiente y obtener valor por el dinero que se
invierte en los proveedores.

La compra eficiente representa una importante contribucion a la

rentabilidad y por lo tanto otorgamos una importancia esencial a la
gestion responsable de las compras en beneficio de clientes y
proveedores. Este compromiso se sustenta mediante la politica de
compra:

e En todas nuestras acciones, en cualquier nivel y ambito, debera
reflejarse la responsabilidad hacia nuestros clientes y cumplir
siempre las normas legales.

e Concurrencia de proveedores para un mismo proceso de compra,
de forma que se pueda ofrecer la mejor respuesta posible a los
clientes que realizan la solicitud de compra.

e Larelacion de la empresa con sus proveedores han de basarse, en
todo momento, en los criterios de integridad, confidencialidad,
honestidad y transparencia; respetando a la personas, los valores
sociales y medioambientales.

e Los empleados del departamento actuaran bajo los procedimientos
internos y siguiendo lo establecido en el Codigo Etico y de
Conducta establecido por y en Artigraficos.

e La toma de decisiones se basara en la valoracion de los criterios
de seleccion establecidos por la direccion comercial que asi le
convenga a la empresa. La contratacion se realizara garantizando
la aplicacion de criterios objetivos, ponderados e internamente
auditables.

e Al momento de seleccionar proveedores se valoraran
positivamente aquellos proveedores que demuestren:
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- Compromiso con el aseguramiento de la calidad de los productos y
servicios suministrados, el medioambiente, la seguridad de Ila
informacion, la innovacion y la investigacion y desarrollo.

- Compromiso con su organizacion y, por tanto, con Sus propios
empleados, a través de medidas tendentes a elevar los niveles de
informacién, formacion y salud y bienestar de sus trabajadores.

- Compromiso con alguna funcién social hacia la comunidad.

e La empresa evitara trabajar con aquellos proveedores de los
cuales tengan constancia de que hayan incurrido en algun
incumplimiento legal, fiscal, ambiental, laboral o de derechos
humanos.

e Los procesos de compras deben asegurar la calidad del servicio,
en las mejores condiciones y con el minimo impacto ambiental.

e Los criterios establecidos en esta politica de compra son de
caracter obligatorio para todos los trabajadores de la empresa que
intervengan de alguna forma en el proceso de compra.
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POLITICA DE PROVEEDORES

Para poder contar con mayores beneficios, la politica de proveedores del
departamento de aprovisionamiento tendra como objetivo construir una
amplia y solida cartera de proveedores que facilite la adquisicion de
bienes y servicios en las mejores condiciones.

Este departamento sera el responsable de canalizar las relaciones entre
los proveedores y sus empresas clientes, siempre y cuando estén dentro
de la categoria de productos y servicios que se hayan acordado
externalizar previamente; garantizando un procedimiento basado en los
principios de objetividad, transparencia y no discriminacion.

El departamento se beneficia de tener a su disposicion diversidad de
proveedores que puedan ofrecerle las mejores condiciones. Sin
embargo, tiene el deber de asegurar el cumplimiento y la calidad de sus
servicios. Por esta razén, para formar parte del catdlogo de proveedores,
primero cada proveedor tiene que ser aprobado al evaluarse de forma
objetiva las siguientes caracteristicas de cada uno segun el producto o
servicio que ofrezcan:

Precio

Calidad

Plazo de entrega

Rapidez de respuesta ante cualquier posible incidente
Comunicacion y colaboracion

Nivel de servicio

Responsabilidad financiera

Capacidad técnica y productiva

Asi mismo se tomara en cuenta la integridad y el cumplimiento de sus
obligaciones en materia fiscal, laboral, proteccion ambiental vy
especialmente en el cumplimiento de las legislaciones del pais.

Para cumplir con sus objetivos, se han determinado una serie de
principios que guiaran la relacion del departamento de aprovisionamiento
con sus proveedores:

e La relacion entre ambas partes se regira por los principios de
objetividad, transparencia e igualdad de oportunidades.
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e Se daran a conocer las expectativas de las empresas cliente para
asegurar la satisfaccion de sus necesidades y la aportacién de
valor.

e La informacion que se facilite sera idéntica para cada proveedor,
evitando asi que ninguno disponga de alguna ventaja.

e Todo posible proveedor que se muestra interesado, por el hecho
de solicitarlo, tendra derecho a una evaluacion.

e Se fomentara la Fomentar la colaboracion en la consecucion de las
mejores condiciones de contratacion posibles para el suministro de
los productos o servicios demandados.

e Toda solicitud recibira respuesta junto con un comentario sobre si
es aceptada o rechazada. En caso de que la respuesta sea
negativa, esta no inhabilita al proveedor de presentar nuevas
solicitudes.

e Se impulsara el cumplimiento riguroso por parte de los
suministradores de las condiciones contractuales y la normativa
vigente

e El resultado del proceso de aprobacién sera comunicado por
escrito al proveedor, asi como los criterios utilizados que como se
menciona con anterioridad, seran designados por la direccion
comercial segun convenga a sus intereses a Artigraficos.

e Se estableceran planes de mejora continua con los proveedores en
busca de un aumento de la calidad y el beneficio de ambas partes.

e Se fomentara la comunicacion y feedback entre ambas partes.
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EVALUACION DE PROVEEDORES

Evaluacion de proveedores:

1.1 Una vez recibido el producto y/o servicio, se procede a evaluar dos
dimensiones de calidad: entrega (cantidad y fecha) y calidad intrinseca.

1.1.1 La entrega (cantidad y fecha) es evaluada por el Personal de
compras utilizando el formulario recepcion de pedidos, comparando la
cantidad y la fecha recibidas contra la cantidad y la fecha prometida por
el proveedor, tomando en cuenta las tolerancias del proveedor definidas
en la lista de Proveedores.

1.1.1.1 Si hubiera alguna discrepancia en las cantidades recibidas por los
almacenes al momento de la llegada del pedido, seran reportadas al
departamento de compras en el formulario de recepcion de pedidos.

1.1.1.2 El personal del departamento de compras reclamara la
discrepancia al proveedor.

1.1.2 La calidad intrinseca de los materiales es evaluada por el Auditor
de Insumos quien retroalimentara al departamento de compras sobre los
resultados de la inspeccion de la calidad de los materiales.

1.1.3 EIl Personal de compras mide el desempefio de cada proveedor
completando el formulario de Evaluacion de Ordenes de Compras.

1.2 El Personal de Compras debe realizar la evaluacién periédica del
desempefio de cada proveedor tomando en cuenta dos dimensiones de
calidad: entrega (cantidad y fecha) y calidad intrinseca; y el resultado
final se registra en la base de datos de proveedores. Esta evaluacion se
llevara a cabo mensualmente sobre los proveedores de quienes recibid
pedidos para este periodo.
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2 Acciones:

2.1 En caso de que el producto y/o servicio sea rechazado por inspeccion
de recibo o el departamento que solicita el servicio, el encargado del
departamento, para el caso de productos, confirma el rechazo, determina
la disposicion del producto rechazado (si aplica) y si se requiere abrir una
accion correctiva se procede a abrir una, la persona solicitante (para el
caso de Servicio) notifica al Departamento de compras para contactar al
proveedor del servicio y proceder con la acciéon correctiva inmediata.

2.1.1 Los materiales rechazados pueden tener diferentes disposiciones
segun el caso.

2.2.1 El Personal de compras es responsable de hacer llegar el reporte
de accién correctiva con los demas documentos necesarios y de dar
seguimiento al mismo, Illevando el registro con los datos
correspondientes en el sistema.

2.2.2 Se podra utilizar auditorias de sistemas de calidad al proveedor
como apoyo a la verificacion de efectividad de las acciones propuestas,
pero nunca podra sustituir la medida de efectividad propuesta en primera
instancia.

2.2.3 El departamento de compras dard seguimiento a la efectividad de
las acciones entregadas por el proveedor; mientras se continda
evaluando periédicamente el desempefio del mismo
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ANTI CORRUPCION
Estrategia contra el desconocimiento

Minimizar los riesgos de corrupcion es una de las tareas principales de
las empresas. Impedir que estas malas practicas permeen los
procedimientos de compra, contratacion, exportacibn o venta se ha
convertido en una inquietud continda por parte de los empresarios,
principalmente porque a partir del 19 de julio las compafias que incurran
en actos de sobornos, trafico de influencias o uso indebido de recursos
recibirdn sanciones.

A pesar de la preocupacion por la proxima entrada en vigor de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, los especialistas
coinciden en que hay un fuerte desconocimiento en el sector empresarial
sobre qué medidas deben adoptar para atacar los actos de corrupcion.

El conocimiento de esto, no provoca la desaparicion de los riesgos, pero
ayuda a que la organizacion los mitigue.

Prevencion, el origen del ataque

Anticiparse para evitar actos de corrupcion es el primer paso dentro de la
estrategia de combate. Diagnosticar los riesgos, establecer los principios
éticos, describir las sanciones y entrenar al equipo de trabajo son los
cuatro controles basicos que, segun los especialistas, debe implementar
una compafiia que planea combatir las malas préacticas.

Mapa de riesgos

La primera tarea dentro del plan de prevencién es realizar un diagndstico
puntual para identificar las actividades y procesos del negocio en los que
los empleados pueden estar expuestos a un potencial riesgo de
corrupcion. Lo deseable es que se haga internamente, aprovechando los
propios recursos de la empresa, pero también se pueden apoyar en
consultores.

Las empresas pueden empezar por los procesos o las actividades que
mayor riesgo presentan por su propia naturaleza. Por ejemplo, si es una
compafia que maneja regularmente ciertas licencias o permisos de
temas ecologicos, seria deseable que empezara a hacer el diagndstico
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por esas areas en donde de antemano se sabe que existe un mayor
riesgo de exhibicion a corrupcion.

Pauta regulatoria

El segundo paso es crear una politica anticorrupcidén que sirva como guia
de principios dentro de la organizacion. Esta pauta debe ser clara,
precisa y ordenada para que informe a los miembros de la organizaciéon
sobre las politicas a seguir en ciertos eventos expuestos a una situacion
de corrupcion.

La politica puede incluir temas relacionados con negocios
gubernamentales, tratamiento de uso de tarjetas de crédito corporativas y
regalos corporativos, entre otros.

Los expertos sugieren que en el proceso de definicion de la politica, los
responsables tengan asesoria legal suficiente que les permita apuntalar
las acciones establecidas en la guia.

Caodigo de ética

Este documento debe abordar explicitamente el tema de la corrupcion,
las prohibiciones y las sanciones a las cuales los miembros de las
organizaciones pueden verse sujetos en caso de incurrir en corruptelas.

Los cddigos de ética deberian tener al menos cuatro caracteristicas:
exponer los temas que verdaderamente guian la conducta de los
individuos, estar redactado y pensado para el publico al cual esta
destinado, ser muy claro sobre las consecuencias del no hacer o el hacer
incorrecto y estar acompanado de un ejercicio de entrenamiento sobre
qué tipo de medidas pueden tomar los empleados en caso de que
observen alguna violacion a los codigos.

Entrenamiento

Es vital que una compafiia ofrezca a sus empleados cursos, talleres y
entrenamientos que les ayuden a conocer y entender de mejor manera
qgue la corrupcion se puede manifestar de muchas formas. Ademas,
deben estar informados sobre las implicaciones de incurrir en este tipo de
asuntos.

Deben ser extensivos para todos los miembros de la organizacion, pero
lo ideal es que se dirijan especialmente a aquellos empleados que, por
sus funciones, tienen una exhibicion mayor a situaciones de corrupcion;



@)(pressiones i GRUPO COMERCIAL ARTIGRAFICOS S.A DE C.V

los entrenamientos presenten dilemas o situaciones reales en los que los
empleados puedan verse reflejados, para que no sea un entrenamiento
de pizarrdn tedrico y abstracto.

Deteccion

Localizar los casos de corrupcion al interior de las empresas para
posteriormente atenderlos es un paso clave en la estrategia, pero no por
ello sencillo. Existe una coleccién importante de buenas practicas que
pueden ayudar a las compafias a identificar posibles actos de soborno,
trafico de influencias o mal uso de recursos. Los especialistas detallan a
continuacion las herramientas mas eficientes:

Linea ética

Dentro de la estrategia es importante contar con una linea de denuncia a
través de la cual los miembros de la organizacion avisen a la compafia
sobre posibles casos de corrupcion.

Datos reveladores

La empresa pueden utilizar de manera proactiva los analisis de datos.
Planteando las preguntas adecuadas, las bases de datos les pueden dar
pistas sobre tendencias o anomalias en el comportamiento de sus
propios procesos que eventualmente pueden estar asociados a asuntos
de corrupcion.

Revisiones sorpresa

Un pilar del plan anticorrupcién son las auditorias de caracter sorpresivo,
las cuales deben estar focalizadas a aquellas actividades que, segun en
el mapa de riesgo, aparecen como potencialmente exhibidas a
situaciones de corrupcion; que no se avise a la organizacion cuando se
van a hacer las auditorias, porque al enterarse los miembros de la
comparfia pueden empezar a borrar las pistas o ponerse de acuerdo
entonces engafan al auditor.

Larespuesta

La prevencion y deteccion no tienen razon de ser si la estrategia no tiene
un plan para responder a los casos de corrupcion. Del Castillo considera
que para esta fase las empresas deben contar con al menos tres
mecanismos esenciales:
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Politica de investigacién y respuesta

Esta guia deberia plantear el protocolo a seguir en caso de que se
identifiquen potenciales riesgos de corrupcion.

Politica de sancion

Disefiar una politica de sancion lo suficientemente clara para que
cualquier miembro de la organizacion la entienda.

Politica de actualizacion

Una vez que los actos se detecten, se investiguen y se sancionen, la
empresa debe actualizar del mapa de riesgos y los controles internos
para que la situacion no vuelva a presentarte.

CONCLUSIONES

Las actividades de compras que se han analizado en este proyecto
demuestran que puede resultar de beneficio tanto para las empresas
clientes, como para una zona franca integrar parte de las actividades de
compra. Se logra, no solo una reduccién, sino también una optimizacion
de los costes, flexibilidad en los procesos y sobre todo mejores
relaciones y acuerdos con los proveedores, resultado de una mejor
gestion. Todo esto sin privar al cliente de manejar la gestion de compra
de aquellos productos que tienen mayor implicacion estratégica.

Adicional a lo ya menciona, comento que al realizar dicho andlisis para la
integraciébn del area correspondiente, se han detectado areas de
oportunidad, tales como:

e Creacion de una linea de productos especializados en articulos
ecologicos.

e La falta del monitoreo en la rotacibn de mercancia provocada por
las incidencias.

e Mercancia sobrante por productos con incidencias, abarcan
espacio en almacén.

e Medicion y evaluacion de cada uno de los procesos internos para
el area de produccion, para entregar al cliente final el pedido con
tiempo y forma.

« Evaluacion contante a proveedores, con el evitar mas incidencias y
mejorar la calidad en los articulos comprados.



