REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
DE LA EMPRESA
KSMV CAPITAL,S.A.PI1.DEC.V.
DEDICADA A LA FABRICACION, VENTA Y
DISTRIBUCION DE BLANCOS.
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CAPITULOI
Disposiciones Generales

Articulo 1 — El presente Reglamento Interior de Trabajo se celebra de conformidad con las disposiciones
contenidas en los articulos 422, 423, y demads relativos de la Ley Federal del Trabajo, asi como politicas internas de
KSMV CAPITAL, S.A.PI. DE C.V., y tiene por objeto establecer las disposiciones obligatorias para los
TRABAJADORES y la EMPRESA en el desarrollo de las labores internas en los centros de trabajo.

Articulo 2 — El presente Reglamento Interior de Trabajo, se sujetard a las siguientes definiciones:

- AREA DE OPORTUNIDAD: Grupo de habilidades y competencias ligadas a contextos con metas a
alcanzar, y que pueden ser desarrolladas para llegar a objetivos de manera mas efectiva.

» CAJA CHICA: El conjunto de efectivo de la EMPRESA destinado a cubrir requerimientos extraordinarios
y urgentes en el corto plazo, normalmente de pequefios montos.

«  CENTRO DE TRABAJO: Lugar fisico y material a donde son asignados los TRABAJADORES para
desempefiar las labores para las cuales fueron contratados.

«  EMPRESA: KSMV CAPITAL, S.API.DEC.V.

«  EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: Indumentaria, piezas o dispositivos para reducir la exposicién
de una persona a peligros quimicos, biolégicos y fisicos, los cuales pueden generar lesiones y enfermedades.

« FEEDBACK: Es la accién de ofrecer retroalimentacion a un trabajador sobre un resultado; mediante
evaluaciones, consejos o incluso comentarios, y pretende aportar informacion para futuras mejoras.

«  HR (Human Resources): Area dentro de la EMPRESA en el que se gestiona todo lo relacionado con las
personas que trabajan en ella. Encargados del reclutamiento y seleccion de personal, contratacion, onboarding
o bienvenida, formacién, promocién, ndminas, contratos y desvinculaciones.

* JEFE INMEDIATO: Trabajador de base o de confianza que, conforme a la estructura de la EMPRESA o
instrucciones expresas del PATRON o sus representantes, est4 facultado para ordenar a otros trabajadores lo
concerniente al debido cumplimiento de sus obligaciones.

* LEY: Ley Federal del Trabajo.

+ LIDER DE AREA: Trabajador que, conforme a la estructura de la EMPRESA o instrucciones expresas del
PATRON, tiene la facultad de dar 6rdenes a varios Jefes Inmediatos asignados a su drea. Responsable de
cumplir con los objetivos y satisfacer las demandas de la EMPRESA, junto con el equipo que dirige.

*  NORMAS OFICIALES MEXICANAS: Regulaciones técnicas de observancia obligatoria expedidas por
las dependencias competentes, que tienen como finalidad establecer las caracteristicas que deben reunir los
procesos o servicios cuando estos puedan constituir un riesgo para la seguridad de las personas o dafiar la
salud humana; asi como aquellas relativas a terminologia y las que se refieran a su cumplimiento y aplicacion.

*  ONBOARDING: Prictica que busca la incorporacién y adaptacion de los nuevos colaboradores, con la
finalidad de adentrarlos al 100% a la cultura de la EMPRESA.

«  OPERACION: Son todas aquellas ejecuciones o maniobras metddicas y sistemadticas realizadas por los
TRABAJADORES, sobre cuerpos, nimeros, datos, etcétera, para lograr el fin de la EMPRESA.

«  REGLAMENTO: El presente instrumento.

* RETAIL: Los empleados que tengan como se caracteristica y responsabilidad la venta al por menor, cuando
el objetivo es vender a multiples clientes finales un stock masivo.
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*« STOCK: Conjunto de mercancias o productos que se tienen almacenados en espera de su venta o
comercializacion.

« TRABAJADORES: Las personas que prestan sus servicios para la EMPRESA en virtud de una relacion de
trabajo.

+  UNIDADES DE REPARTO: Cualquier vehiculo automotor propiedad de la EMPRESA utilizado para los
fines del objeto social de esta, asi como para el reparto y distribucién interno y externo de mercancias.

*  VISITANTE(): Toda aquella persona ajena al organigrama de la EMPRESA que por cualquier motivo entre
a la misma.

*  WHOLESALE: Los trabajadores que tengan como se caracteristica y responsabilidad la venta al por mayor,
cuando el objetivo es vender a miiltiples clientes finales un stock masivo.

« ZEMAKE: Los trabajadores que tengan como caracteristica y responsabilidad de forma administrativa y
operativa la produccién, almacenaje, distribucién y recoleccidon, dentro de la planta propiedad de la
EMPRESA.

Articulo 3 — En cumplimiento a lo dispuesto con el articulo 425 de la LEY, el REGLAMENTO debera colocarse
en un lugar visible del CENTRO DE TRABAIJO, o ponerse a disposicion a través de medios electronicos accesibles
para todos los TRABAJADORES, con el objeto de que los empleados tengan conocimiento del mismo y cumplan
con su contenido. Asi mismo, los empleados activos y de nuevo ingreso recibiran un ejemplar del REGLAMENTO.

Articulo 4 — Todo el personal que forma parte de la EMPRESA disfrutaran de los mismos derechos y tendréan las
mismas obligaciones que se consignan en el presente REGLAMENTO.

Articulo 5 — La EMPRESA cuenta con los siguientes CENTROS DE TRABAJO:

¢ Avenida Paseo de la Reforma No. 296, Piso 31, Colonia Juarez, Cuauhtémoc, Ciudad De México, C.P.06600.

* Avenida Presidente Masaryk No. 102, Local 1 y 2, Colonia Polanco V Seccién, Miguel Hidalgo, Ciudad de
México, C.P. 11560.

e Carr. Tlalnepantla - Cuautitlin Manzana 003, Industrial Lecheria, Buenavista, Estado de México, C.P. 54900.

e Circuito Centro Comercial No. 2251, Local LC 21C, Colonia Ciudad Satélite, Naucalpan de Juarez, Estado
de México, C.P. 53100.

« Circunvalacién Alvarez del Castillo No. 1 109, Colonia Lomas del Country, Guadalajara, Jalisco, C.P. 44610.

* Av. Lépez Mateos Norte No. 335, Local 2, Colonia Circunvalacién Vallarta, Guadalajara, Jalisco, C.P.
44680.

e Avenida Insurgentes No. 2500, Local 548, Colonia Vista Hermosa, Monterrey, Nuevo Leén, C.P. 64620.

* Avenida Hacienda de Pefiuelas No. 8681, Local 2148 y 2150, Colonia Bosques de las Cumbres, Monterrey,
Nuevo Leon, C.P. 64619.

El presente REGLAMENTO tendré aplicacion y jurisdiccion en los CENTROS DE TRABAJO o establecimientos
de la EMPRESA anteriormente mencionados, asi como en cualquier otro domicilio presente o futuro de la
EMPRESA, o en cualquier local o locales del negocio de la EMPRESA donde se lleve a cabo su negocio, incluyendo
los domicilios de clientes de la EMPRESA.

En virtud de lo anterior, los TRABAJADORES deberan cumplir con las disposiciones contenidas en este

REGLAMENTO, ya que son obligatorias, asi como cualquier otra disposicion transitoria o permanente sefialada por
la EMPRESA. Asimismo, los TRABAJADORES deberdn desempeiiar sus funciones de acuerdo con los lineamientos,
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manuales o politicas, las cuales han sido establecidas para el mejor desempefio de sus funciones y que se dan a conocer
en el ONBOARDING al momento de la contratacion. La EMPRESA discrecionalmente podra establecer
disposiciones organizacionales, técnicas o administrativas para tal efecto.

Articulo 6 — Los TRABAJADORES desempeiiaran sus actividades en el CENTRO DE TRABAJO que el patrén
y/o sus representantes les designen. La EMPRESA por cuestiones de operacién o derivado de las funciones que realice
el empleado, podra modificar el lugar en donde preste sus servicios, no requiriendo forma especial para su
notificacion.

CAPITULO II
Organizacion del Personal

Articulo 7 — Se clasificard a los TRABAJADORES de acuerdo con la duraciéon de su contrato individual de
trabajo:

a. Trabajadores por tiempo indeterminado. Aquellos empleados que hayan aprobado satisfactoriamente el
periodo de prueba y que estén contratados por un periodo de tiempo indefinido.

b. Trabajadores temporales. Aquellos que han sido contratados por tiempo determinado, para la realizacion
de una obra determinada, temporada o para capacitacion inicial, cuya relacion de trabajo se dard por terminada
una vez cumplido o logrado el objeto del contrato. Respecto a los Trabajadores contratados para capacitacion
inicial, estos podrédn ser contratados por tiempo indeterminado si, al término de la capacitacién inicial, la
EMPRESA determina que el trabajador satisfactoriamente adquiri6 y demostré los conocimientos,
experiencia y habilidades necesarias para desempefiar el trabajo y la EMPRESA tiene la necesidad de
contratarlo por tiempo indeterminado.

c. Trabajadores en Periodo de Prueba. Aquellos empleados sujetos a un periodo de prueba. Si al término del
periodo de prueba, la EMPRESA determina que el trabajador ha demostrado satisfactoriamente contar con
todos los conocimientos, experiencia y habilidades necesarias para desempeiiar el trabajo, estos trabajadores
cambiaran a la clasificacion de “Trabajadores por tiempo indeterminado.”

Articulo 8 — En los casos de contratos por tiempo indeterminado o cuando la temporalidad de los mismos sea
mayor a 180 dias, de conformidad con el Articulo 39-A de la LEY, la EMPRESA podra establecer un periodo de
prueba durante el cual el TRABAJADOR debera acreditar, a juicio de la EMPRESA, que cumple con los requisitos,
experiencia y habilidades necesarias para desempefiar el trabajo para el cual es contratado. El periodo de prueba podra
ser de hasta 30 dias para TRABAJADORES en general y hasta 180 dias para TRABAJADORES en puestos de
direccidn, gerenciales y personas que desempefien labores técnicas o profesionales especializadas.

Articulo 9 — Adicionalmente, de conformidad con el Articulo 39-B de la LEY, la EMPRESA podra contratar
TRABAJADORES para capacitacion inicial por un periodo de hasta 3 meses para TRABAJADORES en general y
hasta 6 meses para TRABAJADORES en puestos de direccion, gerenciales y personas que desempefien labores
técnicas o profesionales especializadas con la finalidad de que adquieran los conocimientos, habilidades, experiencia
y competencia necesaria para desempefiar las actividades inherentes al puesto contratado.

No obstante, todos los TRABAJADORES serdn evaluados anualmente para revisar el cumplimiento, desempefio y
logro de las metas y objetivos durante dicho periodo, de acuerdo con las politicas de la EMPRESA.
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La Comisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad, proporcionard a la EMPRESA su opinion al
término de los periodos de prueba y capacitacion inicial sobre la permanencia o contratacion permanente del
TRABAJADOR. Tras haberse emitido dicha opinidn, la cual podra transmitirse a través de medios electrénicos,
incluyendo el correo electrénico, la EMPRESA a su entera discrecion decidird si el TRABAJADOR demostré o
adquirié los conocimientos, habilidades y competencia necesarios para desempefiar el trabajo para el cual fue
contratado y tomard la decision final sobre su contratacidon.

Articulo 10 — La calidad de trabajador s6lo podréd acreditarse con una copia del Contrato Individual de Trabajo,
celebrado por escrito; por lo tanto, es indispensable la firma del mismo para poder prestar sus servicios al patron.

Articulo 11 — Todos los TRABAJADORES estan sujetos a la realizacion de los fines del objeto social de la
EMPRESA, cualquiera que sea el puesto que ocupen. Por esta razén todo trabajador tiene obligacion de desempefiar
cualquier servicio, dentro de las funciones de su categoria, que se le requiera, aun si este no estuviese contemplado
en su Contrato Individual de Trabajo, siempre y cuando la orden no constituya un cambio sustancial en las actividades.
En estos casos no podrd afectarse la cuantia del salario normal.

Articulo 12 — Todos los TRABAJADORES que ingresen a laborar a la EMPRESA, ademas de lo estipulado en su
contrato, reunirdn los siguientes requisitos:

»  Estar capacitados fisica e intelectualmente para desempefar labores en su puesto.
* Poseer la destreza y conocimientos necesarios para la correcta realizacion de su trabajo.
*  Cumplir este REGLAMENTO.

CAPITULO III
Jornadas Laborales

Articulo 13 — La jornada de trabajo para el personal d¢ CORPORATIVO serd de lunes a viernes, de 08 (ocho)
horas, gozando de una hora diaria intermedia, la cual pueden elegir libremente, sin estar a disposicién del patrén, para
descansar y/o tomar alimentos fuera del CENTRO DE TRABAJO, disfrutando de los sdbados y domingos como dias
de descanso.

Articulo 14 — La jornada de trabajo para el personal OPERATIVO, WHOLESALE y RETAIL sera de lunes a
domingo, de 48 (cuarenta y ocho) horas semanales, gozando de una hora diaria intermedia, la cual pueden elegir
libremente, sin estar a disposicion del patrén, para descansar y/o tomar alimentos fuera del CENTRO DE TRABAIJO,
disfrutando de un dia de descanso variable, por lo cual, se considerard el pago de prima dominical conforme el articulo
71 de la Ley Federal del Trabajo, cudndo sea aplicable.

El personal de RETAIL, deberd ingresar a prestar sus servicios y desempeifiar sus labores con 30 (Treinta) minutos
de anticipacion del horario de apertura de la tienda asignada.

Articulo 15 — La jornada laboral para el personal de ZEMAKE serd semanal rolada en tres turnos de la siguiente

manera:
Turnos Duracion
Diurno 48 hrs. semanales.
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Mixto 45 hrs. semanales.
Nocturno 42 hrs. semanales.

Gozando de media hora diaria intermedia, la cual pueden elegir libremente, sin estar a disposicién del patrén, para
descansar y/o tomar alimentos fuera del CENTRO DE TRABAIJO, disfrutando de los domingos como dia de
descanso.

Articulo 16 — El nimero de horas de trabajo podra ser distribuido en los dias de la semana que determine la
EMPRESA dependiendo de las necesidades de la misma, otorgando al menos un dia de descanso al trabajador en
términos de la LEY. La EMPRESA queda facultada para repartir o disminuir el nimero de horas de la jornada de
trabajo en determinadas especialidades o actividades, ya sea aumentando el tiempo destinado a las comidas para los
TRABAJADORES que las desempefien o estableciendo cualquier otra modalidad semejante, de conformidad con el
articulo 59 de la LEY. Este reparto o disminucién no implicaréd obligacion para la EMPRESA, ya que en cualquier
momento podrd volver a aumentar las horas de trabajo hasta el maximo legal, cuando a su juicio asi lo estime
pertinente.

Articulo 17 — La EMPRESA concedera un horario establecido por contrato dentro de la jornada de trabajo para que
los TRABAJADORES tomen sus alimentos y reposen fuera de las instalaciones de la EMPRESA, debiendo ser por
lo menos de 30 minutos diarios. El horario de este tiempo dependerd de las actividades a realizar, para evitar
entorpecer resultados y en ningtin momento serd considerado como parte de la jornada de trabajo del trabajador.

Articulo 18 — Los horarios de trabajo y descanso mencionados en los articulos antecesores podran ser modificados
por la EMPRESA conforme a las necesidades de la OPERACION, de las actividades de sus clientes y sus filiales,
siempre y cuando se mantengan los limites de la jornada laboral, en caso de tales cambios, el patrén lo comunicard a
los trabajadores anticipadamente y por escrito, por via de sus representantes.

Articulo 19 — Las jornadas de trabajo deben iniciarse y concluirse en punto conforme a lo establecido en los
articulos 12, 13 y 14 de este Reglamento; tomando en cuenta lo siguiente:

*  Los TRABAJADORES cuentan con una tolerancia de 10 minutos a la entrada de cada jornada
laboral.

» Una vez, que concluya el tiempo de tolerancia que se le otorga al trabajador pedird autorizacion para
ingreso al CENTRO DE TRABAJO al patrén y/o sus representantes ofreciendo una explicacidn, si
se autoriza la entrada, checard su acceso en los medios destinados para este fin, y esta serd firmada
de conformidad por el patrén y/o sus representantes.

*  Siun trabajador de ZEMAKE se presenta a laborar pasada 01 (una) hora del inicio de su jornada, se
considerara como falta injustificada. El empleado deberd comunicarse con el JEFE INMEDIATO
para dar aviso de cualquier retraso superior a 01 (una) hora; quedando a su consideracion justificar
el retraso superior a ese tiempo, en cuyo caso se podran descontar las horas no laboradas por motivo
de retraso.

» Todo trabajador checard su hora de entrada y salida, en los medios y formas destinados para ello, por
lo que la falta de este requisito se considera como falta injustificada a sus labores y se podrd descontar
el dia si la accion es de manera reincidente y premeditada.

* Cualquier aclaracién debera de ser notificada al JEFE INMEDIATO del 4rea y a HR, haciendo
mencion que podran ser validadas las cimaras como prueba irrefutable.
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*  El acumular el trabajador mas de 3 faltas injustificadas dentro de los siguientes 30 dias naturales serd
objeto de rescision de contrato sin responsabilidad para la EMPRESA de acuerdo con el articulo 47
fraccion X de la LEY.

*  Cualquier horario de trabajo distinto al establecido en los articulos 12, 13 y 14 de este Reglamento y
el Contrato Individual de Trabajo, debera ser previamente autorizado por el JEFE INMEDIATO o
LIDER DE AREA.

Articulo 20 — Es obligacion para todos y cada uno de los TRABAJADORES al inicio y final de sus labores registrar
su asistencia y salida, respectivamente e incluyendo las horas de entrada y salida de la hora o media hora diaria
intermedia para descansar y/o tomar sus alimentos, a través de los medios y sistemas que para tal efecto establezca la
EMPRESA.

Articulo 21 — Queda estrictamente prohibido para los TRABAJADORES manipular los registros de asistencia o
registrar la entrada o salida por otro empleado, haciéndose merecedor a las sanciones correspondientes contenidas en
el Capitulo XVII de este REGLAMENTO, quien incurriere en dicha falta.

Articulo 22 — El lugar en donde se daran por iniciadas las jornadas de trabajo serd en el drea, departamento, seccion
o sucursal que a cada uno de los TRABAJADORES corresponda.

Articulo 23 — Cuando por necesidades de OPERACION de la EMPRESA, el patrén requiera trabajar tiempo
extraordinario, esté deberd ser siempre autorizado por escrito por el JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA,
conservando el trabajador copia para constancia y HR el original a fin de registrar las horas y pagarlas.

El tiempo laborado de manera extraordinaria, previa autorizacién por escrito de la EMPRESA se pagard de
conformidad con los articulos 67 y 68 de la LEY, el cual no excederd de tres horas por jornada ni de tres veces por
semana.

Articulo 24 — Los TRABAJADORES deberan marcar su entrada y salida diaria en los medios y formas destinados
para ello. Su salida servird para computar las horas extras de forma mensual (que serdn pagadas en la forma
acostumbrada; siempre y cuando exista orden por escrito de las mismas y registro ante HR).

En caso de que el trabajador no marque su salida y haya laborado tiempo extraordinario no habrd manera de
comprobarlo y no serdn retribuidas. Sin embargo, se podréan revisar los videos de vigilancia a solicitud del empleado
con el fin de corroborar que trabajo las horas extras, pero de manera inexcusable deberd contar con la autorizacion
por escrito a fin de que las mismas sean acreditadas de forma fehaciente.

Si el trabajador no marca su salida se asumird que no cumplié con el horario establecido y serd penalizado con el
descuento de dos horas del dia correspondiente. El JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA es la tinica persona que
podra corregir la informacién y podra realizar un ajuste para dicho horario.

Articulo 25 — Si existiera algin ajuste en los horarios de entrada, estos tendrdn que ser presentados por escrito a
HR, y deberdn estar firmados de conformidad por el trabajador y el JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA; para

cualquier aclaracion se podran utilizar las cimaras del CENTRO DE TRABAJO como pruebas irrefutables.

Articulo 26 — Es facultad exclusiva de la EMPRESA el colocar los sistemas de control de asistencia necesarios.
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CAPITULO IV
Permisos y Licencias

Articulo 27 — Los permisos de indole personal para faltar a sus labores deberan solicitarse con por lo menos tres
dias de anticipacién al JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA, justificando el motivo de la ausencia, el patrén segiin
sus necesidades, se reserva el derecho a conceder el permiso solicitado.

Articulo 28 — Los permisos no podrin exceder de 2 (dos) dias en un lapso de 30 dias, ni de 6 (seis) dias en el
transcurso del afio. Se deduciran los salarios correspondientes en cada caso. El patron extenderd el permiso por escrito
y por duplicado, quedando un tanto en su poder y otro para el interesado, cuyo comprobante serd requerido para
justificar la ausencia del trabajador.

Cualquier permiso de indole personal para faltar a sus labores serd sin goce de sueldo, salvo en casos de fuerza mayor
donde el pago quedard a consideracién del JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA.

Articulo 29 — La EMPRESA otorgard permiso de paternidad de 5 dias laborables con goce de sueldo, a los hombres
trabajadores, por el nacimiento de sus hijos y de igual manera en el caso de la adopcion de un infante. El disfrute de
los permisos anteriormente mencionados deberd ocurrir inmediatamente después del nacimiento o adopcién del
infante, quedando sujeto a la presentacion del acta de nacimiento o certificado de adopcion correspondiente al HR
dentro de los 2 dias a su regreso al trabajo.

Articulo 30 — En caso de adopcidn, la madre trabajadora tendrd derecho a disfrutar de un permiso con goce de
sueldo de seis semanas de descanso, mismas que deberan ser disfrutadas a partir de la fecha en que reciba al infante,
de conformidad con el articulo 170, Fraccién II Bis, de la LEY. A efecto de disfrutar del permiso con goce de sueldo
referido en este parrafo, la madre trabajadora se obliga a presentar a HR el certificado original de adopcion del infante.

Articulo 31 — Los TRABAJADORES gozaran de la licencia a que se refiere el articulo 140 Bis de la Ley del Seguro
Social, en los términos y condiciones del mismo, con la intencién de que acompafien a su menor hijo en el tratamiento
médico por diagndstico de céncer.

Articulo 32 — Cuando un trabajador falte sin justificacion debera avisar al CENTRO DE TRABAJO a la brevedad
posible, el motivo de la falta debiendo proceder segun el supuesto, de la forma siguiente:

I.  Por enfermedad: El empleado o un familiar llamard telefénicamente dentro del lapso de 24 hrs. Podrdn
justificarse unicamente con el comprobante de incapacidad expedido por el médico del Instituto Mexicano
del Seguro Social y presentarlo o enviarlo al patrén lo mdas pronto posible.

II.  Por alguna otra causa: El trabajador o un familiar llamara telefénicamente dentro del lapso de 24 hrs. Estas
faltas no serén justificadas.

III.  En casos particulares donde se programe en fecha a futuro alguna cirugia, compromiso o cuestién personal
justificable, debe notificar con previo aviso de al menos 10 (diez) dias antes para que el JEFE INMEDIATO
o LIDER DE AREA pueda prever la situacién y la operacién se vea lo menos afectada.

9de 38



La acumulacion de inasistencias, segin su naturaleza, puede llegar a ser causa de rescision laboral de acuerdo con lo
establecido en el articulo 47 de la LEY.

Articulo 33 — En caso de faltas injustificadas de asistencia, se podrdan reducir del periodo vacacional
correspondiente, a peticién del trabajador y previa autorizacién del JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA y de HR
dependiendo de cada caso. Si no se contaré con la autorizacién debida continuara como falta injustificada.

CAPITULO V
Salario, Pagos y Deducciones

Articulo 34 — El pago de los salarios se realizara los dias quince y treinta de cada mes o un dia anterior si cae dia
festivo, y/o inhdbil, en moneda nacional, a través de depdsito o transferencia electronica a la cuenta bancaria del
trabajador, por lo que los TRABAJADORES expresamente convienen y autorizan a la EMPRESA para realizar el
pago de su salario y el de cualquier otra prestacion a la que tengan derecho mediante estos servicios.

Articulo 35 — Los TRABAJADORES convienen y autorizan a la EMPRESA expedir Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (“CFDI”) en cada dia de pago, en términos del articulo 99, fraccién III de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta (en relacion con el articulo 27, fraccion V de dicha Ley) y del articulo 101 ultimo parrafo de la LEY;;
los cuales tendrdn los mismos efectos legales que un recibo de ndmina impreso expedido por la EMPRESA por las
cantidades devengadas hasta esa fecha.

En virtud de lo anterior, los recibos electrénicos constituirdn una liberacion total a favor de la EMPRESA del pago
de salarios y demds prestaciones a que el trabajador pueda haber tenido derecho por sus servicios a la fecha indicada,
independientemente de que el recibo omita una declaracién a tal efecto.

Articulo 36 — Los TRABAJADORES se obligan a revisar el monto de las cantidades que les fueron cubiertas por
su salario al momento de recibir su pago y a realizar las correcciones y reclamaciones que considere necesarias para
su debida retribucién, de lo contrario se entiende que el TRABAJADOR estd conforme con las cantidades recibidas
y que no tiene protesta alguna que hacer hasta esa fecha.

Para el caso de que procedan las reclamaciones que realicen los TRABAJADORES respecto del pago de su salario y
prestaciones, los ajustes ya sea por errores, anticipos, faltas, deudas, pagos en exceso, averias, adquisicién de articulos,

se llevaran a cabo en el siguiente periodo de némina en que se autoricen los mismos.

Articulo 37 — Los salarios correspondientes a vacaciones se pagaran el dia anterior a la fecha en que se inician las
mismas.

Articulo 38 — Los descuentos a los salarios se haran conforme a lo dispuesto por el articulo 110 de la LEY.

CAPITULO VI
Trabajo y Medidas de Seguridad para Menores y Mujeres Embarazadas

Articulo 39 — Para los efectos de este capitulo, las actividades peligrosas e insalubres seran consideradas aquellas
que, de acuerdo con la naturaleza del servicio, sus caracteristicas fisicas, quimicas, bioldgicas o por la composicién
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del material que se utiliza, representen un peligro para la salud fisica y mental de la madre embarazada, el hijo o los
menores de edad.

Articulo 40 — Las trabajadoras embarazadas o en lactancia, sin perjuicio de su salario, prestaciones y derechos, no
realizardn labores insalubres y/o peligrosas, trabajo nocturno ni tiempo extraordinario.

Articulo 41 — Las madres trabajadoras tendran los siguientes derechos:

a. Durante el periodo de embarazo no deberd llevar a cabo ninguna actividad que requiera un esfuerzo
considerable o que represente algun peligro para su salud o la de su hijo.

Seran acreedoras al permiso de maternidad establecido en la LEY y en la Ley del Seguro Social.

c. El periodo antes mencionado deberd ser prorrogado por el tiempo que sea necesario en caso de que la madre
trabajadora se encuentre imposibilitada para laborar derivado del embarazo o del nacimiento de su hijo,
situacion que deberd ser acreditada por el certificado médico correspondiente debidamente expedido por el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

d. Durante el periodo de lactancia, cuya duracién es de 6 meses, la madre trabajadora tendrd derecho a dos
periodos extraordinarios por dia de treinta minutos, con el fin de alimentar a hijo. La EMPRESA
proporcionaréd un espacio o drea privada en condiciones higiénicas y adecuadas para tales efectos o previo
acuerdo entre la madre trabajadora y la EMPRESA, la jornada laboral podra ser reducida en una hora durante
el periodo de lactancia.

e. Regresar al puesto que desempefiaban, siempre que no haya transcurrido més de un afio de la fecha del parto.

f. Que se computen en su antigiiedad los periodos pre y postnatales.

Articulo 42 — Por regla general, la EMPRESA no contratard TRABAJADORES menores de edad. Sin embargo, en
caso de que sean contratados, es una obligacién fundamental de los TRABAJADORES mayores de quince y menores
de dieciocho afios de edad entregar a la EMPRESA un certificado médico que establezca sus capacidades para el
trabajo y estaran obligados a someterse a los examenes médicos requeridos por la Secretaria del Trabajo, segtn lo
dispuesto por el articulo 174 de la LEY, asi como la autorizacion de las personas que tengan la patria potestad del
menor, de lo contrario no podran ser contratados por la EMPRESA.

Articulo 43 — De acuerdo con el articulo 175 de la LEY, estd prohibido a los menores de dieciocho afios
proporcionar servicios en las siguientes actividades:

Actividades peligrosas o insalubres.
Jornadas después de las 22:00 hrs.
Actividades superiores a sus fuerzas.

/a0 op

Actividades que puedan afectar el crecimiento fisico y normal del menor.

Articulo 44 — La EMPRESA deberd sujetarse y observar las disposiciones establecidas en el Titulo Quinto Bis de
laLEY y leyes aplicables para el trabajo de menores de edad.

CAPITULO VII
Herramientas de Trabajo, Uso y Cuidado
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Articulo 45 — La EMPRESA dotard a los TRABAJADORES de los materiales, herramientas, uniformes y utiles
necesarios para el desempefio de sus actividades y durante toda la jornada laboral, en buen estado y calidad.

Los TRABAJADORES deberén inspeccionar las herramientas y materiales de trabajo que les sean proporcionados
antes de usarlos; si encontrardn alguin defecto en ellos, deberdn comunicarlo inmediatamente al patrén y/o a sus
representantes.

Articulo 46 — Cada herramienta de trabajo suministrada, asi como los conjuntos de equipo de seguridad, son
asignados con un numero serial y de activo fijo, por lo que, al firmar la carta de entrega cada trabajador serd
responsable a partir de ese momento del uso, resguardo y cuidado.

Articulo 47 — Los TRABAJADORES expresamente reconocen que cualquier equipo y herramienta de trabajo
proporcionados por la EMPRESA para el desempefio de sus funciones son propiedad exclusiva de la misma. En
consecuencia, los TRABAJADORES deberdn cuidar y vigilar el estado que guardan las maquinas, herramientas,
utiles, y demds implementos de trabajo a su cuidado y quedaran obligados a hacer las observaciones necesarias a su
JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA de cualquier desperfecto, anomalia, averia, o cualquier situacién adversa
en dichos objetos para evitar accidentes, demoras en las operaciones, o pérdidas.

Asimismo, al término de sus labores del dia los TRABAJADORES entregardn a quien corresponda, las herramientas
y materiales a su cuidado cuando éstos no hayan sido dotados bajo su responsabilidad exclusiva y permanente. Dicho
equipo y herramientas de trabajo deberdn ser devueltos en cualquier momento a solicitud de la EMPRESA o al término
de la relacion de trabajo entre las partes, cualquiera que sea la causa. Adicionalmente, los TRABAJADORES
convienen en seguir las disposiciones contenidas en las politicas aplicables de la EMPRESA.

Articulo 48 — Los lockers que se encuentran en el CENTRO DE TRABAJO, serdn utilizados con la tnica finalidad
de proteger los articulos personales de los TRABAJADORES.

La tinica manera de poder utilizarlos serd con la asignacién y llave que el LIDER DE AREA entregar4 al trabajador.

El LIDER DE AREA en conjunto con HR deberi realizar supervisiones constantes/esporadicas en la medida que le
parezca prudente para asegurarse que los TRABAJADORES no guardan armas, drogas o algun articulo que pueda
ocasionar dafio a los compaiieros de trabajo o a las instalaciones del CENTRO DE TRABAJO, dichas inspecciones,
seran de manera aleatoria y discrecional.

Las auditorias por parte de HR podran ser recurrentes y/o esporddicas (intervalos de tiempo semanal, quincenales,
mensuales) dependiendo de la valoracion del buen o mal uso de los lockers, por parte de los TRABAJADORES.

Articulo 49 — Los TRABAJADORES que les sea asignado un vehiculo, para el desempefio de sus actividades,
deben garantizar el manejo adecuado, la vigencia de licencia, asi como la capacitacién y pericia suficiente para
conducirlo, y el aseguramiento de las condiciones mecénicas y/o técnicas.

Todo personal con vehiculo asignado debe contar con la licencia de conducir vigente y aptitud fisica adecuada para
manejar un vehiculo (agudeza visual) y conocimiento para reportar todo suceso referente a la unidad.

Si existiera algin dafio al vehiculo se realizard una indagatoria para detectar lo ocurrido y si alguna persona (s)
provoco el perjuicio se aplicaran las medidas disciplinarias correspondientes.
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Articulo 50 — Si los vehiculos asignados fueran UNIDADES DE REPARTO el trabajador tendra que observar lo

siguiente:
I.  El trabajador debera de cuidar y mantener en perfectas condiciones de limpieza la unidad asignada;
II.  El vehiculo seré utilizado exclusivamente para las actividades propias del empleo;
III.  El trabajador deberd de estar al pendiente de la vigencia de licencias y permisos del vehiculo;
IV.  El empleado observard de forma tajante los reglamentos y disposiciones de transito;
V.  El trabajador cumplira las reglas que apliquen al uso, descritas en el presente Capitulo.

A.- Al inicio de la ruta:

IL.

I1I.

IV.

El trabajador verificara el estado general de la unidad previo a su operacion;

El colaborador no deberd iniciar sus labores si no ha revisado que la unidad se encuentre en Optimas
condiciones de operacion;

El empleado verificard que la unidad se encuentre intacta y con tanque lleno o en el estado como se entregé
en el turno anterior;

En caso de encontrar alguna falla y/o anomalia el trabajador debera de reportarlo al JEFE INMEDIATO a la
brevedad.

B.- Durante el trayecto de ruta y la operacion del vehiculo

IL.
I1I.
IV.

VI.
VII.
VIIL.
IX.

XI.

No estd permitido transportar pasajeros no autorizados en los vehiculos de la EMPRESA,

No estd permitido llevar pasajeros en la parte trasera del vehiculo (caja);

Esté prohibido transportar algin tipo de combustible y/o sustancia inflamable en la cabina de los vehiculos;
Esté prohibido el consumo/posesion de alcohol o drogas ilicitas por parte de los operadores de vehiculos, si
esta conducta se llevard a cabo se procederd conforme a el Capitulo XVII de este REGLAMENTO vy el
articulo 47 de laLEY;

Esté estrictamente prohibido fumar dentro de las unidades;

Los conductores deben obedecer las sefiales y reglas de transito;

Los conductores son responsables por las acciones de los pasajeros, en este caso Auxiliares de reparto;
Todos los pasajeros estan obligados a usar el cinturén de seguridad;

El uso de celulares o cualquier dispositivo de distraccion estd prohibido mientras se conduce la unidad;

El robo y/o enajenacién indebida de combustible, de 1a unidad o del depésito de la EMPRESA est4 terminante
prohibido, si esta conducta se llevard a cabo se procederd conforme a el Capitulo XVII del presente
REGLAMENTO y el articulo 47 LEY;

Si existieran errores de entrega en el reparto de mercancia se le descontard al responsable y/o responsables el
costo del producto, asi mismo aplicard también para las érdenes de pago contra entrega de producto; el mismo
personal serd responsable de asegurar su cobro antes de entregar los productos.

C.- Al finalizar la ruta:

IL.
I1I.

IV.

El trabajador deberd de entregar la unidad limpia al JEFE INMEDIATO para su revision;

En caso de haber existido algtin incidente relevante deberd informar al JEFE INMEDIATO;

En caso de que el empleado no entregue limpia la unidad serd acreedor a la sancion que corresponda conforme
al Capitulo XVII del presente REGLAMENTO.

Sera obligacion del trabajador reportar inmediatamente fallas mecénicas y/o fisicas de la unidad al JEFE
INMEDIATO.
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Articulo 51 — En caso de un accidente vial por falta de atencién, imprudencia o relacionado con el consumo de
alcohol y/o enervantes, se actuard conforme a lo establecido en los articulos 47 y 110, fraccién I de la LEY.

Articulo 52 — Si al trabajador se le impone una multa por estacionarse en un lugar prohibido o violar el Reglamento
de Transito por falta de atencion o imprudencia, serd pagada por la EMPRESA y posteriormente se descontard el
monto al trabajador, cumpliendo los requisitos que marca el articulo 110, fraccién I de la LEY, asi como se le
impondrd la sancién correspondiente.

Articulo 53 — A los TRABAJADORES, que se les asigne, un teléfono celular, para el desempeiio de sus
actividades, deberdn de mantenerlo en excelentes condiciones; asimismo observarén lo siguiente:

I.  En caso de presentar alguna falla fisica o interna se debera reportar inmediatamente al JEFE INMEDIATO o
al drea de HR.

II.  El patrén y sus representantes verificardn el consumo de datos de forma recurrente, derivado que su uso, es
unica y exclusivamente, para fines laborales. Siendo que, en caso de existir un empleo indebido de los
mismos, el trabajador se hard acreedor a una medida disciplinaria conforme al Capitulo XVII del presente
REGLAMENTO.

III.  En caso de pérdida o dafios por descuido, la reposicién o reparacion del equipo correrd a cargo de la
EMPRESA, siendo que posteriormente el monto podrd ser descontado al trabajador, cumpliendo los
requisitos que marca el articulo 110, fraccién I de la LEY.

IV.  El cargador del equipo no deberd de ser utilizado para uso personal. Si presenta falla de carga por cable avisar
al JEFE INMEDIATO o a HR para su reposicion.

Articulo 54 — Los TRABAJADORES tienen la obligacion de adherirse a las reglas relativas al uso de equipo de
computo, productos de software, lineas telefénicas, correo electrénico corporativo, uso de intranet e internet y a seguir
en todo momento las disposiciones establecidas y que puedan llegar a establecerse en las politicas aplicables de la
EMPRESA.

Asimismo, los TRABAJADORES se comprometen a hacer buen uso de los recursos tecnoldgicos de la EMPRESA
de acuerdo con los lineamientos de la misma y reconocen el derecho de la EMPRESA de monitorear y hacer uso en
cualquier momento y a su entera discrecion sus recursos tecnoldgicos, para evitar dispersién de virus, malware o
cualquier amenaza a los sistemas o integridad de los recursos tecnoldgicos y verificar cumplimiento de las politicas
de la EMPRESA. De igual forma, queda entendido que esta revisién puede ser hecha por la EMPRESA o cualquier
tercero especializado que la EMPRESA contrate para tales efectos.

Los TRABAJADORES reconocen como suyas todas y cada una de las comunicaciones que sean emitidas desde el
correo electronico, perfil o cuenta que la EMPRESA les asigne, independientemente de la direccién IP o equipo del
que sean emitidos y convienen en informar a la EMPRESA inmediatamente de cualquier intervencion o intrusioén que
sufra su direccién de correo electrénico por cualquier tercero a efecto de proteger la informacién almacenada en dicha
cuenta de email y poder prevenir cualquier emision no deseada la mencionada cuenta o direccion.

Articulo 55 — La EMPRESA proporcionara el nimero necesario e indispensable de sillas a sus TRABAJADORES

en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 132, fracciéon V de la LEY, en los CENTROS DE TRABAJO,
comprometiéndose a reponer, inmediatamente, los asientos, que se deterioren por el uso y paso del tiempo.
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Todos los TRABAJADORES deberan cuidar las sillas y asientos que les han sido proporcionados por la EMPRESA
y deberan mantenerlos en buen estado en el lugar de trabajo que les ha sido asignado.

La EMPRESA vigilara que la cantidad de asientos siempre sea la suficiente en los CENTROS DE TRABAJO, cuando
lo permita la naturaleza del mismo, aplicando en su caso, las NORMAS OFICIALES MEXICANAS expedidas por
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 56 — La EMPRESA determinard qué equipo de seguridad es necesario para cada trabajo y es obligacion
de cada trabajador el utilizarlo y hacer uso adecuado del mismo en todo momento. Dicho equipo serd cambiado o
sustituido cuando no se encuentre en condiciones de seguir utilizdndose a causa del deterioro ocasionado por el uso
normal. Serd responsabilidad del empleado notificar a la EMPRESA de cualquier falla en el equipo de seguridad.

Articulo 57 — Para los efectos indicados en la disposicion anterior, las partes o personas responsables del equipo e
instrumentos tendrdn la obligacion de inspeccionar los instrumentos, materiales y equipos al ser devueltos para
verificar que no hayan sido cambiados, destruidos o perdidos.

Cuando falte, sea cambiado o destruido algin equipo, material o instrumento, el responsable dard aviso inmediato de
estas anomalias a quien corresponda con el objeto de que se determine si estas anomalias son imputables al trabajador.

Articulo 58 — Los TRABAJADORES seran responsables de las pérdidas o menoscabo de las herramientas,
uniformes, equipos de seguridad, implementos de trabajo y de las mercancias que se encuentren en la EMPRESA,
cuando se cause por la mala utilizacion de los mismos, por dolo o negligencia.

CAPITULO VIII
Seguridad, Salud e Higiene en el Trabajo

Articulo 59 — Es responsabilidad de todos mantener las condiciones de seguridad e higiene en los CENTROS DE
TRABAIJO.

Articulo 60 — Cuando ingrese un trabajador sera capacitado sobre las medidas de seguridad en caso de emergencia
(salidas de evacuacién, extintor, etc.) dentro del CENTRO DE TRABAJO asignado, proporciondndole los niimeros
de emergencia, mismos que deberan tener al alcance.

Articulo 61 — Todos los TRABAJADORES estdn obligados a reportar un acto o condicién insegura que se percaten,

y contenerlo solo si su propia seguridad no se pone en peligro al hacerlo, asi como la suspension de actividades si las
condiciones actuales no permiten que se realice de manera segura.

Articulo 62 — Es obligatorio utilizar EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL (“EPP”) bésico en dreas operativas
(casco dieléctrico, lentes de seguridad, zapato con casquillo, camisa manga larga, pantalones de algodon).

Articulo 63 — En dreas operativas de laboratorios y talleres se puede prescindir del casco dieléctrico si las
condiciones lo permiten.

Articulo 64 — Los TRABAJADORES deberan utilizar el EPP requerido conforme a las instrucciones de trabajo o
Manual de EPP para cada actividad especifica.
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Articulo 65 — En todo momento los TRABAJADORES estan obligados a observar las siguientes normas de

Seguridad e Higiene en el desempefio de su trabajo:

a)

b)

d)

€)

2

h)

i)

),

k)
)

m)

n)

No estd permitido el uso de audifonos, con o sin musica, durante labores en areas operativas. Para amortiguar
el ruido se deberdn usar orejeras.

A la entrada y a la salida, el personal de vigilancia podrd registrar al personal para asegurarse que no se
introduzcan o extraigan de la planta objetos no autorizados o permitidos por la EMPRESA, asi como a llevar
a cabo inspecciones de rutina que incluya la revisién de lockers, oficinas, escritorios, lugar de trabajo o
similares estén o no bajo llave. Esta revision deberd ser imparcial y de manera totalmente aleatoria.

El equipo de seguridad que la EMPRESA entregue al personal deberd usarse exclusivamente dentro de la
planta, no estd autorizado su uso en el exterior de la misma.

Cada persona serd responsable de mantener perfectamente limpia y seca su area de trabajo, asi como de las
herramientas de trabajo proporcionadas por la EMPRESA, y realizar su aseo general quince minutos antes de
concluir la jornada laboral. En caso de cambio de turno, cada grupo debe responsabilizarse de entregar el area
de trabajo limpia y ordenada al turno entrante.

Queda prohibido el uso o portacion de teléfonos celulares en la planta ZEMAKE durante el horario laboral
en cualquier drea operativa, produccién y operadores y/o cualquier laboratorio. Estos podran usarse
exclusivamente en el edificio administrativo con moderacién. El personal de cualquier area o departamento
que abandone su puesto de trabajo para hacer uso extenso de este aparato podrd ser sujeto a sanciones
administrativas. Unicamente aquellas personas a las que la EMPRESA les proporcione o autorice un teléfono
celular por cuestiones laborales podran hacer uso de este en cualquier drea de la planta siempre y cuando con
ello no se comprometa la seguridad del personal, equipo o infraestructura, ni los requisitos del producto.

La EMPRESA se reserva las disposiciones necesarias para la retencion de estos aparatos durante el horario
laboral.

La EMPRESA se compromete a asear los bafios del personal y a mantenerlos en perfecto estado de orden e
higiene, siendo obligacion de todos los empleados conservarlos en estas condiciones.

Antes de poner en marcha cualquier mecanismo, maquinaria, o equipo mévil, el operador se debe cerciorar
cuidadosamente de que nadie esté trabajando en €l o haciendo labores de reparacion.

Los TRABAJADORES que hagan mantenimiento preventivo o correctivo, deberdn colocar un aviso en el
lugar més notorio y visible, indicando que dicho equipo esté en reparacién o fuera de operacion.

Al efectuar algun trabajo en lineas eléctricas, o vdlvulas conectadas a tuberias, o recipientes sujetos a presion,
se deberd averiguar previamente su contenido, asi como si existe corriente eléctrica en las lineas o presién en
las valvulas y una vez comprobado lo anterior, tomandose las medidas necesarias de seguridad, se procedera
a la ejecucidn de trabajo.

La maquinaria nunca debe ser limpiada ni reparada al estar en movimiento.

Se deberdn obedecer los sefialamientos de peligro y seguridad que se instalen en la EMPRESA.

El uso de maquinaria y equipo especializado serd unicamente para los TRABAJADORES asignados a estas
y con capacitacién vigente para utilizarlo; queda prohibido hacer uso de herramientas especializadas sin la
capacitacion correspondiente.

El trabajador tiene prohibido operar o utilizar herramientas, equipo o maquinaria asignados a otro empleado
salvo autorizacion expresa de su JEFE INMEDIATO.

Queda estrictamente prohibido correr tanto en dreas operativas como administrativas.
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o) Los operadores de montacargas o similares deberdn circular en el interior de las instalaciones de la
EMPRESA, dentro de los limites establecidos por ésta ultima de acuerdo a las NORMAS OFICIALES
MEXICANAS.

p) Los operadores de unidades automotrices deberan circular dentro de la EMPRESA bajo los limites y
condiciones establecidos por la misma, y estacionarse de reversa en los espacios asignados para tal efecto.

q) Esté prohibido arrojar objetos de niveles superiores a 1.5 metros.

r) El trabajador debe obedecer y cumplir con cualquier otra disposicién o medidas de seguridad e higiene que
en cualquier tiempo y por cualquier medio implemente la EMPRESA y la Comisién Mixta de Seguridad e
Higiene. Para evitar en lo posible los accidentes y enfermedades de trabajo, ademds de exigirle a los
TRABAJADORES el cumplimiento del Reglamento de Seguridad e Higiene, la EMPRESA publicard en
lugares convenientes reglamentos o avisos especiales, claros y precisos que sirvan a los empleados para
normar sus actos y cuya observancia serd obligatoria, en los términos del articulo 134, fracciéon I de la LEY.

s) El agua sucia de la limpieza de los Centros de Trabajo siempre debera de desecharse en cualquiera de los
registros del drenaje interno de los mismos.

t) No debera desecharse agua, ni ningtin otro liquido o basura, por debajo de las cortinas de acceso a las bodegas,
por lo que en todo momento se deberd evitar que ningtin tipo de liquido escurra hacia el patio de drea comun,
ya que este deberd permanecer en todo momento limpio y seco.

Articulo 66 — Es obligacion del trabajador mantener vigente su licencia de manejo y/o licencia de operacion de
maquinaria especializada; en caso de tenerla vencida debera dar aviso inmediatamente a su JEFE INMEDIATO para
que la EMPRESA lo apoye con el trdmite de renovacion, cubriendo el costo que sea necesario, en casos especiales.

Articulo 67 — Los TRABAJADORES cuya funcién sea la operacion de montacargas, deberan contar con la licencia
vigente, en caso de tenerla vencida o no contar con ella, serd acreedor de una medida disciplinaria. La EMPRESA
apoyard al empleado en el tramite de renovacién de su licencia, cubriendo el costo que sea necesario, en casos
especiales.

Articulo 68 — La EMPRESA tiene la obligacién de proporcionar a los TRABAJADORES correspondientes, cursos
de actualizacién vial y de transito, asi como de operaciéon de maquinaria especializada y otros temas, cuando sea
pertinente para evitar que los empleados incurran en faltas durante la operacién de un vehiculo o maquinaria. Seré
obligacion del empleado tomar todas las capacitaciones y actualizaciones, sin pretexto alguno.

Articulo 69 — Los TRABAJADORES cuidardn de no hacer mal uso de las instalaciones sanitarias, lockers,
comedores, dreas verdes, estacionamiento, y pasillos, debiendo cooperar con la limpieza e higiene de estos y de todas
las instalaciones en general, sin tirar basura o recogerla en caso de encontrarla, principalmente en sus 4reas de trabajo.
La limpieza podra repartirse durante los dias de la semana entre los TRABAJADORES o personal especializado para
ese fin.

Articulo 70 — Los desechos industriales (peligros y no peligrosos) deberan colocarse en recipientes, contenedores,
o dreas especificadas por la EMPRESA, de manera ordenada y constante tal y como los representantes de la

EMPRESA lo indiquen.

Articulo 71 — Los TRABAJADORES durante el desempefio de sus labores, no podran consumir alimentos en las
areas de trabajo, ni se guardard comida perecedera en mesas, cajones o sitios no autorizados.
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Articulo 72 — Inmediatamente después de la hora de comida, se lavaran los utensilios de cocina y se limpiara el
sitio usado para tal actividad. La limpieza podra repartirse durante los dias de la semana entre los TRABAJADORES
o personal especializado para ese fin.

Articulo 73 — El empleado que realice una actividad distinta a la de su puesto de trabajo podra ejecutar inicamente
con autorizacién de su JEFE INMEDIATO y/o LIDER DE AREA, siempre y cuando tenga la habilidad necesaria, y
el EPP minimo requerido, para no afectar la seguridad del trabajador y sus compafieros, infraestructura de la
EMPRESA, ni los requisitos del producto en manufactura.

CAPITULO IX
Enfermedades y Riesgos Profesionales

Articulo 74 — La EMPRESA cuidar el estado de salud general de los TRABAJADORES. Por ello, desde el primer
dia que dé inicio la relacion laboral, el patrén tiene la obligacién de registrarlos ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social, con la finalidad que puedan recibir atencién médica y otras prestaciones de seguridad social.

Articulo 75 — Por riesgos profesionales, se entenderdn los accidentes y enfermedades a que estdn expuestos los
TRABAJADORES, con motivo del desempefio de sus labores.

El patron observard las medidas adecuadas para prevenir accidentes y/o enfermedades, cumpliendo con las
indicaciones de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.

Los TRABAJADORES estan obligados a observar todas las medidas de seguridad que dicte el patrén con el fin de
evitar los accidentes profesionales y enfermedades de trabajo.

Articulo 76 — La EMPRESA adoptard las medidas necesarias para prevenir los riesgos de trabajo en maquinaria y
herramientas, asi como para evitar que los contaminantes excedan los médximos permisibles, estipulados en los
ordenamientos vigentes.

En caso de accidente de trabajo, el trabajador o alguno de sus compaiieros, deberan dar aviso inmediato al jefe o
LIDER DE AREA mis cercano a fin de que la persona que haya sufrido el accidente reciba atencién médica. El
mismo procedimiento se seguird cuando alguno de los TRABAJADORES, durante la jornada de trabajo, sufra como
consecuencia enfermedad profesional o no profesional.

El patrén, proporcionard a sus TRABAJADORES, dependiendo de las labores que desempefie, equipo de seguridad
necesario para evitar accidentes de trabajo, por lo que el empleado se encuentra obligado a utilizar en todo momento
dicho equipo.

Independientemente de las medidas de seguridad en forma general dicta el patrén, los TRABAJADORES estidn
obligados, a observar todas las instrucciones de su JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA, para evitar accidentes o

enfermedades profesionales.

Articulo 77 — Todo trabajador que sufra un accidente deberd comunicarlo a su JEFE INMEDIATO o LIDER DE
AREA y HR a fin de que se tomen las medidas pertinentes y recabar de su jefe respectivo la boleta correspondiente
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para que pueda efectuarse el reporte de investigacion de accidente, y para que se le expida si el caso lo amerita, el
reporte de accidente (Forma ST-7) para el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Articulo 78 — Si el trabajador accidentado debido a su estado no pudiera dar el aviso a que se refiere el articulo que
antecede, este aviso tendrd la obligacion de darlo sus compaiieros que hubieren presenciado el accidente o tenido
conocimiento del mismo y quieres deberdn proporcionar primeros auxilios. Tanto los accidentados como los testigos
oculares de los accidentes tienen la obligacién de prestar toda su colaboracién al efectuar las investigaciones de los
accidentes, con el objeto de conocer y estudiar las causas de los mismos y procurar evitar otros accidentes similares.

Articulo 79 — La EMPRESA dara aviso de los accidentes al Instituto Mexicano del Seguro Social y por su parte el
empleado estard obligado también a dar dicho aviso y si su estado se lo permite, asi como a presentarse en el sanatorio
o clinica a la que se encuentre adscrito.

Articulo 80 — Cuando un trabajador no cumpla con lo establecido en los articulos anteriores del presente capitulo
al surgir un accidente, dicho accidente no se considerard como riesgo de trabajo.

Articulo 81 — Los empleados que sean incapacitados por el Instituto Mexicano del Seguro Social a causa de un
accidente de trabajo estdn obligados una vez que sean dados de alta por dicho Instituto, a entregar el aviso de alta a
HR. El trabajador que no cumpla con este tramite, no se le permitird reanudar sus labores.

Articulo 82 — La EMPRESA instalard un botiquin con los medicamentos y material de curacion, indispensables en
los primeros auxilios y adiestrar al personal necesario para enfrentar emergencias.

Articulo 83 — El patrén facilitard al trabajador la practica de exdmenes médicos por lo menos una vez al afio o
cuando las circunstancias generales del entorno lo requieran observando las disposiciones de las Autoridades del
sector salud o leyes aplicables.

Sin embargo, los TRABAJADORES deberdn someterse a exdmenes médicos en los siguientes casos:

I.  Los de nuevo ingreso, antes de incorporarse al desempefo de su cargo, seran revisados por el médico adscrito
al CENTRO DE TRABAIJO para constatar su estado de salud, si padecen alguna enfermedad y tiene aptitud
fisica para realizar el trabajo que se les encomiende, asi como para integrar su expediente personal.

II.  Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o contraiga una enfermedad profesional, que determine el
Instituto Mexicano del Seguro Social y las disposiciones legales aplicables al caso.

III.  En caso de enfermedad, para acreditar su existencia, justificar su ausencia al CENTRO DE TRABAJO y
tramitar su licencia. Este examen se practicard a solicitud del trabajador, debiendo acudir a la Institucién de
salud a la cual se encuentre adscrito y/o afiliado, o mediante comprobante emitido por la red de médicos al
personal que aplique.

IV.  Cuando exista sospecha de que algun trabajador ha concurrido a sus labores en estado de embriaguez, o bajo
la influencia de enervantes, corriendo el gasto a costa del patrén. En caso de corroborarse estd situacion, podra
llegar a ser una causal de rescisién laboral de acuerdo con lo establecido en el articulo 47 de la LEY.

V.  Cuando exista sospecha de que el trabajador padece alguna enfermedad contagiosa.

Articulo 84 — Los TRABAJADORES cumplirdn con las medidas preventivas e higiénicas que dictaminen las

autoridades las NORMAS OFICIALES MEXICANAS de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, la Secretaria
de Salud, la Comisién Mixta y/o los representantes de la EMPRESA.
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La responsabilidad del patrén, por los riesgos profesionales que sufran sus TRABAJADORES a su servicio, se regird
por la Ley correspondiente.

Articulo 85 — Los TRABAJADORES que contraigan enfermedades contagiosas deberdan comunicarlo a su JEFE
INMEDIATO o LIDER DE AREA, tan pronto tenga conocimiento de las mismas y dejardn de asistir a sus labores
mientras dure el periodo de contagio a juicio del médico que disponga la EMPRESA, debiendo someterse a los
tratamientos correspondientes de acuerdo a la Ley del Seguro Social. Todos los TRABAJADORES que estuvieren
en contacto directo con cualquiera otro afectado por este padecimiento, estan obligados al tener conocimiento del
mismo a dar el aviso a que se refiere este articulo. La EMPRESA tomara las medidas que se crean necesarias para
evitar el contagio o la propagacion de la enfermedad.

En caso de que, derivado de los andlisis médicos anuales se identifique una enfermedad que pueda afectar sus
actividades laborales, el trabajador deberd seguir las recomendaciones emitidas; mostrando evidencia del
cumplimiento con dichas recomendaciones. En caso contrario, podra ser acreedor a las sanciones estipuladas en el
Capitulo XVII.

Articulo 86 — En caso de cualquier enfermedad profesional de un empleado que le impida asistir al trabajo, este
deberd dar aviso a la EMPRESA dentro de los treinta minutos siguientes a la hora en que deberia haber entrado a sus
labores el dia en que tenga el impedimento para trabajar, independientemente de la incapacidad que debera expedir
el Instituto Mexicano del Seguro Social.

CAPITULO X
De las Entregas y Salidas de Mercancia o Activos de la EMPRESA.

Articulo 87 — Los TRABAJADORES deberan desempeiiar sus actividades con honestidad y cuidar en todo
momento la mercancia y activos de la EMPRESA para evitar pérdidas, extravios o robos.

Articulo 88 — El personal de RETAIL tendra a su cargo el manejo de una CAJA CHICA dentro del CENTRO DE
TRABAJO asignado, la misma es de uso exclusivo para los fines de la actividad de la EMPRESA. Queda
estrictamente prohibido la utilizacién de esta para fines personales o de lucro del trabajador, el cual no podra tomar
cantidad alguna como préstamo para después reponerlo.

En caso de que el colaborador, realice alguna de las acciones descritas serd considerada como falta de probidad y se
procedera conforme a lo establecido en el Capitulo XVII de este REGLAMENTO, sin menoscabo de la
responsabilidad penal que esta accion traiga aparejada.

Articulo 89 — Cuando exista salida de mercancia o activos de la EMPRESA se procedera de la forma siguiente:

I.  Se debera contar con orden de salida, en la cual se desprenda la descripcion de la mercancia o activo a retirar;
II.  Sera revisada por la recepcion o el guardia de seguridad para verificar que la mercancia o activo a retirar
corresponda con la orden de salida;
III.  Cuando la salida sea de ZEMAKE, cada vez que el trabajador vaya a iniciar ruta, se le entregard un “vale de
salida” mismo que especificaré el total de la mercancia que le corresponde entregar en cada trayecto.
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Articulo 90 — Una vez terminada la ruta y regresar a ZEMAKE el JEFE INMEDIATO realizara un conteo para
identificar lo sobrante de cada trayecto, mismo que serd entregado al LIDER DE AREA para su resguardo.

Articulo 91 — Si el trabajador fuera victima de un asalto o robo en el CENTRO DE TRABAJO o en el transcurso
de ruta y se pierda la mercancia, deberd de reportarlo inmediatamente a su JEFE INMEDIATO, teniendo la obligacion
de levantar el acta de hechos ante el Ministerio Publico correspondiente para dejar antecedente de lo sucedido
legalmente. La EMPRESA no se hace responsable del celular, cartera, dinero y pertenencias u objetos personales del
empleado.

Articulo 92 — En caso de sorprender al trabajador robando o mintiendo acerca de pérdida de mercancia se actuara
conforme a lo establecido en el articulo 47 de la LEY y se aplicardn los procedimientos legales pertinentes segtin el
delito cometido.

CAPITULO XI
Area de Carga y Descarga de Mercancia

Articulo 93 — Todo vehiculo para carga y/o descarga, asi como de mensajeria o particulares, que ingresen a los
patios de ZEMAKE deberan de hacerlo de reversa y salir de frente, a una velocidad méxima de 10 km/hr.

En caso de ser vehiculos que ingresen al Corporativo deberdn cumplir con la reglamentaciéon que en el
estacionamiento rija.

Articulo 94 — Se considera como drea de carga y descarga de ZEMAKE, la zona que se encuentra de manera
inmediata frente al acceso, para lo cual los vehiculos deberan de colocarse de forma horizontal viendo hacia el frente.

Articulo 95 — Los vehiculos que se encuentren en el drea de carga y descarga podran permanecer en dicha zona,
unicamente durante el tiempo que se cargue o descargue la mercancia, por lo que, al terminar de realizar tales
maniobras, se deberan de retirar de dicha demarcacion de manera inmediata, toda vez que por ningtin motivo el 4rea
de carga y descarga se deberd de utilizar como espacio de estacionamiento.

Articulo 96 — Los choferes deberan abandonar en el estacionamiento sus unidades, aun cuando estén descargando.
Se entenderd por “abandonar” que al momento de la carga o descarga no se encuentre en su vehiculo.

Articulo 97 — Esta prohibido hacer uso en cualquier forma de los patios, corredores, escaleras, azoteas y cualquier
area de servicio comtun para poner tarimas y mercancia.

El 4rea destinada para la carga y descarga de mercancia, iinica y exclusivamente seré utilizada para dicho fin. Por tal
motivo, las actividades de emplayar, clasificar, separar mercancia, armar pedidos y realizar cualquier otro tipo de
funcion en las dreas comunes y/o cualquier otra labor relacionada o no con su operacidn, debera realizarse dentro del
area de ZEMAKE.

CAPITULO XII
Visitantes

Articulo 98 — Toda persona VISITANTE que llegue al CENTRO DE TRABAJO podré ingresar exclusivamente
con previa autorizacién telefonica, o previa cita confirmada, por el personal de la EMPRESA. La persona visitada se
hard completamente responsable de la persona VISITANTE.
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Articulo 99 — Toda persona que ingrese a las instalaciones de ZEMAKE, ya sea transportista, chofer o visitante
debera:

1. Contar con una ID oficial vigente;
II.  Registrar su nombre completo, entrada y salida, y de donde proviene;
III.  Portar todo el tiempo el gafete de visita asignado;
IV.  Portar el gafete de la empresa que representa; y
V.  Obedecer en todo momento lo estipulado en el presente REGLAMENTO;

Sera responsabilidad de la patronal y/o del responsable del visitante proveer Equipo de Proteccion Personal para poder
acceder a las instalaciones de la EMPRESA, debiendo de firmar de enterados sobre esta disposicion.

Articulo 100 — EI visitante acatara todas las medidas de seguridad e higiene de este REGLAMENTO.

Articulo 101 — No se permite el acceso a dreas operativas a VISITANTES que porten teléfonos celulares, cimaras
fotograficas o de video salvo con previa autorizacién por escrito o de viva voz del gerente del departamento
respectivo.

Articulo 102 — Vigilancia deberd avisar al personal de la EMPRESA respectivo cuando a un VISITANTE se le
haya prohibido el paso por incumplir cualquier punto de este REGLAMENTO.

CAPITULO XIII
Obligaciones y Prohibiciones del Patréon

Articulo 103 — Son responsabilidades y obligaciones de la EMPRESA, las estipuladas en el articulo 132 de laLEY,
asf como:

a. Informar y difundir las disposiciones conducentes de los Reglamentos de Seguridad e Higiene y cualquier
otro documento establecido por la Ley.

b. Proporcionar oportunamente a los TRABAJADORES los titiles, equipo (incluyendo equipo de seguridad) y
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, debiendo darlos de buena calidad, estado y reponerlos tan
luego como dejen de ser eficientes.

¢. Guardar a los TRABAJADORES la debida consideracién, absteniéndose de maltrato de palabra o de obra.

d. Permitir a los TRABAJADORES faltar a su trabajo para desempefiar una comisién accidental o permanente
del Estado, de acuerdo con la fraccién X del Articulo 132 de laLEY.

€. Investigar cualquier conducta que haya sido reportada como discriminacién, acoso laboral o sexual, o
cualquier conducta que atente contra la dignidad de las personas, ya sea en contra de cualquier trabajador,
proveedor, cliente o persona dentro del CENTRO DE TRABAJO asignado.

f. Participar en la integracion y labores de las Comisiones Mixtas establecidas en la LEY.

g. Observar las medidas profilécticas dictadas por las Autoridades correspondientes.

h. Contar con un programa de mantenimiento de los vehiculos y verificacion automotriz de las unidades.

Articulo 104 — Queda prohibido al patrén y/o a sus representantes violentar lo estipulado en el 133 de laLEY y las
disposiciones contenidas en el presente REGLAMENTO.

Articulo 105 — Si existiera alguna controversia derivada por el incumplimiento de los articulos anteriores, sera la
Comisién Mixta del Reglamento quien deberd conocer de la misma y dirimir la controversia.
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CAPITULO XIV
Obligaciones y Prohibiciones de los TRABAJADORES

Articulo 106 — Se considera como justicia, equidad y humanidad el trato digno que el trabajador debe recibir. Por
lo tanto, todos los TRABAJADORES de la EMPRESA, sin importar la jerarquia de su puesto, deberén dirigirse a sus
compaiieros de trabajo y colegas con respeto y de forma profesional.

Articulo 107 — Son obligaciones de los TRABAJADORES las contenidas en el articulo 134 de 1a LEY, ademas de
las establecidas por virtud de este REGLAMENTO y aquellas en cualquier politica aplicable, el trabajador debera
cumplir con las siguientes disposiciones:

a. Desempeiiar sus labores con honestidad, lealtad, eficiencia y productividad, de acuerdo con las funciones que
les sean asignadas e instrucciones impartidas por su JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA.

b. Cumplir con el horario de trabajo que haya establecido el patrén.

Cuando el trabajador no pueda concurrir a sus labores por fuerza mayor o por encontrarse enfermo, lo hard a
conocer de manera inmediata conforme a lo establecido en los articulos 32 y 78 del presente REGLAMENTO.

d. Mantener la debida compostura y respeto para con sus compaifieros de trabajo y clientes, debiendo velar en
todo momento por la buena imagen de la EMPRESA.

e. Mantener limpia toda maquina o puesto de trabajo que utilice, obedecer las sefiales de seguridad visibles y
cerciorarse que todo el personal dentro del CENTRO DE TRABAIJO las cumpla.

Mantener en orden las herramientas de trabajo en sus lugares destinados para ellas.

g. Guardar el comportamiento, conductas y respeto ante los compafieros dentro de las instalaciones de los
distintos CENTROS DE TRABAJO; y en las unidades de transporte guardar el comportamiento, conductas
y respeto ante los compaifieros, clientes y publico en general durante el trayecto del punto de reunion a
instalaciones de la EMPRESA vy viceversa.

h. Los trabajadores deben respetar los lineamientos y revisiones que se puedan llevar a cabo por personal de
seguridad/vigilancia asignado o JEFES INMEDIATOS y HR (revisién de mochilas, trabajadores que porten
ropa holgada, no chamarras o sudaderas o demasiadas playeras al término/cambio de turno).

i. Apertura en cualquier momento con su JEFE INMEDIATO y HR para la auditoria/revisién de lockers.

j- Mantener pasillos despejados todo el tiempo, quedando prohibido dejar obsticulos en ellos, colocar los
desperdicios en los lugares apropiados, no dejar liquidos que se derramen o goteen.

k. Siempre caminar por los sefialamientos marcados, asegurarse de que no haya cables o alambres tirados en los
pisos de los pasillos o algtin objeto que obstruya el paso.

1. Prestar atencién a las dreas marcadas en las cuales se sefialan los equipos contra incendio, salidas de
emergencia o de acceso a los paneles de control eléctricos, botiquines, y no los obstaculice.

m. Conservar en perfectas condiciones de limpieza los espacios de los CENTROS DE TRABAJO, asegurando
que las medidas de seguridad se respeten en todo momento para evitar accidentes.

n. Respetar y cuidar las herramientas de trabajo que se guardan en el CENTRO DE TRABAJO.

0. Informar a la EMPRESA y a la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene cualquier irregularidad observada
en las instalaciones y equipo de trabajo que por cualquier razén pueda llegar a afectar al personal, asi como
la seguridad de la EMPRESA.

p- Informar a la EMPRESA de cualquier cambio de domicilio, dentro de los 10 dias siguientes a que ocurra
dicho cambio.

g. Acudir y participar en los cursos de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad, presenciales y en linea,
que establezca la EMPRESA.
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Notificar a la EMPRESA en caso de cualquier acto de sabotaje, robo o dafios realizados en la propiedad de
la EMPRESA o del personal, asi como cualquier otro acto que impida el trabajo.

Conservar estrictamente los secretos técnicos y comerciales, asi como la Informacién Confidencial y Datos
Personales de los cuales el trabajador tenga conocimiento por virtud del desempefio de sus labores, asi como
los asuntos administrativos.

Cumplir con todas las disposiciones de seguridad, técnicas y administrativas determinadas por la EMPRESA
a través de drdenes, reglamentos, politicas, lineamientos, instrucciones, notificaciones, avisos, ya sean de
caricter general o especial.

Reportar inmediatamente cualquier accidente, lesién o caidas que presencie, asi como cualquier acto de
violencia en el lugar de trabajo y apegarse a las politicas de la EMPRESA en todo momento para evitar los
mismos y proporcionar primeros auxilios.

Evitar involucrarse en cualquier conflicto de intereses.

w. Cumplir y mantener con precision y veracidad los libros y registros de la EMPRESA, evitando informacién

aa.

falsa, poco clara o engafiosa.

Cumplir en todo momento con las leyes anticorrupcion aplicables a la EMPRESA.

Promover la igualdad de oportunidades y evitar la discriminacion.

Participar y cooperar verazmente en cualquier proceso de investigacion o acta administrativa, asi como en las
inspecciones que realice la EMPRESA.

Cumplir con todos los sistemas electronicos que la EMPRESA determine, incluyendo de manera enunciativa
mds no limitativa: firma electrénica, acceso electrénico a las instalaciones de la EMPRESA, registro de
tiempo y asistencia, reportes de reembolso y anticipo de gastos y/o cualquier otro sistema de acuerdo con la
politica respectiva.

Articulo 108 — Queda prohibido a los TRABAJADORES lo plasmado en el articulo 135 de la LEY, sin perjuicio
de lo siguiente:

"o ao o

Usar o se encuentre descansando en colchones y/o material propiedad de la EMPRESA dentro de los
CENTROS DE TRABAJO.

Faltar al trabajo sin causa debidamente justificada.

Llegar tarde al lugar de trabajo, o salir antes de la hora establecida, sin contar con la debida autorizacion.
Ausentarse del puesto de trabajo sin la debida autorizacién del JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA.
Dormir durante las horas de labores.

La manipulacién o alteracién de los medios destinados para el checado y/o registro de acceso y registro de
horarios o actividades.

Robo o sustraccion de cualquier articulo y/o producto que se encuentre dentro del CENTRO DE TRABAJO
y que sea propiedad del patrén y/o de otro trabajador, proveedor o cliente.

Fumar y/o consumir bebidas alcohdlicas, drogas y/o estupefacientes dentro de los CENTROS DE TRABAJO,
en estos casos se negara el acceso a las instalaciones.

Dar un mal uso y maltratar las herramientas de trabajo, equipo de seguridad o unidades vehiculares asignadas.
Cualquier comportamiento discriminatorio, agresivo, y/u ofensivo, asi como el acoso sexual o de cualquier
tipo por sus creencias politicas, religiosas, culturales, espirituales, apariencia o condicion fisica, tipo de
trabajo, moda, costumbres, edad, preferencias sexuales, nivel econdmico, raza, género, embarazo, parto o
condiciones médicas relacionadas con este, nacionalidad, etc., ya sea en contra de candidatos,
TRABAJADORES o personas no relacionadas directamente con la EMPRESA, tales como vendedores
externos, clientes o visitantes.
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k. No se permiten acciones de soborno ni acoso de cualquier tipo, o intento del mismo, a TRABAJADORES,
proveedores, y contratistas de la EMPRESA, dentro o fuera de ella, asi como aceptar u ofrecer regalos,
entretenimientos o cualquier otra cortesia de negocios incumpliendo con ello con las leyes anticorrupcion
aplicables a la EMPRESA.

1. Realizar actividades que puedan causar un detrimento de la reputacion, integridad o buena fama de la
EMPRESA.

m. Cometer o amenazar con realizar alglin acto violento en contra de algiin compafiero de trabajo, candidato,
cliente o vendedor, asi como agredir fisica o verbalmente a cualquier persona de los antes mencionados,
mientras esté al servicio de la EMPRESA.

n. Utilizar los Recursos Tecnoldgicos de la EMPRESA para fines personales o para cualquier propdsito
impropio.

0. Uso de celular personal mientras se opera alguna herramienta, maquinaria o vehiculo dentro de la jornada
laboral.

p- Introducir a las instalaciones de la patronal bebidas alcohdlicas, cualquier estupefaciente o enervante
prohibido por la Ley; en estos casos se negard el acceso al CENTRO DE TRABAJO.

Resistirse a cumplir 6rdenes y tareas dispuestas, con motivo de la relacién de trabajo.

r. Laintroduccién de armas de fuego, armas punzo cortantes y/o drogas.

s. Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo o suspender sus labores para atender asuntos personales o
ajenos a la EMPRESA.

t. Transitar por las instalaciones de los CENTROS DE TRABAJO con audifonos, corriendo, abrazados y/o
tomados de la mano.

Permanecer en el drea de estacionamiento externo y/o interno, para fumar y/o consumir alimentos.
Permitir que los vehiculos de los proveedores, visitantes, TRABAJADORES, custodias o clientes se
estacionen en los portones de acceso, dreas comunes, puntos de reunion o cortinas del drea de carga/descarga.

w. Dejar los desechos que se produzcan como consecuencia de la OPERACION, fuera de las éreas y
contenedores asignados.

x. Tirar en el contenedor de basura productos quimicos como son: solventes, pinturas, cualquier liquido
inflamable o explosivo, que ponga en riesgo la seguridad del CENTRO DE TRABAJO.

y. Tirar en los patios, dreas comunes, en las tapas o registros del drenaje principal todo tipo de liquidos o basura,
asi como agua sucia que provenga de la limpieza de las oficinas o bodegas del CENTRO DE TRABAJO.

z. Esté prohibido el acceso a las instalaciones a menores de edad en lo general, aun siendo familiares de los
TRABAJADORES.

aa. El acceso a las instalaciones de ZEMAKE con Trdiler full (Doble remolque). Asi como desenganchar el
remolque en los patios de carga y descarga.

bb. Colocar en el exterior de las fachadas de las bodegas y cortinas de acceso cualquier tipo de publicidad,
escaleras, andamios, estructuras, cables, alambres, lonas o cualquier otro elemento inherente a las mismas.

Articulo 109 — Los TRABAJADORES deberan observar las siguientes recomendaciones:

a. Asumir integramente sus responsabilidades en el trabajo.

b. Actuar con honestidad en la ejecucion de sus labores, orientados siempre por la veracidad, probidad, esfuerzo,
creatividad y productividad.

c. Capacitarse para elevar la productividad como medio de superacién personal y colectiva.
Realizar sus labores con calidad, esmero y cuidados apropiados.

e. Respetar a todos sus compaifieros y al personal directivo de la EMPRESA, procurando ayudarles en todo
aquello que tienda al mejor desempefio de su trabajo.
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f. Mantener una actitud de didlogo con todos los miembros de la EMPRESA, personal directivo y demds
TRABAJADORES, privilegiando a los argumentos apegados a la razén y las normas.

g. Guardar la lealtad y confidencialidad, debidas con respeto a los procesos productivos, administrativos y
técnicos de la EMPRESA en que laboran.

h. Abstenerse de obstaculizar la debida marcha de los procesos laborales.

CAPITULO XV
FEEDBACK y Mejora Constante

Articulo 110 — EI trabajador recibird FEEDBACK en su primer mes a prueba proveniente del JEFE INMEDIATO.

Articulo 111 — EI trabajador recibira retroalimentaciones formales con el JEFE INMEDIATO, cada 3 meses sin
excusa alguna, con la finalidad que exista una apertura de didlogo y constante crecimiento profesional.

Articulo 112 — EI LIDER DE AREA o JEFE INMEDIATO se reunirdn para tener la sesién de FEEDBACK en
donde se evaluarén los siguientes puntos con cada integrante:

» Aprendizaje e implementacion de nuevos conocimientos;
e Actitud;

¢ Comunicacion;

* Planificacion y organizacion;

¢ Autonomia;

» Adaptabilidad / tolerancia a la frustracion;

e Persistencia;

* Asistencia y puntualidad;

» Trabajo e integracion con el equipo;

* Logro de objetivos mensuales.

Articulo 113 — EI LIDER DE AREA deberi de llenar una evaluacién para poder detectar las 4reas de oportunidad
del trabajador, y comunicarla para que de esta forma se puedan generar nuevos planes de accién para su desarrollo y
MEJORA CONSTANTE.

Articulo 114 — En la sesién de Feedback tanto el trabajador podra exponer puntos de mejora para el LIDER DE
AREA, asi como el LIDER DE AREA dari a conocer las 4reas de oportunidad para el empleado.

Articulo 115 — Al reverso de la evaluacién tanto el LIDER DE AREA como el trabajador deberan escribir y firmar
los compromisos que trabajaran durante los préximos 3 meses. Dicha evaluacion servird para medir la productividad
del empleado y definir sus objetivos.

Articulo 116 — Los TRABAJADORES que apliquen a un puesto por promocion y esté sujeto a un ajuste de sueldo,
serd necesario lo siguiente:

I.  Que cubran un tiempo de prueba minimo de 3 meses;
II.  Lafecha inicial, y actividades a realizar serd delimitada por el LIDER DE AREA o JEFE INMEDIATO, para
que sea aplicada en tiempo y forma;
III.  Debera cubrir el tiempo a prueba con buen desempefio y cubrir satisfactoriamente los objetivos y metas
sefaladas;
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IV.  Durante el tiempo a prueba se dard una compensacién quincenal, de diferencias de sueldos conforme al puesto

actual al que se estd aplicando.

CAPITULO XVI

Protocolo para Prevenir la Discriminacion y Atenciéon de Casos de Violencia, Hostigamiento y Acoso
Sexual, asi como Politica para la Identificacion y Prevencion de Riesgos Psicosociales

Articulo 117 — EIl presente Capitulo ha sido preparado para servir como protocolo interno para prevenir la
discriminacién y atencidn de casos de violencia y acoso u hostigamiento sexual, asi como erradicar el trabajo forzoso
e infantil de conformidad con el articulo 132 de la LEY, fracciéon XXXI. Ademds de cumplir con las obligaciones
establecidas en la Norma Oficial Mexicana 035-STPS-2018 para la Identificacién, Anélisis y Prevencion de Factores
de Riesgo Psicosocial en el Trabajo.

Articulo 118 — Definiciones:

a. Acontecimiento traumatico severo: aquel experimentado durante o con motivo del trabajo que se
caracteriza por la ocurrencia de la muerte o que representa un peligro real para la integridad fisica de una
o0 varias personas y que puede generar trastorno de estrés postraumatico para quien lo sufre o lo presencia.
Algunos ejemplos son explosiones, derrumbes, incendios de gran magnitud, accidentes graves o mortales,
asaltos con violencia, secuestros, homicidios, entre otros.

b. Acoso Sexual: es cualquier forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacién, hay un
ejercicio abusivo del poder que conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la victima,
independientemente de que se realice en uno o varios eventos, a través de una conducta de naturaleza
sexual fisica no deseada, verbal, no verbal o visual.

c. Apoyo Social: las acciones para mejorar las relaciones sociales en el trabajo en las que se promueve el
apoyo mutuo en la solucién de problemas de trabajo entre trabajadores, supervisores y/o subordinados.
Algunos ejemplos de medidas para constituir un apoyo social préactico y oportuno en el lugar de trabajo:
afianzar la relacion supervisores -trabajadores; propiciar la ayuda mutua entre los trabajadores; fomentar
las actividades culturales y del deporte; y proporcionar ayuda directa cuando sea necesario, entre otros.

d. Categorias Protegidas: el origen étnico o nacional, color de piel, cultura, sexo, género, edad,
discapacidades, condicién social, econdémica, de salud o juridica, religién, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, situacidon migratoria, embarazo, lengua, opiniones, preferencias sexuales,
identidad o filiacién politica, estado civil, situacién familiar, responsabilidades familiares, idioma,
antecedentes penales y cualquier otra caracteristica protegida por la legislacion federal, estatal o local
aplicable.

e. Discriminacion: toda distincion, exclusion, restriccion o preferencia que, por accién u omision, con
intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar,
restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y
libertades, cuando se base en una o mds de las Caracteristicas Protegidas.

f. Factores de Riesgo Psicosocial: aquellos que pueden provocar trastornos de ansiedad no orgdnicos del
ciclo suefio-vigilia y de estrés grave y de adaptacién, derivado de la naturaleza de las funciones del puesto
de trabajo, el tipo de jornada de trabajo y la exposicién acontecimientos traumdticos severos o actos de
violencia laboral al trabajador, por el trabajo desarrollado. Comprende las condiciones peligrosas
inseguras en el ambiente de trabajo, las cargas de trabajo cuando exceden la capacidad del trabajador, la
falta de control sobre el trabajo, posibilidad de influir en la organizacion y desarrollo del trabajo cuando
el proceso lo permita, las jornadas de trabajo superiores a las previstas en la LEY, rotacion de turnos que
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incluyan turno nocturno y turno nocturno sin periodos de recuperacion y descanso, interferencia en la
relacion trabajo familia y liderazgo negativo y las relaciones negativas

g. Hostigamiento o Acoso Laboral (bullying o mobbing): es una conducta que se presenta con el objetivo
de intimidar, opacar, amedrentar o consumir emocional o intelectualmente a la victima, con miras a
excluirla de la organizacién o a satisfacer la necesidad, que suele presentar el hostigador, de agredir o
controlar o destruir; se presenta, sistémicamente, a partir de una serie de actos o comportamientos hostiles
hacia uno de los integrantes de la relacién laboral, de forma que un acto aislado no puede constituir acoso,
ante la falta de continuidad en la agresion en contra de algtn trabajador o del jefe mismo; la dindmica en
la conducta hostil varia, con el fin de mermar su autoestima, salud, integridad, libertad o seguridad, lo
cual agravia por la vulnerabilidad del sujeto pasivo de la que parte. Las medidas disciplinarias y la
retroalimentacion en el proceso de manejo de desempefio y productividad no constituyen hostigamiento
0 acoso laboral.

h. Trabajo Forzoso: el trabajo que se realiza de manera involuntaria y bajo amenaza de cualquier pena. Se
refiere a situaciones en las cuales personas estdn forzadas a trabajar mediante el uso de violencia o
intimidacion, o por medios mds sutiles como una manipulacién por deuda, retencién de documentos de
identidad o amenazas de denuncia a las autoridades de migratorias

i. Trabajo Infantil: se refiere a cualquier trabajo o actividad que priva a los nifios de su infancia. Se trata
de actividades que son perjudiciales para su salud fisica y mental, por lo cual impiden su adecuado
desarrollo. En México estd prohibido el trabajo de menores de 15 afios.

j- Violencia: cualquier conducta que amenace o vulnere la integridad fisica de una persona, de sus seres
queridos o sus pertenencias independientemente de la relacién de supra-subordinacion entre las personas
involucradas.

Articulo 119 — La EMPRESA reconoce que sus TRABAJADORES son el recurso mds valioso de la misma. La
EMPRESA valora la contribucién que cada uno hace y se compromete a tratarlos con respeto y equidad, por lo que
una de sus prioridades serd la de brindar a sus TRABAJADORES un ambiente de trabajo adecuado y productivo,
fomentando la colaboracién y el trabajo en equipo.

Articulo 120 — Este protocolo es de observancia general y obligatoria para todos los TRABAJADORES y tienen
como objetivo establecer las normas, objetivos, acciones y procedimientos a seguir en caso de una posible situacion
de discriminacidn, hostigamiento o acoso laboral, violencia y/o acoso sexual, trabajo forzado y/o trabajo infantil, con
el fin de contribuir a su prevencion, deteccion y erradicacion oportuna, asi como identificar y canalizar a tratamiento
aaquellos TRABAJADORES sujetos a un acontecimiento traumaético severo. También tiene el propdsito de contribuir
a un entorno organizacional favorable y proporcionar a los TRABAJADORES mecanismos adecuados de
comunicacion y reportes para informar inquietudes, ideas, sugerencias, preguntas y promover la resolucién de
problemas en el CENTRO DE TRABAJO.

Articulo 121 — La EMPRESA alentard un ambiente de trabajo donde se promueva el sentido de pertenencia de los
TRABAJADORES a la misma. Todos los TRABAJADORES estdn debidamente capacitados para el desempeiio
correcto y seguro de sus tareas y obligaciones. La EMPRESA tiene descripciones de trabajo adecuadas con una
definicion precisa de las responsabilidades de cada empleado. Fomenta la participacién proactiva y la comunicacion
entre los TRABAJADORES de todos los niveles, la distribucion adecuada de las cargas de trabajo, con horas de
trabajo regulares, y ha implementado un proceso de evaluacion del desempeiio.

Para que exista un correcto desarrollo en el desempefio de nuestros TRABAJADORES, la EMPRESA cuida en gran
medida los diferentes canales internos de comunicacién. Esto con el fin de mantener una comunicacién segura y
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eficiente, en la que los TRABAJADORES se sientan libres de expresar cualquier inquietud o puedan proponer nuevas
ideas para nuestro negocio. Toda comunicacion interna se realiza con todo el debido respeto para evitar conflictos
personales y profesionales.

Articulo 122 — La EMPRESA se compromete a proporcionar un CENTRO DE TRABAIJO libre de discriminacion,
hostigamiento y/o acoso por razones de sexo, género, origen étnico o nacional, estado civil, opiniones, color de piel,
cultura, edad, discapacidades, condicién social, econémica, de salud o juridica, religién, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, situaciéon migratoria, embarazo, lengua, preferencias sexuales, expresiéon de género,
identidad o filiacién politica, situacion familiar, responsabilidades familiares, el idioma, antecedentes penales o
cualquier otra caracterfstica protegida por la legislacion federal o local.

Los TRABAJADORES tienen la obligacion de tratar a sus compafieros, supervisores, clientes, proveedores, asi como
a cualquier otra persona con la que el empleado tenga contacto al desempefar sus labores, dentro o fuera de las
instalaciones de la EMPRESA, de manera justa y respetuosa. La conducta del colaborador deberd ser apropiada en
todo momento, al desempeifar sus funciones dentro o fuera de las instalaciones de la EMPRESA. Al estar en el
CENTRO DE TRABAJO, la EMPRESA haré todo lo que esté a su alcance para proteger a sus TRABAJADORES
contra violencia laboral, acoso sexual, hostigamiento o discriminacion por parte de cualquier persona.

Los procesos establecidos en el presente REGLAMENTO deben seguirse para prevenir, reportar, investigar y resolver
cualquier caso de discriminacidn, acoso u hostigamiento sexual, asi como todo tipo de amenazas o actos de violencia
en las instalaciones de la EMPRESA o fuera de ellas cuando estén relacionadas con los negocios de la EMPRESA o
que tengan la posibilidad de afectar el desarrollo normal de las operaciones de la EMPRESA.

Articulo 123 — EIl acoso sexual es una conducta indeseada ilegal. Algunos ejemplos de acoso sexual incluyen los
siguientes, sin estar limitados:

e Miradas lascivas o gestos ofensivos con una connotacién sexual, comentarios despectivos o humillantes
dirigidos a personas de un género particular o una orientacion sexual determinada, o usar dichos comentarios
para describirlos.

e Visualizacién o difusion por cualquier medio, de documentos, fotografias, imagenes, caricaturas, o cualquier
otro documento que tengan connotaciones, expresiones, imagenes o referencias sexuales.

Insinuaciones, invitaciones o proposiciones sexuales no deseados.

Cualquier insinuacion, invitacién o proposicion, ya sea implicita o explicita, que pueda interpretarse como
que el empleo, la continuacién en el trabajo, el puesto, la compensacidn, la posible promocién o cualquier
condicién de empleo dependan de una condicion de naturaleza sexual.

Preguntas o comentarios intrusivos sobre la vida privada de una persona.

Contacto fisico no consensuado que incluye tocar y acariciar, abuso verbal o amenazas de naturaleza sexual,
actos indecentes, acoso o agresion sexual sancionado por la legislacion penal.

e Invitaciones a salir repetitivas ante negativas del sujeto pasivo.

Tal comportamiento es inaceptable en el lugar de trabajo mismo y en otros entornos relacionados con el trabajo, tales
como viajes de negocios y eventos sociales con TRABAJADORES (ya sea que el evento social sea patrocinado o no
por la EMPRESA. Tal conducta por parte de los proveedores, visitantes o clientes de nuestra EMPRESA tampoco
serd tolerada.
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La EMPRESA se compromete a investigar y corregir, sin excepcion, cualquier forma de acoso que tenga lugar. La
EMPRESA conviene abordar estas cuestiones de manera efectiva internamente cuando los TRABAJADORES
informen de un problema. Por consiguiente, los TRABAJADORES deberédn cooperar reportando inmediatamente al
Comité de Etica cualquier conducta que consideren que puede ser una forma de acoso.

Las violaciones de cualquiera de los lineamientos de este Capitulo pueden resultar en acciones disciplinarias,
incluyendo el despido con causa justificada y sin responsabilidad para la Empresa de acuerdo ala LEY.

Articulo 124 — La seguridad de los TRABAJADORES es de vital importancia para la EMPRESA. Por lo tanto, la
EMPRESA ha adoptado una politica de cero tolerancia con respecto a la violencia en el CENTRO DE TRABAJO.
No se tolerardn las amenazas o actos de violencia -incluyendo intimidacién, acoso laboral o bullying, abuso fisico o
mental y/o coaccién- que involucren o afecten a los TRABAJADORES de la EMPRESA o que ocurran en las
instalaciones.

La prohibicién de amenazas y actos de violencia se aplica a todas las personas involucradas en la OPERACION de
la EMPRESA, incluyendo, sin estar limitado a, TRABAJADORES de la EMPRESA y otro personal, consultores,
contratistas, clientes, proveedores, visitantes y cualquier otra persona en las instalaciones de la EMPRESA. Cualquier
violacién a los lineamientos de esta politica pueden resultar en acciones disciplinarias, incluyendo la terminacién con
causa.

La violencia en el CENTRO DE TRABAJO se consideraré a, cualquier conducta que sea lo suficientemente severa,
abusiva o intimidante como para causar que un individuo tema razonablemente por su seguridad personal o la de su
familia, amigos y/o propiedad, de tal manera que se alteren las condiciones de empleo o se cree un ambiente de trabajo
hostil, abusivo o intimidante para uno o varios compaifieros de equipo. Algunos ejemplos de conductas que pueden
ser consideradas como amenazas o actos de violencia bajo esta politica incluyen, sin limitacién alguna a:

Amenaza de contacto fisico dirigido hacia otra persona;

Amenazar a una persona o a su familia, amigos, asociados o propiedad con daiio;
Llamadas telefonicas amenazantes;

Acoso;

Amenazas veladas de dafio fisico o intimidacién similar; y/o

El promover el uso inapropiado de armas de fuego o armas de cualquier tipo.

Los TRABAJADORES deben ayudar a mantener un lugar de trabajo libre de violencia. Para ello, deben informar
inmediatamente a su JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA sobre cualquier incidente que viole esta politica.

Articulo 125 — Por regla general, la EMPRESA no contratari TRABAJADORES menores de edad. Queda
absolutamente prohibida la contratacién por parte de la EMPRESA de menores de 15 afios, mayores de esta edad y
menores de 18 que no hayan terminado su educacién obligatoria, salvo los casos de excepcidén que apruebe la
Autoridad correspondiente, en que a su juicio haya compatibilidad entre los estudios y el trabajo.

Para contratar a cualquier TRABAJADOR de menos de 18 afios se requerird la autorizacion por escrito del
departamento de HR y Legal. Es una obligacion fundamental de los TRABAJADORES mayores de quince y menores
de dieciocho afios de edad entregar a la EMPRESA un certificado médico que establezca sus capacidades para el
trabajo y estard obligado a someterse a los exdmenes médicos requeridos por la Secretarfa del Trabajo y Prevision
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Social, segun lo dispuesto por el articulo 174 de la LEY, asi como la autorizacién de las personas que tengan la patria
potestad del menor, de lo contrario no podrédn ser contratados por la EMPRESA.

Asimismo, la EMPRESA ratifica su compromiso con la promocién, proteccion y respeto de los derechos humanos de
sus TRABAJADORES, por lo que en ninguna circunstancia llevard a cabo, ni permitird que se lleve a cabo, actividad
alguna en la que un trabajo personal subordinado sea realizado sin el consentimiento del TRABAJADOR y/o bajo
coaccion, ya sea para desempeiiar labores relacionadas con las operaciones de la EMPRESA o para fines de
explotacion sexual. En virtud de lo anterior, la EMPRESA no tolerard, de forma alguna, conductas relativas a o que
resulten en trabajo forzoso, trata de personas y practicas analogas a la esclavitud en sus operaciones diarias, las cuales
seran consideradas como causa justificada para la terminacién de la relacion de trabajo sin responsabilidad alguna
para la EMPRESA, independientemente de cualquier accién penal o de cualquier otra naturaleza que la EMPRESA
decida tomar en contra del empleado infractor.

Articulo 126 — La EMPRESA tomara todas las medidas necesarias y pertinentes para prevenir cualquier tipo o acto
de discriminacidn, violencia, acoso u hostigamiento sexual. Entre las medidas de proteccion que la EMPRESA podra
tomar, a su entera discrecion, se encuentran: politicas, programas de capacitacion y de identificacion y analisis de
factores de riesgo psicosocial, instalacion y operacién de cdmaras de circuito cerrado, inspecciones, investigaciones,
campafias de informacién y difusion, practicar exdmenes médicos y evaluaciones psicolégicas cuando sea necesario,
implementacion de medidas disciplinarias y sistema de atencidn e investigacion de quejas descrito en el presente, asi
como diversas iniciativas con miras a prevenir todo acto de discriminacion, violencia, acoso sexual u hostigamiento.

Todos los TRABAJADORES de la EMPRESA deberdn participar activamente en las investigaciones, cursos,
capacitacion y cualesquier otras medidas que la EMPRESA determine.

Articulo 127 — Cualquier trabajador, especialmente el LIDER DE AREA, que esté al tanto de una situacién de
violencia, discriminacién, acoso sexual u hostigamiento, deberd tomar medidas razonables para terminar con dichos
actos, especificamente deberdn notificar y reportar los actos mencionados al representante de HR, a un representante
de 1a Tribu de Juridico y al Comité de Etica, conforme al procedimiento detallado ms adelante.

Articulo 128 — Todos los TRABAJADORES tienen la obligacién de comportarse y conducirse de manera
respetuosa. De la misma manera, conforme al procedimiento detallado més adelante, los TRABAJADORES deberan
notificar a un representante de HR, de la Tribu de Juridico y al Comité de Etica, si son testigos o tienen conocimiento
de cualquier conducta que implique una accién de, o sospecha de discriminacion, violencia, acoso sexual u
hostigamiento cometida por algin compafiero de trabajo, supervisor, gerente, cliente, visitante o proveedor de la
EMPRESA en contra de cualquier persona.

Adicionalmente, los TRABAJADORES deberdn cooperar en las investigaciones y procedimientos realizados por la
EMPRESA, ya sea por si misma o a través de terceros especializados que actien en su representacion, con el fin de
determinar una posible violacion a las politicas de la misma. Dicha cooperacidn, incluye la participacion espontdnea
y la revelacion de cualquier informacién relacionada con la averiguacion, entre otras.

La negativa a cooperar con la EMPRESA en las investigaciones relativas a conductas que impliquen una accién de,
o sospecha de discriminacién, violencia, acoso sexual u hostigamiento o el ocultar informacién, dependiendo el caso,
podra ser considerada como desobediencia injustificada al trabajo contratado y podrd resultar en una medida
disciplinaria.
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A efecto de conservar la integridad en el proceso y garantizar la veracidad de los participantes, los TRABAJADORES
deberan conservar la confidencialidad en el proceso durante toda la investigacion. Asimismo, los resultados de la
misma se haran del conocimiento solo de las personas que tengan la necesidad de conocerlo y podrén ser informados
de forma verbal o escrita conforme lo determine la EMPRESA.

Articulo 129 — EIl procedimiento de queja e investigaciones para todos los TRABAJADORES sera el siguiente:

a. Reporte. Se alienta (sin estar obligado) a cualquier persona que sea victima de un incidente relacionado con
discriminacidn, violencia, acoso sexual u hostigamiento a oponerse a la conducta o acto no deseado a efecto
de poner fin al mismo directamente con el perpetrador. La politica de “puertas abiertas” da a los
TRABAJADORES 1la libertad de expresar sus opiniones o preocupaciones sin temor a represalias. El
TRABAJADOR o cualquier persona que sea victima o tenga conocimiento de un incidente relacionado con
discriminacidn, violencia, acoso sexual u hostigamiento debera reportar inmediatamente la conducta a su
JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA, o la Tribu de HR, a un representante de Legal y/o al Comité de
Etica.

Los TRABAJADORES no estén obligados a reportar la violacion al presente Protocolo y politicas a su JEFE
INMEDIATO o LIDER DE AREA si éste participé en dicha conducta, tiene una relacién cercana con el
agresor o si el TRABAJADOR no se siente cémodo hablando sobre el tema con él.

En caso de que exista un riesgo o amenaza de violencia inminente, dafio serio o conductas que amenacen la
vida o la integridad fisica de la victima, sus familiares o personas allegadas, o sus bienes, los
TRABAJADORES deberan reportar esto inmediatamente al 911, a la policia local o a las Autoridades
competentes.

b. Investigacion. El propdsito de la investigacion es asegurar si la conducta reportada tuvo lugar o no y, en su
caso, tomar las medidas necesarias para detener y/o prevenir cualquier incidente futuro. La EMPRESA
determinard qué persona o area serd responsable para realizar cualquier investigacion, pudiendo ser terceros
ajenos especializados que sean contratados por la EMPRESA para tales efectos.

La investigacion debera llevarse a cabo de manera pronta, justa e imparcial. Siempre que sea posible, se
escuchard a todas las personas involucradas en la averiguacion (incluyendo la posible victima, perpetrador y
testigos), evaluando de manera justa las manifestaciones de cada una de ellas. Las investigaciones serdn
conducidas con la mayor confidencialidad posible y la informacién relacionada con ella serd compartida
unicamente con las personas que deban tener conocimiento de la misma, a menos que la divulgacion de alguna
informacion sea necesaria para proteger a los TRABAJADORES, continuar con la indagacién o tomar
medidas correctivas.

Cuando la EMPRESA concluya la investigacion, tanto la persona que presentd la queja, como aquella sobre
la que se realiz el reporte, serdn informadas de las conclusiones de la misma. Para garantizar la
confidencialidad y reputacién de las personas implicadas, la EMPRESA tendré la facultad de no emitir un
reporte por escrito y de solo dar los informes de forma verbal. La EMPRESA, a su entera discrecion, podra
contratar a un proveedor especializado para llevar a cabo la averiguacion, ya sea en su totalidad o solo una
parte de la misma.
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Con el fin de llevar a cabo una investigacion completa y en la que se garantice la seguridad de las personas
involucradas, podra ser necesario que los TRABAJADORES tomen una licencia con goce de sueldo sin que
lo anterior se considere modificacién de las condiciones de trabajo sino como parte del proceso detallado en
el presente Protocolo.

c. Busquedas, inspecciones y monitoreo. Cualquier investigaciéon derivada de un reporte de violencia,
discriminacidn, hostigamiento o acoso sexual en el CENTRO DE TRABAJO podré requerir una inspeccion
del 4rea de trabajo del trabajador y/o de sus propiedades que se encuentren en las instalaciones, incluyendo
sin limitacién casilleros, computadoras, teléfonos, portafolios, maletines, bolsas, mensajes de texto, correos
electrénicos, grabaciones, videos, sistema de mensajeria instantdnea entre otros, ya sea con o sin previo aviso.

d. Medidas disciplinarias. Una vez que se complete la indagatoria, la EMPRESA tomara una determinacién a
la brevedad posible, de acuerdo con la gravedad de la falta. La EMPRESA aplicarda medidas disciplinarias a
los TRABAJADORES que hayan violado las politicas de la Empresa. Dependiendo de la seriedad de la
conducta, los hechos y las circunstancias relevantes serdn examinadas en la investigacién de conformidad
conlaLEY.

Articulo 130 — La EMPRESA no tolerard represalias en contra de cualquier persona que, de buena fe, reporte
cualquier violacién o posible violacion a este Protocolo o politicas o que coopere en la investigacion de dicho reporte.

Cualquier TRABAJADOR puede denunciar o presentar una queja o reporte sobre discriminacién, violencia, acoso
sexual u hostigamiento con total confidencialidad y sin temor a represalias o la amenaza en contra ellos. Ningtn
empleado serd criticado o sancionado de ninguna manera por reportar o por presentar una queja sobre una situacion
cubierta por este Protocolo o politicas.

Articulo 131 — Las Tribus de HR, Juridico y Comité de Etica estdn disponibles para brindar apoyo a los
TRABAJADORES afectados por discriminacién, violencia, acoso, hostigamiento sexual o represalias, o en caso de
haber sufrido un evento traumatico severo como se define en el presente REGLAMENTO, a efecto de que dicha
persona se sienta mas comoda y segura en el ambiente de trabajo. La asistencia por parte de la EMPRESA podré
comprender:

a. La transferencia o reasignacion del empleado para evitar contacto futuro con su presunto agresor;
Canalizar a los TRABAJADORES para su atencion en una institucién privada o publica de seguridad social;
c. Realizar exdmenes médicos y evaluaciones psicoldgicas a la victima, ya sea a través del Instituto Mexicano
del Seguro Social o una Institucién privada.

Articulo 132 — Cualquier TRABAJADOR que obtenga una orden de restriccion o de proteccion en contra de otra
persona, o que esté sujeto a una orden de proteccién o restriccion, deberd reportarlo inmediatamente a HR. La
EMPRESA no tolerard ninguna violacion a las politicas de la EMPRESA, con independencia de que ocurran o no en
el CENTRO DE TRABAJO, las instalaciones de la EMPRESA, durante viajes de negocios o cualquier otro evento
relacionado con TRABAJADORES realizando actividades de trabajo. De la misma forma, la EMPRESA no permitira
cualquier acto de represalia en contra de algtin empleado por realizar reportes relacionados con este Protocolo o por
participar en una investigacion respecto de una posible violacién al mismo.
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CAPITULO XVII
Medidas Disciplinarias

Articulo 133 — Cualquier violacion de los TRABAJADORES a las obligaciones estipuladas en su contrato
individual de trabajo, el REGLAMENTO, la LEY o en general cuando incumplan con el trabajo para el cual fueron
contratados se haran acreedores a una sancién conforme a lo previsto en el presente capitulo.

Articulo 134 — Con la finalidad de sancionar a los TRABAJADORES de acuerdo a la gravedad de la falta, las
partes han acordado establecer un proceso de acciones disciplinarias progresivo, por lo que el TRABAJADOR que
incurra en alguna falta podrd ser sujeto a varios pasos para la aplicacion de una amonestacion, sin que dichas etapas
se consideren sanciones diversas, sino fases de la misma.

La EMPRESA, siempre buscard mantener y retener al personal, por lo que, el procedimiento disciplinario tiene como
objetivo principal concientizar a un empleado del drea de oportunidad que significa, para mejorar en el desempefio
de sus actividades, asi como para mantener la disciplina y respeto dentro de la fuente de trabajo.

En virtud de lo anterior, la EMPRESA, con fundamento en lo establecido por los articulos 47, 423 fraccién X y 517
de la LEY, en los casos de violacion, incumplimiento u omisiones por parte de los TRABAJADORES a las
disposiciones de la LEY y de este REGLAMENTO, tendr4 la facultad de aplicar las medidas disciplinarias siguientes:

a) Amonestacion Verbal: Se trata de un acercamiento con el trabajador, mediante el cual se le notifica la
conducta cometida, que no deberd ser deliberada, de naturaleza grave ni reincidente. Buscando hacerle
consciente las fallas cometidas, bajo la premisa de ayudarle y mejorar como equipo, para que no se repita.

b) Amonestacion por escrito: Si la conducta, ya sea de violacién u omisién persiste, se deberd comenzar a
recolectar evidencia de la situacidn, por lo que se impondra una sancion por escrito para dejar constancia de
los hechos, mediante una Carta Compromiso, Exhorto o Acta Administrativa (dependiendo de la gravedad),
advirtiendo que, de no corregirse el comportamiento, se continuard con el procedimiento disciplinario y
aplicara una infraccién mayor.

1. Exhorto: Documento emitido por la EMPRESA dirigido al trabajador con el fin de comunicar un acto
y/o actitud que se necesita modificar de manera positiva e inmediata.

2. Carta Compromiso: Escrito formal en el cual se establecen los acuerdos de mejora entre las partes
para solucionar la conducta, las medidas que se tomarédn en caso de incumplimiento y fecha en que
se deberd cumplir lo pactado.

3. Acta Administrativa: Documento formal de control interno elaborado por la empresa, para dejar
constancia de las acciones u omisiones que ha cometido un empleado, que van en contra de normas
que deben de cumplir en el centro de trabajo y que regulan el vinculo laboral.

¢) Suspension en el ejercicio del trabajo, sin goce de salarios hasta por ocho dias hébiles o laborales.
d) Rescision de la relacién de trabajo.
Articulo 135 — Cuando en los términos del articulo 110 de la LEY, el personal contraiga con el patrén deudas por

errores, pérdidas, averias, o similares se podra descontar de su salario el importe que se generé por su responsabilidad.
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La cantidad a descontar no podra ser mayor al salario de un mes y serd la que convenga el patrén y el trabajador, sin
que exceda el 30% al salario minimo.

Articulo 136 — Las sanciones consistentes en suspensiones y a que se refiere el presente REGLAMENTO, se
aplicaran impidiendo al TRABAJADOR la entrada a sus labores y dejando de cubrir el salario correspondiente al dia
en que se encuentre suspendido. Esta sancidn serd programada por el JEFE INMEDIATO del trabajador de que se
trate de acuerdo con las necesidades de la EMPRESA.

Articulo 137 — Siempre que la EMPRESA decida implementar un procedimiento disciplinario en contra de un
trabajador, lo iniciard con una investigacion preliminar de los hechos, en la cual deberd recabar evidencias que le
permitan llegar a la verdad de los hechos, ya sea para probar o refutar las acusaciones.

El resultado de la investigacion permitira determinar si se aplica o no una sancidn, la gravedad de la accién. Asimismo,
la EMPRESA, deber4d analizar y valorar si se produjo algin perjuicio, la reincidencia, si existe intencion o se trata de
un descuido por parte del empleado, ya que estos son elementos que, en caso de proceder, servirdn para determinar la
amonestacion que se impondra.

Articulo 138 — Para toda medida disciplinaria o sancion que el patrén aplique, debe conservar aquellos elementos
que sirvan para comprobar la infraccion que se le atribuye al trabajador.

Articulo 139 — Sin excepcién alguna, cualquier trabajador tendrd derecho a ser oido antes de que se aplique una
medida disciplinaria, sin importar la accién u omisiones que haya cometido.

Articulo 140 — Cuando la EMPRESA imponga un Acta Administrativa a un trabajador, la sesiéon no deberd ser
punitiva al 100%, ya que tendra que darle retroalimentacion formal de lo que pasa, llegar a acuerdos, revisar si requiere
algo de parte del patrén para poder cumplir y generar sinergia.

Solo en casos extraordinarios donde exista una situacién de robo, violencia, acoso sexual o riesgo de seguridad
inminente, se podrdn omitir la amonestacion verbal, imposiciéon de Exhorto y Carta Compromiso, y llegar
directamente al acta administrativa y desvinculacion laboral sin responsabilidad para el patron.

Articulo 141 — Las infracciones a la LEY y al presente REGLAMENTO que serdn motivo de una amonestacion
verbal que, por su gravedad, a juicio de la EMPRESA, no sean causa de suspension ni motivo de rescision del contrato
seran las siguientes:

a. Falta de atencién en el desempefio de sus actividades, que no ocasionen ningtin dafio o perjuicio ni ponga en

peligro la seguridad del CENTRO DE TRABAJO.
. Que el Trabajador se presente tarde a sus labores.

c. Por ausentarse del CENTRO DE TRABAJO, sin causa justificada ni permiso.

d. No dar aviso a la EMPRESA o JEFE INMEDIATO en el término establecido en los articulos 32 y 78 del
presente REGLAMENTO de las causas y/o motivos que le impidan concurrir a su trabajo.

e. No registrar una vez asistencia en un periodo de 30 dias.

f. No portar completo el uniforme y equipo de proteccidn asignado.

g. Intervenir o participar en juegos de azar, cruzar apuestas, colectas de dinero, tandas, etc., en el CENTRO DE
TRABAIJO.
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h.

En general cualquier incumplimiento a las disposiciones del REGLAMENTO que no sean de tal manera
graves que requieran la aplicacion de una medida disciplinaria mas severa, a juicio de la EMPRESA.

Articulo 142 — Serdn motivo de amonestacion por escrito, a juicio de la EMPRESA, las causas que a continuacion

se detallan, entendiéndose tales en forma enunciativa y no limitativa:

@ e Qo o

Cuando el trabajador reincida en las faltas mencionadas en el articulo 141 del presente REGLAMENTO,
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en que se haya amonestado verbalmente.

Por tener més de cuatro retardos en un periodo de 30 dfas.

Faltar tres veces sin justificacion ni permiso dentro del término de 30 dias.

Registrar su hora de salida antes del término de su jornada laboral.

Por incurrir en las prohibiciones que se establecen en el presente REGLAMENTO.

Dormir dentro de las instalaciones de la EMPRESA durante la jornada de trabajo.

No registrar su entrada y/o salida en los medios destinados por la EMPRESA para estos fines, en cuatro o
mads ocasiones, en un periodo de 30 dfas.

Por desobedecer las 6rdenes de su JEFE INMEDIATO o LIDER DE AREA, si la desobediencia no es
notoriamente grave.

Dar un mal uso y maltratar las herramientas de trabajo, equipo de seguridad o unidades vehiculares asignadas.
Por atender asuntos particulares y personales durante el desempefio de sus actividades y dentro de su jornada
laboral.

Operar o utilizar herramientas, equipo o maquinaria asignados a otro empleado sin autorizacion expresa.
Por no cumplir con las obligaciones que establece el presente REGLAMENTO.

Articulo 143 — Serdn motivo de suspension de uno a ocho dias sin goce de sueldo, a juicio de la EMPRESA, las
causas que a continuacion se detallan, entendiéndose tales en forma enunciativa y no limitativa:

Reincidir el trabajador en las faltas a que se refiere el articulo 142 del presente REGLAMENTO, dentro de
los siguientes 30 dias de la amonestacion por escrito.

Ofensas fisicas, verbales o visuales de un trabajador a cualquiera de sus compaifieros de trabajo basadas en
sexo, edad, raza, color, preferencia sexual, discapacidades y origen étnico que causen hostilidad en el
ambiente de trabajo.

Llevar a cabo actos inseguros o violar cualquier disposicion de seguridad e higiene, que sea calificado como
incidente de alto potencial, siempre que no amerite la rescision del contrato de trabajo.

Por causas andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores de consecuencias semejantes en lo que al
trabajo se refiere.

Articulo 144 — Adicionalmente a las establecidas por el articulo 47 de la LEY, el trabajador reconoce expresamente

que seran consideradas como faltas de probidad y honradez especificas y/o desobediencia al trabajo contratado, en el

marco de lo establecido por dicho articulo y por ende constituirdn causas especificas de terminacion de la relacion de

trabajo sin responsabilidad para la EMPRESA, las siguientes:

a.
b.

La acumulacidn de tres actas administrativas.
Mal uso de los activos de la EMPRESA por parte del trabajador o malos manejos en perjuicio de la
EMPRESA, afiliadas, subsidiarias, clientes y/o socios.
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c. No acudir al desempefio de sus labores por mas de 3 dias habiles consecutivos, sin permiso y sin causa
justificada.

d. Participacién del trabajador en actos que tiendan a causar dafio a la reputacién y/o al prestigio de la
EMPRESA o sus afiliadas, subsidiarias, clientes, socios de negocios.

e. Ejecutar pricticas irregulares o contrarias a la ética tales como ofrecimiento o recibo de dadivas,
gratificaciones, entretenimiento, recompensas, etc., hacia o por los TRABAJADORES, clientes, socios de
negocios y/o proveedores de la EMPRESA o de cualquier tercero relacionado con la misma, violando las
politicas de anticorrupcion.

f.  El mal uso, retencion indebida o destruccién de cualquier copia de informacion, materiales y/o herramientas
de trabajo, con dolo, que se le hayan proporcionado con motivo de la prestacion de sus servicios, relativos o
derivados de las actividades de la EMPRESA y/o de sus afiliadas, subsidiarias y/o socios de negocios, con
respecto a cualquier producto o servicio existente, planes, proyectos, investigacion, métodos, secretos
industriales y comerciales, précticas, listas de clientes, especificaciones, dibujos, esquemas, modelos,
muestras, campafas publicitarias y de mercadeo, planes publicitarios y de mercadeo, informacidén sujeta a un
derecho de propiedad, tecnologia, documentacion, desarrollo de productos, planes de distribucién, acuerdos
contractuales, beneficios, ventas, utilidades, politicas de precios, listas de precios, métodos operacionales,
procesos técnicos, politicas de negocios, inventos, planes de mercadotecnia, planes de productos, estrategias
de negocios, informacion financiera, informacién personal y cualquier otra informacion relacionada con el
negocio que la EMPRESA considere como confidencial.

g. La modificacion de los horarios de entrada y/o salida en los sistemas, aparatos y/o dispositivos que para ese
fin prevea y disponga la EMPRESA.

h. Comportamiento gravemente inapropiado o peligroso, incluyendo sin limitacién, robo, peleas en el trabajo,
amenazas hacia un trabajador o cliente, insubordinacion extrema, alta negligencia, violaciones de seguridad
y confidencialidad, asi como el abuso de sustancias en el trabajo.

i.  Comunicar o permitir el uso del NIP, cédigo de acceso, nombre de usuario, certificado digital, contrasefia
personal o cualquier otro elemento utilizado para los sistemas electronicos implementados por la Empresa,
incluyendo programas de capacitacion, firma electronica, registros de tiempo y asistencia, entre otros, a
cualquier tercero.

Articulo 145 — Las sanciones mencionadas en los articulos 141, 142, 143 y 144 del presente REGLAMENTO,
podran ser aplicadas, sin necesidad ni intervencion de la Comisién Mixta del Reglamento Interior de Trabajo.

Articulo 146 — Son causas de rescision del contrato, sin responsabilidad para el trabajador las enumeradas en el
articulo 51 dela LEY.

CAPITULO XVIII
Disposiciones Varias

Articulo 147 — El desconocimiento del contenido del presente REGLAMENTO no justifica a los
TRABAJADORES de su responsabilidad y cumplimiento.

Articulo 148 — Las situaciones no previstas en el REGLAMENTO se regirdn por las disposiciones contenidas en
laLEY y en las politicas de la EMPRESA.
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Articulo 149 — Los TRABAJADORES se encuentran obligados a conocer y observar las disposiciones relativas al
comportamiento, cddigo ético y practicas laborales, asi como las politicas de la EMPRESA, incluyendo cualquier
lineamiento que la EMPRESA determine o implemente en el futuro, asi como con todas las leyes que puedan ser
aplicables a la misma, ya sean mexicanas o extranjeras.

Articulo 150 — No producirdn ningun efecto legal las disposiciones contrarias a la LEY y Tratados Internacionales.
El patrén y la Comisién Mixta del Reglamento, en cualquier tiempo, podran solicitar se subsanen las omisiones del
REGLAMENTO o se revisen sus disposiciones contrarias.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El REGLAMENTO fue formulado por la Comisién Mixta de Representantes del patrén las CC.
YARETH GRACIA GARCIA, ALEJANDRA QUINTANA VELASCO y LIZBETH GALVAN SANCHEZ; y de
los trabajadores que prestan sus servicios en la misma, los CC. DAVID ALAN MENDEZ VIONET, ADRIANA
GOMEZ TAGLE ACOSTA y CARLO LAZCANO BARRAZA, en la Ciudad de México, a los 05 dias del mes de
junio del afio 2023, en cumplimiento a lo dispuesto por la Fraccion I del articulo 424 de la Ley Federal del Trabajo.

SEGUNDO. - Este REGLAMENTO entrard en vigor a partir del dia de su depdsito ante el Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral, y su observancia es de cardcter obligatorio para TRABAJADORES vy la
EMPRESA.

TERCERQO. - El REGLAMENTO podré ser modificado o complementado de comiin acuerdo entre las partes y
notificado oportunamente a las Autoridades respectivas, asi como a los TRABAJADORES de la Institucién.

CUARTO. - Todo lo no previsto en el presente REGLAMENTO, se regulara por lo dispuesto en el contrato individual
de trabajoy laLEY.

Ciudad de México a, 05 de junio de 2023.

La mencionada Comision Mixta estuvo integrada por las personas que a continuacion se
mencionan y que firman para constancia.

Representantes del PATRON Representantes de los TRABAJADORES

YARETH GRACIA GARCIA DAVID ALAN MENDEZ VIONET
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Presidente Presidente

ALEJANDRA QUINTANA VELASCO ADRIANA GOMEZ TAGLE ACOSTA
Secretario Secretario

LIZBETH GALVAN SANCHEZ CARLO LAZCANO BARRAZA
Vocal Vocal
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GOBIERNO DE CENTRO FEDERAL

DE CONCILIACION

MEXICO Y REGISTRO LABORAL

Ciudad de México a 20 de Junio del 2023

Coordinacion General de Registro de Contratos Colectivos
Direccién de Revision y Registro de Contratos Colectivos
CFCRL-REGLAMENTO-20230615-31850-8360

KSMV CAPITAL, S.A.P.I. DE C.V.

Vista la solicitud de Registro de Reglamento Interior de Trabajo indicado al rubro, presentada
por la C. Lizbeth Galvan Sanchez, quien cuenta con las facultades para solicitar el presente
trAmite, y con los documentos que se enlistan en el acuse de recibo que se le expidié a la
solicitante, de lo cual se desprende:

a) Que la promovente cuenta con facultades para solicitar el depdsito del Reglamento Interior de
Trabajo en términos del documento exhibido;

b) Que adjunta identificacion oficial para acreditar su identidad,;

c) Que la Comision Mixta de Representantes de los Trabajadores y del Patrén se encuentra
debidamente integrada; y

d) Que el Reglamento Interior de Trabajo se encuentra debidamente firmado por los
representantes designados en la Comision Mixta en mencion;

En consecuencia y conforme a lo antes constatado, SE ACUERDA PROCEDENTE LA
SOLICITUD DE REGISTRO DE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO presentado por el
solicitante, mismo que surtira efectos a partir del 20 de junio de 2023, en el ambito de aplicacion y
en los diversos domicilios sefialados en el Reglamento Interior de Trabajo, acorde con el articulo
425 de la Ley Federal del Trabajo, por lo que deberd de imprimirse, repartirse entre los
trabajadores y fijarse en los lugares mas visibles de las fuentes de trabajo.

Asi mismo, debe destacarse que las disposiciones contrarias a la Ley o sus reglamentos, 0
bien al Contrato Colectivo, no producirdn ningun efecto legal, mismas que podran
impugnarse por la via legal correspondiente, en términos de las fracciones Ill y IV articulo
424 de la Ley Federal del Trabajo.

Lo anterior, con base en los articulos 17, 422 a 425, 590-A fracciones Il y V, 590-B, 692, 693, 694
y 695 de la Ley Federal del Trabajo; 45 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, 9
fraccion 1l de la Ley Orgéanica del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral; 9 fraccion |l
letra D y 24 fracciones |, Xlll y XIX del Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacion y
Registro Laboral; esta Coordinacién General de Registro de Contratos Colectivos es competente
para conocer del presente asunto.

Girese copia del reglamento al area correspondiente para su publicacion en los medios digitales
conducentes y agréguese este acuerdo al expediente que se integre con el folio citado al rubro.
Notifiquese.

Asi lo proveyo y firma, el Licenciado Israel Ricardo Vargas Vallejo, Jefatura de Departamento
de Contratos Colectivos y Constancias de Representatividad, adscrito a la Direccion de

Folio del documento: CFCRL-REGLAMENTO-20230615-31850-8360-2

Nombre del firmante: Israel Ricardo Vargas Vallejo

Cargo del firmante: Jefe de Departamento.|V

Fechay Hora de Certificacion: 2023 de Junio del 20 13:08:42

Tipo de resolucién: positiva

Sello digital que autentica el documento:
a439f0825eeccabcc351¢79183b70a7858d60ca84d732d476fd0384a994ad6060baf385f06961fe41f8593081ed937013773973d2648
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GOB‘IERNO DE D CENTRO FEDERAL

DE CONCILIACION

M EXIC 0 @® Y REGISTRO LABORAL

Revision y Registro de Contratos Colectivos, de la Coordinacién General de Registro de Contratos
Colectivos del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral, conforme a las disposiciones
normativas invocadas en el presente acuerdo.

Folio del documento: CFCRL-REGLAMENTO-20230615-31850-8360-2

Nombre del firmante: Israel Ricardo Vargas Vallejo

Cargo del firmante: Jefe de Departamento.|V
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