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INFINITUM

Ciudad de México a, 13 de agosto del 2020

A TODO EL PERSONAL

Por medio de la presente se hace de su conocimiento los lineamientos de operaciéon y
las funciones del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién, el cual fue
constituido el 12 de agosto del 2020

LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL COMITE DE IGUALDAD LABORAL Y NO
DISCRIMINACION

DE LAS SESIONES

v

Todas las reuniones del Comité deben ser convocadas a través de la Secretaria, por
medio de envio de invitacion, remitida a cada miembro del Comité, dicha figura
puede convocar a reuniones extraordinarias.
Después de estar constituida formalmente la reunidén por medio de un registro de
asistencia, ésta se debe desarrollar bajo los pasos siguientes:

a) Aprobacion del orden del dia y de la minuta anterior (si procede).

b) Debatir y acordar sobre cada uno de los asuntos de la orden del dia.

c) En todos los casos, las decisiones del Comité se toman por consenso de los

integrantes.
De toda sesion se elaborard una minuta que contenga el orden del dia, el tipo de
sesidon, acuerdos tomados, cumplimientos y observaciones necesarias.
Realizar una sesibn cada cuatro meses para revisar y dar seguimiento a los
programas de trabajo.
Se podrdn reunir con mayor o menor frecuencia a solicitud de cualquiera de las
dreas integrantes, en funcidn de la demanda de casos por dictaminar, o bien, en el
caso de que se presente alguna queja.
Todas las sesiones deben ser presididas por la Presidencia, y/o la Secretaria en su
nombre en caso de ausencia.
Invitar a sus sesiones a cualquier persona (servidor(a) publico(a), consultor(a) o
experto(a) en la materia) cuya intervencién se considere necesaria para aclarar
aspectos relacionados al asunto sometido en el pleno.
Las sesiones podrdn ser ordinarias y extraordinarias y serdn vdlidas con la asistencia
del 50% mds uno de sus integrantes.
Las sesiones ordinarias se calendarizardn de acuerdo al plan de trabajo anual y las
sesiones extraordinarias se realizardn siempre que sea necesario.
Los acuerdos que se tfomen serdn vdalidos con la aprobacién del 50% mds uno de sus
infegrantes.
El Comité se obliga a entregar el informe de Comité o acta de acuerdo a la parte
quejosa, con la finalidad de informar sobre los asuntos relacionados con la misma.
Las personas que forman parte del Comité se obligan a establecer
confidencialidad a los casos que se presenten sobre acoso laboral, acoso vy
hostigamiento sexual.
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v' Las personas que forman parte del Comité deben comprometerse a mantener la
privacidad de la informacién reunida con los métodos para presentar quejas de
acoso laboral, acoso y hostigamiento sexual.

v' Esrequisito que el Comité sea integrado por mujeres y hombres equitativamente.

v' Las personas que forman parte del Comité deberdn por lo menos durar un ano en el
cargo.

DIFUSION, CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

La difusion se hard con el objeto de:

a. Dar a conocer las implementaciones de prdacticas de igualdad laboral y no
discriminaciéon en el centro de trabajo.

b. De prevencién orientada a inhibir la incidencia de conductas inapropiadas
referidas al mediante la difusion, sensibilizaciéon y capacitacion.

INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. a través de la presidencia del Comité, Secretaria o
Direccion de Recursos Humanos difundird la Politica de Igualdad Laboral, Cédigo de
Ftica y Politica de Trabajo Libre de Violencia para prevenir y evitar las situaciones de
discriminacién y violencia en todas sus formas a través de:

1. Pagina web

2. Impresiones expuestas en cuadros o posters
3. Comunicados

4. y/o Tripticos y folleteria

El "Comité" sensibiliza a través de:

a. Sesiones de difusidn y capacitacion con personal interno, diferentes instituciones
publicas gubernamentales y privadas en temas de derechos humanos, igualdad
laboral, no discriminacién, trabgjo libre de violencia, hostigamiento y acoso,
conciliacion trabajo familia, igualdad de género/ lactancia materna, paternidad
responsable, cuidados a dependientes y terceros reconociendo la diversidad de las
familias, que permita un cambio de actitud y conducta para generar una mejor
cultura laboral y a través de los elementos mencionados en el pdrrafo anterior.

El *“Comité” implementard un programa de capacitacion y formacion permanente con
el objetivo de adquirir conocimientos bdsicos sobre la prevenciéon, atencidn y sancién
de la violencia, hostigamiento y acoso.

OBJETIVIDAD E IMPARCALIDAD DEL COMITE

Para asegurar la objetividad e imparcialidad se ha considerado la incorporacion al
Modelo de Igualdad Laboral y No Discriminacion de INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V.,
de la figura del “"Ombudsman” (persona con formacién legal, unipersonal, apolitica,
auténoma sin fines de lucro) con poderes amplios para recibir, investigar y dar la
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resoluciéon a quejas, dudas o sugerencias del todo el personal que labora para
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V.

Sus responsabilidades, atribuciones y nombramiento quedardn establecidas en un
documento independiente a la presente acta denominado “NOMBRAMIENTO DEL
OMBUDSMAN".

ATENCION DE LAS DENUNCIAS

v' Dada la importancia de impulsar la cultura de la denuncia en materia de
inequidad y discriminacién, toda persona que labore en INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE
C.V. podrd hacer una denuncia o queja en materia de discriminacion, violencia
laboral, hostigamiento o acoso sexual ante la autoridad correspondiente.

v' Para respetar el derecho de audiencia de las partes se seguird un procedimiento en
donde se podrdn ofrecer las pruebas que las partes estimen convenientes.

v Los casos serdn analizados por el Comité, quién emitird recomendaciones a la
Direccion General para su atencion y observacion.

v El Comité podrd recurrir a la opinidon de personas expertas en equidad y no
discriminaciéon, cuando el caso lo amerite.

v Si el caso amerita una sancidén, el Comité serd responsable de comunicar dicha
sancién al dreq, y/o colaborador correspondiente para su ejecucion.

CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION

Conforme a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares, en su articulo 3, fraccién IX Datos personales es considerado: "cualquier
informaciéon concerniente a una persona fisica identificada o identificable. Se
considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informaciéon'. Asi mismo
en el capitulo 11 - De los deberes - en su articulo 31 menciona que: "con
independencia del fipo de sistema en el que se encuentren los datos personales o el
tipo de tratamiento que se efectle, el responsable deberd establecer y mantener
las medidas de seguridad de cardcter administrativo, fisico y técnico para la
proteccion de los datos personales, que permitan protegerlos contra dano,
pérdida, alteracidon, destruccidn o su uso, acceso o tratamiento no autorizado, asi
como garantizar su confidencialidad, integridad y disponibilidad".

Por lo anterior mencionado el “Comité", asi como todas aquellas personas que esten
involucradas en cualquier desarrollo, proceso, investigaciéon por denuncia, queja o
cualquier sugerencia o duda tiene la obligacion de mantener la confidencialidad de Ia
informaciéon, ya que son considerados datos personales. El "Comité" estard sujeto a
Sanciones como lo menciona Ley General de Proteccidn de Datos Personales en
Posesion de los Particulares, en el Capitulo Il - De las Sanciones - en su Articulo 163
Menciona  "Serdn causas de sancidon por incumplimiento de las obligaciones
establecidas en la materia de la presente Ley; fraccion Il “Usar, sustraer, divulgar,
ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente y de manera indebida
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datos personales, que se encuentren bajo su custodia o a los cuales tengan acceso o
conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision”.

Las sanciones que manifiesta Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de los Particulares en su TITULO DECIMO PRIMERO, MEDIDAS DE APREMIO Y
RESPONSABILIDADES, Capitulo I, De las Medidas de Apremio en su Articulo 153. El
Instituto y los Organismos garantes podrdn imponer las siguientes medidas de apremio
para asegurar el cumplimiento de sus determinaciones:

I. Lo amonestacién publica, o
Il.  La multa equivalente a la cantidad de ciento cincuenta hasta mil quinientas veces
el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion.

Por tanto, el "Comité" estd obligado a:

Toda queja, duda o sugerencia serd tratada con confidencialidad, seriedad, equidad
e imparcialidad y segun los tiempos estipulados en la "Politica de Trabajo Libre de
Violencia".

El “Comité" junto con el OMBUDSMAN que sea designado, concilian o corroboran una
queja, deben actuar conforme a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

Se tomardan medidas para asegurar relaciones de trabajo armoniosas durante 'y
después de la mediacion y la investigacion.

El "Comité" recomendard que se denuncie cualquier comportamiento que viole la
politicas de igualdad laboral y no discriminacion, coédigo de Efica,  normas,
lineamientos de cero tolerancias respecto la violencia, hostigamiento y acoso, pero
no tolerard quejas o denuncias sin fundamento o dolosas.

Cualguier persona que sea presunta victima, tendrd derecho, sin  afectacion
alguna a su condicion laboral, de presentar denuncias de INFINITUM LIMPIEZA S.A.
DE C.V. a la instancia que corresponda, de acuerdo con la legislacion pertinente.

INHABILITACION DEL COMITE

El Comité dejard de ser reconocido en los siguientes casos:

a) Que el Comité manifieste desviaciones de sus actividades y/o no cumpla con los
objetivos para los que fue formado,

b) Incumplimientos reiterados e injustificados con respecto a los plazos senalados para
la terminacién de los trabajos y actividades programadas,

c) Cuando sea conveniente por cuestiones de organizacion o aplicacion de las
politicas de las dreas competentes.

Los integrantes del Comité quedardn inhabilitados en los siguientes casos:
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a) Separacidon voluntaria. La persona integrante debe comunicar por escrito su
renuncia a la Coordinaciéon en turno,

b) Por incumplimiento a lo establecido en el presente documento,

c) Por realizar actos que lesionen la existencia o fines del Comité o de los procesos que
se lleven a cabo.

Esta disposicion se decide en una reuniéon formal y queda asentado en la minuta
respectiva.

FUNCIONES GENERALES DEL COMITE

Dar seguimiento a los logros del trabajo técnico en el dmbito de implementacion,
administracion, ejecucion y seguimiento de la Certificacion en Igualdad Laboral y
No Discriminacion, y tomar las acciones apropiadas.

Apoyar y coordinar con las autoridades del centro de trabajo la asignacién de
responsabilidades para el desarrollo de documentos, condiciones, esquemas,
protocolos, respecto a asuntos pertinentes para el fortalecimiento de actividades
en cumplimiento de lo estipulado en la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

Designar prioridades, si es necesario, a temas particulares del trabajo técnico.

Dar mantenimiento a la Certificaciéon, de tal manera que se mantenga vigente en
funcién de:

a) los lineamientos y acuerdos al interior del centro de trabajo,

b) las politicas publicas nacionales en la materia y

c) las necesidades de las y los trabajadores del centro de trabajo

d) Aprobar y aplicar las politicas relativas a la imparcialidad de las actividades del
Comité.

Verificar que los procesos que involucren el cumplimiento de la Certificacion se
ejecuten de manera imparcial y fransparente.

Para desarrollar estas actividades el Comité tendrd acceso a toda la informacién
necesaria para cumplir estas funciones.

Funciones particulares de los integrantes del Comité

Presidencia

v' Convocar a las sesiones del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion a
través de la Secretaria.

v' Supervisar el programa de tfrabajo propuesto y presidir las sesiones del mismo.

v Disenar politicas y programas organizacionales para lograr una cultura de equidad
y no discriminacién INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V.

v' Atender las denuncias de inequidad y discriminacion que sean de su competencia
y demds documentos internos inherentes.

v Crear un directorio de instancias competentes y especialistas en materia de

derechos humanos, discriminacion, violencia laboral, hostigamiento o acoso sexual,
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mismo que pondrd a disposicion de todo el personal que labora en INFINITUM
LIMPIEZA S.A. DE C.V.

v Documentar, difundir y retroalimentar de manera directa, a fravés de la Secretaria
o Coordinacién de Recursos Humanos las buenas prdacticas que en los temas de
inclusiéon, prevencion y atencion de actos de discriminacion y la violencia laborales
se realicen dentro de la empresa.

v Emitir semestralmente el informe de actividades realizadas por el Comité de
Igualdad Laboral y No Discriminacion y difundirlo en todos los niveles de la empresa
a través de sus medios de comunicacion.

v' Apegarse en su actuar dentro del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion
con base en el cédigo de ética / conducta, a fin de asegurar la objetividad,
imparcialidad y confidencialidad.

Secretaria

v' Resguardar y tener a disposicién el acta de instalacion del Comité.

v' Elaborar el calendario y la agenda de las sesiones.

v' Enviar la convocatoria y la documentacion necesaria a todos los intfegrantes del
Comité con al menos 5 dias hdbiles de anticipacion a las sesiones.

v' Documentar las minutas de las sesiones con los acuerdos, cumplimientos y
observaciones y ponerlas a consideracion de los integrantes del Comité para su
aprobacion.

v' Difundir enfre los integrantes del Comité los acuerdos, cumplimientos y
observaciones a ejecutar dentro de las 48 horas hdbiles posteriores a que fue
aprobada la minuta.

v' Difundir a los involucrados la informacién que emane de los trabajos realizados por
el Comité, que por naturaleza de la informacion se requiera y la actividad haya sido
asignada.

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

v Informar por escrito a la Direccién General las recomendaciones emitidas por el
Comité.

v Conservar y mantener actualizado un expediente con las minutas, acuerdos,
cumplimientos, observaciones, listas de asistencia y demds documentos que se
deriven del Comité.

v' Conftrolar la informacion respecto de la ejecucidon y/o cumplimiento de los
acuerdos.

v' Apegarse en su actuar dentro del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminaciéon

con base en el cédigo de étfica / conducta, a fin de asegurar la objetividad,
imparcialidad y confidencialidad.
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Vocalia

v' Asistir a las sesiones de trabajo

v' Participar con voz y voto en la adopcidon de acuerdos a cargo del Comité de
Equidad;

v Suscribir el acta correspondiente a cada sesidn, asi como los demds documentos en
qgue se hagan constar los acuerdos del Comité de Equidad en que hayan
intervenido

v" Proponer la inclusion de asuntos a ser tratados en cada sesion

v' Brindar atencién al seguimiento de los acuerdos adoptados, asi como al
cumplimiento de los programas de trabajo que emanen de la implementacion,
actividades de seguimiento u acciones correctivas del sistema de equidad de
genero

v' Llevar a cabo, las actividades que les encomiende el Comité de Equidad, las
presentes Reglas de Operacion y Funcionamiento y las disposiciones normativas
aplicables.

Sin ofro particular quedo al pendiente de sus amables comentarios.

Atentamente

Juan Carlos Mendoza Pérez
Secretaria de Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién



