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1. Presentacion de los Presidentes de HA Group
Estimados colegas,

Como ya esbozamos en el cddigo de conducta, que forma la base fundamental de todas
nuestras actividades y comportamiento empresarial, el éxito econémico y una buena ciudadania
empresarial son objetivos inseparables de nuestra empresa. Asi, el comportamiento ético y
responsable hacia las personas trabajadoras, los/as socios/as de negocios, la sociedad y el
medio ambiente son una parte integral del sistema de valores de nuestra empresa.

Es una obviedad que llevamos a cabo nuestro negocio de acuerdo con leyes y normas. Sin
embargo, estamos especialmente sensibilizados en nuestra responsabilidad social y por lo
tanto damos especial importancia al respeto de los derechos humanos, asi como la calidad
global de trabajo y las condiciones de trabajo dignas. Nos guiamos en este respecto por las
normas internacionales tales como los Principios rectores para las empresas y los derechos
humanos de Naciones Unidas y la Declaracién de principios fundamentales y derechos en el
trabajo de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT). Garantizar el logro de estos
derechos reconocidos internacionalmente es parte integral de nuestra cultura empresarial.

Nos gustaria resaltar los puntos siguientes en relacién con este Manual Global de la Persona
Trabajadora:

Derechos humanos:

= HA Group no tolera el trabajo infantil en ninglin aspecto de sus negocios y tiene
tolerancia cero hacia la esclavitud moderna incluidos el trabajo forzoso y el
trafico de personas.

= Estamos comprometidos con proveer a nuestras personas trabajadoras de un
ambiente laboral libre de acoso, discriminacion y represalias.

Calidad de trabajo global y condiciones de trabajo dignas:

= HA Group es un empleador de igualdad de oportunidades, valora la diversidad de sus
personas trabajadoras y tiene el compromiso de proveer un entorno de trabajo saludable

y seguro, libre de intimidaciones o violencia de ningun tipo.

= Fomentamos el dialogo social y apoyamos tanto la libertad de asociacion como en
derecho a la negociacién colectiva de acuerdo con las normas y leyes locales y

nacionales.

= HA Group esta comprometido con las condiciones de trabajo justas y competitivas en
relacion a salarios y beneficios, asi como la proteccién social de nuestras personas

trabajadoras de acuerdo a las leyes de cada estado.



= Creemos firmemente que las habilidades y el conocimiento de nuestras personas
trabajadoras son la base para el éxito de la empresa. Por lo tanto, HA Group se
compromete a aportar a sus personas trabajadoras acceso al desarrollo de sus
habilidades consistente con sus necesidades particulares, formacion en procesos y
politicas de la empresa, y cualquier formacion que la empresa considere necesaria para

para que alcancen su potencial y mantengan altos niveles de éxito y desempefio.

También es crucial que este Manual global de la persona trabajadora sea erigido en torno a los
valores y principios de mutuo respeto, responsabilidad, agradecimiento, confianza y franqueza
de HA Group. Estos valores son ejemplificados en la empresa y estan dirigidos a formar la actitud
y comportamiento de nuestras personas trabajadoras en todo el mundo.

Esperamos de nuestras personas trabajadoras que hagan de este manual una guia diaria para
su conducta y comportamiento en el trabajo. Asi daran ejemplo y difundiran el espiritu que hace
que esta empresa sea Unica, y permitiran que HA Group continle construyendo un negocio de
éxito sostenible del que todos podamos estar orgullosas.

Marzo 2022
Franz Friedrich Butz Christoph Koch
President President



2. Propdésito del manual

Este manual global del empleado describe las areas de interés clave para HA Group con respecto
a los principios de los derechos humanos y los derechos del trabajador. Tiene como objetivo
servir como conjunto de directrices y normas que esperamos que todas las personas trabaja-
doras cumplan y el que HA Group toma como referencia para su conducta. El manual describe
politicas globales que estan sujetas a las leyes locales vigentes en la jurisdiccién donde cada
persona trabajadora es contratada y dichas leyes prevaleceran en caso de conflicto entre este
manuel global del empleado y las leyes locales vigentes.

Contiene informacién general y directrices y no abarca cada posible situacion que pueda surgir
durante la contratacién. Tampoco abarca procesos 0 normas especificas locales que puedan
estar vigentes sobre la contratacién en la jurisdiccion del trabajador, sino que tiene como objetivo
ser un marco global.

Si tuviese cualquier pregunta con respecto a la vigencia de una politica particular o beneficio
especifico, deberia contactar con su representante de Recursos Humanos local. También
deberia consultar las politicas laborales locales para procesos y politicas especificas locales vi-
gentes para su contrataciéon con HA Group.

Nos hemos esforzado al maximo para asegurar que nuestras politicas cumplen con regulaciones,
leyes y normas vigentes locales, nacionales e internacionales. Sin embargo, este manual debe
ser considerado un documento en evolucion que puede ser ampliado y actualizado con el tiempo.



3. Sobre HA Group

Las raices de nuestra Empresa se remontan a hace mas de cien afios. A lo largo de esas décadas
hemos servido constantemente a nuestros clientes: fundiciones de todo el mundo.

Como empresa familiar de gran éxito global y sélidamente establecida, HA Group tiene una gran
red internacional de méas de 1.800 trabajadores en mas de 30 paises. Es principalmente debido
a la exitosa estrategia empresarial desarrollada durante muchos afios de lograr un crecimiento
global principalmente mediante la asociaciébn con empresas existentes, de propiedad familiar,
que esta red multicultural y diversa pudo surgir. Estamos orgullosos de nuestros 1.800
trabajadores que estan dedicados a proveer a nuestros clientes de todo el mundo con consejos
y asesoramiento expertos. La expansion sistematica se basa en negocios existentes que
refuerzan la posicién de liderazgo de HA Group en el mercado global de fundiciones.

Parar significa retroceder. En HA Group combinamos tradicion con innovacion. Aprendimos de
nuestros fundadores que la innovacién es el impulso decisivo. Por lo tanto, seguimos refinando
y mejorando nuestros productos y soluciones constantemente. Con raices tan fuertes y estables,
podemos mirar mas alla del horizonte mientras luchamos por innovar, afadir valor para nuestros
clientes y proteger el medio ambiente.

Més informacion sobre la historia y los inicios de la Empresa esta disponible en nuestra Pagina
de Empresa: https://www.ha-group.com/en/who-we-are/history/

3.1.Vision

“Queremos ser la empresa mas innovadora en ser de mayor utilidad para el cliente y ser el
socio preferido para fundiciones de todo el mundo.”

Cercano al cliente. Global. Sostenible.

Nos consideramos la empresa familiar HA con una tradicion de mas de cien afios. Nuestra
estable estructura accionaria nos da la flexibilidad necesaria para hacer crecer la empresa. La
lealtad y la continuidad son nuestros factores de estabilidad mas importantes. Nuestros
empleados, clientes y socios de negocios valoran esta seguridad y fiabilidad.

3.2. Principios Rectores

Nuestros principios rectores estdn basados en los principios de negocio dispuestos en nuestro
Cddigo de Conducta y definen la base de valores para toda relacién entre empleados, clientes 'y
proveedores, asi como demas socios de negocios e inversores. Ademas, siendo un negocio
familiar, la tradicién esta firmemente anclada en ellos. Nuestra cultura se caracteriza por la


https://www.ha-group.com/en/who-we-are/history/

estabilidad, jerarquias planas, también en el sentido de canales de comunicacién cortos y toma
de decisiones rapidas, asi como la comunicacién abierta.

Tres pilares fuertes: (1) Exito de Mercado, (2) Liderazgo y Colaboracion y (3) Liderazgo
Tecnolégico completan nuestros Principios Rectores y crean la base de nuestra Vision de
Empresa.

Vision

Quoromos sor la empresa mas innovadora a
la hora do ofrecor un valor afadido al cllente
y 507 ol soclo preferido ¢o las fundicicnes do

todo @i munde

GROUP
Exito en el Liderazgo y Liderazgo
mercado colaboracion tecnolégico
Creomos que ¢l pensa- La integridad y ka flablidad son Desarroliamos innovaciones
miento emprosarial y ol tan fundameniales para nosotros rovolucionarias y nos
enfoque global en el clien- cOMO S0r rospotad: i - do que nuostros
te son los factores clave dos en todo lo que h e so beneficion de las
de éxito para la rentabi- Nuostro trabajo en equipo estd continuas de los

lidad a largo plazo y of orentado a p: y P a través de nuestra
cracimiento saludable. enla fi yla i gama do productos y ser-
6n ablerta. Queremos alcanzar vicios. Al hacerlo, estamos

nuestros objetivos comunes con comprometiios con la res-

orgulio y pasion.

Tradicion y Creatividad
Nos vemos como la familia HA con una tradicién que se remonta a mds de cien afios. Nuestra estructura
de propledad estable nos da la fiexdbllidad necosaria para hacer crecer ia emprosa. La lealtad y la
continuidad son nuestros factores de estabilidad mas importantes. Nuostros emploados, clientes y socics
comerciales valoran esta fiabilidad y seguridad.

Codigo de conducta

Imagen: Vision de HA Group & principios rectores

Nuestras metas son:
= Ser lider tecnolégico y desarrollar soluciones compatibles con el medio ambiente.
®  Proveer de servicios y competencia para resolver problemas de primera clase.
®  Gestionar nuestra empresa y recursos de modo sostenible.

= Actuar responsablemente con nuestros empleados, clientes, todo inversor, la sociedad y
el medio ambiente.

En particular, el tema de gobierno social y ambiental (ESG), y por tanto la sostenibilidad, que tan
rapidamente evoluciona, p.ej. la inclusién y evaluacion de aspectos sociales y ecoldgicos en las
decisiones de empresa, estaran aiun mas decididamente en el centro de nuestras actividades
empresariales dentro de HA Group como parte del desarrollo presente de una Estrategia ESG
2030 global.



Desde su fundacion HA Group se ha internacionalizado en varios sentidos. Fusiones y adquisi-
ciones, nuevos negocios desarrollados mayor diversidad cultural y regional, asi como rapidos
cambios en el entorno de negocios general, han sido y seguiran siendo un reto para las ha-
bilidades del grupo para adaptarse a las necesidades de nuevos mercados. Ante tales cambios,
nuestros principios y valores fundamentales siguen guiandonos y orientdndonos. Esperamos que
todos nuestros empleados tomen estos principios como parte de su conducta y comportamiento
diario en el trabajo. Asi, seran un ejemplo y difundiran el espiritu que hace a nuestra empresa
dnica.

3.3. Compromiso con las personas trabajadoras

Pensando en el mafiana. Con tradicion. Juntos. Internacionalmente.
iEsto es lo que HA Group tiene como prioridad! Sabemos que s6lo podemos alcanzar nuestras
metas, juntos y estamos orgullosos de nuestro equipo internacional -nuestra familia HA. Unas
1.800 personas trabajadoras que contribuyen valiosamente al éxito de nuestro grupo de empre-
sas cada dia - indistintamente del area o puesto en la que trabajen. Nuestro abanico de activid-
ades en HA Group es tan diverso y excitante como nuestro equipo.

Comunicacion abierta.

HA Group fomenta el desempefio, el trabajo en equipo y los resultados a través de una comuni-
cacion abierta. Animamos las comunicaciones en todas partes usando los canales de comuni-
cacion adecuados a las costumbres de cada pais. HA Group también apoya una politica de di-
recciéon de “puertas abiertas”. Animamos a las personas trabajadoras a llevar sus preocupaciones
laborales su superior directo. Si esta no fuese la persona mas apropiada, les animamos a que
las lleven a Recursos Humanos o al Director General, pudiendo llegar hasta el Presidente de HA
Group.

3.4. Codigo de Conducta

El éxito econémico y un buen comportamiento civico de la empresa son objetivos inseparables
de nuestro grupo. Los valores fundamentales de HA Group estan anclados en los principios
rectores para una actuacion responsable y ética hacia las personas trabajadoras, los socios de
negocios, la sociedad y el medio ambiente. Los principios esenciales y directrices que determinan
nuestras acciones y nuestra conducta hacia los socios y socias de negocios, el publico y nuestros
comparieros y compafieras se establecen en el codigo de conducta de HA Code of Conduct.

3.5. Responsabilidad social corporativa

Como negocio familiar que opera globalmente, estamos concienciados de nuestra
responsabilidad hacia la gente y el medio ambiente y la tomamos muy seriamente. Estamos

convencidos de que el éxito econdmico esta unido inseparablemente a la obligacién de actuar
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con responsabilidad. Esto se aplica no sélo a nuestras personas trabajadoras, sino también a la
sociedad en su conjunto y al medio ambiente. Con nuestras directrices establecidas en nuestra
Responsabilidad Social Corporativa (CSR), nos comprometemos a adherirnos a principios
bésicos claramente definidos. Para Hoy y para Mafiana: No s6lo queremos estar a la altura de
nuestra responsabilidad cada dia, también a la del desarrollo de productos cada vez mas
eficientes con los recursos.

3.6. Etica empresarial

El éxito operativo de negocios y la reputacién de HA Group se basa en los principios de acuerdos
justos y la conducta ética de nuestras personas trabajadoras. HA Group se compromete con
llevar a cabo sus negocios de acuerdo con los estandares éticos mas altos y espera que todas
las personas trabajadoras sean sensibles con las consideraciones éticas y las consecuencias de
sus actos en la Empresa, su reputacion y sus relaciones publicas y de negocios actuales. El
cumplimento de dicha politica es responsabilidad de cada persona trabajadora de HA Group y
su incumplimiento o desentendimiento de esta ética de negocios resultara en acciones discipli-
narias o incluso la rescision de la relacion laboral.

Como parte de este buen criterio, basado en grandes principios éticos, se guiara generalmente
por los limites del comportamiento aceptable. Para mayor referencia por favor tome nota de los
siguientes principios:
®  Transparencia entre la direccion y con los auditores con respecto a informes financieros
y asuntos de contabilidad.
= Evitar cualquier conflicto de interés.
® No usar recursos de la empresa, bienes o informacion confidencial para beneficio propio.
= |nformar de sospechas de violaciones legales o éticas a tu responsable o ala direccion
de la empresa.
= Cooperar con auditorias de procedimientos legales o éticos.

®  Tomar medidas correctivas ante el descubrimiento de practicas de negocio deshonestas
e informar a la direccion.

En caso de encontrase en una situacion donde parezca dificil elegir la actuacién adecuada,
deberia discutir el asunto con su superior inmediato y, en caso necesario, con Recursos Hu-
manos o0 su representante del Departamento Legal para consejo y ayuda. Cualquier encu-
brimiento o incumpliendo de informar tal situacién es un comportamiento inaceptable.

Por favor lea también la seccién 6 “Personas de contacto y denuncia”, especialmente las refer-
encias a nuestra Linea Telefonica de Informacién, para mas ayuda.


https://www.ha-group.com/fileadmin/redaktion_ha_com/4_Media/Downloadbereich/CSR_Policy_HA_e.pdf

4. Derechos Humanos

Asegurar el cumplimiento de las normas reconocidas internacionalmente para las empresas y
los derechos humanos, como se exponen en los tratados de la Organizacién Internacional del
Trabajo International Labor Organization (ILO) y/o Los Principios Rectores sobre las Empresas
y los Derechos Humanos de las Naciones Unidas UN Guiding Principles on Business and Human
Rights, son parte integral de nuestra cultura empresarial.

Por lo tanto, nosotros:
® somos una organizacion de igualdad de oportunidades que respeta la dignidad, diver-
sidad, y derechos individuales de las personas trabajadoras y terceras partes con quienes
tengamos relaciones empresariales. Estamos comprometidos con el fomento de un lugar
de trabajo libre de discriminacion, intimidacién o acoso de cualquier tipo.

= condenamos el trabajo forzoso o infantil y cualquier forma de explotacion o discriminacion
y cumplimos estrictamente con las leyes vigentes.

= Estamos comprometidos con los derechos humanos globales y politicas de trabajo, in-
cluidas la absoluta prohibicion del trafico de personas, trabajo forzoso, infantil o involun-
tario en cualquiera de nuestros afiliados, operaciones o instalaciones globales. No toler-
amos la explotacién de nifios o trabajadores.

Esperamos que todo trabajador, consultor, contratistas, proveedor y socio comercial con quien
hagamos negocios también cumpla estos estandares. Con respecto a proveedores y prestadores
de servicios, esto esta explicitamente fijado en nuestro Cédigo de Conducta de Proveedores:
Suppliers Code of Conduct.

4.1. Trabajo infantil

El compromiso de HA Group con el respeto y la defensa de los derechos humanos también y
especialmente incluye los derechos de los nifios. HA Group reconoce que cada nifio tiene el
derecho a, entre otras cosas, un entorno saludable y protegido con acceso a educacion, al juego
y las actividades recreativas, a un nivel de vida adecuado y a la proteccién de abusos y dafos.
Aunque el riesgo de explotacion infantil en la industria quimica de fundicion, entre sus clientes y
en la cadena de suministro es considerado bastante bajo, explicitamente afirmamos que HA
Group no permite el trabajo infantil en ninglin aspecto de sus negocios.

Por lo tanto, nosotros:
®  concienciamos a nuestras personas trabajad

= oras sobre el derecho laboral de jovenes, como informar sobre trabajo infantil, y como
reconocer presunta explotacién infantil.
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® requerimos a los directores de Recursos Humanos que cercioren de no contratar menores
de la edad minima legal. También esperamos que conozcan y cumplan esta politica y las
leyes sobre salarios y horas para nifios y niflas mayores de 16 afios.

® |levamos y revisamos un registro que verifique la edad de nuestras personas trabajadoras
una vez son contratadas. Si determinamos que se ha contratado a una persona menor
de 18 afios, revisaremos las leyes vigentes y ajustaremos las horas pertinentemente. Si
debemos desestimar a la persona menor, evaluaremos su situacion y nos aseguraremos
de que se provea por ella tan bien como sea posible, en caso necesario.

= comunicaremos nuestra politica prohibiendo la explotacién infantil a organizaciones con
las que estemos relacionados y nos aseguraremos de que nuestros contratos presenten
las clausulas pertinentes.

® auditaremos regularmente a proveedores y asociados (especialmente en industrias con
alto riesgo de explotacion infantil) para asegurar que no estén relacionados con la explo-
tacion de menores. Si descubriéramos lugares ocultos donde se emplean menores, res-
cindiremos el contrato con efecto inmediato.

®  nos implicamos con expertos en temas como la explotacién infantil, normas de seguridad
y salud y responsabilidad social empresarial.

4.2. Esclavitud modernaincluyendo trabajos forzosos y trafico de personas

La esclavitud moderna tiene muchas formas, tales como la servidumbre, el trabajo forzoso u
obligatorio y el trafico de personas. HA Group tiene tolerancia cero hacia la esclavitud moderna.
Desempefiamos nuestro negocio con los estdndares éticos mas altos posibles y estamos
comprometidos con una actuacion con integridad y transparencia en todos nuestras relaciones
comerciales y acuerdos de negocios.

Para satisfacer este compromiso, emprendemos un variado abanico de procesos y continuamos
esforzandonos para conseguir los estandares legales, éticos, medioambientales y laborales mas
altos en nuestra propia empresay en la cadena de suministros, asegurandonos de que todas las
partes interesadas (incluyendo personas trabajadoras, socios/as y proveedores) trabajan juntas
para erradicar la esclavitud moderna y el trafico de personas. En lo relativo a nuestra cadena de
suministros, estamos centrados en trabajar con socios estratégicos a largo plazo que demuestren
el mismo compromiso con su gente para asegurar que la esclavitud moderna no tiene lugar en
sus empresas 0 las nuestras.

4.3. Discriminacion y acoso

Como queda establecido en el codigo de conducta de HA Group Code of Conduct, la Empresa
espera que todas sus personas trabajadoras sean tratadas con respeto y dignidad. Cada persona
de esta empresa acepta su responsabilidad y se hace responsable de su comportamiento y sus

acciones. HA Group esta comprometido con proveer a todas las personas trabajadoras de un
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ambiente laboral libre de acoso sexual o de cualquier otro tipo, discriminacién y represalias
ilicitas.

Como apoyo a este compromiso, la Empresa prohibe taxativamente a todas las personas
trabajadoras participar en cualquier forma de discriminacion y acoso ilicito, incluyendo:
discriminacion o acoso por razén de raza, etnia, religion, color, sexo, genero, identidad o
expresion de género, orientacién sexual, nacionalidad, ascendencia, estatus de ciudadania,
veterano o miembro del ejército, estado civil, embarazo, edad, informaciébn médica privada,
informacién genética, discapacidad, o cualquier otra categoria protegida por las leyes en vigor
del pais. Cualquier acoso de este tipo supondra para una persona trabajadora la toma de
medidas disciplinarias, incluida la rescisién de contrato. La Empresa igualmente prohibe a sus
clientes, comerciales, proveedores, subcontratas, y otros que hagan negocios con la Empresa el
acoso a nuestras personas trabajadoras.

Ejemplos de acosos prohibido incluyen, pero no se limitan a: uso de insultos raciales, epitetos
raciales, insultos, bromas o gestos o cualquier otro tipo de términos o lenguaje para describir 0
referirse negativamente, insultar o mostrar hostilidad hacia una persona o grupo de personas;
comportamiento que amenace o intimide a otras; publicaciones o comunicaciones en el trabajo
de cualquier tipo de material escrito o gréafico, grabaciones de audio o video, u otros métodos de
ataque, difamacioén, desprecio, menosprecio o que muestren hostilidad hacia una persona o
grupo de personas trabajadoras.

El acoso se aplica al comportamiento de un responsable hacia un/a subordinado/a, una persona
trabajadora hacia otra, una persona que no sea empleada hacia una persona gue si lo sea o de
una persona trabajadora hacia una persona candidata a empleo. El acoso se considera tanto en
el trabajo como fuera del &mbito de trabajo.

HA Group ademas prohibe taxativamente actitudes de acoso sexual en el lugar de trabajo tales
como; proposiciones sexuales inapropiadas, peticiones de favores sexuales, u otro tipo de
conducta de naturaleza sexual tanto fisica como verbal. HA Group no tolerara el acoso sexual
en el lugar de trabajo, sea cometido por hombre o mujer, personal supervisor 0 no supervisor.

Ejemplos de conductas prohibidas incluyen, pero no estan limitadas a: gestos o miradas
sexualmente sugestivas, miradas lascivas, silbidos o gestos obscenos, bromas sexuales,
insinuaciones o comentarios lascivos; tocar deliberadamente o rozarse con otra persona
trabajadora; arrinconar o pellizcar, proposiciones, avances o flirteo sexual inadecuado u ofensivo;
abusos verbales de naturaleza sexual repetidos o continuados; exhibicion de fotografias, tarjetas,
articulos, libros, revistas, videos o dibujos sexualmente explicitos.

Si como persona trabajadora siente que esta siendo o ha sido acosada, discriminada o
represaliada, en violacion de esta politica, por parte de otra persona trabajadora, responsable,
visita comercial, contratista independiente o tercera parte involucrada en negocios con esta
Empresa, debe informar inmediatamente a su superior. También puede contactar con el
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departamento de Recursos Humanos. Ademas, si observa acoso por parte de otra persona
trabajadora, responsable, o persona que no trabaja para la empresa, por favor informe del
incidente inmediatamente, tal y como indicamos anteriormente.

La Empresa se toma todas las quejas por acoso muy seriamente y no le penalizara ni tomara
represalias de ningun tipo por informar de buena fe de un caso de acoso. Casos confirmados de
acoso o cualquier persona trabajadora que sea culpable de violar esta politica sera objeto de
acciones correctoras, incluidas medidas disciplinarias, pudiéndose llegar a la rescision del
contrato.
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5. Normas de trabajo globales y condiciones de trabajo dignas

Conseguir normas reconocidas internacionalmente para el trabajo y los derechos humanos, y
asegurar unas condiciones de trabajo dignas son parte integral de nuestra cultura de empresa.
HA Group es una empresa que ofrece igualdad de oportunidades, valora la diversidad de sus
personas trabajadoras y esta comprometida con proveer un ambiente de trabajo saludable y
seguro, libre de discriminacion, acoso, intimidacion o violencia de cualquier tipo. Promovemos el
dialogo social y respetamos tanto el derecho de libre asociacién como el de negociacién colectiva
de acuerdo a las normas, regulaciones y leyes locales o nacionales vigentes.

5.1. Diversidad e integracioén

La diversidad es la diferencia entre todas las personas. Esto incluye edad, cultura, discapacidad,
genero, nivel educativo, nacionalidad, raza, niveles organizativos, y cualquier otra caracteristica
que nos hace individuos unicos. HA Group valora la diversidad de sus personas trabajadoras y
se esfuerza por ser representativo del mercado laboral actual, sosteniendo politicas que
incentivan la diversidad y que permiten que HA Group atraiga, contrate, mantenga y se valga de
las mejores personas trabajadoras a todos los niveles de la Empresa.

Por lo tanto, nosotros:

® hacemos un esfuerzo positivo para considerar a candidatos/as que son reflejo del mer-
cado laboral actual cuando tomamos decisiones en contrataciones y ascensos.

® fundamentamos las decisiones sobre el empleo en el rendimiento, lo que significa el re-
clutamiento, contratacién, formacién, desarrollo y ascenso de personas trabajadoras en
todas las categorias laborales sin importar raza, color, religion, sexo, nacionalidad, edad,
discapacidad, estatus de veterano, orientacién sexual o cualquier otra caracteristica pro-
tegida por la ley en vigor.

® participamos en la creacién de un ambiente laboral libre de discriminacién y favorable a
la diversidad.

= asumimos la responsabilidad personal de tomar decisiones en el dia a dia que reflejen
nuestro principio de diversidad.

5.2. Igualdad de oportunidades laborales

HA Group es una empresa que ofrece igualdad de oportunidades, y toma decisiones laborales
en base a los méritos. Queremos tener a la mejor persona disponible para cada puesto. HA
Group esta comprometida con el cumplimiento de toda norma, ley o regla local o nacional que
provea igualad de oportunidades en el trabajo. Este compromiso se aplica a toda persona
involucrada en operaciones de Empresa y prohibe la discriminacién por parte de ninguna persona
trabajadora de la Empresa, incluidas personas responsables y colaboradoras.
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La Empresa acomodara razonablemente a cualquier individuo cualificado con una discapacidad
que presente limitaciones fisicas o intelectuales y que solicita trabajo o es persona trabajadora a
menos, que suponga una carga excesiva para la empresa. Cualquier candidato/a o persona
trabajadora que requiera de tales facilidades debera contactar con el departamento de Recursos
Humanos para obtener detalles sobre dichas facilidades. La Empresa revisara e identificara
cualquier barrera que interfiera con la igualdad de oportunidades que el candidato/a o persona
trabajadora tenga para realizar su trabajo. La Empresa identificara cualquier adaptacion que
satisfaga la limitacion. Si la adaptacion es razonable y no impone ninguna carga excesiva a la
empresa, la empresa llevara a cabo dicha adaptacion.

Si cree que ha sido objeto de cualquier forma de discriminacion, o si sabe de alguna persona
trabajadora que ha sido objeto de discriminacién, envie una queja escrita a su responsable o al
departamento de Recursos Humanos. Su queja debera ser especifica e incluir los nombres de la
persona o personas involucradas y los nombres de testigos. Si necesita ayuda con su queja, o Si
prefiere presentar la queja en persona, por favor contacte con un miembro de Recursos
Humanos. La Empresa inmediatamente llevara a cabo una investigacion efectiva, minuciosa y
objetiva e intentara resolver la situacion.

Si la Empresa determina que ha ocurrido una discriminacion, tomara medidas correctoras
eficaces proporcionales a la gravedad de la infraccion, incluyendo la rescisiébn de contrato.
También se tomaran las medidas necesarias para evitar futuras infracciones. La Empresa no
tomard represalias contra quien presente una queja y no permitira que se tomen por parte de la
direccién, personas trabajadoras o colaboradores.

5.3. Seguridad y salud de la persona trabajadora

Un ambiente de trabajo seguro y saludable para personas trabajadoras, clientes y visitas es una
prioridad maxima para HA Group. Proveeremos y nos esforzaremos continuamente en mejorar
un ambiente laboral seguro y saludable para nuestras personas trabajadoras cumpliendo con las
leyes y normas vigentes sobre seguridad y salud y tomando las medidas necesarias de un modo
ordenado y continuado para mantener y mejorar la salud fisica y mental de todas las personas
trabajadoras. A este respecto, no sélo se llevaran a cabo auditorias externas e internas, sino
también se mantendran reuniones sobre seguridad y salud regularmente a diferentes niveles.
Sin embargo, el éxito de toda medida para asegurar un lugar de trabajo seguro y saludable
depende la precauciéon y del compromiso personal de todos. La direccion en particular debe
asegurar que las practicas y la protecciones de seguridad y salud apropiadas son puestas en
practica de acuerdo con las normas y leyes vigentes (véase también la seccién 2.4.1 de nuestro
cédigo de conducta Code of Conduct).

De acuerdo con la legislacion local, informamos a nuestras personas trabajadoras regularmente
de asuntos de seguridad y salud en el trabajo a través de comunicaciones internas habituales.
Nuestras personas trabajadoras y responsables también reciben formacion en seguridad
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especifica de su lugar de trabajo en cualquier asunto relativo a las responsabilidades y el rol de
la persona trabajadora en la Empresa. La formacién abarca riesgos potenciales de seguridad y
salud, asi como practicas de trabajo seguras y procesos para eliminar o minimizar riesgos.

Algunas buenas ideas para mejorar la seguridad vienen de las propias personas trabajadoras. Si
tienes una idea, preocupacion o sugerencia de como mejorar la seguridad en el trabajo, te
animamos a contactar con tu responsable o con el responsable de Prevencién de Riesgos
Laborales. Queremos que tengas la seguridad de que puedes informar de cualquier
preocupacién acerca de la seguridad en el trabajo sin miedo a represalias.

En HA Group, se espera que las personas trabajadoras obedezcan todas las normas de
seguridad y sean cautelosas en sus actividades laborales para evitar cualquier tipo de peligro.
En caso de peligro o incidente leve, debe informar inmediatamente cualquier situacién de
inseguridad a su responsable. Si viola las normas de seguridad de HA Group, causa situaciones
de peligro o no informa, puede ser objeto de medidas disciplinarias, incluyendo la rescision del
contrato de trabajo de acuerdo con y aplicando su convenio colectivo y otros acuerdos laborales.
En caso de accidente que resulte en heridos, indiferentemente de la gravedad, debe notificar
inmediatamente a su responsable y al responsable de Prevencion de Riesgos Laborales.
Informar rapidamente puede asegurar el cumplimiento de la ley y un rapido inicio de los procesos
de indemnizaciones del trabajador. Ademas, es obligatorio cumplir con las normas locales y con
el resto de normativa legal aplicable, asi como con los requisitos necesarios.

5.4.Violencia en el trabajo

HA Group estd comprometido con la prevencion de la violencia en el trabajo y con mantener un
ambiente de trabajo seguro para todas sus personas trabajadoras. Asi, HA Group inici6 las
siguientes pautas para ocuparse de la intimidacion, acoso u otras amenazas violentas que
puedan ocurrir durante las horas de trabajo. Para nuestra Empresa es indispensable que todas
las personas trabajadoras, incluyendo direccion y personas trabajadoras temporales, sean
siempre tratadas con cortesia y respeto.

HA Group anima a sus personas trabajadoras a exponer cualquier disputa o diferencia con
otros/as comparfieros/as ante sus superiores o el Departamento de Recursos Humanos antes de
que la situacion llegue a una situacién potencialmente violenta.

Esperamos que las personas trabajadoras de HA Group se abstengan de peleas u otras
conductas violentas que puedan poner en peligro a otras. Cualquier tipo de arma, elemento o
sustancia peligrosa estan absolutamente prohibidas en las instalaciones de HA Group.
Conductas que amenacen con violencia, o intimidacion fisica, coerzan a otra persona
trabajadora, un cliente, o cualquier otra persona en cualquier momento, incluido fuera de horas
de trabajo, no seran toleradas. Esta prohibicion incluye todo acto de acoso que se base en el
sexo, raza, edad o cualquier otra caracteristica personal protegida por leyes locales o nacionales.
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Conforme al espiritu e intencion de esta politica y para asegurar que los objetivos de HA Group
a este respecto son alcanzados, es el compromiso de HA Group:

® proveer de un ambiente de trabajo saludable y seguro.

® adoptar medidas disciplinarias rapidas incluyendo la inmediata rescisién de contrato la-
boral de cualquier persona trabajadora que participe en cualquier comportamiento ame-
nazante o intimidatorio o actos de violencia, o que use cualquier lenguaje o gestos abu-
sivos 0 amenazantes, incluidos emails, grafitis, etc.;

® tomar medidas apropiadas cuando se trate de clientes, antiguas personas trabajadoras o
visitas que participen en dichos comportamientos. Tales acciones incluyen, si fuera ne-
cesario y/o requerido por la ley, notificar a la policia o personal de otras fuerzas del orden
y procesar a quien viole esta politica con todo el peso de la ley.

® prohibir taxativamente a las personas trabajadoras, clientes y visitas el consumo de al-
cohol o drogas en el lugar de trabajo 0 en cualquier parte de las instalaciones de la em-
presa.

= prohibir a las personas trabajadoras pasadas, presentes y futuras, clientes y visitas intro-
ducir sin autorizacién armas de fuego ilegales u otras armas en las instalaciones de HA
Group; y

® establecer medidas de seguridad viables para asegurar que las instalaciones de HA
Group son seguras al maximo posible y controlar adecuadamente el acceso a las insta-
laciones de HA Group del publico, personas trabajadoras fuera de servicio, y antiguas
personas trabajadoras.

Toda amenaza de violencia (o real) tanto directa como indirecta debera ser informada tan pronto
como sea posible a su responsable o al departamento de Recursos Humanos. Esto incluye
amenazas de personas trabajadoras, clientes, comerciantes, procuradores u otros miembros del
publico. Cuando se informe de una amenaza violenta, debe describirse tan especifica y
detalladamente como sea posible. Toda persona o actividad sospechosa debera ser informada
tan pronto como sea posible a su responsable. No se ponga en peligro, si ve u oye disturbios o
alborotos cerca de su puesto de trabajo, no intente interceder o ver qué esta ocurriendo.

HA Group investigara concienzuda y rapidamente toda informacion de amenazas de violencia o
violencia real y de personas o actividades sospechosas. La identidad de la persona que informe
sera protegida en todo lo posible, pero no se puede asegurar confidencialidad absoluta. Para
mantener la seguridad en el trabajo y la integridad de la investigacion, HA Group puede
suspender a personas trabajadoras, con o sin salario, a espera de la investigacion.

Nada de esta politica impide o prohibe a las personas trabajadoras el ejercer su derecho a

participar en cualquier actividad reconocida por la ley incluidas discusiones sobre condiciones de
trabajo o condiciones laborales.
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5.5. Didlogo social

El dialogo social como compartir 0 consultar informacién, negociaciones personales o la
negociacion colectiva, la soluciéon conjunta de problemas y la toma de decisiones conjunta
pueden tener lugar a diferentes niveles y de varias formas, dependiendo de las circunstancias
nacionales.

Sin embargo, HA Group reconoce que la direccidn y las personas trabajadoras tienen tanto
intereses mutuos como enfrentados. Reconocemos por lo tanto la importancia del dialogo social
y sus instituciones, incluido a nivel internacional, asi como las estructuras de negociacion
colectiva vigentes y respetamos los derechos fundamentales de libre asociacion.

5.6. Remuneraciones y beneficios

En HA Group, las condiciones laborales, salarios y otras formas de remuneracién cumplen con
las leyes y normas nacionales. Donde proceda, los sistemas de remuneracion seran
transparentes, incluidos los procesos y criterios usados, y serdn comunicados a todas las
personas trabajadoras afectadas. HA Group se compromete a dar condiciones de trabajo justas
y competitivas en lo relativo a salarios, horas de trabajo, descanso semanal, vacaciones,
seguridad y salud y proteccién por maternidad. HA Group provee de proteccidén social a las
personas trabajadoras como requiere el estado donde opera y compensa a las personas
trabajadoras por horas extras de acuerdo con leyes, normas y convenios colectivos.

Los programas de beneficios y remuneracion de HA Group, que distinguen a la empresa y
contribuyen a su éxito, estan claramente unidos a nuestros principios laborales fundamentales y
son una parte integral de nuestro modelo de gestion. El modelo general de remuneracion es el
equilibrio entre la necesidad de HA Group de ser viable y rentable, y las necesidades y deseos
de nuestras personas trabajadoras. El paquete de remuneracién total puede consistir en
beneficios adicionales o componentes de beneficios variables ademas del salario base. La
remuneracion total tiene como fin ayudar a las ambiciones de nuestras personas trabajadoras
para tener éxito y se compromete con sus objetivos y los objetivos de nuestra Empresa.

El programa de remuneracién total se gestiona para conseguir un paquete sostenible
comercialmente en total acuerdo con las normas y legislacion local con respecto a cotizaciones
a la seguridad social y retencidn de impuestos en los paises donde sea aplicable y esta ratificado,
por ejemplo, en los contratos individuales o los convenios colectivos de nuestras personas
trabajadoras.

5.7. Carreralaboral y formacion

En HA Group creemos firmemente que las habilidades y el conocimiento de nuestras personas

trabajadoras son la base para el éxito de la Empresa. De este modo, HA Group se compromete
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a asegurar que sus personas trabajadoras tengan acceso al desarrollo de sus habilidades de
acuerdo con sus necesidades particulares, a formacién en la politica y procesos de Empresa
tales como cumplimiento y formacion en seguridad y salud ambiental (EHS), o cualquier otra
formacion que la Empresa crea necesaria para alcanzar todo su potencial y mantener altos
niveles de éxito y desempefio.

Por lo tanto, nosotros:

= fomentamos la educacion a todos los niveles y participamos en acciones que mejoren la
calidad y el acceso a la educacién, promocionamos conocimiento local;

® proveemos a todas las personas trabajadoras de acceso adecuado al desarrollo de habi-
lidades, formacion y oportunidades para el desarrollo profesional, de manera igualitaria y
no discriminatoria.

® participamos en programas nacionales y locales de desarrollo de habilidades, incluidos
programas de becas y de estudio;

= facilitamos, a personas que se desvinculan, cuando sea necesario y conveniente, acceso
a ayudas para encontrar nuevo trabajo, formacion o asesoramiento;

= facilitamos educacion en derechos humanos y concienciacion; y

= fomentamos la salud y el bienestar.
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6. Conflicto de interés

Las personas trabajadoras tienen la obligacién de realizar negocios dentro de las directrices que
prohiben conflictos de interés reales o potenciales. Un conflicto de interés real o potencial ocurre
cuando una persona trabajadora est& en posicion de influir en una decisién que puede resultar
en un beneficio personal para ella o un familiar como resultado de los negocios de HA Group.

No se crea una “presuncién de culpabilidad” por la mera existencia de relaciones con empresas
externas. Sin embargo, si las personas trabajadoras tienen influencia en operaciones que
implican compras, contratos 0 arrendamientos, es imperativo que hagan saber a la direccién de
HA Group tan pronto como sea posible de la existencia de cualquier conflicto de interés real o
potencial para que puedan establecerse garantias para proteger a todas las partes.

Las personas trabajadoras con conflicto de intereses reales o potenciales deben comunicarlo a

su responsable o al Departamento de Recursos Humanos de la Empresa para su pronta
resolucion.
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7. Denuncias y personas de contacto

Animamos a las personas trabajadoras que crean tener conocimiento de una violacion del Codigo
de Conducta de HA Group (Code of Conduct), la Politica de Responsabilidad Social de HA Group
(Corporate Social Responsibility policy) o cualquier politica manifestada en el Manual de la
Persona Trabajadora global a informar de sus inquietudes, quejas o dafios. Las personas
trabajadoras tienen varios modos con los que informar de su problema o incidente en relacion
con estas politicas. Pueden discutirlo con su responsable o el Departamento de Recursos
Humanos. También pueden contactar con el Departamento Legal en caso de existir.

Los informes deben describir en detalle los hechos especificos demostrando las razones para
las inquietudes, quejas, denuncia o investigaciones. HA Group llevara a cabo de manera discreta,
rapida y objetiva un investigacion o control y hara el maximo esfuerzo para dar acuse de recibo
puntual y responder a la denuncia. Las personas trabajadoras deben aceptar que HA Group
puede no ser capaz de evaluar completamente una queja, denuncia 0 pregunta imprecisa o
genérica que se formula anénimamente.

Prohibimos las represalias de o en nombre de HA Group contra personas trabajadoras por
presentar inquietudes, quejas, denuncias o informaciones de buena fe por este medio o por
participar en una investigacion o control. Entre estas represalias prohibidas estan la rescision de
contrato, el impacto negativo en ascensos o salarios, la evaluacion de desempefio negativa
injustificada, el cambio o transferencia de puesto de trabajo, el acoso o la discriminacion. Esta
proteccion abarca a todas las que alegaron de buena fe y con razones justificadas creer la
veracidad de la informacion dada en la investigacién, incluso si finalmente se demuestra erronea.
HA Group se reserva el derecho a sancionar a personas trabajadoras que actien de mala fe, sin
razon justificada o con quejas, denuncias o consultas deliberadamente falsas.

Un resumen de todos los contactos internos relevantes de Recursos Humanos (globales y
locales) y del Departamento Legal esta disponible en sHAre.

Como método de comunicacién adicional para ciertas situaciones especificas HA Group ha
establecido una herramienta de denuncia anénima (conocida como “linea telefénica directa para
denunciantes”) con la que las personas trabajadoras pueden denunciar de modo confidencial y
anénimo aparentes violaciones del Manual de la persona trabajadora global. Esta linea telefénica
no sustituye a las comunicaciones rutinarias dentro de nuestra organizacién entre personas
trabajadoras y sus responsables y la direccién, particularmente en las obligaciones laborales. Asi
pues, los asuntos laborales habituales que no requieren de anonimato deben ser dirigidos al
responsable de la persona trabajadora y no pueden ser enviados por medio de este servicio. Mas
bien, la linea telefénica directa es una herramienta de comunicacion adicional para ciertas
situaciones especificas y se proporciona porque creemos que es una buena practica hacerlo asi.
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Pagina web:
www.lighthouse-services.com/ha-group

App de denuncia anonima:
Clave: ha-group

Teléfono gratuito:

Alemania: 0800-183-0724

EEUU: 855-400-6002

Otros paises: 800-603-2869 (debe marcar el prefijo del pais primero. Haga click aqui para
ver codigos e instrucciones de marcado)

Email:
reports@lighthouse-services.com (debe incluir el nombre de la empresa con la denuncia)

Fax:
+1 (215) 689-3885 (debe incluir el nombre de la empresa con la denuncia)

Después de presentar la denuncia puede concertarse una reunidén en persona bajo peticion
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