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CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

De acuerdo a lo establecido en los articulos 423, 424 y 425 y demas relativos de la Ley Federal del Trabajo, se elabord el
presente Reglamento Interior De Trabajo, integrado por una parte la empresa denominada CSDOCS, S.A. DE C.V.
representada por MARCO ANTONIO CARPIO RAMON en su caracter de REPRESENTANTE LEGAL, que se dedica a la
CONSULTORfA, DESARROLLO DE SOFTWARE, MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO Y SOPORTE A USUARIO FINAL.
Con domicilio en Elvira No. 50, local 1y 2, colonia Nativitas, alcaldfa Benito Juarez, C.P. 03500, Ciudad de México.

Y por otra parte la COMISION MIXTA de representantes de los trabajadores y de la empresa; En representacion de la
empresa MARCO ANTONIO CARPIO RAMON y NORMA ANGELICA MORENO RODRIGUEZ en representacion de los
trabajadores RAFAEL COTERA REYNOSO y ROXANA ROMERO BELTRAN.

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO que regira el desarrollo de las Labores en la Sociedad denominada CSDOCS, S.A. DE
C.V., en el domicilio a que se hace referencia en las disposiciones generales, asi mismo el presente reglamento es aplicable
para las oficinas e instalaciones presentes o futuras de la empresa dentro de la Republica Mexicana.

\\
Este Reglamento contiene las disposiciones obligatorias para todos los Trabajadores y Empleados de CSDOCS, S.A. DE C.V.
(en adelante la Empresa), en términos del Articulo 422 de la Ley Federal del Trabajo en vigor y demas aplicables; sin \ﬁs\
embargo, el Reglamento no incluye las reglas de orden técnico y administrativo, ya que estas solo competen a la empresa; \\
sin embargo cuando estas sean indicadas o pactadas en contrato o algln otro, estaran obligados los trabajadores a ‘\
observarlas como orden de trabajo. En todo lo relativo al trabajo, los trabajadores seran dirigidos e instruidos por los
representantes de la empresa y de manera inmediata por sus jefes directos.

Este Reglamento es de caracter obligatorio para todo el personal en activo en la empresa, incluyendo a todos los
trabajadores que ingresen con posterioridad a la fecha de depésito del mismo, sin distincion de puestos o especialidad
laboral, y regira en las oficinas de la empresa o en cualquier lugar donde se tengan oficinas, ya sea presentes o futuras, o en
centros de trabajo en donde se labore con motivo de las operaciones propias de la empresa, en virtud de estar
subordinados a la Empresa, en los términos que indican los Articulos 8, 20, 31 y demds relativos y aplicables de la Ley
Federal del Trabajo. En contra de su aplicacién y contenido, no podra alegarse ignorancia o desconocimiento de sus
disposiciones en virtud de que el Reglamento cumplird con todos los requisitos de publicidad que establece la Ley Federal
del Trabajo, las contravenciones a cualquiera de los articulos establecidos en el presente reglamento seran sancionadas de
acuerdo con lo dispuesto a cada caso.

—

Este Reglamento se entregard a todo aquel Trabajador o Empleado al momento de su contratacion y estara disponible y:a"
accesible para todos los colaboradores.

Adicional a las normas que establece este Reglamento y de las drdenes que emanen de los superiores relacionadas con el
trabajo contratado, los Trabajadores quedan obligados a enterarse y acatar las disposiciones de caracter técnico y
administrativo que la Empresa dicte por escrito y que se publiquen en los tableros de avisos y diferentes medios internos de
comunicacion.

Cualquier infraccién o incumplimiento a las disposiciones de este Reglamento y a las contenidas en los avisos y ordenes que se
mencionan en el parrafo anterior, serdn consideradas como desobediencia a una orden relativa al trabajo contratado con lasT— [/
consecuencias legales que esto con lleve. (

El personal con facultades de mando sera responsable de vigilar y hacer que se cumplan las disposiciones en los términos
que sefiala el presente Reglamento y las normas que en el futuro se establezcan.

Para simplificacién y comprensién del presente reglamento, se adoptan los siguientes términos:
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a) Reglamento. - El Presente Reglamento Interior de Trabajo.
b) Ley. - La Ley Federal del Trabajo.

¢) Contrato. - Contrato Individual de Trabajo.

d) Empresa. — CSDOCS, S.A. DE C.V.

e) Todos los Empleados en general/todo el personal/los colaboradores/los trabajadores: Se entendera a todo el
personal, administrativo y operativo al servicio de la EMPRESA.

f) Instalaciones. - Las dreas de trabajo a cargo de la empresa, que tengan establecidas, como Matriz, o sucursales
presentes o futuras y/o los que se lleguen a establecer.

g) Lugar de trabajo. - El sitio que tenga el EMPLEADO designado o que se le designe, para el desempefio de sus
labores, incluyéndose en esta definicidn, las localidades, lugares o espacios donde se le indique al trabajador,
realizar una actividad laboral.

h) Jornada Laboral.- Periodo de tiempo en el cual EL EMPLEADO estaré a disposicién de LA EMPRESA conforme al X
horario pactado mediante Contrato Individual.

e

i) Trabajo.- Prestacién de servicios personales subordinados de EL EMPLEADO a favor de LA EMPRESA a cambio |
de una contraprestacién conforme a la Ley Federal del Trabajo, misma que incluye toda actividad humana, \ N
intelectual o material, independientemente del grado de preparacién técnica requerido por cada profesién u
oficio.

CAPITULO Il INGRESO -

Los datos y referencias que EL PERSONAL proporcione al llenar su solicitud de empleo deberéan ser verdaderos, asi mismo,
deberdn ser cubiertos todos y cada uno de los requisitos que le sean solicitados para proceder a su contratacién.

Los requisitos para ingresar a LA EMPRESA serdn establecidos en la Politica de contrataciones y con el apego al perfil delﬁ*.— |
puesto, el cual requerira llenar previamente una solicitud que contendra por lo menos los siguientes datos: <_:_\\>;

1.- Nombre completo

2.- Fecha de ingreso

3.- CURP

4.- Comprobante de domicilio actualizado
5.-RFC

6.- Estado Civil

7.- Nacionalidad

8.- Sexo St
9.- Estudios realizados /
10.- Domicilio

11.- Trabajos anteriores

12.- Dos referencias laborales
13.- Credencial de Elector !
14.- Edad

15.- Designacién de beneficiarios
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Todo aspirante deberd tener por lo menos 18 afios cumplidos; en los casos en que sea necesario que, EL TRABAJADOR
requiera aprobacion expresa de las autoridades para desempefiar el trabajo contratado, serd requisito indispensable que EL
TRABAJADOR presente titulo certificado, diploma, licencias, autorizaciones y/o demas documentos que fijen las leyes y
reglamentos aplicables que sean necesarios para la prestacion del servicio.

La falta de cumplimiento de esta obligacién serd motivo suficiente para dejar de admitir al aspirante y en su caso, se
suspenderan los efectos de la relacién de trabajo en los términos de la Fraccién VIl del Articulo 42 de la Ley.

La falsedad comprobada de esta informacién sera causa de rescision de la relacién de trabajo sin responsabilidad para LA
EMPRESA de conformidad con lo dispuesto por el Articulo 47 fraccidn | de la Ley Federal del Trabajo.

LA EMPRESA podré rescindir el contrato sin responsabilidad alguna dentro de los primeros treinta dias de servicio en caso
de que, a su juicio, EL EMPLEADO no retna los requisitos de competencia y aptitud necesaria, tal como lo dispone la
Fraccién | del articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo, o si descubre que el empleado hizo declaraciones incorrectas, falsas \
o incompletas al llenar su solicitud de trabajo. \

\Y
EL PERSONAL al servicio de LA EMPRESA estd obligado a notificar por escrito y en forma inmediata cualquier cambio RT
relacionado con sus datos personales, tales como domicilio, teléfono y estado civil, en la inteligencia de que, en caso de no \
hacerlo, se consideraran como actuales los dltimos datos proporcionados para todos los efectos de la Ley Federal del Trabajo.

Todo EL PERSONAL de nuevo ingreso al servicio de LA EMPRESA se sujetara a los exdmenes y estudios de admision técnicos,
psicoldgicos, médicos y socioeconémicos que determine LA EMPRESA, debiendo tambien, cubrir todos y cada uno de los
requisitos que le sean solicitados por ésta.

LA EMPRESA podré proporcionar un gafete de identidad a todo EL PERSONAL, mismo que debera portar dentro de las
instalaciones durante las horas de. El extravio o destruccién del mencionado gafete deberd ser notificado de inmediato al
departamento de Talento para su reposicion, reglamentandose que el costo de dicha reposicion serd a cargo de EL
TRABAJADOR.

En los casos de reposicion por desgaste debido al uso normal del gafete, el costo de la reposicién sera asumido por LA
EMPRESA. Al término de la relacidn laboral, o en el momento en que LA EMPRESA lo solicite, EL EMPLEADO debera entregar
al departamento de Talento, o a quien este designe, su gafete y toda herramienta u objeto (ejemplo: uniforme) entregado
por LA EMPRESA para el cumplimiento del trabajo contratado.

CAPITULO Il LABORES Y HORARIOS /

OPERACION. Las labores de LA EMPRESA se desarrollaran conforme a la jornada pactada mediante contrato individual de
trabajo, cumpliendo con lo estipulado en la Ley, desarrollando actividades de acuerdo al puesto para el que se le contratd y
requerimientos técnicos y de logistica que necesite desarrollar para la Empresa, entre otras.

*,

< LOS EMPLEADOS gozaran de vacaciones y prima vacacional en los términos del Capitulo IV del Titulo Tercero dela [
Ley Federal del Trabajo.

/

% Son dfas de descanso obligatorio para LOS COLABORADORES:
|. El1lo.de enero;
Il. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;
1. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;
IV. El 10. de mayo;
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V. El 16 de septiembre;

VI. El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre;

VIl.  El 1o. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién del Poder Ejecutivo Federal;

VI, VIII. El 25 de diciembre, y

IX. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones ordinarias, para efectuar la
jornada electoral.

En los dias de descanso obligatorio sefialados anteriormente en este punto, LOS TRABAJADORES y LA EMPRESA,
determinaran el nimero de trabajadores que deban prestar sus servicios en LA EMPRESA. Si no se llega a un
convenio, resolverd la Junta de Conciliacién Permanente y/o en su defecto y/o el Tribunal/o el Centro Federal de
Conciliacién y Registro Laboral.

Los trabajadores quedaran obligados a prestar los servicios y tendrd derecho a que se les pague,
independientemente del salario que les corresponda por el descanso obligatorio, un salario doble por el servicio
prestado en términos de la Ley Federal del Trabajo.

JORNADA DE TRABAJO: La jornada de trabajo sera legal y dentro de los limites establecidos en la Ley Federal de Trabajo, y
de acuerdo con lo anterior, LA EMPRESA fijard los horarios de entrada y salida en jornadas continuas o discontinuas,
jornadas completas o reducidas, roles y turnos de trabajo, horarios de comida, dias de descanso semanal y vacaciones del
personal, respetando en todo caso lo que establece la Ley Federal del Trabajo.

Los colaboradores deberan iniciar su jornada en él aérea designada previamente, lugar y departamento teniendo como
descanso el dia Domingo de cada semana; ademds tendran tiempo para toma de alimentos, decidiendo el lugar para tomar
dicho tiempo, por lo que no es computable como jornada efectiva este periodo de tiempo.

LA EMPRESA, en caso de ser necesario podré sefialar a LOS COLABORADORES, horarios diferentes cuando por el trabajo a
desarrollar se requiera que entren antes o después que los demds trabajadores, respetindose en todos los casos, el
ndmero de horas tope que la Ley sefiala para cada turno.

En caso de necesidad o para el mejor desempefio de las labores en cualquier drea, LA EMPRESA podra hacer cambios a la
jornada, dias, descansos, horarios, siempre y cuando se respeten los derechos que la Ley Federal del Trabajo confiere a los
trabajadores.

A los colaboradores les esta prohibido laborar tiempo extra y para que esto suceda, es requisito indispensable que LA
EMPRESA, si tiene interés en que algtin empleado labore horas extras, LA EMPRESA otorgue por escrito una orden firmada
en ese sentido en donde se especifique las horas y los dias a laborar, en el entendido que la falta de este escrito no esta el
trabajador autorizado para laborarlas y por lo tanto no se le cubrirdn, el mismo deberd ser autorizado por Jefe inmediato
y/o Supervisor inmediato.

==

DURACION DE JORNADA. La jornada de trabajo se computara desde el momento en que EL TRABAJADOR o EMPLEADO
registre su asistencia, debiendo ser precisamente a la hora indicada en la Politica de Asistencia y Horarios o en su contrato
individual de trabajo, segun corresponda. La jornada de trabajo concluird precisamente en el lugar de trabajo a las horas de
salida fijadas por LA EMPRESA y/o el jefe inmediato, de conformidad con lo establecido en el presente. Asi mismo, el
registro de su salida deberd realizarse en el momento de concluir EL TRABAJADOR su jornada tomandose en cuenta que
debera hacerlo antes de cambiarse el uniforme o realizar cualquier acto personal no propio de sus labores.

CAPITULO IV REGISTRO DE TIEMPO LABORADO

1. El registro de la asistencia de los TRABAJADORES se realizard mediante listas de asistencia; la forma en que los
trabajadores registraran su asistencia serd a través de llenado en forma escrita, manual, personal y diaria de su
entrada y salida, ubicadas en los accesos de los centros de trabajo de LA EMPRESA.
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Es obligacién de todos los TRABAJADORES registrar las horas en que inician, suspenden, reanudan y/o concluyen
sus labores, asi sea que los alimentos sean tomados dentro o fuera de las instalaciones de empresa, por cualquier
tiempo minimo que fuera.

En ninguna circunstancia se permite llevar a cabo cualquier accion que tenga como efecto alterar de cualquier
forma los registros de entrada o salida de cada trabajador. Cuando algun colaborador sea sorprendido infringiendo
esta disposicion, serd acreedor a la sancién correspondiente.

CAPITULO V ENTRADAS Y SALIDAS

El ingreso y salida de los TRABAJADORES, serd permitido solo en los horarios establecidos por LA EMPRESA, para el
ingreso o salida del personal, fuera de los horarios habituales, debera de solicitar autorizacién de LA EMPRESA y/o
jefe inmediato.

ASISTENCIA

JUSTIFICACION DE FALTAS. PARA TODOS LOS TRABAJADORES, cuando se vean obligados a faltar a su trabajo sin
previo permiso, deberd a la hora de entrada dar aviso a su jefe inmediato, indicando el lugar o domicilio donde se
encuentre y justificar su falta de asistencia dentro de un plazo que no exceda a 24 (veinticuatro) horas.

En caso de que la falta se deba a enfermedad, el Unico documento que justificara sus inasistencias serd el
certificado de incapacidad expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social, por lo que el Trabajador debera
acudir de inmediato a la clinica u hospital que le corresponda de acuerdo a su domicilio a que le expidan el
Certificado de Incapacidad mismo que deberd de presentar a su jefe inmediato y/o al responsable del
departamento de Talento en un término no mayor a 24 (veinticuatro) horas después de su fecha de expedicion.

Independientemente de que EL TRABAJADOR, no quiera hacer uso de los servicios médicos del Seguro Social, de
cualquier forma, estara obligado a acudir al médico de dicho Instituto a fin de que este, en su caso, le expida
certificado de incapacidad si procede.

LA EMPRESA se reserva el derecho de constatar los casos de enfermedad reportados.
LA EMPRESA podra otorgar hasta 5 (cinco) dias de permiso sin goce de sueldo durante el afio natural, previa
autorizacién de LA EMPRESA y/o jefe inmediato, haciéndose la deduccién correspondiente en el pago de la
catorcena y/o mensual inmediata o la que aplique.
Las sanciones correspondientes a este capitulo seran conforme a lo que se estipule en este Reglamento.

CAPITULO VI DIAS, LUGARES Y FORMAS DE PAGO
Los salarios serdn cubiertos por LA EMPRESA cada quince dfas, de conformidad con las normas particulares ya
establecidas en la carta de autorizacién por concepto de pagos electrénicos, que fue firmada ante Institucion Bancaria
por cada uno de LOS TRABAJADORES.
Para los efectos de lo establecido en el parrafo anterior, y para la seguridad de los intereses de LOS TRABAJADORES, los
salarios y prestaciones devengadas serdn depositados en la cuenta bancaria que para tal efecto LA EMPRESA abrird para

cada trabajador en una Institucién Bancaria; LOS TRABAJADORES podran hacer retiros mediante el uso de la tarjeta
plastica y del nimero confidencial de identificacién personal (NIP).
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Toda reclamacién por error en la liquidacién de salarios o para el caso de que por error no se haya efectuado el pago,
deberd hacerse dentro de los primeros diez dias naturales a partir del dia que se realizé |a transferencia bancaria, como
limite de plazo para hacer valer cualquier observacién de lo contrario, se entiende por recibida de conformidad y de
acuerdo con los conceptos sefialados.

El estado de cuenta emitido por el Banco en donde aparezcan los asientos de las operaciones y movimientos, junto con
las néminas de LA EMPRESA, tendra la validez de prueba plena para demostrar el monto y pago de salarios y
prestaciones a LOS TRABAJADORES.

LOS TRABAJADORES deberan conservar en su poder el Estado de Cuenta que el Banco emita donde aparezcan los
asientos de las operaciones y movimientos, el cual les llegard directamente, y tendra la obligacidn de exhibirlo para
cualquier aclaracion o demostracion.

CAPITULO VII DESCUENTOS Y RETENCIONES

LA EMPRESA podra efectuar descuentos a los salarios de LOS TRABAJADORES, las cantidades que correspondan, entre otras,
a los siguientes conceptos:

VII.1.1. Impuesto sobre remuneraciones al trabajo de conformidad con lo establecido en la Ley del Impuesto sobre
la Renta.

VIL.1.2.  Diferencia de Impuesto Sobre Productos de Trabajo con cargo al Empleado.

VIL1.3. Abonos y mantenimiento al Instituto Nacional de Fomento de la Vivienda para los Trabajadores (INFONA-
VIT).

VII.1.4.  Cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social.
VIL1.5.  Anticipo de sueldo; LA EMPRESA descontard todo salario o concepto pagado anticipadamente.

VIL1.6. Lo sefialado en el Articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo.

VIL1.7. Pago de pensiones alimenticias en favor de acreedores alimentarios, decretados por autoridad competente.

VII.1.8. Pago de abonos para cubrir créditos garantizados por el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.

VII.1.9. Cualquier otra que, por disposicién legal, convencional o por imperativo judicial deba ser descontada por
parte de LA EMPRESA y/o patrén. C
CAPITULO VIII SEGURIDAD E HIGIENE

En todo tiempo LOS TRABAJADORES deberan observar en forma comunicativa, no limitativa, las siguientes reglas y medidas
de seguridad:

VIII.1.1. Al ocurrir un accidente de trabajo de cualquier naturaleza, el personal involucrado esta obligado a dar aviso

inmediatamente a su jefe inmediato, para que la Empresa tome las medidas necesarias que procedan y elabore el
informe de accidentes a las autoridades respectivas y al Instituto Mexicano del Seguro Social.
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VIIl.1.2. Cualquier TRABAJADOR O EMPLEADO que presencie un accidente que le ocurra a otra persona dentro de las
instalaciones, queda obligado a ponerlo de inmediato en conocimiento de su jefe inmediato, o en ausencia, en
conocimiento de cualquier otro supervisor de LA EMPRESA.

VIII.1.3. La provocacidn intencional y la simulacién de accidentes de trabajo sera un motivo de aplicacion de sancion
AL TRABAJADOR de acuerdo con lo sefialado en este Reglamento.

VIII.1.4. Si se comprueba que EL TRABAJADOR O EMPLEADO padece de una enfermedad contagiosa y/o infecciosa,
se suspendera la Relacién de Trabajo, en términos del Articulo 42 Fraccion | y del Articulo 43 Fraccion | de La Ley
Federal del Trabajo y, en consecuencia, se suspenderd temporalmente la obligacién de prestar el servicio y pagar el
salario; dicho salario debera ser cubierto por el Instituto Mexicano del Seguro Social sin responsabilidad para EL
TRABAJADOR y LA EMPRESA. Dicha suspensién surtird efectos desde la fecha en que LA EMPRESA tenga
conocimiento de la enfermedad contagiosa o de la fecha en la que se produzca la incapacidad para el trabajo, hasta
que se termine el periodo fijado por el Instituto Mexicano del Seguro Social o antes si desaparece la incapacidad
para el trabajo, sin que la suspensién pueda exceder del término fijado en la Ley del Seguro Social para el
tratamiento de las enfermedades que no sean consecuencia de un riesgo de trabajo.

VIIl.1.5. TODOS LOS TRABAJADORES quedan obligados a someterse a los tratamientos médicos y a las medidas
higiénicas que dicten las autoridades sanitarias o el servicio médico de LA EMPRESA.

A

f: “‘I
VIIL1.6. LA EMPRESA no estd obligada a aceptar informes, dictdmenes, incapacidades o certificaciones de | f-;‘“w
enfermedades, expedidas por médicos que no estén al servicio de LA EMPRESA o de las del Seguro Social dentro de 1"\ ;l-\
sus funciones. f\ﬁ}]‘)\
“‘.‘\.‘\\‘\' \

.‘\J \

VIIL.1.7. TODO EL PERSONAL debera abstenerse de ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia =
seguridad, la de sus compafieros, la de terceras personas o la de los bienes de LA EMPRESA.

VIIL1.8. Las rutas de evacuacién vy los equipos de seguridad deberdan mantenerse en todo momento libre de
obstruccién, que impidan su uso inmediato; cuando por labores de aseo o reparacién deban ser obstruidos o >N
removidos de sus lugares, tendrén que ser reinstalados nuevamente y dejados en condiciones de uso.

VIII.1.9. LOS COLABORADORES deberan abstenerse de operar maquinas o equipos cuyo manejo no corresponda a
sus actividades, o sin estar autorizado para ello, es obligacién de TODOS LOS TRABAJADORES el cuidar las
herramientas e implementos de trabajo. En caso de mal uso, dafios o pérdidas de los mismos, serdn cubiertos por el
personal responsable, de conformidad con el articulo 110 de la Ley Federal de Trabajo. ‘

VIII.1.10. Con relacién a las medidas de seguridad e higiene, LOS TRABAJADORES deberdn de observar las f
disposiciones que al efecto sefialen las normas y reglamentos correspondientes, asi como las autoridades=
competentes y LA EMPRESA. La negativa de algin TRABAJADOR a adoptar las medidas preventivas o de seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes, dependiendo de su gravedad, podra ser motivo suficiente para la
rescisidn de su relacion de trabajo sin responsabilidad alguna para LA EMPRESA.

VIIl.1.11 Queda estrictamente prohibido introducir a LA EMPRESA personas extrafias y/o ajenas a esta, sin la debida
autorizacion por escrito.

VIIl.1.12 LOS TRABAJADORES tienen estrictamente prohibido presentarse a trabajar en estado de ebriedad o bajo la
influencia de drogas, narcoticos o similares.
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VII.1.13 Por ningdn motivo, LOS EMPLEADOS durante los periodos de incapacidades temporales médicas o de pre y
postnatales deberan presentarse en los centros de trabajo, salvo para la entrega de los certificados
correspondientes.

VIII.1.14 Las mujeres embarazadas, no deberdn realizar ninguna labor insalubre o peligrosa, labores que deberan
estar en cumplimiento con el articulo 167 de |a ley federal del trabajo.

VIII.1.15 Para evitar accidentes de trabajo, LOS COLABORADORES deberdn observar las medidas convenidas y
aprobadas por la Empresa, en beneficio de LOS COLABORADORES y de la Seguridad general de LA EMPRESA.

VIII.1.16 Deberan presentarse a trabajar en buenas condiciones generales de salud.
VIII.1.17 Para el caso de que hubiese una Emergencia Sanitaria, Pandemia Contingencia, etc., EL COLABORADOR
deberd sujetarse a los protocolos que se establezcan por parte del Gobierno y LA EMPRESA, buscando cuidar %
prevenir la salud de TODOS LOS COLABORADORES.
Todas aquellas que impongan la ley y los reglamentos vigentes, y que no estén contempladas en el presente. El
incumplimiento de cualquiera de estos requisitos sera motivo suficiente para que el accidente no se reconozca como 1)
accidente de trabajo.
CAPITULO IX MUJERES EMBARAZADAS Y TRABAJO DE MENORES
IX.1. LAS COLABORADORAS embarazadas no realizaran trabajos que exijan esfuerzos considerables y signifiquen un
peligro para su salud; no podrén laborar en actividades insalubres, peligrosas, trabajo nocturno, ni en horas

extraordinarias.

IX.2. Gozaran de los descansos y demds consideraciones establecidas en el Titulo Quinto de la Ley Federal del
Trabajo.

IX.3 Las madres trabajadoras gozaran de los derechos establecidos en los articulos 170 y 172 de la Ley Federal del
Trabajo.

IX.4 Queda prohibida la utilizacién del trabajo de los menores de dieciocho afios.

CAPITULO X REGLAS GENERALES —_—

X.1. Por el simple hecho de aceptar el trabajo, se entiende que EL TRABAJADOR acepta cumplir las disposiciones de
su Contrato de Trabajo, asi como también el presente Reglamento, y las disposiciones contenidas en las diversas |
Politicas y procedimientos, y las demds reglas de orden técnico y administrativo que directamente formule LA
EMPRESA para la ejecucidn de los trabajos, los cuales serdn dadas a conocer al personal.

X.2.Tales reglas, politicas y procedimientos podrdn ser modificadas, adicionadas o suprimidas por LA EMPRESA con
el Unico requisito de darlas a conocer a sus TRABAJADORES, siendo actualmente las siguientes, entre otras:

X.2.1. TODOS LOS TRABAJADORES estan obligados a desarrollar su trabajo ajustdndose a las normas establecidas
por LA EMPRESA, cumpliendo lo dispuesto en la Ley Federal de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo a quien
aplique, el presente Reglamento, asi como, las diversas politicas, procedimientos y las demas reglas de orden
técnico y administrativo.
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X.2.2. LOS COLABORADORES podran ingerir sus alimentos, descansar o realizar actividades de indole andloga,
UNICAMENTE EN LAS AREAS Y HORAS PERMITIDAS para ese fin, de las cuales LOS TRABAJADORES, no se
encontrardn a disposicién de LA EMPRESA. Cualquier infraccién a lo aqui dispuesto, se considerard como
desobediencia grave y sera sancionada de acuerdo con la Ley y al presente Reglamento.

X.2.3. Todos los escritorios y equipo de trabajo son propiedad de LA EMPRESA, y por lo tanto, se encuentran sujetos
a inspeccién en cualquier momento por parte de LA EMPRESA y ante la presencia de EL COLABORADOR que haga uso
de ellos y el area de Talento.

X.2.4. TODO EL PERSONAL estd obligado a ejecutar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiado, en
la forma, tiempo y lugar convenidos.

X.2.5. De conformidad con el Articulo 56 BIS de la Ley Federal del Trabajo, LOS TRABAJADORES podrédn
desempefiar labores o tareas conexas o complementarias a su labor principal, entendiéndose como labores o
tareas conexas o complementarias, aquellas relacionadas permanente y directamente con las que estén pactadas
en sus contratos individuales de trabajo o, en su caso, las que habitualmente realicen LOS TRABAJADORES, quienes
reconocen y aceptan que dichas actividades o tareas similares, conexas o complementarias que desempefien
deberan considerarse debidamente remuneradas con el salario pactado con LA EMPRESA a que tengan derecho.

X.2.6. Es obligacidn de TODO EL PERSONAL, tratar con absoluto comedimiento, amabilidad, cortesia y respeto a sus
subordinados, compafieros de trabajo, jefes inmediatos, clientes o publico en general.

X.2.7. Es obligacion de LOS COLABORADORES informar a su jefe inmediato del centro de trabajo, sobre las quejas o
comentarios que escuchen por parte de los clientes y/o empleados, con el fin de corregir la atencién o detectar

posibles deficiencias en el servicio que LA EMPRESA proporciona.

X.2.8. Es deber de todos LOS TRABAJADORES acudir a laborar debidamente aseados y bien presentados.

X.2.9. TODOS LOS COLABORADORES, deberdn presentarse puntualmente al desempefio de sus labores; deberdn \
registrar hora de entrada, hora de salida para consumir sus alimentos, de nueva cuenta la hora de entrada para '\
continuar su jornada de trabajo, asi como checar a la hora de salida con la cual concluirdn sus labores del dia, b
seglin el sistema establecido, con el fin de validar los registros que en ella se hagan.

X.2.10. Guardar escrupulosamente la informacién confidencial que conozca de la EMPRESA sobre aspectos———
administrativos, ventas, investigacién, produccién, software, etc.; asi mismo, deberan cumplir con el convenio de 6
confidencialidad. Por ningin motivo EL TRABAJADOR debe compartir esta informacién con personas ajenas a LA
EMPRESA, quien lo haga serd sujeto de las sanciones y/o delitos que prescribe |a ley.

X.2.11. Cumplir con los protocolos que tenga LA EMPRESA y/o patrén para prevenir la discriminacion por razones
de género, atencién de casos de violencia, acoso u hostigamiento sexual, asi como, erradicar el trabajo forzoso e
infantil; estipuladas en la politica de Igualdad laboral y No discriminacidn.

X.2.12. Cumplir con las medidas que le sefiale LA EMPRESA para prevenir enfermedades y accidentes de trabajo |
contenidas en el presente reglamento y en las normas oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio
ambiente de trabajo para su seguridad y proteccion.

X.2.13. Tomando en consideracién que LA EMPRESA presta servicios para varios clientes en sus distintos

establecimientos, LOS EMPLEADOS estaran obligados a presentarse a laborar en cualquiera de los establecimientos
que LA EMPRESA les indique, pero dicha situacion de ninguna manera los vinculara laboralmente con las
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compafiias a las cuales preste servicios LA EMPRESA, ya que no estaran sujetos a la subordinacién de estas, ni
recibirdn remuneracidn alguna de ellas.

X.2.14. Se sujetaran a todas las leyes y reglamentos que prohiben la divulgacién en cualquier forma respecto a los
servicios encomendados de naturaleza confidencial, y estan obligados a guardar estricta reserva de la informacién,
procedimientos y todos aquellos hechos y actos que con motivo de su trabajo sean de su conocimiento, por lo
tanto, se obligan a no utilizar ni por si, ni por interpdsita persona, en su beneficio o en beneficio de terceras
personas, ya sea directa o indirectamente la informacidn, actos y demds hechos que sean de su conocimiento en
especial toda aquella informacidn, procedimientos, secretos comerciales, secretos personales, industriales,
administrativos y de fabricacidn, asi como todos aguellos asuntos de los que directa o indirectamente tengan
conocimiento por razén de su empleo etc., que se encuentren protegidos por la ley, incluso después de concluida
la relacién de trabajo.

X.2.15. Realizar los examenes de evaluacidon que LA EMPRESA le indique.
X.2.16. Todas aquellas que impongan la Ley, los reglamentos vigentes y que no se encuentre contempladas en el

presente reglamento, asi como, las demas analogas derivadas del sentido de la colaboracion y armonia que debe
prevalecer en la relacién de trabajo, partiendo de la base de la buena fe de las partes.

X.3. Son prohibiciones para TODO EL PERSONAL al servicio de LA EMPRESA las siguientes:

X.3.1. Entrar o permanecer en lugares distintos a los asignados para el desempefio de sus funciones, sin
autorizacién de LA EMPRESA.

X.3.2. Negarse sin causa justificada a tomar o asistir a los cursos de capacitacién y/o adiestramiento, asi como,
aquellos cursos para incrementar la productividad de LA EMPRESA, de conformidad con los planes y programas
gue para tal efecto estan establecidos, siempre y cuando se respete la jornada laboral de LOS TRABAJADORES y los
mismos sean dentro de sus horarios laborales.

X.3.3. PARA COLABORADORES queda prohibido regresar al comedor una vez que haya registrado su asistencia a la "f_)\f\
conclusidn del tiempo otorgado para ingerir sus alimentos. 7 A

X.3.4. PARA COLABORADORES, permanecer en el drea de registro de asistencia una vez que haya registrado la
misma.

X.3.5. Informar a terceros, considerandose como tales, los compafieros de trabajo o superiores, cualquier nimero
confidencial o contrasefia que le sea asignada para desempefiar sus actividades y de la cual, EL COLABORADOR sea
poseedor.

X.3.6. Sustraer de LA EMPRESA documentos, sin autorizacidn del jefe inmediato, asi como (tiles de trabajo,
mercancia o cualquier clase de objetos propiedad de la misma.

X.3.7. Utilizar, para uso personal, venta o renta, cualquier producto que sea propiedad de la Empresa.

X.3.8. Portar armas o articulos punzocortantes, durante las horas de trabajo o guardar las mismas en las estaciones
de trabajo, escritorios u otro lugar dentro de LA EMPRESA.

X.3.9. Hacer cualquier tipo de propaganda o repartir avisos o publicidad, que no sean proporcionados y
autorizados por LA EMPRESA.
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X.3.10. Hacer colectas, rifas, tandas, venta o distribucidn de productos de cualquier tipo en forma personal dentro
de las instalaciones de LA EMPRESA.

X.3.11. Realizar cualquier actividad que sea negativa para el buen clima de trabajo de LA EMPRESA.
X.3.12. Utilizar los teléfonos de LA EMPRESA para asuntos particulares, sin autorizacién del jefe inmediato.

X.3.13. Acosar sexualmente a cualquier persona o realizar actos inmorales en los lugares de trabajo, en el cual LA
EMPRESA y/o patrdn actuara de manera contundente, de acuerdo con lo estipulado en la Politica de Acoso Sexual.

X.3.14 Concurrir el trabajador a sus labores portando algin narcético o droga enervante, salvo que, en este Ultimo
caso, exista prescripcion médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador debera poner el hecho en conocimiento
del patrdn y presentar la prescripcion suscrita por el médico.
X.3.15 Usar las herramientas suministradas por LA EMPRESA para objeto distinto de aquel al que estén destinadas.

\
X.3.16 Ofrecer, prometer o conceder, directa o indirectamente, beneficios personales indebidos a empleados\“ESTE
plblicos o privados del pais o del extranjero. En consecuencia, queda prohibido cualquier tipo de conducta
corrupta tales como ofrecer dinero a cambio de un beneficio, invitaciones a restaurantes o eventos deportivos,
comidas y bebidas en acontecimientos, pago de gasto de viaje personales, obsequios y otros beneficios personales
hacia empleados o representantes de otras empresas, cuando su valor total y las circunstancias concretas puedan
llevar a pensar que se espera algun tipo de conducta por parte del beneficiario de dicho trato preferencial como
contraprestacion.

mera distraccién de forma excesiva, indebida o por tiempos prolongados.

Las anteriores prohibiciones sélo tienen cardcter enunciativo y no son limitativas, por lo cual pueden modificarse,
adicionarse o suprimirse a juicio de LA EMPRESA, y son complementarias a aquellas referidas en la Ley Federal del -
Trabajo.

CAPITULO XI TELETRABAIO

XI.1.1 Este capitulo se regirda PARA COLABORADORES que deberan contar con autorizacién de su Jefe Inmediato;
entendiéndose como teletrabajo a las actividades que, bajo las disposiciones del capitulo Xl BIS de la Ley Federal
del Trabajo, se lo permitan y, cuando las relaciones laborales se desarrollen mas del 40% del tiempo en el domicilio
de EL TRABAJADOR bajo la modalidad de teletrabajo, o en el domicilio elegido por este y prestaran sus servicios
personales, remunerados y subordinados en lugar distinto a las instalaciones de LA EMPRESA vy utilicen las __
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

J

XI.1.2 Las condiciones de trabajo se haran constar por escrito que contendrd lo establecido en los Articulos 25 vy
3308 de la Ley Federal del Trabajo y cada una de las partes conservara un ejemplar.

XI.1.3 Los mecanismos que garantizardn la vinculacién y contacto entre LA EMPRESA vy las personas trabajadoras
que desempefien sus labores bajo la modalidad de teletrabajo son: de manera enunciativa, mas no limitativa:

A. Aplicaciones digitales, entre estos se encuentra whatsapp, Google, duo, telegrama, WeChat, entre
otros.

B. Sistemas de video conferencia, entre estos se encuentra Zoom, Google, hangoust, Skype.
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C. Base de datos y sistemas de informacidn, entre estos se encuentra We transfer, Google drive, Dropbox,
One drive, entre otros.

D. Software de colaboracién, entre estos se encuentra Microsoft Teams, Skype, entre otros.

E. Correo electronico, entre estos se encuentra, Gmail, Outlook, Hotmail, etc.

F. Sistemas de telefonia, entre estos se encuentra equipos mdviles o whatsapp, Google, duo, telegrama,
Wechat, etc.

Sin menoscabo a lo sefialado en este punto, se establecerad de manera individual en el documento donde consten
las condiciones de trabajo, los mecanismos de contacto y supervisién entre las partes, la descripcién y monto que
LA EMPRESA pagard a la persona trabajadora bajo la modalidad de teletrabajo por concepto de pago de servicios
en el domicilio relacionados con el teletrabajo, etc., en términos del articulo 330-B de la Ley Federal del Trabajo.

X1.1.4 Se facilitaran los mecanismos de comunicacién y difusién a distancia, con lo que cuente la empresa, con el
fin de garantizar que las personas trabajadoras bajo la modalidad de teletrabajo tengan conocimiento de los
procedimientos de libertad sindical y negociacién colectiva en términos de |a Ley Federal del Trabajo.

XI.1.5 LA EMPRESA se obliga a cumplir con las obligaciones sefialadas en el articulo 330-E de Ia Ley, entre estos se
encuentra: proporcionar, instalar y encargarse del mantenimiento de equipos necesarios para el teletrabajo. Asi (\
mismo LOS TRABAJADORES deberan cumplir con sus obligaciones sefialadas en el articulo 330-F de la Ley Federal ‘L\

del Trabajo. b

XI.1.6 Se podré dar el cambio en la modalidad de presencial a teletrabajo, debiendo ser de manera voluntaria y \ '
establecido por escrito conforme a la Ley Federal del Trabajo, teniendo las partes el derecho de reversibilidad a la
modalidad presencial, para lo cual se podré pactar para hacer vélida su voluntad.

XI.1.7 Los mecanismos, sistemas operativos y cualquier tecnologfa utilizada para supervisar el teletrabajo serén
proporcionales a su objetivo, garantizando el derecho a la intimidad de las personas trabajadoras bajo la
modalidad de teletrabajo, y respetando el marco juridico aplicable en materia de proteccién de datos personales.

Solamente se utilizaran camaras de video y micréfonos para supervisar el teletrabajo de manera extraordinaria, o cuando la
naturaleza de las funciones desempefiadas por la persona trabajadora bajo la modalidad de teletrabajo lo requiera.

CAPITULO XII DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS

XIl.1. La contravencion por parte de alglin COLABORADOR a las disposiciones establecidas en la Ley Federal del Trabajo, en
los contratos individuales de trabajo o en este Reglamento, asi como el incumplimiento de las reglas técnicas y
administrativas establecidas por LA EMPRESA, o bien, en las politicas y procedimientos dictadas por este, daran lugar a la
imposicién de medidas disciplinarias o sanciones o en su caso a la rescisién de la relacién de trabajo, siendo estas acciones
que LA EMPRESA tendr3 la facultad de aplicar.

XIl.2. Las infracciones sefialadas en los Articulos 47 y 185 de la Ley Federal del Trabajo que a continuacidn se descrlben,w

ademas de las expresamente indicadas en el presente Reglamento para cada caso en particular, ameritan la rescisién de la
relacién de trabajo de algtin TRABAJADOR:

Son causas de rescision de la relacién de trabajo, sin responsabilidad para el patrén:

1. Por engafio del trabajador, con certificados falsos o referencias en los que se atribuyen al trabajador
capacidad, aptitudes o facultades de que carezca. Esta causa de rescision dejara de tener efecto después de treinta
dias de prestar sus servicios el trabajador.
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2. Incurrir el trabajador durante sus labores en falta de probidad y honradez, en actos de violencia, amagos,
injurias o malos tratamientos en contra del patrén, sus familiares o del personal directivo o administrativo de la
Empresa o establecimiento, o en contra de clientes y proveedores del patrén salvo que medie provocacion o que
obre en defensa propia.

3. Cometer el trabajador contra alguno de sus compafieros, cualquiera de los actos enumerados en la fraccion
anterior, si como consecuencia de ellos se altere la disciplina del lugar en que se desempefie el trabajo.

4. Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el patrén, sus familiares o personal directivo o
administrativo alguno de los actos a que se refiere la fraccion |1, si son de tal manera grave gue hagan imposible el
cumplimiento de la relacion de trabajo.

5. Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempefio de las labores o con
motivo de ellas en los edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demds objetos relacionados
con el trabajo.

6. Ocasionar el trabajador los perjuicios de que habla la fraccién anterior siempre que sean graves, sin dolo, %
pero con negligencia tal que ella sea la causa Unica del perjuicio.

7 Comprometer el trabajador por su imprudencia o descuido inexcusable la seguridad del establecimiento o \
de las personas que se encuentran en él. 4

8. Cometer el trabajador actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual contra cualquier persona en el
establecimiento o lugar de trabajo.

] Revelar el trabajador los secretos de fabricacién y/o disefio o dar a conocer asuntos de caracter reservado
con perjuicio de la Empresa.

10.  Tener el trabajador méas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias, sin permiso del patrén o
sin causa justificada.

11. Desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes sin causa justificada, siempre que se trate del
trabajo contratado.

12.  Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar
accidentes o enfermedades.

13.  Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de alglin narcético o
droga enervante, salvo que en este Ultimo caso exista prescripcion médica. Antes de iniciar su servicio el
trabajador debera poner el hecho en conocimiento del patrén y presentar la prescripcién suscrita por el medico.

ot

14.  La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prisién que le impida el cumplimiento de
la relacién de trabajo.

15.  La falta de documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para la prestacion del servicio cuando
sea imputable al trabajador y que exceda del periodo a que se refiere la fraccién IV del articulo 43 de la Ley Federal
del Trabajo.
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16.  Las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores de igual manera graves y de consecuencias
semejantes en lo que al trabajo se refiere.

17.  Cuando el trabajador de confianza incurra en acciones u omisiones que sean motivo razonable de pérdida
de la confianza.

La empresa cuando despida a un trabajador por alguna causal de rescisién de la relacién de trabajo, sin responsabilidad
para el patrén en términos del articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo, este debera darle aviso escrito en el que refiera
claramente la conducta o conductas que motivan la rescisién y la fecha o fechas en que se cometieron.

El aviso deberd entregarse personalmente al TRABAJADOR en el momento mismo del despido o bien comunicarlo al Centro

de Conciliacién, dentro de los 5 dias habiles siguientes, en cuyo caso debera proporcionar el tltimo domicilio que tenga
registrado de EL TRABAJADOR a fin de que la autoridad se lo notifique en forma personal.

Sin perjuicio de los demds actos u omisiones consignados en la Ley, de manera enunciativa mas no limitativa, para efectos de las
causas de rescision a que se refiere |a fraccidn XV del citado Articulo 47 de |a Ley Federal del Trabajo, las partes estan de

acuerdo y conformes en considerar como andlogas a las causales de rescisién las siguientes acciones:

1. Revelar cualquier tipo de informacién propiedad de la Empresa o dar a conocer a cualquier persona las claves o
contrasefias de acceso a los sistemas de la compafiia (andloga a la X.2.9).

2. Poseer o portar cualquier arma (cualquier objeto que sea utilizado para atacar o defenderse), dentro de las
instalaciones de la Empresa salvo el personal autorizado (andloga a la X.2.2).

3. Guardar o poseer en su casillero o caja de herramientas productos de la compafifa sin la etiqueta de venta a
Empleados (andloga a la X.2.2).

4. Utilizar el tiempo de su jornada de trabajo en labores o trabajos propios o de terceras personas o en actividades
que no sean las que se |a hayan asignado (andloga a la X.2.11).

5. Consumir drogas dentro de las instalaciones o asistir a laborar bajo la influencia de una droga enervante sin existir
prescripcién médica para ello (andloga a la X.2.13).

6. Poseer drogas dentro de las instalaciones de la Empresa, cualquiera que sea el motivo (andloga a la X.2.13).

. Realizar actividades inseguras o riesgosas que pongan en peligro la propia integridad fisica o la de sus compafieros
de trabajo (andloga a las X.2.7 y X.2.12).

8. Vender, sustraer o regalar las mermas del producto, el material de exhibicidn, cartén, etc., para beneficio personal |
o de terceros. (andloga a la X.2.2).

9. Disponer del dinero de la Empresa o de terceros relacionados con la misma sin autorizacidn previ
independientemente del monto. (anéloga a la X.2.2).

< Ademds de las que aparezcan en este Reglamento.

En adicion, LA EMPRESA podrd establecer las medidas disciplinarias para el caso de incumplimiento de LOS TRABAJADORES a lo
sefialado en el presente reglamento o para los casos no previsto o analogos, los cuales se podran de cuatro clases:
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A) Amonestacion verbal.

B) Amonestacién escrita con registro en el expediente del responsable (acta administrativa); o

C) Suspensién en el trabajo, siendo de la forma siguiente falta leve suspensién de 1 a 2 dfas sin goce de salario, falta
intermedia de 3 a 4 dias sin goce de salario, falta grave de 6 a 8 dias sin goce de salario.

D) Desvinculacién sin responsabilidad para el patron.

Las sanciones se fijardn discrecionalmente por LA EMPRESA, atendiendo a la gravedad de la falta y a |a frecuencia con que EL
TRABAJADOR incurra en la misma.

Lo anterior independientemente de que LA EMPRESA, podra rescindir justificadamente la relacion de trabajo si EL TRABAJADOR
incurriera en alguna de las causas establecidas para tal efecto.

A continuacién, se describen las medidas disciplinarias especificas dependiendo de la conducta en que incurran LOS
TRABAJADORES al servicio de LA EMPRESA:

1. Faltas de Asistencia Injustificadas:
a. Primera vez: Pérdida del Premio de Asistencia.
b. Segunda vez: Suspensidn de 1 dia sin goce de salario de ingreso total diario.
c. Tercera vez: suspension por 3 dias sin goce de salario de ingreso total diario.

Las faltas de asistencia se computan en un periodo de treinta dias naturales, contados a partir de |la primera falta.

2. Retardos PARA COLABORADORES:

a. Primero y segundo retardo entre los minutos 6 y 15 excedidos de la hora de entrada: amonestacion
verbal.

b. A partir del tercer retardo entre los minutos 6 y 15 excedidos de la hora de entrada, suspension de 1 dia
sin goce de salario de ingreso total diario.

o A partir del primer retardo entre los minutos 16 y 29 excedidos de la hora de entrada, suspensién de 1 dia
sin goce de salario ingreso total diario.

d. Cualquier retardo pasado el minuto 30 excedidos de la hora de entrada, suspensién de un dia, sin goce de

<

salario de ingreso total aplicado ese mismo dia.

Los retardos se computan en un periodo de treinta dias naturales, contados a partir de la primera falta.

3. Retardo al ingreso de labores o regreso de horario de comida, PARA TRABAJADORES:
a. Primera vez: amonestacion escrita con registro y anotacion en el expediente.
b. Segunda vez: suspensidn por un dia sin goce de salario de ingreso total diario.
c Tercera vez: suspensidn por cinco dias sin goce de salario de ingreso total diario. =2
s /‘
4, Ausencia de su drea momentaneamente sin permiso, PARA TRABAJADORES: f;
a. Primera y segunda vez: amonestacion verbal. }
b. Segunda vez: Amonestacidn por escrito.
o Tercera vez: suspension por un dia sin goce de salario de ingreso total diario.
d. Cuarta vez: suspensidn de tres dias sin goce de ingreso total diario.
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5. Practicar cualquier actividad que no sea de las propias de sus funciones en el centro de trabajo:

a. Primera vez: Amonestacion por escrito.

b. Segunda vez: suspension por un dia sin goce de salario de ingreso total diario

c. Tercera vez: suspension por tres dias sin goce de ingreso total diario.
6. No realizar sus funciones por dolo o negligencia:

a. Primera vez: suspensién por un dia sin goce de salario de ingreso total diario.

b. Segunda vez: suspension por tres dias sin goce de salario de ingreso total diario.

C. Tercera vez: suspension por cinco dias sin goce de salario de ingreso total diario.
7. Dormir o dormitar durante la jornada de trabajo:

a. Primera vez: amonestacién escrita con registro y anotacion en el expediente.

b. Segunda vez: suspension por un dia sin goce de salario de ingreso total diario.

c: Tercera vez: suspension hasta por tres dias sin goce de salario de ingreso total diario.
8. No reportar a su jefe inmediato, agresiones dafios o lesiones derivadas de actividades dentro o fuera del centro de

trabajo, asi como, ocultar por cualquier causa un dafio o lesién que pudiera ser o sea un accidente de trabajo:

a. Primera vez: suspensién por un dia sin goce de salario de ingreso total diario. 5
b. Segunda vez: suspension por tres dias sin goce de salario de ingreso total diario. ,l\
c. Tercera vez: suspension por cinco dias sin goce de salario ingreso total diario. [ !
[y
| N
9. Faltar al respeto a sus compafieros, supervisores, clientes, proveedores o cualguier persona interna o externa al \\\
centro de trabajo y/o LA EMPRESA: o
a. Primera vez: amonestacion escrita con registro y anotacién en el expediente.
b. Segunda vez: suspension por un dia sin goce de salario de ingreso total diario.
(54 Tercera vez: suspension por tres dias sin goce de salario de ingreso total diario.
5. Otras medidas disciplinarias o sanciones que la Empresa podra imponer con base en este Reglamento serdn las
siguientes: e

XIl.3 Cualquier otra infraccidn o falta a la Ley Federal del Trabajo, Contrato Individual de Trabajo, al presente Reglamento, a -
las Reglas Técnicas, Administrativas, Cédigo de Conducta, Politicas y/o Procedimientos que dicte LA EMPRESA y/o patrdn,
como por ejemplo: mal uso del equipo de cémputo, conductas no éticas de negocios, etc. y que no se encuentren sefialadas

con sancidn especial o no estén contempladas en el presente reglamento (sanciones y/o disposiciones disciplinarias), se
castigaran con amonestacién y/o acta administrativa y/o suspensién desde uno hasta ocho dias a discrecién de la Empresa

sin goce de salario.

XIl.4 Las amonestaciones y sanciones AL PERSONAL deberdn serles aplicadas dentro de los 30 (treinta) dias naturales
siguientes a que LA EMPRESA y/o patrén tenga conocimiento de la falta. En cualquier caso, de imposicién de sanciones se le

dard al TRABAJADOR afectado el derecho a ser oido en su defensa antes de la aplicacidn de la sancién.

XI5 Las suspensiones de empleo se impondrdn en dias laborales, sin goce de ingreso total diario.
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XI1.6 Las medidas disciplinarias o sanciones seran impuestas a criterio de LA EMPRESA, tomando en consideracion la
gravedad de los hechos en que hubiese incurridc el responsable y la reincidencia.

XI1.7 Independientemente de lo anterior, LA EMPRESA, por causa justificada y sin alguna responsabilidad a su cargo, podra
rescindir la relacién de trabajo del Trabajador o colaborador que incurra en cualquiera de las causas de rescision previstas

en la Ley Federal del Trabajo; para rescindir la relacién de trabajo, LA EMPRESA cumpliré con el procedimiento sefialado en
la parte final del Articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

XI1.8 No podra sancionarse dos veces por una misma falta al presente Reglamento y/o Ley Federal del Trabajo, salvo que se
trate de reincidencia.

El presente Reglamento Interior de Trabajo se formula por cuadriplicado en los términos del articulo 422 y demas relativos y
aplicables de la Ley Federal de Trabajo y surtird efectos legales en la fecha de su depédsito ante el Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral.

CAPITULO XIll OBLIGACIONESDE LOS PATRONES
Articulo 133 de la Ley Federal del Trabajo:
I.- Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo aplicables a sus empresas o establecimientos;

Il.- Pagar a los trabajadores los salarios e indemnizaciones, de conformidad con las normas vigentes en la empresa o
establecimiento;

ll.- Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos y materiales necesarios para la ejecucién del
trabajo, debiendo darlos de buena calidad, en buen estado y reponerlos tan luego como dejen de ser eficientes, siempre \
que aquéllos no se hayan comprometido a usar herramienta propia. El patrén no podra exigir indemnizacion alguna por el J
desgaste natural que sufran los Utiles, instrumentos y materiales de trabajo;

IV.- Proparcionar local seguro para la guarda de los instrumentos v dtiles de trabajo pertenecientes al trabajador, siempre
que deban permanecer en el lugar en que prestan los servicios, sin que sea licito al patrén retenerlos a titulo de
indemnizacién, garantia o cualquier otro. El registro de instrumentos o Gtiles de trabajo debera hacerse siempre que el
trabajador lo solicite;

V.- Mantener el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicién de los trabajadores en las casas comerciales, oficinas,
hoteles, restaurantes y otros centros de trabajo analogos. La misma disposicion se observard en los establecimient
industriales cuando lo permita la naturaleza del trabajo;

VI.- Guardar a los trabajadores la debida consideracidn, absteniéndose de mal trato de palabra o de obra;

VII.- Expedir cada quince dias, a solicitud de los trabajadores, una constancia escrita del nimero de dias trabajados y del
salario percibido;

VIIL.- Expedir al trabajador que lo solicite o se separe de la empresa, dentro del término de tres dias, una constancia escrita
relativa a sus servicios;
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IX.- Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto en las elecciones populares y para el
cumplimiento de los servicios de jurados, electorales y censales, a que se refiere el articulo 50., de la Constitucion, cuando
esas actividades deban cumplirse dentro de sus horas de trabajo;

X.- Permitir a los trabajadores faltar a su trabajo para desempefiar una comisién accidental o permanente de su sindicato o
del Estado, siempre que avisen con la oportunidad debida y que el nimero de trabajadores comisionados no sea tal que
perjudique la buena marcha del establecimiento. El tiempo perdido podra descontarse al trabajador a no ser que lo
compense con un tiempo igual de trabajo efectivo. Cuando la comisién sea de cardcter permanente, el trabajador o
trabajadores podran volver al puesto que ocupaban, conservando todos sus derechos, siempre y cuando regresen a su
trabajo dentro del término de seis afios. Los substitutos tendran el caracter de interinos, considerandolos como de planta
después de seis afos;

XL.- Poner en conocimiento del sindicato titular del contrato colectivo y de los trabajadores de la categoria inmediata
inferior, los puestos de nueva creacidn, las vacantes definitivas y las temporales que deban cubrirse;

XIl.- Establecer y sostener las escuelas Articulo 123 Constitucional, de conformidad con lo que dispongan las leyes y la
Secretaria de Educacién Publica;

XliL- Colaborar con las Autoridades del Trabajo y de Educacién, de conformidad con las leyes y reglamentos, a fin de lograr
la alfabetizacidn de los trabajadores;

XIV.- Hacer por su cuenta, cuando empleen mas de cien y menos de mil trabajadores, los gastos indispensables para
sostener en forma decorosa los estudios técnicos, industriales o précticos, en centros especiales, nacionales o extranjeros,
de uno de sus trabajadores o de uno de los hijos de éstos, designado en atencién a sus aptitudes, cualidades y dedicacién,
por los mismos trabajadores y el patrén. Cuando tengan a su servicio mas de mil trabajadores deberdn sostener tres
becarios en las condiciones sefialadas. El patréon sélo podra cancelar la beca cuando sea reprobado el becario en el curso de
un afio o cuando observe mala conducta; pero en esos casos sera substituido por otro. Los becarios que hayan terminado
sus estudios deberan prestar sus servicios al patrén que los hubiese becado, durante un afio, por lo menos;

XV.- Proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores, en los términos del Capitulo 1l Bis de este Titulo.

XVI. Instalar y operar las fabricas, talleres, oficinas, locales y demas lugares en que deban ejecutarse |as labores, de acuerdo
con las disposiciones establecidas en el reglamento y las normas oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio
ambiente de trabajo, a efecto de prevenir accidentes y enfermedades laborales. Asimismo, deberan adoptar las medidas
preventivas y correctivas que determine la autoridad laboral; ‘§

=

XVI Bis. Contar, en los centros de trabajo que tengan mas de 50 trabajadores, con instalaciones adecuadas para el accesoy ¢ ‘
desarrollo de actividades de las personas con discapacidad;

XVIl.  Cumplir el reglamento y las normas oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo,
asi como disponer en todo tiempo de los medicamentos y materiales de curacién indispensables para prestar oportuna y
eficazmente los primeros auxilios;

XVIIL. Fijar visiblemente y difundir en los lugares donde se preste el trabajo, las disposiciones conducentes de los ~
reglamentos y las normas oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo, asi como el | [
texto integro del o los contratos colectivos de trabajo que rijan en la empresa; asimismo, se deberd difundir a los )\
trabajadores la informacidn sobre los riesgos y peligros a los que estdn expuestos; \

XIX.- Proporcionar a sus trabajadores los medicamentos profildcticos que determine la autoridad sanitaria en los lugares
donde existan enfermedades tropicales o endémicas, o cuando exista peligro de epidemia;
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XIX Bis. Cumplir con las disposiciones que en caso de emergencia sanitaria fije la autoridad competente, asi como
proporcionar a sus trabajadores los elementos que sefiale dicha autoridad, para prevenir enfermedades en caso de
declaratoria de contingencia sanitaria;

XX.- Reservar, cuando la poblacién fija de un centro rural de trabajo exceda de doscientos habitantes, un espacio de terreno
no menor de cinco mil metros cuadrados para el establecimiento de mercados publicos, edificios para los servicios
municipales y centros recreativos, siempre que dicho centro de trabajo esté a una distancia no menor de cinco kilémetros
de la poblacién mas préxima;

XXI.- Proporcionar a los sindicatos, si lo solicitan, en los centros rurales de trabajo, un local que se encuentre desocupado
para que instalen sus oficinas, cobrando la renta correspondiente. Si no existe local en las condiciones indicadas, se podra
emplear para ese fin cualquiera de los asignados para alojamiento de los trabajadores;

XXI1.- Hacer las deducciones que soliciten los sindicatos de las cuotas sindicales ordinarias, siempre gue se compruebe que
son las previstas en el articulo 110, fraccidn VI;

XXIIl.- Hacer las deducciones de las cuotas para la constitucién y fomento de sociedades cooperativas y de cajas de ahorro,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 110, fraccién IV;

XXIIl Bis. Hacer las deducciones y pagos correspondientes a las pensiones alimenticias previstas en la fraccién V del articulo
110 y colaborar al efecto con la autoridad jurisdiccional competente;

XXIV.- Permitir la inspeccién y vigilancia que las autoridades del trabajo practiquen en su establecimiento para cerciorarse
del cumplimiento de las normas de trabajo y darles los informes que a ese efecto sean indispensables, cuando lo soliciten. 1‘1{4
Los patrones podran exigir a los inspectores o comisionados que les muestren sus credenciales y les den a conocer las (L
instrucciones que tengan; y

XXV.- Contribuir al fomento de las actividades culturales y del deporte entre sus trabajadores y proporcionarles los equipos
y utiles indispensables. U
XXVI. Hacer las deducciones previstas en las fracciones IV del articulo 97 y VII del articulo 110, enterar los descuentos en
orden de prelacién, primero al Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores y posterior a las otras
instituciones. Esta obligacidn no convierte al patrén en deudor solidario del crédito que se haya concedido al trabajador; {
XXVI Bis. Afiliar al centro de trabajo al Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, a efecto de que

los trabajadores puedan ser sujetos del crédito que proporciona dicha entidad. La afiliacién sera gratuita para el patron;

XXVIL.- Proporcionar a las mujeres embarazadas la proteccién que establezcan los reglamentos.

XXVIl Bis. Otorgar permiso de paternidad de cinco 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 adopcién de un infante;

XXVIII.- Participar en la integracion y funcionamiento de las Comisiones que deban formarse en cada centro de trabajo, de
acuerdo con lo establecido por esta Ley, y

XXIX.- Otorgar permiso sin goce de sueldo a las y los trabajadores declarados desaparecidos que cuenten con Declaracion
Especial de Ausencia, en los términos de lo establecido en la legislacién especial en la materia.

XXIX Bis.- Otorgar las facilidades conducentes a los trabajadores respecto de las licencias expedidas por el Instituto segtin lo
establece el articulo 140 Bis de la Ley del Seguro Social.
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XXX. Entregar a sus trabajadores de manera gratuita un ejemplar impreso del contrato colectivo de trabajo inicial o de su
revision dentro de los quince dias siguientes a que dicho contrato sea depositado ante el Centro Federal de Conciliacién y
Registro Laboral; esta obligacion se podra acreditar con la firma de recibido del trabajador;

XXXI. Implementar, en acuerdo con los trabajadores, un protocolo para prevenir la discriminacién por razones de género y
atencién de casos de violencia y acoso u hostigamiento sexual, asi como erradicar el trabajo forzoso e infantil;

XXXII. Fijar y difundir en los lugares de mayor afluencia del centro de trabajo el texto fiel de la convocatoria y demds
documentos que le solicite el Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral para el desarrollo del procedimiento de
consulta a que hacen referencia los articulos 390 Bis y 390 Ter, y

XXXIIL.Fijar en los lugares de mayor afluencia del centro de trabajo la convocatoria que le solicite el sindicato cuando se
consulte a los trabajadores el contenido del contrato colectivo de trabajo inicial o el convenio de revisidn, en términos de
los articulos 390 Ter y 400 Bis.

= Articulo 133.-Queda prohibido a los patrones o a sus representantes:

I. Negarse a aceptar trabajadores por razén de origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicién social,
condiciones de salud, religion, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otro criterio que pueda dar lugar a
un acto discriminatorio;

Il.- Exigir que los trabajadores compren sus articulos de consumo en tienda o lugar determinado;

lll.- Exigir o aceptar dinero de los trabajadores como gratificacién porque se les admita en el trabajo o por cualquier otro
motivo que se refiera a las condiciones de éste;

IV.  Obligar a los trabajadores por coaccidn o por cualquier otro medio, a afiliarse o retirarse del sindicato o agrupacién a
que pertenezcan, o a que voten por determinada candidatura, asi como cualquier acto u omision que atente contra su
derecho a decidir quién debe representarlos en la negociacidén colectiva;

V. Intervenir en cualguier forma en el régimen interno del sindicato, impedir su formacién o el desarrollo de la actividad
sindical, mediante represalias implicitas o explicitas contra los trabajadores;

V.- Hacer o autorizar colectas o suscripciones en los establecimientos y lugares de trabajo;
VIl.- Ejecutar cualquier acto que restrinja a los trabajadores los derechos que les otorgan las leyes; (,./
VIII.- Hacer propaganda politica o religiosa dentro del establecimiento;

IX.- Emplear el sistema de poner en el indice a los trabajadores que se separen o sean separados del trabajo para que no se
les vuelva a dar ocupacion;

X. Portar armas en el interior de los establecimientos ubicados dentro de las poblaciones;

XlI. Presentarse en los establecimientos en estado de embriaguez o bajo la influencia de un narcético o droga enervante;

XIl. Realizar actos de hostigamiento y/o acoso sexual contra cualquier persona en el lugar de trabajo;

XIll. Permitir o tolerar actos de hostigamiento y/o acoso sexual en el centro de trabajo;
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XIV. Exigir la presentacidn de certificados médicos de no embarazo para el ingreso, permanencia o ascenso en el empleo;

XV. Despedir a una trabajadora o coaccionarla directa o indirectamente para que renuncie por estar embarazada, por
cambio de estado civil o por tener el cuidado de hijos menores, y

XVI. Dar de baja o terminar la relacién laboral de un trabajador que tenga la calidad de persona desaparecida y cuente con
Declaracién Especial de Ausencia, en los términos de lo establecido en la legislacion especial en la materia. XVII.
Realizar cualquier acto tendiente a ejercer control sobre el sindicato al que pertenezcan sus trabajadores, y XVIII. Las
demas gue establezca esta Ley.

XVII. Realizar cualquier acto tendiente a ejercer control sobre el sindicato al que pertenezcan sus trabajadores, y

XVIIl. Las demas que establezca esta Ley

CAPITULO XIV GENERALIDADES

XIV.1 Dentro de las limitaciones que constan en el presente reglamento, LA EMPRESA podra normar todos aquellos puntos
que tiendzan a mejorar el orden y optimizar la administracion de sus recursos dentro de sus instalaciones.

XIV.2 En caso de incendio, LOS TRABAJADORES deberan conservar el mas completo orden, atendiendo las sefiales e
indicaciones de esta sociedad, a fin de conseguir una evacuacién rapida dentro del centro de trabajo.

XIV.3 LOS COLABORADORES bajo pena de rescision de su contrato, se obligan a no difundir, no publicar, no subir estados N
por ningtin medio conocido o por conocerse, entre ellos se encuentra whatsapp, Facebook, Instagram, Tik Tok, Twitter,
Snapchat, YouTube, etc., ni a proporcionar a terceras personas verbalmente o por escrito, directa o indirectamente, datos
personales y/o datos personales sensibles de los trabajadores, pacientes, clientes, proveedores y socios del LA EMPRESA

y/o patrdn, asi como terceros a quienes este preste servicios, que hayan recibido o reciban LOS COLABORADORES con

motivo directo o indirecto de su relacién de trabajo con LA EMPRESA y/o patrén, sin consentimiento por escrito del titular

de los derechos personales y/o datos personales sensibles, en el entendido que, sdlo podran utilizarlos para el estricto
cumplimiento de su trabajo.

Asi mismo, LOS COLABORADORES se obliga a no usar, no difundir, no publicar, no subir estados por ninguin medio conocido
o por conocerse, entre ellos se encuentra whatsapp, Facebook, Instagram, Tik Tok, Twitter, Snapchat, YouTube, etc., las
marcas y/o nombres comerciales de LA EMPRESA, asi como, a no informar ni divulgar bajo ninguna forma alguna, aspectos -
de los negocios y actividades de LA EMPRESA, socios o a terceros a quienes este preste servicios, salvo que medie
autorizacion por escrito del titular, por lo que su incumplimiento sera una causal de rescisidn de este contrato.

LOS COLABORADORES reconocen a la firma del presente contrato, las obligaciones pactadas en el presente punto y las
responsabilidades legales por su incumplimiento, en términos de la Ley Federal de Proteccién de datos personales e
posesién de particulares, Ley Federal De Proteccién a La Propiedad Industrial, asi como todos los ordenamientos y leyes
aplicables en el pais de México. La limitacién establecida en el presente documento estara vigente durante la relacién de
trabajo, incluso después de concluida, hasta que esa informacién deje de tener dicha naturaleza.

J

Independientemente de lo anterior, LOS COLABORADORES, al incumplir el presente punto, podran ser demandados por la
responsabilidad civil, penal y por los dafios y perjuicios que ocasione al LA EMPRESA, socios o a terceros a quienes este
preste servicios.
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XIV.4 Para el correcto desempefio de las actividades, LA EMPRESA proporcionard a LOS EMPLEADOS las herramientas de
trabajo acordes a su puesto, LOS COLABORADORES, deberan utilizarlas conforme a las politicas de trabajo vigentes y se
abstendran de usar las herramientas de trabajo para fines ajenos a los intereses de LA EMPRESA, por lo que, LOS
EMPLEADOS deberdn asumir la responsabilidad del resguardo, cuidado, obligacién de entrega cuando asi lo requiera LA
EMPRESA.

Aquellos COLABORAORES, a los cuales se les proporcione herramientas o equipo para el desempefio de sus labores, seran
responsables de su cuidado y limpieza; por lo tanto, serdn quienes le rendirdn cuentas LA EMPRESA en caso de dafios,
pérdidas o errores, asi como faltantes en bienes muebles o econdmicos, por lo que serd facultad del patrdn imponer
sanciones dependiendo de la gravedad del caso, por lo que LA EMPRESA decidira alguna de las siguientes:

» Descuento establecido en el articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo;
e Restituir lo dafiado o lo perdido;
* Larescision de la relacion laboral sin responsabilidad del patrén.

En caso de que se den los elementos de |a figura de robo o abuso de confianza, LA EMPRESA, podran plantear o interponer
una denuncia penal y en el caso de que se llegue a rescindir la relacion laboral, el patréon conservara la facultad para
descontar del finiquito que le corresponde a EL TRABAJADOR, las cantidades que sean posibles de descontar.

Cabe mencionar que LOS COLABORADORES tendran derecho a ser oidos antes de que se les aplique alguna sancién.

XIV.5 Para todo lo no previsto en reglamento, las partes se someten a las disposiciones de la ley y del contrato individual
del trabajo.

XIV.6 Su vigencia iniciara a partir del dia siguiente en que sea depositado ante El Centro Federal De Conciliacién Y Registro
Laboral.

XIV.7 Este Reglamento, no podra ser modificado sino de comdn acuerdo entre LA EMPRESA y LOS TRABAJADORES, a través
de la comisidn mixta correspondiente, notificando los cambios a la Autoridad respectiva.

XIV.8 El presente reglamento seguirda surtiendo efectos y estara vigente aun cuando LA EMPRESA sufra alguna
transformacion.

XIV.9 Este reglamento ha sido formulado por LA EMPRESA y trabajadores de comun acuerdo.

XIV.10 El presente Reglamento debera ser distribuido a todos los colaboradores que actualmente laboren en la empresa y a
los que ingresen con posterioridad.

28 de Agosto de 2023.

POR LA EMPRESA

POR LOS TRABAJADORES
=<
N = = =S
RAFAEL COTERA REYNOSO ROXANA ROME ,_.Zg#LTRAN
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