REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, DORAMA
INSTITUCION DE GARANTIAS, S.A. REPRESENTADA POR EL LIC. CARLOS ALBERTO
LOPEZ LOZADAY, POR LA OTRA, REPRESENTANDO A LOS TRABAJADORES ANTE LA
COMISION MIXTA ENCARGADA DE FORMULAR EL REGLAMENTO INTERIOR DE
TRABAJO DE LA EMPRESA AL DR. LEOPOLDO VILLASENOR GUTIERREZ SECRETARIO
GENERAL DEL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE INSTITUCIONES
FINANCIERAS, BANCARIAS, ORGANIZACIONES Y ACTIVIDADES AUXILIARES DE
CREDITO, EMPLEADOS DE OFICINAS SIMILARES Y CONEXOS DE LA REPUBLICA
MEXICANA Y FERNANDO REYES GARCIA, COMO REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES SINDICALIZADOS Y A LOS SRES. LIC. OSVALDO SALAS HERNANDEZ
Y L.C. ANA LAURA GUTIERREZ SANCHEZ, COMO REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES DE CONFIANZA.

DECLARACIONES

l. EI Lic. Carlos Alberto Lépez Lozada, quien tiene capacidad juridica para obligar a
DORAMA, INSTITUCION DE GARANTIAS, S.A. en este acto.

IL. EI Dr. Leopoldo Villasefior Gutiérrez y Fernando Reyes Garcia, como representantes de
los trabajadores sindicalizados y Osvaldo Salas Hernandez y Ana Laura Gutiérrez Sanchez
como representantes de los trabajadores de confianza, ambos representando a los
trabajadores ante la Comisién Mixta encargada de formular el Reglamento Interior de
Trabajo de DORAMA, INSTITUCION DE GARANTIAS, S.A.; quienes declaran bajo protesta
de decir verdad que han sido designados representantes de los trabajadores de DORAMA,
INSTITUCION DE GARANTIAS, S.A., por lo que tienen la personalidad juridica suficiente
para obligar a sus trabajadores en lo que se pacte en este Reglamento Interior de Trabajo.

Por lo tanto, y basado en la capacidad juridica que los declarantes se reconocen expresa y
reciprocamente para todos los efectos legales a que hubiere lugar, se elabora el presente
Reglamento Interior de Trabajo de conformidad con lo dispuesto en los articulos 422 al 425
de la Ley Federal del Trabajo, conforme a lo siguiente:

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Se formula el presente Reglamento Interior de Trabajo a efecto de regular el
desarrollo de las labores de los trabajadores de DORAMA, INSTITUCION DE
GARANTIAS, S.A., con domicilio de su oficina matriz ubicado en Av. Patriotismo No. 201,
ter. Piso, Col. San Pedro de los Pinos, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03800, en Ciudad de
Mexico, -0 en el lugar o lugares a los que en lo futuro sea trasladado dicho
establecimiento-, y regira en todas las oficinas del Interior de la Republica Mexicana de
DORAMA, INSTITUCION DE GARANTIAS, S.A. en donde cuenta con empleados y/o en
cualquier ampliacién que se hiciera en el futuro en la Ciudad de México o en el Interior de la
Republica Mexicana y de acuerdo con lo que dispone el Capitulo Quinto, Titulo Séptimo,
articulos 422, 423, 424 y 425 de la Ley Federal del Trabajo, convienen en aceptar para
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efectos de interpretacion y aplicacion de este Reglamento los articulos del mismo que
especifican los derechos y obligaciones a que se sujetaran ambas partes.

Se aceptan como definiciones del presente Reglamento las que a continuacion se indican:

) La EMPRESA a DORAMA, INSTITUCION DE GARANTIAS, S.A.

i) Los/Las TRABAJADORES/TRABAJADORAS o el/la TRABAJADOR/TRABAJADORA a
toda persona que preste sus servicios en la EMPRESA o en los lugares en donde
determine la misma, incluyendo a los eventuales, por obra determinada, asi como los que
se encuentren en entrenamiento o a prueba a fin de que la EMPRESA se dé perfecta
cuenta de su competencia y aptitudes para el trabajo. De manera general se podra hacer
referencia al “personal” de la EMPRESA.

II) La LEY a la Ley Federal del Trabajo.
IV) EIl REGLAMENTO al presente Reglamento Interior de Trabajo.
V) EI IMSS al Instituto Mexicano del Seguro Social.

SEGUNDA.- El REGLAMENTOQ tendra aplicacion y jurisdiccién en el domicilio de la
EMPRESA el cual es el asiento principal de sus negocios, asi como en los domicilios de
sus oficinas en el Interior de la Republica Mexicana u oficinas o establecimientos en donde
opere la misma.

En virtud de lo anterior, los TRABAJADORES de la EMPRESA, estaran obligados a cumplir
las disposiciones del REGLAMENTO, asi como a obedecer las disposiciones fransitorias
o permanentes dictadas por la EMPRESA, debiendo, asimismo, acatar los cddigos, en
especial el Cédigo de Etica y Conducta Laboral que establece entre otros, la mision,
vision, principios y valores de la EMPRESA, los manuales, circulares y/o politicas que se
expidan con el objeto de realizar el trabajo contratado de la mejor manera posible. Las
normas de organizacién, direccion técnica y administrativa del trabajo, son facultad
exclusiva de la EMPRESA.

TERCERA.- EL REGLAMENTO podra modificarse o estard sujeto a cambios previo
acuerdo por escrito de la Comision Mixta encargada de formular el REGLAMENTO
constituida por representantes de la EMPRESA y de los TRABAJADORES.

CUARTA.- Las violaciones y contravenciones a lo dispuesto en este REGLAMENTO se
sancionaran en la forma y términos que se disponen en el capitulo relativo a medidas
disciplinarias de éste.

l.as declaraciones anteriores son motivo determinante para la celebracion del
REGLAMENTO y para efectos de su interpretacion debera estarse a lo que favorezca al
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mejor desempefio del trabajo en la EMPRESA y para la obtencién de Ia mejor calidad de
los servicios prestados por sus TRABAJADORES.

CAPITULO |
DEL INGRESO AL SERVICIO

ARTICULO 1.- EI REGLAMENTO es de observancia obligatoria y regula las relaciones
laborales entre la EMPRESA y todas aquellas personas que tienen la calidad de
TRABAJADOR de la misma, de acuerdo con el Articulo 2 del REGLAMENTO. Los
TRABAJADORES por el sélo hecho de ingresar al servicio de la EMPRESA, estan
obligados a conacer y cumplir el REGLAMENTO.

ARTICULO 2.- El personal de la EMPRESA se clasifica como TRABAJADOR de:

l) Confianza:
a) Mando superior.
b) Mando medio.
¢) Mando inicial.
d) Operativos.

II) Base:
a) Operativos sindicalizados.

ARTICULO 3.- Los TRABAJADORES estan obligados a cumplir con los siguientes
requisitos de ingreso a la EMPRESA:

1) Lienar la solicitud de empleo que la EMPRESA determine y en ese momento
hacer entrega de los documentos que le sean requeridos por la misma a través
de los medios que la EMPRESA disponga.

1) Acreditar las pruebas psicoldgicas, de aptitudes y habilidades y/o técnicas que
requiera la EMPRESA.

ARTICULO 4.- Una vez cumplidos los requisitos de ingreso a que se refiere la disposicion
anterior, el area de Recursos Humanos extendera el aviso correspondiente al area
requirente, asi como a todas aquellas areas que estén involucradas.

ARTICULO 5.- Todo el personal al servicio de la EMPRESA entrara a prueba por un
término minimo de 90 dias y hasta un maximo de 180 dias de acuerdo con lo dispuesto
por la LEY a fin de que la EMPRESA se dé perfecta cuenta de su competencia y aptitudes
para el trabajo. Dentro de este término de prueba, la EMPRESA tendra el derecho de dar
por terminado el contrato de trabajo sin responsabilidad alguna de su parte si el
TRABAJADOR respectivo no acredita que satisface los requisitos y conocimientos

3/35



necesarios para desarrollar sus labores, a juicio de la EMPRESA, tomando en cuenta la
opinién de la Comisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad,

Asimismo, la EMPRESA tnicamente contratara por tiempo u obra determinada, si la
naturaleza del servicio que el TRABAJADOR preste asi lo justifica o en su defecto, si se
encuentra sustituyendo a otro TRABAJADOR durante su ausencia, de conformidad con
lo establecido por la LEY.

ARTICULO 6.- El TRABAJADOR estara sujeto al tabulador salarial de la EMPRESA, el cual
lo ubicara en el rango salarial correspondiente, asi como las prestaciones propias del
puesto.

ARTICULO 7.- El TRABAJADOR prestara sus servicios en las oficinas de la EMPRESA,
ubicadas en el lugar o lugares especificados en los contratos individuales de trabajo, y de
alli solo podra ser removido porque asi lo requieran las necesidades de la EMPRESA y
previo su consentimiento, manifestado por escrito. Esta disposicion no tendra efecto
alguno para el TRABAJADOR cuyo contrato de trabajo se refiera a cargos que requieran
movilizacion continua, como auditores, promotores, personal de oficinas de servicio, etc.

De igual forma, EMPRESA y TRABAJADORES acuerdan que, en caso de ser necesario,
se llevara a cabo la implementacién del Trabajo a Domicilio, sin perjuicio de su salario,
labor o puesto y jornada laboral, entendiéndose éste, de acuerdo con la definicion del
articulo 311 de la LEY como: “Aquél que se ejecuta habitualmente para un patrén en el
domicilio del trabajador o en un local libremente elegido por él, sin vigilancia ni direccion
inmediata de quien proporciona el frabajo”. La EMPRESA le proporcionara las
herramientas tecnoldgicas y de comunicacién que le sean necesarias a los
TRABAJADORES a efecto de que puedan prestar sus servicios adecuadamente bajo esta
modalidad, obligandose estos ultimos a cuidar adecuadamente dichas herramientas.

ARTICULO 8.- La EMPRESA se obliga a dar instrucciones sobre reglas de seguridad a
los TRABAJADORES de nuevo ingreso, previamente a su ingreso a la EMPRESA.

CAPITULO I
DE LOS RECURSOS MATERIALES PROPORCIONADOS PARA EL TRABAJO

ARTICULO 9.- El TRABAJADOR reconoce que los instrumentos de trabajo que le sean
entregados para el desempefio de sus labores son propiedad exclusiva de la EMPRESA,
por lo que se obliga a conservarlos en buen estado y a no sustraerios del lugar de trabajo,
salvo por necesidades del servicio y con la autorizacion previa y por escrito de la
EMPRESA, asi como a entregarlos en el momento en que ésta lo requiera o a la
terminacién de la relacion de trabajo, cualquiera que sea la causa.

El TRABAJADOR estara obligado a guardar estricta reserva de la informacion,
procedimientos y todos aquellos hechos y actos que con motivo de su trabajo sean de su
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conocimiento y por lo tanto se obliga a no utilizar en su beneficio, o en beneficio de
terceras personas ya sea directa o indirectamente la informacion, actos y demas hechos
que sean de su conocimiento, en especial toda aquella informacion, procedimientos,
secretos comerciales, industriales, etc., que se encuentran protegidos por la ley y/o gue
sean propiedad de la EMPRESA.

El TRABAJADOR manifiesta su conocimiento de que el incumplimiento de las
obligaciones pactadas en esta clausula dara motivo para la aplicacion de las sanciones
descritas en el presente Reglamento o para la rescision de su contrato individual de
trabajo con causa justificada y sin responsabilidad para la EMPRESA.

ARTICULO 10.- El TRABAJADOR esta obligado a usar el equipo, sistemas e informacion
de la EMPRESA unicamente para negocios y no para comunicaciones no relacionadas a
estos negocios, excepto cuando se hagan citas o cualquier otro tipo de reunién formal.

ARTICULO 11.- Para los efectos indicados en la disposicion anterior, los responsables de
equipo e instrumentos tendran la obligacion de inspeccionar los instrumentos, materiales,
equipos al ser devueltos para que no hayan sido cambiados, destruidos o perdidos.

Cuando falte, sea cambiado o destruido algun equipo, material o instrumento, el
responsable dara aviso inmediato de estas anomalias a quien corresponda con el objeto
de que se determine si estas anomalias son imputables at TRABAJADOR.

ARTICULO 12.- El TRABAJADOR sera responsable de las pérdidas o menoscabo del
equipo y demas instrumentos de trabajo, cuando se cause por la mala utilizacién de los
mismos por dolo o negligencia, esto es, por causas imputables al TRABAJADOR, dando
lugar, en su caso, a descontar de su salario el valor del dafio producido, sin que dichos
descuentos excedan los limites establecidos por el articulo 110 de la LEY.

ARTICULO 13.- El TRABAJADOR se obliga a utilizar adecuadamente el equipo de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) que tenga implementados la
EMPRESA, asi como los que el propio TRABAJADOR llegue a desarrollar en lo futuro, en
lo personal 6 como parte del equipo de trabajo al que pertenezca. Por lo tanto, bajo
ninguna circunstancia introducira software alguno en los equipos de cémputo del
TRABAJADOR, ni instalara o utilizara copia de cualguier otro sistema o programa de
computo ajeno a aquellos que autorice la misma, dado que, de hacerlo, sera el Unico
responsable de las acciones legales que en su caso procedan, liberando a la EMPRESA
de cualquier responsabilidad en que se incurra o que se le pretenda atribuir por ello,
ademas de que, de causar el TRABAJADOR con su actitud dafic a los sistemas de
computo de la EMPRESA o introducirles algtn virus informatico por el incumplimiento de
dichas obligaciones, sera el tnico y total responsable de la reparacion del mismo, con
todas las consecuencias legales correspondientes.
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En tal virtud, el TRABAJADOR se compromete a Unicamente utilizar los sistemas de
coémputo como una herramienta de trabajo que le facilitara la informacion vy
comunicaciones internas y externas requeridas en las labores para las cuales ha sido
contratado, por lo que solo accesara la informacion que sea necesaria para la realizacion
de comunicaciones y operaciones directamente relacionadas con los fines y objetivos de
la EMPRESA y sus clientes, cumpliendo en todo momento con las politicas establecidas
por la misma, sin utilizar el TRABAJADOR dicha herramienta de trabajo para fines ajenos
a las actividades para las cuales ha sido contratado.

En caso de extraviar o destruir el equipo que le sea asignado, el TRABAJADOR acepta
reembolsar a la EMPRESA el valor comercial del mismo.

En caso de que el TRABAJADOR dejara de cumplir con las obligaciones pactadas en este
articulo, quedara sujeto a fa responsabilidad civil por dafios y perjuicios que cause a la
EMPRESA y a las sanciones penales a que se haga acreedor.

ARTICULO 14.- La EMPRESA se reserva el derecho de monitorear en cualquier momento
y a su entera discrecion sus recursos tecnoldgicos incluyendo las computadoras, sistemas
de envio de voz, sistemas electrénicos de correo, accesos de internet y su contenido ya
sea de informacion, comunicaciones de voz y/o grabaciones. Debido a lo anterior, el
TRABAJADOR no debe esperar privacidad en relacion con la informacién o mensajes que
sean guardados, creados, recibidos, enviados o modificados con los recursos
tecnologicos de la EMPRESA.

CAPITULO It
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO, FALTAS DE ASISTENCIA Y PERMISOS

ARTICULO 15.- Los TRABAJADORES laboraran la jornada legal semanal establecida en
los articulos del 58 al 68 de la LEY, acordando distribuir dichas jornadas de lunes a viernes
o cualquier modalidad similar, de conformidad con el segundo parrafo del articulo 59 de
la LEY: en la inteligencia de que las jornadas normales de trabajo no excederan de
cuarenta (40) horas efectivas por semana, las que se repartiran de acuerdo con los
horarios de trabajo establecidos en el articulo 16 del REGLAMENTO.

La EMPRESA queda facultada para repartir o disminuir el nimero de horas de la jornada
de trabajo en determinadas especialidades o actividades, ya sea aumentando o
disminuyendo el tiempo destinado a las comidas para los TRABAJADORES que las
desempefien, o determinando cualquier otra modalidad semejante. Este reparto o
disminucion no implicara obligacion para la EMPRESA ya que en cualquier momento
podra volver a aumentar las horas de trabajo hasta el maximo legal, cuando a su juicio asi
lo estime pertinente.

El TRABAJADOR solamente podra laborar mas alla de los horarios establecidos por el
articulo 16 del REGLAMENTO cuando las circunstancias lo ameriten y exista la
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autorizacion previa y por escrito del funcionario facultado para ello poria EMPRESA. Todo
tiempo extraordinario trabajado se pagara quincenalmente contra el comprobante fiscal
digital por internet (CFDI) que se expida.

ARTICULO 16.- Los horarios de trabajo para todos los TRABAJADORES seran los
establecidos en los contratos individuales de trabajo celebrados con los TRABAJADORES,
siendo la jornada ordinaria de trabajo general la que a continuacion se indica, en el entendido

que la que regira sera la reglamentada en especifico en el contrato individual de trabajo de
cada TRABAJADOR:

) De lunes a jueves de las 08:30 en que se iniciara la jornada a las 18:00 horas en que
concluira, interrumpiéndose con una hora intermedia para descansar y/o tomar sus
alimentos fuera del lugar de trabajo o en el espacio que la EMPRESA defina para tal efecto,
por lo tanto, esta hora no se considerara ni se computara como parte de la jornada
laborable para ningtin efecto.

Il) Los viernes de las 08:30 a las 14:30 horas. No se interrumpira la jornada para descansar
y/o tomar sus alimentos fuera del lugar de trabajo.

ARTICULO 17.- EI TRABAJADOR se obliga a registrar personalmente la entrada y salida
de sus labores; en la inteligencia de que la EMPRESA podra implementar a su entera
discrecion algln otro sistema de control que se requiera. El incumplimiento de este
requisito constituye una falta injustificada para todos los efectos legales a que haya lugar.

Cuando algtin TRABAJADOR haya extraviado u olvidado su gafete o credencial, podra
entrar al centro de trabajo para desempefiar sus labores, siempre y cuando, previa
identificacion, su superior jerarquico lo autorice. Todo TRABAJADOR que haya extraviado
su gafete o credencial de identificacion, podra solicitar un duplicado, en estos casos, el
precio de la credencial sera descontado de la némina del TRABAJADOR a precio de costo
la cantidad correspondiente.

Los TRABAJADORES contaran con un tiempo de tolerancia de 15 minutos para
encontrarse laborando en su lugar de trabajo. Independientemente de o anterior, la
EMPRESA queda ampliamente facultada para no admitir al TRABAJADOR en el
desempefio de las labores el dia que se presente tarde a las mismas, computando en tal
caso como falta injustificada la ausencia del TRABAJADOR para todos los efectos legales
a que haya lugar. En caso de que ia EMPRESA admitiera al TRABAJADOR no obstante
que el mismo hubiere llegado tarde al desempefio de sus labores, tal cosa no eximira a
éste de las sanciones a que se hubiere hecho acreedor conforme al REGLAMENTO, ni
del descuento de los salarios correspondientes al tiempo del retardo.

Queda expresamente convenido por las partes que mas de tres (3) retardos en un periodo
de treinta (30) dias naturales seran considerados como una falta injustificada para todos
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los efectos legales. En caso de retardo, el superior jerérquico inmediato del TRABAJADOR
determinara si se le permite 0 no su entrada al area de trabajo.

Las jornadas de trabajo deberan principiar y terminar en la hora fijada para cada trabajo
en las oficinas, o en el lugar que para el efecto se le ordene al TRABAJADOR. Los
TRABAJADORES tendran obligacién de iniciar y terminar ocasionalmente su jornada de
trabajo en un lugar diferente al lugar en que presten sus servicios cuando las necesidades
del trabajo lo demanden. Para efectos del Trabajo a Domicilio, se estara a lo establecido
por el articulo 7, segundo parrafo de este REGLAMENTO y por la LEY.

La EMPRESA tendra en todo momento el derecho de registrar a cualquier TRABAJADOR,
los bultos, portafolios, bolsos, mochilas u objetos que sacaren de las instalaciones de la
misma, ya sea de sus oficinas, establecimientos, etc., asi como a llevar a cabo
inspecciones de rutina que incluyan la revision de oficinas, escritorios, lugar de trabajo o
lugares similares estén o no bajo llave.

Queda expresamente prohibido a los TRABAJADORES registrar gafetes de otros
TRABAJADORES, asi como enmendarlos o mutilarlos, ya que éstos son de uso exclusivo,
control y propiedad de la EMPRESA, ademas de que el incurrir en dichas conductas
generara la aplicacién para el TRABAJADOR de medidas disciplinarias.

ARTICULO 18.- Si por causa de enfermedad o alguna otra causa justificada, el
TRABAJADOR no puede asistir al trabajo, debera informar a su superior jerarquico
inmediato y al area de Recursos Humanos, indicando las razones, a mas tardar una hora
posterior de la hora normal de entrada, salvo cuando el dar aviso previo resulte imposible
por causas de fuerza mayor, en cuyo caso un familiar debera dar dicho aviso.

En todo caso, el TRABAJADOR debera entregarle a la EMPRESA al dia habil posterior a
la falta de asistencia, la documentacion necesaria para justificar su ausencia; en caso
contrario, dicha ausencia sera considerada injustificada para todos los efectos legales a
gue haya lugar.

Ambas partes convienen en que la ausencia al trabajo por enfermedad solo se justifica
con la incapacidad expedida por el IMSS por los dias que ampare la misma, en
consecuencia, no sera justificante de incapacidad ni las recetas del IMSS, ni cualquier
tipo de comprobantes expedidos por medicos particulares.

ARTICULO 19.- La EMPRESA otorgara los siguientes permisos con goce de sueldo:

) De tres dias laborables en caso de fallecimiento de padres, hermanos, conyuge e hijos
del TRABAJADOR.

1) De cinco dias faborables para el TRABAJADOR por alumbramiento de su esposa o
concubina o en caso de adopcion.
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ll) De tres dias laborables para el TRABAJADOR para la presentacion del examen
profesional de cualquier grado del nivel superior.

Queda expresamente convenido por las partes en cualquiera de los supuestos antes
mencionados, el TRABAJADOR debera presentar los documentos que acrediten el
permiso con goce de sueldo. En caso de que el TRABAJADOR presente y exhiba
documentos apdcrifos/falsos para acreditar cualquiera de los eventos antes mencionados
con objeto de recibir su sueldo y obtener el permiso correspondiente, sera considerada
causa de rescision justificada de la relacién laboral del TRABAJADOR sin responsabilidad
para la EMPRESA.

Queda expresamente convenido que la EMPRESA a su entera discrecion podra
excepcionalmente oforgar permisos por razones personales para que los
TRABAJADORES dependiendo el caso en particular se ausente de sus labores.

CAPITULO IV
DE .OS SALARIOS, PAGOS Y DEDUCCIQONES

ARTICULO 20.- Los TRABAJADORES recibiran sus salarios de manera quincenal, que
correspondera a los quince dias inmediatos anteriores trabajados en moneda de curso
legal y seré cubierto el dia habil anterior a los dias 15 y Gltimo de cada mes, a menos que
el dia de pago caiga en sabado, domingo o dia festivo, en cuyo caso el pago se efectuara
el dia habil anterior, en la inteligencia de que la EMPRESA realizara el pago
correspondiente a través de depésitos y/o transferencias interbancarias disponibles antes
del dia de pago correspondiente en la cuenta bancaria que el TRABAJADOR tenga a su
nombre para dicho propésito.

ARTICULO 21.- Los TRABAJADORES se obligan a firmar y otorgar a favor de la EMPRESA
al momento del pago de salarios, un recibo por la fotalidad de los sueldos devengados hasta
esa fecha y las deducciones correspondientes, asimismo, reconocen que los pagos de
salarios que la EMPRESA les realiza a través de depdésitos bancarios y/o transferencias
interbancarias, para ese efecto, queda entendido y convenido que el simple depdsito en
la cuenta del TRABAJADOR hara las veces de comprobante de pago en terminos de lo
dispuesto por el articulo 804 de la LEY y se tendra por hecho el pago para todos los
efectos legales correspondientes, aun cuando no conste la firma del TRABAJADOR.

La EMPRESA emitira el CFDI por concepto de los salarios y prestaciones a que tiene
derecho el TRABAJADOR, con las caracteristicas que el Sistema de Administracién
Tributaria (SAT) determine para tal efecto.

Los TRABAJADORES otorgaran con el CFDI correspondiente, un finiquito total para la

EMPRESA por sueldos y prestaciones por el periodo de pago que abargue el mismo, y
por lo tanto, implica su conformidad con que el sueldo recibido cubre todos los servicios
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prestados, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, salarios y prestaciones, sin
que puedan exigir posteriormente dicho pago, ya que cualquier cantidad a la que ellos
creyeran tener derecho deberan exigirla precisamente al tiempo de otorgar dicho recibo.
Cuando un TRABAJADOR no esté satisfecho con su pago y requiera se realicen
correcciones y hacer las reclamaciones necesarias, debera informarle a la persona del
area de Recursos Humanos que tiene bajo su responsabilidad la administracion de la
némina al tiempo de recibir dicho pago y en caso de que proceda la reclamacion del
TRABAJADOR, se efectuara el pago correspondiente en la siguiente quincena en que se
autorice.

ARTICULO 22.- Los TRABAJADORES seran responsables de los dafios, pérdidas o
averias ocasionadas a la EMPRESA por causas imputables a ellos, y la EMPRESA podra
descontarles las cantidades correspondientes por dichos conceptos, con las limitaciones
en cuanto a que los descuentos a sus salarios por tal motive no podran ser mayores del
treinta por ciento (30%) del excedente del salario minimo, conforme al articulo 110,
Fraccion Primera de la LEY.

CAPITULO YV
TRABAJO DE LAS MUJERES

ARTICULO 23.- Queda prohibida la utilizacion del trabajo de las mujeres en:

I) Labores peligrosas e insalubres, considerandose como tales las especificadas en los
articulos 166 y 167 de la LEY.

Iy Respecto a las madres trabajadoras, se observaran las disposiciones contenidas en los
articulos 170 al 172 y demas relativos del citado ordenamiento.

ARTICULO 24.- Durante el periodo del embarazo, no realizardn trabajos que exijan
esfuerzos considerables y signifiqguen un peligro para su salud en relacion con la
gestacidn, tales como levantar, tirar o empujar grandes pesos, que produzcan trepidacion,
estar de pie durante largo tiempo o que actlien o puedan alterar su estado fisico y
emocional.

ARTICULO 25.- Para que las madres TRABAJADORAS ejerzan el periodo de lactancia a
gue tienen derecho, podran modificar su hora de inicio de labores o salida de las mismas
una hora, segin corresponda.

ARTICULO 26.- Las madres TRABAJADORAS regresaran al puesto que desempefiaban
una vez concluida la incapacidad por maternidad.

ARTICULO 27.- Los periodos pre y post natales de las madres TRABAJADORAS seran
considerados para el computo de su antigiiedad.

10/35



ARTICULO 28.- La EMPRESA proporcionara a la TRABAJADORA que vaya a dar a lug,
cuarenta y cinco dias de descanso antes y después del alumbramiento, sueldo integro
durante esos noventa dias.

La EMPRESA otorgara a los TRABAJADORES por nacimiento de hijos quince dias de
sueldo como ayuda extraordinaria para gastos de alumbramiento topado a ocho salarios
minimos de la EMPRESA que se considerara como prestacion econdmica independiente
de la asistencia médica.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES

ARTICULO 29.- El TRABAJADOR gozara de dos dias de descanso a la semana que
ordinariamente seran sabado y domingo. EL TRABAJADOR no estara obligado a prestar
sus servicios en sus dias de descanso. Si por necesidad de la EMPRESA, el
TRABAJADOR labora en sus dias de descanso, la EMPRESA le pagara,
independientemente del salario que le corresponda por el descanso, un salario doble por
el servicio prestado.

No obstante, el TRABAJADOR que deba realizar labores de vigilancia o mantenimiento, y
aquel que en forma rotativa deba hacer guardia para cubrir los servicios indispensables
al plblico que determine fa Comisién Nacional de Seguros y Fianzas, en sus dias de
descanso tendra derecho a recibir por su trabajo, una prima equivalente al 25% sobre el
salario diario que corresponda a ios dias ordinarios de trabajo y a disfrutar previamente
de otro dia de descanso.

ARTICULO 30.- La EMPRESA informara al TRABAJADOR el inicio de su periodo
vacacional de conformidad con los dias que tenga derecho segln su contrato individual
de trabajo, sefialando que podra disfrutarlos durante los siguientes doce meses antes de
su siguiente aniversario ya que expiraran de acuerdo con los articulos 76, 80 y 516
respectivamente de la LEY.,

En dicha notificacion, la EMPRESA deber4 informar que el goce de sus vacaciones va
acompafado de una prima que sera depositada en la quincena correspondiente a su
fecha de aniversario laboral segun lo indicado por el articulo 80 de la Ley.

Asimismo, el TRABAJADOR debera programar sus dias de vacaciones, junto con su
superior jerarquico inmediato para la sincronizacion de sus objetivos y requerimientos de
su puesto, considerando al menos seis dias continuos de conformidad con el articulo 78
de la LEY.

Los dias de vacaciones anuales a que tendra derecho el TRABAJADOR se determinaran
conforme a lo siguiente:
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I) De uno hasta nueve aiios de servicios, quince dias laborables;
II) De diez a catorce afios cumplidos de servicio, veinte dias laborables;
I1l) De quince afios de servicios cumplidos en adelante, veinticinco dias laborables;

Las vacaciones no seran acumulables, ni podran compensarse con una remuneracion
seguln lo sefialado en el articulo.

CAPITULO VII
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO Y DE LAS ENFERMEDADES

ARTICULO 31.- La EMPRESA debera adoptar las medidas necesarias para prevenir los
riesgos de trabajo e instalard un botiquin con los medicamentos y material de curacion
indispensable para los primeros auxilios y adiestrara al personal necesario para que los
imparta.

ARTICULO 32.- Todo TRABAJADOR esta obligado a comunicar a la EMPRESA las
observaciones que estime pertinentes para evitar dafios y perjuicios a los intereses y
propiedades de sus comparieros o de la propia EMPRESA.

ARTICULO 33.- Los TRABAJADORES podran someterse a examenes medicos periddicos
durante la prestacion de sus servicios, debiendo efectuarse estos Ultimos cada afo o cuando
la EMPRESA lo considere necesario, conforme al articulo 134, fraccién X de la LEY.

ARTICULO 34.- Los TRABAJADORES deberan cumplir con las medidas preventivas y de
higiene que dicten las autoridades competentes en la materia, la EMPRESA, y las que se
establezcan conforme a este REGLAMENTO para la seguridad y proteccion de los propios
TRABAJADORES, absteniéndose de cometer actos imprudentes que puedan ocasionar
riesgos de trabajo. Cuando el TRABAJADOR por imprudencia o descuido inexcusable, ya
sea gue se encuentre desempefando actividades ajenas a su puesto o bien que su
comportamiento sea negligente, sea objeto de un accidente de trabajo
independientemente de la asistencia médica que se le brindara se hara acreedor a las
medidas disciplinarias que determine la EMPRESA.

ARTICULO 35.- Todo TRABAJADOR que sufra un accidente de trabajo o contraiga una
enfermedad profesional, estara obligado a sujetarse al examen o examenes médicos que
determine el IMSS vy las disposiciones legales aplicables al caso.

ARTICULO 36.- En los casos de contingencia o emergencia sanitaria declaradas por la
autoridad federal en materia de salud, la EMPRESA debera seguir las indicaciones de
dicha autoridad para la implementacion de protocolos de seguridad e higiene en el
trabajo.

Por su parte, los TRABAJADORES deberan observar y acatar las medidas contenidas en
los protocolos de Seguridad e Higiene en el Trabajo que la EMPRESA implemente.
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Cualquier TRABAJADOR que omita acatar las medidas contenidas en los protocolos de
Seguridad e Higiene en el Trabajo seran sujetos a una sancién.

ARTICULO 37.- Cuando algin TRABAJADOR contraiga alguna enfermedad contagiosa
debera dar aviso inmediato a sus superiores, a fin de que se tomen las providencias
necesarias. Todos los TRABAJADORES que estuvieren en contacto directo con cualquier
otro afectado por este padecimiento, estan obligados al tener conocimiento del mismo a
dar el aviso a que se refiere este articulo. La EMPRESA tomara las medidas que se crean
necesarias para evitar el contagio o la propagacion de la enfermedad.

ARTICULO 38.- Todo TRABAJADOR que sufra un accidente durante el desempefio de
sus funciones debera comunicarlo a su jefe inmediato a fin de que se tomen las medidas
pertinentes y recabar de su jefe respectivo el formato correspondiente para que pueda
efectuarse el reporte de investigacion de accidente.

EI TRABAJADOR debera entregar los documentos correspondientes que emite el IMSS
para determinar las obligaciones que pudieran corresponder a la propia EMPRESA, en
virtud de estar asegurados todos los TRABAJADORES contra riesgos profesionales ante
dicho Instituto.

ARTICULO 39.- Si el TRABAJADOR accidentado debido a su estado, no pudiera dar el
aviso a que se refiere el articulo que antecede, este aviso tendra la obligacién de darlo
sus compafneros que hubieren presenciado el accidente o tenido conocimiento del
mismo.

Todo TRABAJADOR que haya tenido conocimiento o sido testigo ocular de un accidente
de trabajo de algun compafiero tendrad que colaborar con la investigacion de los
accidentes, con el objeto de conocer y estudiar las causas de los mismos y procurar evitar
otros accidentes similares.

ARTICULO 40.- Los TRABAJADORES que tengan constancia de incapacidad emitida por
el IMSS a causa de un accidente de trabajo, estan obligados a presentar el aviso de alta
al término de la fecha de incapacidad al area de Recursos Humanos. El TRABAJADOR
que no cumpla con este tramite, no se le permitira reanudar sus labores.

Queda estrictamente prohibido al TRABAJADOR presentarse a laborar dentro de los dias
comprendidos en un certificado de incapacidad expedido por el IMSS.

CAPITULO VIII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA EMPRESA

ARTICULO 41.- La EMPRESA tendra las siguientes obligaciones:
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I) Cumplir las disposiciones de la LEY aplicables a la EMPRESA.

Il) Pagar a los TRABAJADORES los salarios y beneficios de conformidad con las normas
vigentes en la EMPRESA.

) Proporcionar oportunamente a los TRABAJADORES los dtiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, debiendo darlos de buena calidad, en
buen estado y reponerlos inmediatamente en cuanto dejen de ser aptos. La EMPRESA
no podra exigir indemnizacién alguna por el desgaste natural que sufran los Utiles,
instrumentos, equipo o materiales de trabajo.

IV} Mantener el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los
TRABAJADORES en las areas de trabajo.

V) Guardar a los TRABAJADORES la debida consideracion, absteniéndose de maltrato de
palabra o de obra.

VI) Otorgar una constancia de servicios a todo TRABAJADOR que lo solicite o se separe de
la EMPRESA.

Vil) Garantizar y salvaguardar los derechos humanos de los TRABAJADORES.

VIIl) Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus TRABAJADORES, en los términos
de la LEY.

IX) Instatar, conforme a los principios de seguridad e higiene, oficinas y demas lugares
en que deben ejecutarse las labores, para prevenir riesgos de trabajo y perjuicios al
TRABAJADOR.

X) Cumplir con las disposiciones de seguridad e higiene que fijen las leyes y los
reglamentos para prevenir los accidentes o enfermedades en los centros de trabajo y en
general en los lugares donde deban ejecutarse las labores. Disponer en todo tiempo de
los medicamentos y materiales de curacién indispensables que sefialen los instructivos
que se expidan para prestar oportuna y eficazmente los primeros auxilios, debiendo dar,
desde luego, aviso a la autoridad competente de cada accidente que ocurra.

X1) Fijar visiblemente y difundir en los lugares en donde se preste el trabajo, las
disposiciones conducentes de seguridad e higiene que determine la EMPRESA.

XID) Permitir la inspeccion 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 este efecto sean indispensables, cuando lo soliciten. La EMPRESA podra
exigir a los inspectores o comisionados que le muestren sus credenciales y le den a
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conocer las instrucciones o autorizacion para conducir su inspeccion o vigilancia.

Xll) Contribuir al fomento de las actividades culturales y del deporte entre los
TRABAJADORES.

XIV) Proporcionar a las mujeres embarazadas la proteccion que establezcan los
lineamientos que para tal efecto tenga la EMPRESA.

XV) Participar en la integracion y funcionamiento de las Comisiones Mixtas que deban
constituirse en cada centro de trabajo de acuerdo con lo establecido por la LEY.

ARTICULO 42.- Queda prohibido a la EMPRESA lo siguiente:

) Exigir o aceptar dinero de los TRABAJADORES como gratificacion por que se les admita
en el frabajo o por cualquier otro motivo que se refiera a las condiciones de éste.

ll) Exigir que los TRABAJADORES compren sus productos en determinado
establecimiento o lugar salvo que lo disponga la LEY.

Iy Hacer propaganda palitica o religiosa dentro del establecimiento.

CAPITULO IX
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 43.- Los TRABAJADORES tendran las siguientes obligaciones:

[} Presentarse a sus labores con puntualidad todos los dias laborables.

Il) Desempefiar el servicio bajo la direccién del representante de la EMPRESA o supetior
jerarquico inmediato, a cuya autoridad estaran subordinados en todo lo conducente al

trabajo.

II1) Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero que se le indique, y en la forma,
tiempo, y lugar indicados.

IV) Observar buenas costumbres en el desempefio de sus labores y no interferir con el
trabajo de los demas.

V) Guardar las debidas consideraciones a sus superiores jerarquicos y compafieros de
trabajo, manteniendo el buen orden y disciplina en el desempeiio de sus servicios.

VI) Rendir cuenta exacta de los materiales y equipo que reciban para desempefiar sus
labores.
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VII) Restituir a la EMPRESA los materiales y equipo no usados y conservar en buen estado
los instrumentos y equipo que se le proporcione para el trabajo.

VIII) Participar e integrar los organismos que establece la LEY.

IX) Poner en conocimiento del representante de la EMPRESA o superior jerarquico
inmediato las enfermedades contagiosas que padezcan, en cuanto tengan conocimiento
de las mismas.

X) Comunicar a su superior jerarquico inmediato las deficiencias, problemas o defectos
que adviertan, a fin de evitar dafios y perjuicios a los intereses y vidas de sus compaferos
de trabajo o de la EMPRESA.

X1} Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales, equipo o maquinaria
de los cuales tengan conocimiento, directa o indirectamente, por razon del trabajo que
desempefien, asi como de los asuntos administrativos reservados, con cuya divuigacion
puedan causar perjuicios a la EMPRESA.

X1y Comunicar a la EMPRESA por escrito sus cambios de domicilio.
XIl) Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo
inminente peligren personas, intereses de la EMPRESA, o intereses de sus compaferos

de trabajo.

XIV) Los TRABAJADORES a quienes se imparta capacitacion o adiestramiento estan
obligados a:

1) Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que formen
parte del proceso de capacitacion y adiestramiento.

2) Atender a las indicaciones de las personas que imparten capacitacion o
adiestramiento, y a cumplir con los programas respectivos.

3) Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que sean
requeridos.

XV) Observar las obligaciones a los TRABAJADORES impuestas por la LEY, el Contrato
Colectivo de Trabajo, el REGLAMENTO o leyes o reglas aplicables.

ARTICULO 44.- Lo siguiente esta prohibido a los TRABAJADORES:

[} Ejecutar cualguier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como las del lugar donde trabajen.
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I} Faltar al trabajo sin causa justificada, o sin permiso de la EMPRESA.

Ill) Acudir a cualquiera de las instalaciones u oficinas de la EMPRESA a laborar
acompafados de familiares tratese de hijos, cényuge, hermanos o cualquier persona,
salvo en aquellas eventualidades que se le pudieran presentar al TRABAJADOR y que la
EMPRESA discrecionalmente autorice.

IV) Sustraer dtiles de trabajo, equipo, o cualquier otro articulo gue no sea de su
propiedad, sin autorizacién por escrito de la EMPRESA.

V) Asistir o encontrarse en el trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de alguna
droga enervante, salvo que exista prescripcién médica, en cuyo caso deberan presentarla
a la EMPRESA antes de iniciar sus labores, conforme al articulo 47, Fraccion Xl y del
articulo 135, fraccion V de la LEY.

VI) Portar o poseer armas de cualquier clase o tipo durante las horas de trabajo.

VII) Suspender o interrumpir el trabajo propio o el de los comparfieros de labores.

VIIl} Entablar conversaciones o distraer a otros empleados, durante las horas de trabajo,
por motivos que no se relacionen con el mismo Y que entorpezcan sus labores.

IX) Recibir visitas en el trabajo y tratar asuntos particulares durante las labores.

X) Hacer colectas, tandas, rifas o cualquier clase de propaganda en el lugar en el que se
desempefia el trabajo, durante las horas de trabajo.

Xl) Usar el equipo, materiales y otros articulos suministrados por la EMPRESA, para
objetos distintos de aquél al que fueron destinados.

XIl) Introducir al trabajo drogas enervantes, sustancias intoxicantes u objetos que puedan
considerarse peligrosos y que atenten el bienestar y seguridad de los TRABAJADORES.

XIll) Fumar en el lugar de trabajo. Unicamente pueden fumar en horas de descanso o en
horas de comida en las &reas designadas para ello.

XIV} Entrar o permanecer en las oficinas fuera de las horas de trabajo, sin previa
autorizacion de la EMPRESA.

XV) Introducir a las oficinas objetos que distraigan o alteren el orden de la oficina.
XVI) Consumir alimentos en el lugar de trabajo.

XVII) Deteriorar las instalaciones de la EMPRESA.
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ARTICULO 45.- Queda estrictamente prohibido al TRABAJADOR que, por su nivel
jerarquico, tenga conflicto de intereses tratese de relacion sentimental, familiar o personal
con cualquiera de sus subordinados y mas ain que se le favorezca a dicho subordinado
por la citada relacién; lo mismo aplicaria al TRABAJADOR que esté bajo subordinacion y
que tenga conflicto de intereses con su superior jerarquico inmediato, el cual lo tiene
prohibido en los términos mencionados anteriormente. Lo establecido en este articulo es
independiente de las medidas disciplinarias a las que se haga acreedor el TRABAJADOR
respectivo por violacion a esta prohibicion.

ARTICULO 46.- Los TRABAJADORES no podran:

) Dar a conocer informacion de la EMPRESA a personas fuera de esta o a personas dentro
de la misma que no estén autorizadas o a cualquiera que no tenga la necesidad legitima
de conocer la informacion.

Iy Utilizar la informacion de la EMPRESA para cualquier proposito excepto para realizar
su trabajo o si la EMPRESA lo autoriza por escrito.

Il) Sacar documentos que contengan dicha informacién de las instalaciones de la
EMPRESA ni que los reproduzca.

IV) Guardar documentos originales o copias de la EMPRESA, miembros o clientes
después de que termine su cargo con la misma.

V) Utilizar informacion de la EMPRESA para intereses, ganancias o lucro personal.
V1) Guardar documentos confidenciales que ya no sean necesarios.

VII) Dejar de guardar bajo llave todos los documentos confidenciales o de indole delicado
cuando no los esté utilizando, especialmente durante su hora para comer y al final del dia.

VIl Colocar correspondencia u otros documentos confidenciales o de indole delicado en
el escritorio de otro TRABAJADOR cuando éste no se encuentre en su oficina.

ARTICULO 47.- Los TRABAJADORES tienen la obligacion de poner en conocimiento de
la EMPRESA cualquier acto de sabotaje, robo o dafios contra bienes de la propiedad de
la misma o del personal de éste, o de cualquier intento de ejecucién de los actos antes
mencionados y de aquellos que en alguna forma entorpecieren algun trabajo o el proceso
de su desarrollo.

ARTICULO 48.- Queda prohibido al TRABAJADOR utilizar las contrasefias de otros
TRABAJADORES para obtener acceso a sus archivos y/o sistemas o programas que la
EMPRESA ie haya autorizado al TRABAJADOR.
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CAPITULO X
DE LAS DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 49.- Se espera que los TRABAJADORES cumplan con los niveles de
desempefio y calidad establecidos por la EMPRESA, el REGLAMENTO y la LEY para
poder alcanzar un nivel 6ptimo de eficiencia y clima organizacional; por lo tanto, se
aplicaran medidas disciplinarias a los TRABAJADORES que no cumplan con dichas
condiciones en una proporcién directamente relacionada con |a seriedad de Ia violacion
al REGLAMENTO.

Los TRABAJADORES se comprometen a realizar su mejor esfuerzo para que la calidad
de sus actividades laborales alcance o sobrepase las expectativas de la EMPRESA a un
nivel competitivo, y a contribuir a un clima y cultura organizacional 6ptimos que inspire un
compromiso total de los TRABAJADORES para mejorar continuamente los procesos y
sistemas que se ejecutan en la EMPRESA.

ARTICULO 50.- La EMPRESA podra sancionar a sus TRABAJADORES amonestandolos
0 suspendieéndolos de su trabajo sin goce de sueldo. Se reconocen cuatro medidas
disciplinarias:

I) Amonestacion verbal.

II) Amonestacidn escrita,

Iy Suspensién temporal sin goce de salario hasta por ocho (8) dias por incidente y;

IV) Despido sin responsabilidad para la EMPRESA (capitulo especial del REGLAMENTO).
ARTICULO 51.- Amonestaciones- Seran causa de amonestacion todas las faltas
cometidas por el TRABAJADOR que por su gravedad no sean causa de suspension ni

motivo de rescision de contrato.

Las siguientes acciones ameritan como consecuencia amonestaciones verbales o escritas
a los TRABAJADORES a discrecién de la EMPRESA:

I) Tener dos (2) o mas retardos injustificados o dos (2) faitas injustificadas en un periodo
de 30 dias.

ll) Permitir que su credencial de identificacion (“gafete”) sea usada por cualquier otra
persona, o usar el gafete de otra persona.
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Il Poner o quitar anuncios, avisos, escritos o cualquier otra informacion de las
instalaciones de la EMPRESA.

IV) Holgazanear o perder el tiempo durante las horas de trabajo.

V) Efectuar colectas, tandas, rifas, contribuciones o propagandas, cualquiera que sea el
proposito durante las horas de trabajo.

VI) Distribuir literatura o cualquier material impreso que no esté relacionado con la
EMPRESA dentro de las instalaciones de la EMPRESA, sin la debida autorizacion.

V1) Vender mercancias o servicios de cualquier tipo en las instalaciones de la EMPRESA.

VIIl) Efectuar negocios personales dentro de las instalaciones de la EMPRESA durante las
horas de trabajo.

IX) No poder alcanzar, en un tiempo y calidad razonables, los objetivos impuestos por la
EMPRESA.

X) Violar cualquiera de las obligaciones descritas en el articulo 43 de este REGLAMENTO.
X1) Violar cualquier prohibicién descrita en los articulos 44, 45, 46 y 48 del REGLAMENTO.

ARTICULO 52.- Suspension.- Las sanciones consistentes en suspensiones y a que se
refiere el REGLAMENTO se aplicaran impidiendo al TRABAJADOR la entrada a sus
labores y dejando de cubrirle el salario correspondiente al (a los) dia(s) en que se
encuentre suspendido. La acumulacién de amonestaciones o reincidencia en los motivos
de las amonestaciones o violaciones subsecuentes de la lista mencionada en el articulo
55 del REGLAMENTO, amerita la suspension del TRABAJADOR sin goce de salario y sin
responsabilidad para la EMPRESA de la siguiente manera:

) Un (1) dia de suspensién por la acumulacion de dos (2) amonestaciones escritas en un
periodo de treinta (30) dias.

1) Un dia de suspensién por la acumulacion de tres (3) amonestaciones escritas en un
periodo de sesenta (60) dias.

i} Dos (2) dias de suspensioén por una violacion subsecuente dentro de los siguientes

treinta (30) dias después de haber sido suspendido conforme a la anterior fraccion | y Il
de este articulo.
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IV) Tres (3) dias de suspension por una violacion subsecuente dentro de los siguientes
treinta (30) dias después de haber sido suspendido conforme a la anterior fraccion Il de
este articulo.

V) De cuatro (4) a ocho (8) dias de suspensidn por una violacién subsecuente dentro de
los siguientes treinta (30) dias después de haber sido suspendido conforme a la anterior
fraccion IV,

ARTICULO 53.- Para la aplicacion de las suspensiones sefialadas en este capitulo, se
llevara a cabo una investigacion de los hechos por parte de la EMPRESA, oyendo en caso
de ser posible al TRABAJADOR inculpado. Se excepttian de esta regla aquellos casos en
los que la comprobacién de la falta sea obvia o cuando la sancién aplicable sea
Unicamente de amonestacion.

ARTICULO 54.- De la naturaleza de la falta' a este REGLAMENTO, el area de Recursos
Humanos canalizara el caso al Comité de Etica quien atendera, investigara y resolvera
dicho caso.

CAPITULO XI
DE LA RESCISION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 55.- Las siguientes son consideradas causas de rescisién de la relacion y
contrato de trabajo y despido de los TRABAJADORES SIN RESPONSABILIDAD alguna
para la EMPRESA.

l) Falsificar cualquier documento refacionado con el trabajo, tales como:

1) Documentos relacionados con una solicitud de empleo;

2) Documentos confidenciales de la EMPRESA;

3) Registros de tiempo trabajado:

4) Documentos que impliquen pagos autorizados por [a EMPRESA:;
5) Reportes de calidad v;

6) Cualquier otro documento analogo o similar.

) Hacer declaraciones falsas relacionadas con los documentos que se describen en la
anterior fraccion | de este articulo o relacionadas con el trabajo realizado.

II1) Incurrir durante las horas de trabajo, o fuera de la EMPRESA, pero de tal forma que
hiciera la relacién laboral imposible, en contra de los representantes de la EMPRESA o
sus familiares, en faltas de probidad u honradez, actos de violencia, amagos, injurias o
malos tratos, incluyendo, pero no limitandose a:

1) Dormir o cometer actos que deterioren la imagen, el clima laboral y los objetivos
de la empresa durante las horas de trabajo;
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2) Sustraer o intentar sustraer bienes de la EMPRESA no pertenecientes al
TRABAJADOR, sin la debida autorizacion por escrito de la EMPRESA;

3) Abandonar el area de trabajo durante horas de trabajo sin la propia autorizacion
de la EMPRESA, salvo en casos de emergencia o fuerza mayor,

4) Mostrar conductas desleales en contra de la EMPRESA;

5) Distribuir cualquier tipo de propaganda, hacer rifas, tandas o colectas durante
horas de trabajo;

6) Usar dinero de la EMPRESA sin estar autorizados.

IV) Incurrir en actos similares a los descritos en la fraccion Il de este articulo, pero en
contra de otros TRABAJADORES vy resultando en la alteracion de la disciplina en el area
del trabajo, incluyendo, pero no limitandose a:

1) Refiir o provocar rifias durante horas de trabajo en las instalaciones de la
EMPRESA;

2) Usar lenguaje impropio, ofensivo, inmoral o humillante en contra de otros
TRABAJADORES; y

3) Tomar bienes de otro TRABAJADOR sin su consentimiento.

V) Causar intencionalmente dafios o perjuicios materiales a:

1) Los edificios o instalaciones de la EMPRESA o de sus clientes;

2) El equipo, instrumentos, materiales, productos o bienes similares propiedad de
la EMPRESA o de sus clientes o;

3) Sus propias actividades o las actividades de otros TRABAJADORES.

VI) Causar dafios o perjuicios materiales, aunque no intencionales, similares a los
descritos en la fraccién V anterior, pero con negligencia tal que ella fuese la Unica causa
de dichos dafios o perjuicios.

VIl) Comprometer, por su imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad de las
instalaciones de la EMPRESA, o de las personas que se encuentren adentro, incluyendo,
pero no limitdndose a fumar cerca de materiales inflamables o explosivos.

VIII) Cometer actos inmorales dentro de las instalaciones o vehiculos de la EMPRESA,
incluyendo, pero no limitandose a:

1) Usar lenguaje inmoral, ya sea en forma oral, escrita o corporal;
2) Hostigar y/o acosar sexual y laboralmente a otro TRABAJADOR,;
3) Realizacidn de actos sexuales o eroticos.

IX) Revelar secretos industriales o informacion confidencial con perjuicio para la
EMPRESA. '
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X) Acumular mas de 3 faltas injustificadas en un periodo de treinta (30) dias. Para
propdsitos de esta fraccion, mas de tres (3) retardos en un periodo de treinta (30) dias
conforme al articulo 14 del REGLAMENTO, se consideraran como una faita injustificada.

Xl) Desobedecer las instrucciones indicadas por sus superiores jerarquicos o
representante de la EMPRESA, relacionadas con su trabajo, al cuidado y salvaguarda de
los TRABAJADORES e instalaciones de Ia EMPRESA, incluyendo de manera enunciativa
y no limitativa, el no alcanzar los objetivos que razonablemente haya indicado la EMPRESA
después de haber agotado todas las amonestaciones Y suspensiones indicadas en los
articulos 51 y 52 del REGLAMENTO, en los casos contrarios a esta fraccion y que por la
naturaleza de la gravedad del caso sera turnado al Comité de Etica.

XH) Actuar de forma negligente en la adopcién de las medidas contenidas en los
protocolos de Seguridad e Higiene establecidas por la EMPRESA cuyo objetivo es
proteger y salvaguardar el bienestar, salud y vida del TRABAJADOR o de terceros.

Xill) Asistir a laborar o encontrarse en posesién o bajo la influencia de bebidas
embriagantes u otras sustancias en las instalaciones de la EMPRESA.

XIV) Participar en cualquier forma en apuestas, loterias, colectas, tandas, rifas u otros
juegos al azar, salvo en aquellas actividades que disefie, desarrollo e implemente la
EMPRESA con el fin de coadyuvar a fortalecer un clima y cultura organizacionales éptimos
para su TRABAJADORES.

XV) Portar o poseer cualquier tipo de arma o instrumento que atente contra la salud y vida
de los TRABAJADORES en las instalaciones.

XVI) Cualquier otra causa de rescisiéon contenida en Ia LEY, el Contrato Colectivo de
Trabajo, el REGLAMENTO y cualquier otra ley o reglamento aplicable.

ARTICULO 56.- De acuerdo con su gravedad, se consideraran causas de rescision
analogas a las anteriores, sin responsabilidad para la EMPRESA y de manera enunciativa
mas no limitativa, las siguientes:

I} Abstenerse de reportar a la EMPRESA cualquier anomalia, irregularidad o informacion
que sea del interés de la misma, dentro o fuera de su zona asignada, en un plazo no mayor
a las 48 horas, asi como accidentes, incapacidades médicas, riesgos de trabajo, etc., salvo
que existan causas de fuerza mayor que lo impidan Y, en tal caso, reportarlos en cuanto
le sea posible.

I} Hacer uso indebido de los equipos que le hayan sido asignados por la EMPRESA para

realizar sus labores, en tareas o actividades de indole meramente personal o de uso
distinto para el que la EMPRESA se las haya asignado.
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I} No rendir en la forma y lugar convenidos con su superior jerarquico inmediato un
informe sobre las actividades realizadas en el periodo de que se trate o los gue le sean
solicitados en cualquier tiempo por la EMPRESA, su superior jerarquico inmediato o
cualquier persona autorizada por la EMPRESA.

IV) Autorizar o participar directa o indirectamente en acciones que den como resultado la
violacidn del Cédigo de Etica y Conducta Laborales, los manuales, circulares, reglamentos
que expida la EMPRESA.

V) Abstenerse de notificar alguna violacion a los manuales, circulares, reglamentos,
codigos o politicas u omitir cualquier informacion importante relacionada con la violacion
de los mismos, de los cuales tuvieron o debian tener conocimiento.

VI) En el caso de aquellos TRABAJADORES que tengan personal a su cargo, por
supervision inadecuada o falta de diligencia, sefialandose de manera enunciativa mas no
limitativa el hecho de que el TRABAJADOR obligue a sus subordinados o compafieros
de trabajo a participar en tandas, rifas o sobornos bajo amenaza o chantaje; o de cualquier
otra forma, que obligue a incurrir a sus subordinados o compafieros de trabajo en
violaciones al Coédigo de Etica y Conducta Laborales, los manuales, circulares,
reglamentos, cédigos o politicas que expida la EMPRESA.

VII) Tomar represalias, directa o indirectamente, o alentar a otros para que lo hagan contra
un TRABAJADOR que notifique alguna violacién al Cédigo de Etica y Conducta Laborales,
los manuales, circulares, reglamentos, codigos o politicas emitidas por la EMPRESA.

ARTICULO 57.- Seran consideradas por la EMPRESA como faltas de probidad
especificas facultando a la EMPRESA para rescindir al TRABAJADOR justificadamente su
contrato de trabajo:

) El hecho de que el TRABAJADOR que por su nivel jerérquico cuente con
TRABAJADORES a su cargo y tenga conflicto de intereses, tratese de relacion
sentimental, familiar o personal con cualquiera de sus subordinados.

II) Que se favorezca a un subordinado por relacion o vinculo sentimental, familiar o
personal.

I11) Que el TRABAJADOR que esté bajo subordinacion tenga conflicto de intereses con su
superior jerarquico inmediato, ya sea relacion o vinculo sentimental, familiar o personal.

ARTICULO 58.- Sera considerada como falta de probidad especifica cualquier tipo de
hostigamiento o discriminacion o insinuacion de estos por parte de un TRABAJADOR,
entendiéndose como tal un comportamiento fisico, verbal o visual en contra de cualquier
TRABAJADOR por razones de sexo, creencias, raza, color, religion, estado civil o
cualquier otro estandar que pueda ofender al afectado y que ocasione hostilidad al clima
laboral.
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ARTICULO 59.- Sera considerada como falta de probidad especifica cualquier tipo de
hostigamiento y acoso sexual o laboral siempre que sea comprobado después de haberse
llevado a cabo una investigacién por parte del Comité de Etica, entendiéndose como tal,
una conducta no deseada de indole sexual no reciproca, ofensiva y humillante en contra
de un TRABAJADOR que tenga como propdsito o efecto crear un clima organizacional
ofensivo y hostil.

Las siguientes conductas podran ser consideradas de manera enunciativa mas no
limitativa para los casos de hostigamiento y acoso sexual diferenciandose entre ellas por
el poder que ejerce el nivel de jerarquia:

[y Amenaza o toma de decisiones del trabajo, como prestaciones, descenso de categoria,
reacomodacion o despido, en caso de que no se otorguen favores sexuales.

I) Exigir favores sexuales a cambio de un trato favorable o preferencial.

) Uso de estereotipos que denigren la integridad del TRABAJADOR.

IV) Coqueteo constante o atrevimientos sexuales no deseados, no reciprocos, ofensivos
y humiilantes.

V) Propuestas o atrevimientos de indole sexual.

VI) Impedimento o bloqueo de movimientos, contacto fisico no deseado y agresion
sexual.

VII) Cometer actos que denigren la integridad de un TRABAJADOR debido a su apariencia
O género. '

VIll) Lanzar miradas lascivas.
[X) Hacer gestos inapropiados de indole sexual.

X) Comentarios relacionados con el género que sean ofensivos, peyorativos o
degradantes.

X1) Chistes sexuales o lenguaje explicito y ofensivo sobre sexo, ya sea en persona, por
escrito 0 por correo electronico.

Xll) Bromas sobre sexo o género.

XIlIl) Objetos o ilustraciones sexualmente sugestivas, incluyendo material de Internet.
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ARTICULO 60.- La aplicacion de las sanciones previstas en el REGLAMENTO no impedira
a la EMPRESA la aplicacién de las sanciones establecidas por la LEY.

La EMPRESA tendra entera discrecién para decidir si se aplicara alguna sancion o no y
cual sancién se aplicara conforme a las circunstancias del caso y al presente
REGLAMENTO.

CAPITULO XII
CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

ARTICULO 61.- Se observaran las normas sobre Capacitacién, Adiestramiento y
Productividad que al respecto dispongan los articulos 153-A al 153-X de la LEY.

ARTICULO 62.- Se constituira una Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad en la EMPRESA, integrada por igual nimero de representantes de los
TRABAJADORES y de la EMPRESA. La Comisién vigilaré la instrumentacion y operacion
del sistema y de los procedimientos que se implementen para mejorar la capacitacion, el
adiestramiento y la productividad de los TRABAJADORES vy sugerira las medidas
tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los
TRABAJADORES y de la EMPRESA.

CAPITULO Xl
SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

ARTICULO 63.- Ambas partes se comprometen a integrar una Comision Mixta de
Seguridad e Higiene (en lo sucesivo denominada la “Comision”), compuesta por igual
ndmero de representantes de los TRABAJADORES y de la EMPRESA, para investigar las
causas de los accidentes y enfermedades, proponer medidas para prevenirlas y vigilar
que se cumplan, conforme al articulo 509 de la LEY y lo sefalado en la Norma Oficial
Mexicana 030 de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social, Servicios Preventivos de
Seguridad y Salud en el Trabajo vigentes.

La EMPRESA, por su parte, se obliga a observar las medidas adecuadas para prevenir
accidentes y a cumplir las indicaciones que le haga la Comision.

ARTICULO 64.- Ambas partes se comprometen a participar en el desarrollo,
implementacién y vigilancia y control de lo sefialado en el articulo 509 de laLey y la Norma
Oficial Mexicana 030 de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en materia de
Servicios Preventivos de Seguridad y Salud en el Trabajo vigentes.

ARTICULO 65.- De acuerdo con el articulo 423, fraccion VI de la LEY, los
TRABAJADORES observaran las disposiciones que en materia de Seguridad, Higiene y
Salud dicte la EMPRESA vy la Comisién para prevenir accidentes y enfermedades de
trabajo, asi como las que en lo futuro expidan las autoridades competentes.
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ARTICULO 66.- Los TRABAJADORES estan obligados a obedecer las ordenes o
instrucciones que reciban de sus superiores y a usar debidamente el equipo de
proteccion personal que en su caso les sea proporcionado por la EMPRESA para evitar
accidentes y enfermedades de trabajo.

ARTICULO 67.- Para evitar en lo posible los accidentes y enfermedades de trabajo,
ademas de exigirle a los TRABAJADORES el cumplimiento de las disposiciones de
seguridad e higiene, la EMPRESA publicara en lugares convenientes, reglamentos o
avisos especiales, claros y precisos que sirvan a los TRABAJADORES para normar sus
actos y cuya observancia sera obligatoria para los mismos, en los términos del articulo
134 de la LEY, fraccion II.

ARTICULO 68.- Los TRABAJADORES observaran las normas para prevenir los riesgos de
trabajo y para prestar los primeros auxilios que adopte la Comisién, teniendo en cuenta las
actividades de la EMPRESA, asi como los recursos materiales que les ha proporcionado ésta
ultima con motivo de su trabajo.

CAPITULO XIV
DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA LABORAL

ARTICULO 69.- La EMPRESA est4 completamente comprometida con los méas altos
estandares de conducta y con el cumplimiento total de las leyes nacionales e
internacionales aplicables y por ende los TRABAJADORES deben dar cabal cumplimiento
a lo anterior. Esto incluye, por ejemplo, las que se refieren a impedir monopolios y
promover la competencia justa, los regimenes corporativos; la prevencién de sobornos,
pagos ilicitos y corrupcion; los valores bursétiles que cotizan en la bolsa, la seguridad en
el uso al que estan destinados los productos y servicios que ofrece la EMPRESA a sus
clientes, las leyes y practicas laborales, el medio ambiente, las leyes en materia de
derechos humanos y estandares reconocidos internacionalmente y la proteccién de los
derechos de autor, los activos de la EMPRESA vy otras formas de propiedad intelectual.

Los TRABAJADORES reconocen que el objetivo de la EMPRESA no es simplemente el
cumplimiento legal minimo, sino méas bien, como institucidn integrante del Sistema
Financiero Mexicano, estar entre las mejores instituciones financieras en cuanto a
gobierno corporativo, con practicas sea cual sea el lugar en donde desempefie sus
funciones de conformidad con lo que sefiale la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas.

ARTICULO 70.- CONDUCTA CON FIADOS, BENEFICIARIOS Y/O AGENTES ASi COMO
TRATO CON PROVEEDORES.- Los TRABAJADORES que atienden a clientes de la
EMPRESA -tratese de fiados, beneficiarios y/o agentes-, estaran obligados a ofrecer un
trato equitativo y honesto en cada operacion y proporcionar los servicios de su
competencia con la mayor prontitud y calidad a su alcance. Para aquellos
TRABAJADORES que no se dediquen a tratar a los clientes de la EMPRESA, pero
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ocasionalmente lo hagan, deberan apegarse a esta disposicion y en su caso canalizar al
cliente adecuada y rapidamente, con quien pueda proporcionarle los servicios que solicita
0 requiere.

Lo mismo aplicara por lo que respecta al trato con proveedores entendiéndose como tales
cualquier persona fisica o moral legalmente establecida, que suministra a la EMPRESA
materiales, instalaciones, equipo y otros bienes tangibles, asi como servicios de todo tipo.

ARTICULO 71.- DERECHOS HUMANOS.- Los TRABAJADORES debera respetar los
derechos humanos que la EMPRESA considera fundamentales entre los que se
encuentran: La prohibicién de negar, excluir o distinguir el acceso o prestacion del
servicio a cualquier persona o cofectivo social por su origen étnico, nacionalidad, raza,
lengua, sexo, género, edad, discapacidad, condicién juridica, social o econdmica,
identidad indigena, identidad de género, apariencia fisica, condiciones de salud, religion,
formas de pensar, orientacién o preferencia sexual, por tener tatuajes o cualquier otra
razén que tenga como propésito impedir el goce y ejercicio de los Derechos Humanos;
dicha discriminacion sera considerada una falta de probidad especifica para rescindir el
contrato de trabajo del TRABAJADOR sin responsabilidad para la EMPRESA.

ARTICULO 72.- CONFLICTOS DE INTERES.- Los TRABAJADORES se obligan a evitar
cualquier actividad que pueda llevar a un conflicto de interés. Existe un “conflicto de
interés” cuando los intereses particulares de una persona interfieren o parece que
interfieren de alguna manera con los intereses de la EMPRESA. Esto incluye, entre otros:

[} Una situacion de conflicto puede surgir cuando un TRABAJADOR lleva a cabo o tiene
intereses (comerciales, financieros o de otra manera) que dificultan el desempefio de su
trabajo objetiva y efectivamente. Cuando el TRABAJADOR o un miembro de su familia, es
decir, su conyuge, padres, hijos, hermanos, familia politica por matrimonio (p. ej., suegra,
suegro, yerno y/o nuera) y cualquiera que comparta su hogar, recibe beneficios
personales inadecuados (incluyendo préstamos personales, servicios o pagos por
servicios que el TRABAJADOR preste en el ejercicio profesional diario de su actividad en
la EMPRESA) como resuitado de su posicion en la EMPRESA, u obtiene un
enriquecimiento personal o beneficios a través del acceso a la informacion confidencial
de fa EMPRESA.

i) Cuando el TRABAJADOR, o un miembro de su familia, tiene una participacion financiera
significativa, es decir 3% o mas, en una compafia que lleva a cabo una importante
cantidad de negocios con la EMPRESA o que tiene intereses comerciales externos, lo
cual puede dar como resultado lealtades divididas o comprometer su independencia de
criterio.

Il) Las actividades externas también pueden crear un posible conflicto de interes si

provocan gue un TRABAJADOR elija entre ese interés y los intereses de la EMPRESA. La
EMPRESA reconoce que las directrices en este numeral no aplican a los consejeros
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independientes.
Y demds aspectos que considere el Cédigo de Etica ¥ Conducta de la EMPRESA.

ARTICULO 73.- PROTECCION Y USO ADECUADO DE LOS ACTIVOS DE LA EMPRESA.-
Los TRABAJADORES tienen una responsabilidad de proteger y hacer uso adecuado y
eficiente de los bienes de la EMPRESA. El TRABAJADOR tiene la obligacion de evitar la
perdida, el dafo, el mal uso, el robo, malversacién o destruccion de los bienes. El robo, el
mal uso, el descuido y desperdicio de los activos puede tener un impacto directo sobre
la rentabilidad de la EMPRESA, por lo tanto, cualesquiera de las situaciones o incidentes
que pudieran conllevar al robo, pérdida, mal uso o desperdicio de los bienes de la
EMPRESA deben reportase inmediatamente a su supervisor 0 a un representante del
Departamento de Recursos Humanos o de Juridico de la EMPRESA tan pronto se entere
de los mismos.

ARTICULO 74.- OPORTUNIDADES CORPORATIVAS Y RECURSOS.- Los
TRABAJADORES tienen una obligacién con la EMPRESA de promover los intereses
legitimos de la misma cuando surja la oportunidad para hacerlo y de utilizar los recursos
corporativos exclusivamente para ese fin, Las oportunidades y recursos corporativos no
deben tomarse o utilizarse para beneficio personal.

Los TRABAJADORES tienen prohibido:

[) Aprovechar para ellos mismos las oportunidades gue descubran por medio del uso de
la propiedad corporativa, informacién o de su puesto.

If) Utilizar ta propiedad corporativa, informacién, recursos o su puesto corporativo para
beneficio personal.

i} Competir directa o indirectamente con la EMPRESA, en cada caso, sin el
consentimiento del Consejo de Administracion de la EMPRESA.

ARTICULO 75.- REGALOS, ENTRETENIMIENTOS E INCENTIVOS.- Queda prohibido que
el TRABAJADOR acepte de algin socio comercial de la EMPRESA o funcionario de
gobierno cualquier tipo de regalo, entretenimiento, favor, beneficio, y/u oferta de trabajo
que pretenda “comprar” un trato favorable de su parte - en su caso, cualquier propuesta
de pago o regalo a un funcionario de gobierno debe ser revisado primero por el
Subdirector Juridico de la EMPRESA- o el ofrecimiento de cualquier tipo de regalo,
entretenimiento, favor, beneficio, por parte del TRABAJADOR al socio comercial. Esto
incluye, entre otras situaciones:

l) Que el TRABAJADOR reciba un regalo, entretenimiento u otro incentivo que
comprometa, o que razonablemente pudiera apreciarse que compromete, la capacidad
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de tal individuo para tomar decisiones comerciales objetivas y justas en nombre de la
EMPRESA.

Il) El ofrecimiento por parte del TRABAJADOR de un regalo, entretenimiento u otro
incentivo que aparente ser un intento por obtener negocio a través de medios
inadecuados o utilizar medios inadecuados para obtener cualquier ventaja especial en
nuestras relaciones comerciales, o que razonablemente pudiera ser visto como un intento.
Estas situaciones pueden surgir en diversas circunstancias (incluyendo con los
proveedores o clientes actuales o prospectos) y 10s TRABAJADOR deben recordar que
ciertos tipos de incentivos pueden constituir sobornos ilegales, pagos o comisiones
ocultas.

lll) Recibir regalos, entretenimientos o incentivos, en efectivo o especie que excedan de
$2,000.00 pesos sin previa autorizacién y en caso de recibirlo, se debera reportar a tu
superior inmediato y al area de Recursos Humanos.

Queda expresamente convenido que las anteriores conductas seran consideradas faltas
de probidad especificas para rescindir el contrato de trabajo del TRABAJADOR sin
responsabilidad para la EMPRESA, a menos que el TRABAJADOR informe de inmediato
o anticipadamente, si es posible, de cualquier situacion en la que se vea involucrado
relacionado con lo descrito en este articulo, en cuyo caso la EMPRESA llevara a cabo la
evaluacién que corresponda del asunto en cuestion.

ARTICULO 76.- ETICA DE COMPRAS.- Las areas que llevan a cabo las compras para
operacion de la EMPRESA, estan obligadas a observar las siguientes directrices y
practicas ademas de las otras disposiciones del Cédigo de Etica y Conducta Laboral:

) Justicia / Licitacion competitiva: Deben tratar a todos los posibles participantes de
manera justa cuando se acerquen a consultar fodas las compras significativas sin
excepcion.

Il) Neutralidad: Tienen prohibido aceptar, directa o indirectamente, es decir, a través de
un miembro de su familia, familiares y primos hermanos, regalos, entretenimiento,
comisiones, beneficios personales u otros incentivos de cualquier tipo de existentes o
potenciales proveedores sin el permiso expreso de quien encabeza el area que realice la
compra. Esto significa que, sin el permiso expreso, no pueden:

a) Aceptar ninguna comida, invitacion a un evento deportivo, social o evento similar
de un proveedor, ni participar en ningdn viaje, seminario, visita u otro evento de
cualquier tipo organizado por un proveedor.

b) Aceptar regalos personales, entretenimiento o favores de un proveedor

incluyendo los regalos “perecederos” o para consumirse, que pudieran recibirse
de proveedores de manera eventual sin haberlo solicitado. Tal regalo perecedero
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recibido debe ser rechazado cuando sea posible, y de no serlo, se debe donar a la
EMPRESA.

¢) Aceptar cualquier tipo de servicios o productos de un proveedor a precios
rebajados o bajo términos o condiciones especiales que generalmente no estan
disponibles para el publico en general.

Ill) Confidencialidad: Las ofertas de los proveedores y el contenido de los contratos con
ellos son estrictamente confidenciales y deben tratarse debidamente. En ninguna
circunstancia, esta informacién debe ser divulgada fuera de la EMPRESA sin Ia
aprobacion expresa del responsable del area que realiza la compra, salvo que su
divulgacion sea requerida por ley, reglamentos o por investigaciones, visitas de
inspeccion o procesos de caracter legal o reglamentario. La Gnica excepcion es cuando
sea debidamente validada por un funcionario para investigaciones de asuntos legales o
reglamentarios o por otras razones comerciales vélidas.

IV) Transparencia / evidencia: Todos los aspectos importantes relacionados con la
decision de compra de bienes y/o servicios deben registrarse en un documento que se
conserve en un archivo conforme a la politica de archivo correspondiente. En particular,
este documento debe contener los factores técnicos y financieros que influyeron sobre la
decision, al igual que las opiniones y autorizaciones que lo precedieron, conforme a los
procedimientos vigentes al momento que se toma la decision.

ARTICULO 77.- INFORMACION CONFIDENCIAL Y PRACTICAS DE REVELACION.- Los
TRABAJADORES se obligan a mantener la confidencialidad de la informacion sensible no
publica y otra informacion confidencial confiada a ellos por la EMPRESA o por sus clientes
y no deben revelar dicha informacién a ninguna persona excepto cuando la revelacion
este autorizada por la EMPRESA o sea impuesta por ley, excepto en el caso de que dicha
revelacion se realice a:

) Otros TRABAJADORES que tengan “necesidad de conocerla” en relacién con el ambito
de sus obligaciones.

Il) Personas externas a la EMPRESA (tales como abogados, contadores, auditores
externos, servicios de sistemas u otros consejeros) que necesiten conocerla con relacion
a un mandato o compromisos especificos de la EMPRESA o quienes de otra manera
tengan una razén comercial o legal valida para recibirla y que hayan suscrito los convenios
de confidencialidad apropiados.

l.a informacién confidencial incluye toda la informacién no publica que pudiera ser de
utilidad para la competencia, o perjudicial para la EMPRESA o sus clientes, si ésta fuera
revelada. También incluye propiedad intelectual de la EMPRESA (tal como informacion
confidencial de los productos, secretos comerciales, patentes, marcas registradas y
derechos de autor), negocios, mercadotecnia y planes de servicio, bases de datos,
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registros, informacién sobre salarios, datos financieros y reportes no publicados, al igual
que la informacién que los socios de proyectos comunes, proveedores o clientes le hayan
confiado a la EMPRESA y/o a los TRABAJADORES. La obligacion de preservar la
informacién de manera confidencial contintia atin después de que la relacién laboral del
TRABAJADOR con la EMPRESA se termine.

Para proteger la informacién confidencial, los TRABAJADORES deben observar los
siguientes procedimienios:

Evitar arreglos especiales de confidencialidad que pudieran ser requeridos por ciertas
entidades o personas, incluyendo colaboradores de negocios externos y agencias de
gobierno y asociaciones comerciales que pretendan acceder a informacién material de
caracter no publico, entre los que se encuentran:

a) Documentos relacionados con asuntos no publicos deberan protegerse debidamente.

b) Se deben implementar y mantener controles adecuados para la recepcion y vigilancia
de visitantes a las areas sensibles.

c) En donde sea adecuado, se deben utilizar procedimientos de control de documentos,
tales como la numeracion de los ejemplares y el registro de su distribucion.

d) Si el TRABAJADOR esta fuera de la oficina en relacién con una transaccion confidencial
no publica, las asistentes y recepcionistas deben tener precaucion en revelar la
localizacion del TRABAJADOR.

e) Las conversaciones de negocios sensibles, ya sea en persona o por teléfono, deben
evitarse en lugares publicos y se debe tener cuidado al utilizar computadoras portatiles y
dispositivos similares en lugares publicos.

f) Los mensajes a través del correo electrénico y los documentos adjuntos que contengan
informacién privilegiada no publica deben tratarse con similar discrecion (incluyendo
encriptacién, si fuera necesario).

Las leyes imponen requisitos continuos de revelacion a la EMPRESA y la obligan a enviar
reportes e informacion financiera regularmente, y a hacer otras entregas a diversos
reguladores y autoridades, entre otras autoridades de control, a la Comision Nacional de
Seguros y Fianzas, a la Comision Nacional de Defensa de Usuarios de Servicios
Financieros, a la Unidad de Inteligencia Financiera de la Secretaria de Hacienda y Creédito
Publico en materia de Prevencion de Lavado de Dinero. Los reportes y entregas deben
cumplir con todos los requisitos legales aplicables y no deben contener informacién
errénea, ni omitir hechos importantes.
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Si el TRABAJADOR esta directa o indirectamente involucrado en la preparacion de dichos
reportes y entregas, o si se comunica de manera regular con los medios de comunicacion,
inversionistas y analistas relacionados con la EMPRESA, debe asegurarse, dentro del
alcance de sus actividades de trabajo, que dichos reportes, entregas y comunicaciones
sean:

(i) Completas, justas, oportunas, precisas y comprensibles, Y;

(i) Cumplan con los requisitos legales aplicables. Esto aplica a todas las
revelaciones publicas, declaraciones orales, presentaciones visuales,
conferencias de prensa y llamadas con los medios de comunicacion, su
desempefio financiero y otros asuntos similares.

ARTICULO 78.- INFLUENCIA INDEBIDA SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE LAS
AUDITORIAS.- Los TRABAJADORES tienen prohibido tomar cualquier accién para
coaccionar, manipular, engafiar o influir fraudulentamente a cualquier contador puiblico
independiente o certificado o auditor que esté comprometido en el desempefio de una
auditoria o revision de procesos susceptibles de una auditoria.

La siguiente es una lista de acciones que pueden constituir una influencia inadecuada:

[} Ofrecer o pagar sobornos u otros incentivos financieros a un auditor, incluyendo la
oferta de empleo o contratos para los servicios diferentes a auditoria;

II) Proporcionar intencionalmente a un auditor un andlisis juridico inexacto o engafioso;

lil) Amenazar con cancelar o cancelar los compromisos existentes de auditoria o de otro
tipo diferente a la auditoria, si el auditor objeta la contabilidad de |a EMPRESA; o

IV) Intentar que un socio sea destituido de los servicios de auditoria porque el socio objeta
la contabilidad de la EMPRESA.

La lista anterior no es limitativa, y otras acciones también pueden constituir una influencia
inadecuada dependiendo de las circunstancias.

Queda expresamente convenido que las anteriores conductas podran ser consideradas
faltas de probidad especificas para rescindir el contrato de trabajo del TRABAJADOR sin
responsabilidad para la EMPRESA a menos que el TRABAJADOR informe de inmediato o
anticipadamente, si es posible, de cualquier situacion en la que se vea involucrado
relacionado con lo descrito en este articulo, en cuyo caso la EMPRESA llevara a cabo la
evaluacion que corresponda del asunto en cuestion.
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CAPITULO XV
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 79.- Ambas partes declaran que este REGLAMENTO sera interpretado
conforme a las disposiciones aplicables de la LEY y en caso de cualquier discrepancia u
omision, las disposiciones de la LEY prevaleceran. Las situaciones no previstas en el
REGLAMENTO se regiran por las disposiciones contenidas en la LEY.

ARTICULO 80.- Se tendra por no puesta cualguier disposicién del REGLAMENTO que
sea contraria a la LEY y a sus Reglamentos.

ARTICULO 81.- El desconocimiento del contenido del presente REGLAMENTO no
justifica a los TRABAJADORES para su incumplimiento.

ARTICULO 82.- El presente REGLAMENTO podra ser modificado de acuerdo con lo
dispuesto por el articulo 424 de la LEY, fraccion IV.

ARTICULO 83.- El REGLAMENTO entrara en vigor a partir de la fecha de su deposito y
registro ante la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje, en la Ciudad de México, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 425 de la LEY.

ARTICULO 84.- El REGLAMENTO sustituye a cualquier otro Reglamento Interior de
Trabajo que haya sido depositado anteriormente ante cualquier autoridad laboral por
parte de la EMPRESA.

ARTICULO 85.- Cualquier controversia surgida con refacién al REGLAMENTO queda
expresamente sometida a la jurisdiccion y autoridad de la Junta Federal de Conciliacion
y Arbitraje, en la Ciudad de Mexico.

ARTICULO 86.- E| presente REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, ampara a 135
TRABAJADORES que conforman la plantilla de la EMPRESA.

ARTICULO 87.- El presente REGLAMENTO fue formulado, revisado y aprobado por
quienes lo firman en representacion de la EMPRESA y de los TRABAJADORES.

ARTICULO 88.- La aprobacion de este REGLAMENTO no implica la derogacion de los

derechos y prestaciones sefialados de manera verbal o formal hasta antes de la emision
de este.
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Las partes manifiestan que han leido y entendido el contenido de este REGLAMENTO y sus
consecuencias legales firmandolo por quintuplicado, en la Ciudad de México, el dia
PRIMERO DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTE, quedando un ejemplar del mismo para
cada una de las partes y tres tantos para la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, en la
Ciudad de México.

DORAMA REPRESENTANTE DE LOS
INSTITUCION DE GARANTIAS, S.A. TRABAJADORES ANTE LA COMISION
POR LA EMPRESA: MIXTA PARA LA FORMULACION DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE
TRABAJO:

S

LIC. CARLO ALBERyb LOPEZ LOZADA DR. LEOPOLDO VILLASEROR GUTIERREZ
REPRESENTANTE LEGAL REPRESENTANTE

REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA PARA LA

FORMULACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE f RABAJO:

/’:7
o
uc, osvét_bb SALAS L.C. ANA LAURA GUTIERREZ FERNANDO REYES
HERNANDEZ REPRESENTANTE SANCHEZ REPRESENTANTE GARCIA REPRESENTANTE
DE LOS TRABAJADORES DE DE LOS TRABAJADORES DE DE LOS TRABAJADORES

CONFIANZA CONFIANZA SINDICALIZADOS

35/35






