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[/ OBJETIVO

1. Establecer los lineamientos y procedimientos para llevar a cabo la firma de contratos.

2. Determinar la forma de asentar las firmas, huellas y leyendas correspondientes para cada contratacion.

1. ALCANCE

Aplica al area de recursos humanos, a las areas y personas involucradas en la firma del contrato y anexos.

IV. HISTORIAL DE CAMBIOS

Versién Descripcion de cambios Autor(es) Fecha de cambio
1 Version inicial. PPA Diciembre 2011
2 Se actualizan imégenes del manual MMM Octubre 2015
3 g\gle;:?]ﬂgres por el cambio de codificacién de los documentos y el nuevo formato CHM Febrero 2016
4 Adecuaciones por el cambio de codificacién de los documentos y el nuevo formato AFR Junio 2022
del manual.
5 Se actualiza nombres de quien elabora y revisa CSG Agosto 2024
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Administracion, S.C. Por ello, su impresion en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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V. DESARROLLO

Generalidades

1. Este documento contiene el procedimiento aplicable para las firmas de contrato de Planeacion de Recursos
Administrativos LOGER SA DE CV, CIA INTEGRACION SA DE CV y Consultores e Investigadores en
Administracion SC.

2. Es aplicable a todas y cada una de las contrataciones efectuadas, sin excepcién alguna.
Firma del contrato:
El contrato consta de ocho hojas y sera impreso en dos tantos en hojas tamaiio oficio (no se debe engrapar).

1. Enla primera hoja se determina el periodo del contrato, la razén social con la cual se procesara el alta al IMSS,
el representante legal y el nombre del colaborador

2. Posteriormente, se colocan los datos personales: nacionalidad, edad, estado civil, domicilio, CURP, RFC y correo
electrénico

En esta pagina se solicita al colaborador coloque su nombre completo, firma y huella al calce de la hoja.

——_COMNIRATO INOIVIDUAL DE TRABAIO POR CAPACITAGION

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR CAPACITACION QUE CELESRAN,
POR UNA PARTE. “EL PATRON®, PLANEACION DE RECURS02
ADMINISTRATIVOS LOGER 3.A. DE C.V. REPRE2ENTADA PCOR EL C. MARIA
ALEJANDRA AGUILAR LECHUGA Y POR LA OTRA EL (LA) C. CASTRO
VAROAS SAUL OSWALDO COMO “EL TRABAJADOR™, ¥ A QUIENES, POR
RAZON DE BREVEDAD, SE LEC DENOMINARA EN EL CURSO DEL PRESENTE
CONTRATO COMO “EL PATRON™ Y “EL TRABAJADOR® RESFPECTIVAMENTE,
hd 2 =

DECLARACIONES
I.- “EL PATRON® deciara que:

a) Bl C. Aguliar Lechugs Maria Alsjandra, deciars que Zu podercants ez una
bajo laz leyes E)

Ezcrtura PULICS 38715 e fecha 17 de 3goz0 de 2013, olorgaca ante 13 % del
Uc. Avaro Mufloz Arcoz, Stular de i3 Notaria Pobilca nGmero 89 del Estado de
Mexico, NscrRa en e Registro Pubikco de |a Propiedad y de Comercio, con foilo
mercantil N-2018072062, con nomero de Registro ‘ederdl de Consrbuyentes
FRAIS0S20TAA.

D) Continda ceciarando & C. Aguilar Lechuga Mara Aejandra, que cuen con
poder suficiente para celebrdr este PO de Contrato; tal y COMO IO 3CTedita en este

p—
4

3c10, CON & testmonio ROl qUE RI QUECITC JesCrio en el PuUnto que antecede.
©) Que zu tiene como principal de zervicios
profesiondies en 1000 IO reiatvo a

y de personal, 31 como ef abastecimiento
exemo Ge Personal; Profesional, SecuUtivo, HECNICO, OPEratvo y de producdon, en
cuaiquier rama de I3 3CIVICAd econdmica de I3 empresas. Y 1odas aqueilas
achvicades que se reiacionen con el objeto de i3 sociedad.

d) Que su poderdante tiene su domiciic WICado en Luz Saviflon Nomero S, Int.
304, Coi. Dei Valle Norte, Alcaidia. Benito Jusrez, Cludad de Mexico, C.P 03103.

Il.- *EL TRABAJADOR", geciara:

3) Ser de nacionalidad MEXICANA,

b) Tener 26 afos de edaa,

©) Ser e estado cvi SOLTERO

d) Que tene comO Comiciic &l UbIcado en CDA CARRASCA 863 MZ18 LTES,
COL SANTA BARBABARA, C.P 56633, ZTAPALUCA. EDO DE MEXICO,

m:—cq«:mmmmuuuyﬂmw?mwo sefaia para oir y recibir
tods clase ce on el Contrato ¥ las que se
Gerven del mizsmo, cambio de comiclio que
e hiclere 3l respecio, xmce:deezzmomemnnue i3z notficaciones que
30 ze rechan seran valcas Pam 10dos IO efectos legyes.

N CURP:

CAVSS870101HMCSRLOS

@) RFC.CAVSET0101HPE

h) Que zu correo oom, 0z cudies seflals pars todo
tpo de avizos y notifcaciones, wcmm:&m—ﬂ'aes

[%ﬂ{ﬁﬁ(l /2"(/1;/({({; (Img'/,’“

- AmDaC partec Geciaran que:

3) Se reconocen Mutud y reciprocamente [ Dersonalicad con ks que se ostentan,
& como ha en oz puntos que ar
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3. Enla siguiente pagina se encuentra la descripcidn del puesto a desempefiar
Se solicitara al colaborador coloque su nombre completo, firma y huella al calce de la hoja.

D) Ceiedran el presente Contrato por capacitacion de conformidad con los
articuios 25 y 35-B de ia Ley Federal del Trabaje.

) Celebran el presente contrato de manera voluntara, libre y rezponsable, zin
que 3 efecto exista 0oio, iesién, eor yio alguno otro viclo de 13 voluntad que o
nvaide.

En virtud de 133 deciaraciones anteriores, 133 pares manifestan su voluntad en
Celebrar o presente Contrald y io celebran 3l tencr de 33 siguientes:

CLAUSULAS

Primers. Obigaciones.- El TRABAJADOR ze cbiga 3 prestar sus servicios
perzonales subordnados 3 El PATRON conformidad con Io previsto por el articdo
25 fraccion W de I3 Ley Federsl del Trabajo, y reconocer 3 este como su Onico y
exciusivo paron, obigandose 3 NnO prestar servicios 3 lerceros sean estas
Indistintamente personas fizicas o moraies, 3 partr de esta fecha y reconoce que
3UN CUINGC SU PATEN o 3signe 3 un domiclio especifico, siempre zard por cuents
de este, quadsndole prohidido al rabajador que dentro de 13 Jomada laboryl © fuery
de elld, Inicie © mantenga de manera permanente O temporyl relacion aiguna de
trabajo con terceros, y conviniendo que este trabajo debers ejecutario con
esmerc y eficiencia y en 3 forma, tempo y lugar convenido por i
expresaments conveniio que acatyrd en el dezempefic de su tradbajo todas
dizposiciones del Regiamento Interior de Trabajo, 0das B3 drdenes, rculares
dizposiciones que dcte & PATRON y 10d0s Ios ordenamientos legales que Je sei
apiicabies, sobremanera o zeflalado por el articulo 27 de la Ley Federal del

El TRABAJADOR dezarroliors 1as actvidades que se descrben 3 continuacion:

1. Ageguraria ejecwcoion comecta de ka ectrategia prejuridioa en el drea
oall center oon la finalidad de ocumplir con lac metac prejuridicos de
Gelegaoion o Internac a fravec de i 00lcoaoion de coluciones de

2 log Bineamientoc ectadlecidos por el ollente.

En el entendido de que £33 enumeracion de ladbores ez enuncia®va y ne |
tods vez que "EL TRABAJADOR" tene I3 cdigacion de dtender también cudl
otro YaDIC INEXO O CONeXo Con u chiigacin prncpyl, slempre y cuando e
respete su s3ari0, 3un CUANGO dccidentaiments deba de ser dezempefiado
del lugar de raba. ‘EL TRABAJADOR® acatars siempre en 10003 sus actos,
ordenss Que sus jefes je den, 1as dispoziciones del Reglamento Interior de
del "EL TRABAJADOR" que e se0n apiicables, ¥y 32 demas dspoziciones y
que &3t je dicte, %000 10 anterior segln el contenido de 103 articuios 27, y 56,
BIS, de i3 Ley Federal del Trabajo. Siendo causa de despido sin responsadlidad
“EL TRABAJADOR" i3 %313 de rezpetn 3 02 Gaudores O 3l Marco JUrkico exizten
© |3 Daja reRerada de sus metas y resulddos.

/

Segunda. Lugar de Trabajo.- £ TRABAJADOR debers sjecutyr su trabajo en
oficinas, estiblecmientos, taleres, bOdegas y en cudiquier oo lupar en donce
PATROCN requiera ia reaiizacion e s acthvidades que ‘e encomiende, pud
Zer en cudiguier lugar de esta cudad o de cudiquier Esthdo de la Repdbiica
donde temga establecidas zucursales © en donde & PATRON desempefle
actividades, conforme 3 103 articulos 16, 28, 28A y 30 de la Ley Federal del Trabajo,
asl como Bambién acepta a ejecutar su trabajo en aquelos lugares o domiclios que
comespondan al CLIENTE del PATRON y en donde és2e (itmo z& hubleze cbigade
3 prestarie sus servicios 3 traves de su planta de radbajsdores.

Por lo anterior, para 103 efectos de éste contrato se entiende por CLIENTE, aqueld
persona fizica © persona moral que contrate servicios al PATRON para que éste ioz
reaice con su pianta de trabajadores en el domiclio o establecimientos de &
CLEENTE.

X/m:m odviqe Gonstles

Por io anterior, &f TRABAJADOR manifests que esta disponible para realizar &f
trabajo motivo de éste contrato en &f lugar que e ndique &f PATRON y por tanto oz
cambdios de lugdr no Implicarsn modficaciones 3 kas condciones isboraies.

4. En la siguiente pagina se encuentra el periodo del contrato y el puesto
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5. Asi como, el salario de cotizacion en el IMSS

Se solicitara al colaborador coloque su nombre completo, firma y huella al calce de la hoja.

Tercera. Duracion del Contrato. - E1 PATRON conoata al TRABAJADOR por
CAPACITACION, Siendco un contrato 3 Prusba y t=ndra una Juracion de S0 gias, ¥
con fundamenio en © que establece el Articulo 39-8 Pamma® segundo para que

parrafo segundo del articuio 35-8 de b ley %ederal del trabajo.

Cuaria - ] presentis conrato obiiga a o expresamentis DaCIaco conforme a ias
dizposiciones comtenidas en el articuioc 31 O I Ley Federal gel Trabajo,. v @
duracion del mizmo sera la sefiaiaca en la clausula tercera, por o que al conciulr
gicho termine el patron a su Juicio, verficara =l el rabajacdor satizface los requiziRos
¥y conocimientos necesarios para desarrolar ias abores, en Ca3sO CONtrario se dara
por terminada i reiacion de trabajo, =in responsabiidad para & paYyon, tal y como

Quinta. Salarico - EL TRABAJADOR ™ percibira COmo sweido por ia prestacion de oz
Servicios personaies y subordinacos objeto del presente contrato, asi CoOmo por ias
presiaciones Otorgadas de acuerdo a o establecico en e “Flan de Preziaciones de
Previzion Sodal” ia canticad mensual $6,.188.10 (CINCO MIL CIENTO OCHENTA

Y SEIS PESOS 10100 MULN). masz pr eS otorgd ce acwerdo a o
establecico en e “FPlan de Prestaciones de Previzion Sociai®, cantiddd que Inciulra
ia parte proporcional corespondiente al descaso semanal conforme a o & =20
en el articuio 69 de a Ley Federal del Trabajo, sum™ma que e sera pagada por mitad,
oz dias guince y ORmo de cada mes © & dia habil nmedato anterior, en moneda
de curso legal. ¥y com fundamento en el articulo 101 segundo pamaf®o, con el
consentmiento expreso del trabajador, sera via fransferencia bancarna siectronica
en i3 cuents Dancara de a cual sea ftular & TRABAJADOR, por tanto e

transferencias
bancarias © estados de Ccuents respectivos; uweﬂelpm&lo’m
pocra resizarse en a3z Sotalaciones del SATRON, estando oblgado o
TRASAJADOR en €z ORBMO supueslo a frmar las constancdas de pago
respectivas, teniendo en cuenta o dspuesto en oS articulos 7534 accion XNl ¥y 80s
fraccion Nl Oe Ia Ley Federal deil Trabajo.

FPara o anterior, el TRASAJADOR autonza para que o PATRON e ceposite ias
canticdades descritas en o PpaTYo que precede en I tarets de Nomina bancans,
con nOmero de cuents . de B Insttucion bancaria denominada.

Sexia. JOrmada.- L3 curacion de I3 jJormada ser2 de £8 ROt 3 I semana. repartiaas
conforme a las necesidades del PATRON en terminos del articulo S9 de a Ley

Federal oei Tradbajo.

Septima. Tiempo extracrdnarnc.- Cuando por circunstancias extaordnaras se
aumente ia Jormada de Tabajo. 103 servicios prestados durantes el tiempo excedents
Se CONSIderaran CoOmMO extracrdinarios ¥ € PIJArAN 3 razon de Clentio POor Clento Mmas
del salario establecido para as horas de rabajo normMmal. Tales Servicios Nunca
pocran exceder de Tes horas daras nl de tres veces N uUna Semana; queda
estrictamente Drohidico al TRASAJADOR trabajar tlempo extracerdinario = no &3 con
consentmiento Drevio ¥ Por orden esorita emitica por e PATRON. mb-or
cuaiguier circunstancia deba trabajar ef TRASBAJADOR mayor tiempo al
como jomada ordinaria, recabara previaments deli FATRON @ orden a que se
refiere ests Clausula, sin CUy© reqQuUisRO NO e sera abonads cantdad Jiguna por e
tiempo Qque rabajara con exceso 3 Ia Jomads legal.

El TRABAJADOR facults expresaments ol PATRON para modifticar ef horarico de
trabajoc, de acuesrdo con as necesicdades de I misma.

/

(///({((‘v ng :’,/(z 7

(o

)

/nena

A

[

Octava.- Se deciara que “EL PATRON", a ia fscha no tienes control de registro de
asistenca. SN embarpo. en 3dednts sSe IMpiementara un control  Modemo
COMDUIINZITO

Novena. Dia de descanso semanal-. Por cada seis diazs de trabajo, tencara ef
TRASAJADOR dersecho @ un dia de descanso semanal Con Qoce deil papo de salarc
Integro, conviniendose en gue dicho descanso o dshutara tegon las condiciones

6. Enla siguiente pagina se describen las prestaciones de ley a las cuales se tiene derecho; asi como, la cléusula
de la confidencialidad de la informacion.

Se solicitara al colaborador coloque su nombre completo, firma y huella al calce de la hoja.
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de trabajo y o centro de servicios O lugar de trabajo, por 0 que dicho dis o
descanso, podra ser rotatvo. También disfrutars de desCanso, COn Pago de saarc
Integro, ios dias sefiados en el articulo 74 de 1a Ley Federal del Tradbajo ¥ oz que
en su caso determinen 1as leyes federales y iocales en materia slecioral

El TRASAJADOR faculta expresamente al PATRON para cambiar e dia de
descanso, de acuerdo con las necesidades de la operacion.

Decima. Vacaciones - E TRABAJADOR, dezpuss de un afio de senvicios continuos
gizutara de un periodo anual de vacadones pagadas, de seis dias laborales, y que
umentars en dos dias Adborabies, Nasta legar 3 doce, por cada aflo suwbzecuents
Oe servicios. Después del cuarto afo ge rabajo el periodo de vacaciones sumentara
en dos dias por cada cinco de senvicos.

El PATRON tambien pagara Ia prima vacacional del 25% sobre dicho concepio de
conformidad con oS articuios 75 y 80 de ia Ley Federal del Trabajo.

En Caso oe aias Injustificadas 3! rabajo, s€ podran deducr Cichas “3itas oel pericco
de presiacion de servicios competabie para Tlar ias vacaciones, reduciendose es2as
proporcionaiments.

Decima Primera. AQuinaido.- El TRABAJADOR perchira un aguinaico anual,
cebera pagarseie antes del dis 20 ge dciembre, equivaients 3 15 dids Oe =
de acuerdo a3 o prescrito por la Ley del federal Tradajo en su numeral 87.

Cuando no haya cumpico ef afo ge senvicios, tendra derecho 3 Que se Je pague
proporcion al termpo tradbajado, conforme 3l mzmo numeral Ctado en el
anterior.

Decima Segunda. Redbo de Salaros.- El TRASAJADOR se obiga a otorpar
m:umummmm.hmc’elPAmONwmm&
SUSICOS devengados hasia e33 fecha, emtendéndose que o otorgamiento
mizmo rpiicars su conformidad en Que el susido rechido cubre e
gesempefiado, sin que pusda exigr posterorments PagO de Presiacion aiguna,
Que cuaiquier Cantidad a @ qQue creyere tener derecho debera exigria
al ctorgar ei recbo de referencia. La Trma del redbo comespondente impicara
NNigUto oty para Ia del recbo comespondiente Implicars un Tniguito S para
PATRON por los servicios prestados hasta la %echa, adn cuando no se dga en
recidbo o anterior.

Decima Tercers. Examenes Medicos. - El TRASBAJADOR conviene en someterse
oz reconocimientos Medcos qQue perddicamente ordene e PATRON en
termnos del articulo 13<£ fraccion X de la Ley Federal del Tradbajo.

J

Decima Cuarta. Confidencialidad.- En 3tencion 3 1as actvicdades Que realizs

\

ka ,/%}(/r/Z/((Ie‘ Gondéles

i

clentes, sus Senicios Que ofrece © sus cotizaciones, el TRABAJADOR sze obiga
guarder escrupulozaments cudiesquiers NTorMacion reiaconads con el PATR:
de la cul tenga conocimiento drecta © Indrectaments en razon de i sjecucion
mmmmmwmm asl como de 1035 asuntos
SOMINISIASVOs, Cuya AVUIgGECION pueda Causar peruicios al PATRON y a sus
clentes en Ia Int=igencia de que el Incumplimiento especifico de esta cbiligacion, o
hara acreedor 3 a recision de su contrato de abdbajo, de comformidad con ©©
gizpuesto en el articio 47 de |a ey feceral del Trabajo ¥ 3 s penas que Impone
Coago Penal para el Disrio Federal, en sus articulos 210, 211 y 211 Bis o sus
comreiativos en 103 diversos Codigos Penales de la Repdbiica Mexicana. Oblgacon
Que persisira aun terminada ia reiacion de trabajo.

Decima Quirts Empleado de ConTanza. - En 330 de que & TRASBAJADOR llegaze
a realzar actvidades Que slerzan unciones de direccidn © administracién en la
empresa © establecmiento, tal y como o establece el articulo 11 de @ ey federsy
cel trabajo y dada ia natursiezs confidencial de i3z labores Que deberan
cesempefiar &l TRABAJADOR, y Que DOr tamto e s3tiz®acen oS requisitos de ley,

7. Enlasiguiente hoja se tiene la designacion de los beneficiarios en caso fallecimiento del titular, los
beneficiarios deben ser mayores de 18 afios y el colaborador decide cuantos asignar que sumen el 100%.
8. Se tiene la fecha de ingreso del colaborador

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de Consultores e Investigadores en
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Se solicitara coloque unicamente su firma y huella sobre su nombre.

Iaz partes reconNocen QUe CICha Persond, ¥ Para ©dos los efecios de ey, sera
cCoNsideradas COmMo contanzs.

Decima Sexta. - De conformicad 3 © establecido en el articso 2€, fracoion X oe Ia
Ley Federa del Trabajo vigente, S“ElL. TRABAJADOR™ designa 2 los sigulertes
beneficianos, asi COMO 03 respeciivos pOrcentiaies Para cada uno de elics, para e

BeneNolaro
=3 ok
HiC (0

Decima Seéptima. Ley Aplicabie .- Las partes conviensen en que todo i© no previsto
en ol presents CoONTad e regira por 1o dizpuesio en ia Ley Federal del Trabajo, ¥
en que, para 1odo 0 que se refiera 3 Interpretacion ejecucion ¥y cumpliimiento el
mizmo, S someten expresamente 3 Ios articuios 2, 3, 17, 18y 192 0 la Ley Feders
Cel Tradbalo ¥ 2 Ia Jarsdicoon y competencia de Ia Junta de Concliacion ¥y Arbitraje

Illil;

Leido que fue o presents CONTIMD & IMPWesIas Ias Ppartes en Su contenico ¥y fuerza
l=gal, o firmaron en ia Cludad de Mexioo a 13 de Junio del 2022 arte:
SEL PATRONT “EL TRABAJADOR™
Y . » " -
g C 2 SonEhkke \ T &

MARIA ALEJANDRA AGUILAR

LECHUGA
APODERADO LEGAL C. CASTRO VARGAS sAaUL
PLANEACION DE RECURSIOS O3IWALDO
ADMINIZSTRATIVOS LOCGER, S.A
DEC.V.
TESTIOO TESTIOO

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de Consultores e Investigadores en
Administracion, S.C. Por ello, su impresion en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.




TIPO DOCUMENTO:

® Manual

= éﬂ_ A= FIRMA DE CONTRATO Y CODIG0,

MAN REH 001
Consultores e Investigadores ANEXOS

en Administracion, S.C. VERgl(’)N:
ULTIMA REVISION: octubre 2025 REVISO: ECA AUTORIZO: DGE Pagina 8 de 12

En las siguientes dos hojas, la pagina seis y siete, se solicitara al colaborador coloque su nombre completo, firma'y
huella al calce de la hoja.

SECRETARIA OEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION OE INSPECCION Y SEGURIOAD EN EL TRABAJO
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, para 1 inpementacin y e do 5 dred comerci, e 80 colebed e a8 (o}

conial Vsl Yaba por g ndebminady po condck d s presentankt el Qctavi VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL- Loo bt dsiarn & n prody
1. LARA PEREZ OUAR cth i o uhicad 1 Cl Mool . 34, Ckn N mewxzwwrwwwmmﬂw
W o e S e [ R am:nwzomuwmwmm o
Nows: DISFRUTE OF VACACIONES: Las vicacores 10 podn compeesrne conf
CLAUSULAS ottty 116 b v i 0t g oo s | (1)
OO I s o O o el o ol 6 e o o 4
GRNERALOADES s ron. Lo ey’ e e o calidrh et o i
Vacacnes, 0 o) 0 no Sheed ot sanvcion B chenes s oecasciadis OM i
Prinee. €3t Conkal e 0 Ko y i 020 60 g asabicimnis Quh g b ey OeimaAGUINALDO Lo b o 11 il ol ovlon 2 15 ds o] | |
imhas i et i kim0 4 Ao ‘ 4 el g et i 2 ikt el o
1108 00 1)y cummpl U ik O aricios o doech B g progorconal ol gy,

A ook ¥ bong e
S THABAADOES OF CONARALS PATES s o e | () '
atigadores O corfnh & nquekos Que b rccons s 6 Ocon bpiccdn, Vglaesa, | =~
Y Fcalzacin v Wi e ool Qo 90 W O 10 o do WA \'Q)

ENPREGA' TN
S

DELTRABAX), ORMADA PERUSO, \) b

SAARO Y ESEANS \S I\

‘ Q
Totceens FORMA Y RESPONSABLIOAD DEL TRABAJO. Todo o persondl qub presh 88 \A
ervcios ducke do 1o Ervoresy', seed s or esth con a0 8 recascudes o b N
T, Do i s o o b o, koo e 1| 0 w
Erpresa', y deberd osemoutr s bobres o b iy s, e, y domecs | O
vt O\

X N
ot ATERALS YHERRAMENTAS O TABAR A GRS w ot oo | ) QU
dagoncin 0 oo abajadores duranke 1odo of Sempo do la prostackn do s warvcks, ks Q )
s, L2 Poramientas, y (dles nocesaron o buan estady y boond caldad A sy w2 o Q< N
Fabiares o i y s o o e o i \ B
Aespercinnd o of i g o :

N kN,

; \
ot URACONCE LAS JORNADAS L b s e b o b | = A,
103 0 it L ecescodesdo o i v e 0 gl o LEY & v
FEOERAL DEL TRABAX) -~ ~

74 N

~

H \LJ

S ERMOS Y AVSO O LTS WA EUPRESH e i pomst o 8

48 b e as rculnes o b v s Coceindy, ptlcndont o 5
o que i con 24 hors o ek cuand mencs, 3 o ot Enpresd' pusdy

Y s s e e, Bkt SR ceden !

190 o o o e 0 oo o e o g’ 0 e ol mareado

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de Consultores e Investigadores en
Administracion, S.C. Por ello, su impresion en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.




TIPO DOCUMENTO:
@ Manual

= Eﬂﬁ A= FIRMA DE CONTRATO Y CODIG0,

MAN REH 001
Consultores e Investigadores ANEXOS

en Administracién, S.C. VERgI()N:
ULTIMA REVISION: octubre 2025 REVISO: ECA AUTORIZO: DGE Pagina 9 de 12

9. Esimportante que, en ultima hoja, el trabajador coloque con pufio y letra la leyenda (Ratifico el presente escrito
por ser mi voluntad) con firma y huella, asi como, su firma y huella sobre su nombre.

EL PRESENTE ESCRITO DEBERA HACERSE DEL CONOCIMIENTO OE TODO Y CADA UNO OE
LOS EMPLEADOS DUSTENTES AL INTERIOR DE LA FUENTE DE TRASAJO EN UN TERMING
DE TRES DIAS Y ACUSARAN CADA UNO OE ELLOS DE RECIBICO POR INSTRUCCIONES OE
LA ORECCION OE TRABAJO DEL ESTADO ¥ DE LA JUNTA OE CONCILIACION Y
ARSITRAJE, ANTE QUIEN SE DEPOSITARAN EN DICHO TERMINO DE LEY.

C’i?‘
)

NOMBRE DEL TRABAJADOR

— £
Ratihio el presente escrito gov ser m volondad dj:_ ' I
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Los anexos (carta de aceptacion de politicas y lineamientos, convenio de confidencialidadl, carta.de no rglgcién Iabgral
con otra empresa, carta de autorizacién para el dep6sito de sueldo nominal, carta de recepcion de informacion normatl_va,
promesa de confidencialidad y carta de autorizacion de descuento a empleados) se _imprimen en un tanto en hojas
tamaiio carta. Se asienta la huella y firma del empleado como se muestra a continuacion:

CONVENIO DE CONFIDENCIALIDAD

6. Me obligo a respetar La privacidad de los datos de los clientes de I3 empresa y de kos chentes de los clientes que 36k podré
utlizar de conformidad con s instrucciones que dicte la empresa, de conformidad con 1o establecido en 1 Ley Federal de
reglamento, siendo. o Tos &

perionales.

0 virtud de ko anterior me oblgo a que los datos de terceros que se leguen 3 recabar, por © para ol desempenio de mis
funclones y que incluya datos personales y/o datos personales sensibles se sujetarkn a kos términos y condiciones de a Ley
Personales » y

Asimismo me obligo 2 asuesic de forma total culesquier contingencia o responsabilidad de carkcter ya sea civil, penal, laboral,
fiscal 0 de cualquier otra indole, existente © Gue pudiera surgr como resultado del incumplimiento e las obligaciones en

7.+ Me comprometo a cumplic con las normas éticas y politicas sobre confictos de interés darante mi relackén con la empresa,
PO lo que me obiigo 3 evitar, en general, situaciones en Las que se Intepongan 0 PIreICa que 5e anteponen Intereses propios
frente a kos intereses de la empresa

que tenga conocimientos (1) de Las relaciones de parentesco Gue existan entre empleados y clentes, y en S €340, de Sus
o

CONVENIO DE CONFIDENCIALIDAD

£5 de mi conocimiento el que “API APUICACION & PROMOCION INTEGRAL S.A. DI GV, &5 una empresa que fundamenta €

Puesto que sea. Por 10 que €5 un Imperativo respetar esta confidencialidad como uno de kos postulados mds imgortantes de
nuestra ica profesional. Por 1o anterior y como una condiciée esencial de mi relacidn de rabajo con 1 empresa, hago of

! adn después de terminar 1a misma, toda

politicas, circular igac danos de
precios, datos fmanciercs, uentes de suministros.

gl 3 industrial,
1003 vez que consistan en informacidn secreta de apicacion comercial referida a ks medios o formas de prestacién de Sevvicios

8- Me oblgo 2 cumpl con ¥ pos anticorrupade, pof
Que me Comprometo & actuar con probidad y honrader, siempre con apego 3 1a buena fe y 3 las Boenas costumbres inchryed
en ello las peicticas de comercio; simismo me COMPOMEto 3 SCtuar Con estricto apego 3 kas diposiciones normats
apicables  los i« neato. Todo ko anterioe con la finalidad e lograr ahos estinda)
e servicio, asi como altos niveles éticos tanto para aquelios con s que colabore, COMO Para aquelas personas con a5

Iguaimente, me comprometo 2 N0 ProporCionar algin tipo de regako, valor, dinero 0 dédha, en Ginero 0 en especie 3 perol
Autoridad u organismo gubernamental auno, con ninguna finakdad, especificamente 1a de btener o mantener algin tipo e |/
indrecta, © realizar aigy .

9+ Al momento del término de 1 relacidn laboral, me obligo 3 devoiver inmediatamente 3 3 onganizacién los materi)
suministrados por 1a empresa, y 10dos los materiales preparados por mi en conexidn con 1a relacion laboral, incheyend
‘documentos, modeios, codigos originales, Gsefos, diagramas de flujo, listados, foer
Fonto con todas las coplas de tales materiales.

€n ese orden de ideas me obigo a sacar en Pz y 2 5o 3 la empresa de cualquier rectamacide, denundia o demands dervads
el incumplimiento del presente convenio

CARTA DE ACEPTACION DE POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE TRABAJO

CARTA DE ACEPTACION DE POLITICAS, LINEAMIENTOS Y REGLAMENTO INTERIOR DE
TRABAJO

I Yo. NOMBRE DEL TRABAJADOR }—\N\eﬂo, que he leido, he entendido y me comprometo a cumpli con el
- io, pobtica de seguri

a ¥ g ¥

 sistem,
1as dudas al respecto.

jeto a un Reg) 3 N relack oy
respetar y observar y i , asi como aceptar y cumplir con sus
limitaciones y prohibiciones.
desde o5 cambios L por lo tanto, en

torizador
para que cualquier tipo de al
er ualay i y

estoy de acuerdo siempre y a
¢l Sistema de Gestién de Calidad (intranet)

ACEPTO TOOO U CONTENIDO

C. NOMBRE DEL TRABAIADOR
o versin Foce Rovacn Anvss Aerces
1 Agouts 2011 [ ot FORREH 014
‘DOCUMINTO CONTRGKADO: Su comsuts e kg medo Sfeente & inrsne, w0 5 Wikt coms cots o de Commuhares € Investigodoes ¢4
Admimirocon C.po e,

dela empresa,
Askmismo e Comprometo en 10d0 mOmNto 3 culdar y saaguardae 105 docmentos e informacion propiedad de 1a empresa,
chentes y de a
durante 0 despuds de terminaca mi relacion laboral con “APY APLICACION & PROMOCION INTIGRAL S.A. DE C.V" cualquier

anterier, 3 vest
cango, sin derecho y

3

<onaica en virtud de mi tradajo,

articulos 223 y 224 de ka Ley de Propiedad industrial, puedo hacerme acreedor 3 una multa de 100 3 10 mil dias e 54
minimo general vigente en el Distrito Federal, independientemente del ejercicio de 14 accion penal que b empresa
Gemandar por revelar los secretos industriakes, 1a reparacidn y ol pago de los dafos y perjuicios sufridos en términos.

Oe lgual forma, acwerdo que 1a informacié que me sea Proporcionada seguird siendo de b empresa asi como marcas, I
nombres comerciales, disefios, eslogans, cartas, ¥ cuslquier para s realzacif
i rabajo, bos cuales

2- .

Cualquier documento O INFORMACION que no sea del dominio pébilco, transcripciones, memorands, papeleria de tral
pelicus o, por virtud off mi
eMpleo, ya sean reproducidas por mi, por empleados o agentes de 1a empress. Convengo sahaguadar 1odos kos document
Informacid mientras estén en mi poseside y a0n después comprometiéndome en todo momento a cudar y saaguardl el
bienestar s

e mi etacié de trabap

3. No haré ningin uso personal en mi beneficio e cuslquier hermamienta o informaciée proporcionada por ks empresa para o
Boen desarrollo de L prestacidn de mi rabajo, Por efo me Raré responsable del w5, manejo y depdsito e sus materiaies,

herramientas y utensitos de trabajo que realizar ¥
Passwords que me sean asignados, en el entendido que 50 de mi entera responsabilidad v ¢l posible mal s que pueds
hacerse de efios.

4+ Comprendo que todos los desarrolios realizados y trabajos creados por mi, © bajo mi direccidn, con relacién a las tareas
asignadas por absoluta y. empresa; que cualauier y todo derecho de Jutor ¢

5.~ Me obigo expresamente cumple s requisitos, controles, politicas, lseamientos, procedimientos y manuales en materia de
seguridad de la informacién Gue o5 Giversos clientes impongan v exjan 3 L empresa y que me han sido dados 3 conccer y en

.  cubele los dahos y peneren, de
125 emds acciones legales a que hublere lugar,

CARTA DE NO RELACION LABORAL CON OTRA EMPRESA

A’ Recursos Humanos

Por medio de la presente hago constar que al dia de hoy no Cento con ninguna retacin laboral con empresa alguna, ni me

PUCACION SADECY,
POR LO QUE RECONOZCO COMO Mi UNICO PATRON A LA EMPRESA DENOMINADA “API APLICACION & PROMOCION
INTEGRAL S.A. DI CV*

Hl ION INTEGRAL S.A. DE GV

Comprometiéndome & que de ser falso mi testimonio, se dard por terminada la relacidn laboral con esta insttucién, sin
responsabitdad alguna para la misma.
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CARTA DE PARA EL DEPOSITO DE

CARTA DE RECIBIDO INFORMACION NORMATIVA-

Presente Por

PRESENTE:

Ao CION SADECY

Derhvado el contrato indhidual de trabajo que tengo Celebrado con API APICACKON & PROMOCION INTEGRAL SA. DE .V, - Meauel do Sommnis
2080120 3 €sta misma para el efecto de dar cumplmiento con las Gsposiciones de dicho contrato y con 1 Ley Federal del

Trabajo, que ¢l pago de mis salarios y demds percepciones que me cormespendan por |a relackin laboral que existe con APY
Codigo de Etica y maeco Juridico de la Codranza

1
2
3

APUICACION & PROMOCION INTEGRAL S.A. DE C.V, se realice POst0 en Moneda Nacional por parte de fa

©mpresa 3 1a cuenta bancaria que tengo aperturads 3 i no m me permiticd disponer de dichos recursos 4 Coeo de combrenc
s.
6

. Reglamento interior de Trabajo

€omo 51105 reciblera en el hogar donde faboro. . Sistema de Gestidn de Calidad

por mete SA.DECY,

. Sistema de Seguricad de la Informacid

108 que se refieren los articulos 51 fracciée v, 98, 100, 101,108, 109 y demds relativos y aplcables de I Ley Federal del Trabajo,
2 A% SA. OE CV de cualquier

13 cuents asignada, asi como de los instrumentes de Pags © CObIO que Mme sean entregados POr 1 INSUtACK DANCIFIS antes

INTEGRAL S.A. DE CV. para toda
cthadad iaterna © externa, asi como en general 3 quien realice cualquies actividad en estos sectores 3 nombre de APH
APLICACION & PROMOGION INTEGRAL 5.A. DE CV.

mencionados.

PROMESA DE CONFIDENCIALIDAD

PARA EFECTOS DE LA PRESENTE CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD ME OBLIGO A MANTENER LA SEGURIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION PROPIEDAD DE AP| APLICACION & PROMOCION INTEGRAL S.A. DE C.V, Y
DE CUALQUIERA DE SUS CUENTES Y UTILIZARLA DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES QUE RECIBA.

POLITICAS DE PRIVACIDAD
ME 0BUIGOA:

SALVAGUARDAR auo LOS MAS ESVRICYOS ESTANDARES DE SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD TODA LA CARTA DE. DESCUENTO A
INFORMACION QUE SEA PROPORCIONADA ME 0BLIGO A QUE BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA REVELARE
INFORMACION ne LAEMPRESAY SUS CLIENTES, A ORGANIZACIONES EXTERNAS.

ME wmAGmanENsEoRﬂo. EL SISTEMA DE COBRO, ORGANZAC
PROPIEDAD DE LA EMPRESA.

ME OBLIGO A GURDAR EN SECRETO LAS FORMAS DE TRABAJO DE LA EMPRESA'Y SUS CLENTESSUSLLSVAOOSK
DEUDORES, SUS SALDOS A COBRAR Y CUALQUIER INF

ION INTERNA, ORGANIZACION

Cuudad de Méico, » FECHA DEINGRESO

LAEMPRESA.

ADEMAS DE REPORTAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CUALQUIER ACTO, INCIDENCIA REAL o
SOSPECHOSA QUE INVOLUCRE INFORMACION DEL CLENTE.

CONOZCO LA REGLAMENTACION DE CODIGO CIVIL Y CODIGO PENAL, A LA PENA QUE ME HAGO ACREEDOR, SI
INCUMPLO CON ESTA CLAUSULA.

DECLARO QUE LOS INSTRUMENTOS DE TRABAJO (PC. 7£LUONO FAX, IMPRESORAS, ETC) ME OBUGO A
UTIUZARLOS UNICAMENTE CON ESTA FINALIDAD AUTOR( . s
lﬂEGMLMDECVEWRiSACONLATENGOREUCIONDESOEEl FECHA |

LAS OBUGACIONES DE CONFIDENCIALDAD JEL PRESENTE ESCRTo SE Al E)OG‘LES EN TODO MOMENTO
DURANTE LA DURACION DEL CONTEA o DOS AROS MAS,

Por medio el presente y de acuerdo 3 e Articulo ey Trabajo, acesto que AP
APUCACION & PROMOCION INTEGRAL S.A. DE C.V descornte de mi sueldo las cantidades que por cuestiones de erores

Operacionales ocasionadas por mi persona le causen Una erogacidn econdmica 3 1 Empeesa, lo anterior de acuNo 3 los

Asi mismo, . de reiterar CION & SA.DECY

Oy
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AVISO DE PRIVACIDAD PARA EMPLEADOS
de ~ LOGER SA DE CV

Por medio del presente, se hace constar PLANEACON DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS LOGER SA DE CV, e responsable de recabar ses
datos personales, asi como del wso que se le 3¢ 2 los MisMos ¥ S su proteccida, skndo su domiciio LAGO XOCHIMRCO NO 283 INT 301,
COL, VICENTE VILLADA AMPUACION, NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO, C#. 57760,

La infermacidn penonsl que Usted vierte v o8 contenids en exts scliciiud serd utibzada Onca v exciushvamentes para evaluar su posidle
CONrataciin para el desempelo de algin PUESLo y en Caso de ser contratado ol resguarde de su Informacién o
de PLANEACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS LOGER SA DE CV

monsl pars w contratacide

Los dates personales recabados ean esta wclictud son considerados como sensbiles en términos del articulo tercero #raccion sesta y noweno
de la Ley Federal de Proteccidn de Datos Perscnales en powesién de los Particulares vigente

La veracidad e la Indormacion proporcionada por e solictante es resporsabilisad de guien sescribid dicha solcitud, por o que lera de 108
reigansabiidad & PLANZACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS LOGER SA DE CV, de cualquier resporsabilidad al respecto.

Usted tiene derecho de acceder, rectificas, lmitar ol w1c 0 @vulgactin y cancelar sus datos personales, asl como de oponerse al tratamiento
de 105 MISMOS 0 revocar ¢ CONSENtiMIENto, bo INLENO, & travis de esviar s COrMen lctrbneo & ls sgeinnte Sreccidn: rhumanos@ cissc.me
quen serd el encargado de levar cabo el trimie sofichado

PLANEACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS LOGER SA DE CV no cederd o5 datos de ko5 solchantes 3 terceros saho solictud previa y
consentimiento expreso del trular, y en ks sepuestes contemglados por of articulo 37 de ls Ley Federal de Proteccide de Datos Personales
en posesion de los Particulares vigente

Usted tiene derecho a ejerotar sus derechos Senominados “ARCO , de sceerdo » ko siguiente

Acceso: Usted podrk eleg ls maness de comunicarse, ya sea vl telefonica o mediante escrito directo, 3 los teiédonos o al domicilio, segin
cerresponda, que mis abajo quedan detaliados, pars efectos de gue PLANEACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS LOGER SA DE CV., ‘e
geoperciene kod Daton Pursonsles y Datos Personales Sensibles, Inchiyendo, incheso los datos fisancieros o patrimoniales refacionados con
Usted, y Que 38 encuentren en su Soselldn, de conformidad com Ls Ley.

Rectficacidn: Usted podrd solickar por escrito 3 PLANEACKON DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS LOGER SA DE CV, que coalsulers de was
Datos Personales y Datos Personales Sensibles, incluyendo Inchiso sus dacos financieros o patrim: ies, sean corregioos © medificados, segin
corresponds, de conformidad con la Ley.

Cancelaciin Usted podrd solictar por escrito 3 PLANEACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS LOGER SA DE CV. que se ca
heprndu i usu sus yaius Nuanulesus U pal slales, sengre yu
justifique dichas scciin y no tangs usted obligaciones pendmntes de cubrir de conformidad con s Ley

celen o den de
U EAISLE U LaUSE yue

Opowcion: En caso de que Usted no tenga relackén u obiigacion legal aigena con PLANEACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS LOGER SA
OE CV, y decida no contratar para 5| WNEUNo de los serviios que &sta le ofrece, puede hacer w10 de este derecho, no compartiendo Sato
alguns

Para ejercer los derechos anteromente mencosados podrd envier b “Sclicitud pars sencidn & ks requermientos ARCO |, o correo
electronico nhumanos@clasc.mx guien be enviard ¢ Sormuianio correspondiente y le dark stencide al trdmite

£l presan

Auisvo de Privacidad pode,

4 ser medificado © actuslado en el futuro; en cusiquier caso, se hard de su conocimiento medante ef
€NviD S UN COMes eRCLBNCE con ¢l fruevo Avtic, & ls cussts de correo slectrénico proporcionada PO usted, ¥ en ca10 de No tener dicho
correo, se hard de dorma persenal

Acepto v otorge mi consentimmnto par

tratamiento de los datos personales y los @atos personales sensbles ¢

atenigios en esta sokcitud

[T . \’:5 L;\(, __\)\r'-,k\),‘ 2__ 07

— ~

Nomiee del colaborador (Jewdg L Sgex_ G cocc
= >

Firma del colaborador Z

Nota: Es importante se corrobore la informacion del colaborador en todos los documentos con la finalidad de proceder a
la contratacién.
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