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ORGANIZACION Y CONTROL S.A. DE C.V.
CONTRATO DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE ORGANIZACION Y CONTROL S.A. DE C.V.

(ORYCO) A LA QUE SE DENOMINARA LA EMPRESA Y POR LA OTRA, POR SU
PROPIO DERECHO

MARIA GUADALUPE MATA FRANCO

QUIEN SE DENOMINARA EL EMPLEADO, QUE PARA SERVICIOS DE
CONFIANZA PACTAN, DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES
DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES
I. Declara LA EMPRESA:

a) Ser una Sociedad Mercantil Mexicana, con domicilio en Av. Adolfo Lopez
Mateos #14F, Santa Cruz del Monte, Naucalpan, Estado de México, 53110 y en otras
partes de la Reptblica Mexicana, dedicada conforme su objeto social, entre otras
actividades a la prestacién de toda clase de servicios profesionales para el comercio
pequena y mediana industria, la adquisicién por compra-venta, promesa de compra-venta,
alquiler, usufructo, comodato o cualquier otro titulo legal de toda clase de bienes
inmuebles como edificios, fabricas, oficinas, almacenes, depésitos, bodegas, garajes y
anexos de uso para la sociedad, actuar como comisionista y aceptar representaciones tanto
de empresas mexicanas como extranjeras, la adquisicién de maquinaria y equipo
relacionados con dicho ramo.

b) Que desea contratar personal que cuente con la experiencia, conocimientos y
habilidad necesarios para desempeiiar el puesto de:

CONTADOR

Cuyos servicios consistiran primordialmente en las
las labores afines y conexas a su ocupacion principal, a la descripcién de puesto y
obligaciones, asi como en las politicas y convenios que forman parte integrante de este
Contrato y que las partes firman por separado o que emita LA EMPRESA.

II. Declara EL EMPLEADO:

a) Ser de nacionalidad: Mexicana, Con fecha de nacimiento el dfa 1 de Enero de
1976 Edad: 42 Afos, Sexo: Femenino Estado Civil: Soltera y domicilio en:

CERRADA LERDO DE_TEJADA 9, COLONIA PRESIDENTES. C.P. 01290
DELEGACION ALVARO OBREGON, CIUDAD DE MEXICO

responsabilidades de dicho puesto y en

En caso de que cambie de domicilio, manifiesta estar de a
escrito a LA EMPRESA el cambio, subsistird el que

notificacion posterior que lleve a cabo LA EMPRESA.

cuerdo, en que si no notifica por
aqui se sefiala, para clalquier

£
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b) Tener todos los conocimientos, habilidades y experiencias necesarios para
prestar a LA EMPRESA los servicios mencionados en la declaracién anterior, de acuerdo
al presente contrato y a los anexos del mismo.

En consideracién a las declaraciones que anteceden, las partes pactan las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- EL EMPLEADO prestard personalmente a LA EMPRESA los servicios
pactados en este Contrato y en sus anexos en el puesto que se precisa en la declaracion I,
inciso b) que antecede, con el caricter de Confianza y bajo la subordinacién de LA
EMPRESA Y SUS CLIENTES, asi como todos los servicios adicionales que LA
EMPRESA le ordene durante la relacién de trabajo, mismos que llevard a cabo con la
mayor intensidad, cuidado y esmero, de la mejor calidad posible.

EL EMPLEADO tendr4 las obligaciones y responsabilidades que se sefialan en forma
enunciativa y no limitativa en el presente contrato y en sus anexos, asi como las labores
afines, relacionadas o conexas, a su ocupacién principal que LA EMPRESA le ordene
durante la relacién de trabajo, directamente a LA EMPRESA, o a la Empresa o Empresas
a las que preste servicios o tenga algin tipo de relacién, pero siempre serdn por orden y
cuenta de su unico Patrén, LA EMPRESA contratante.

SEGUNDA.- EL. EMPLEADO prestard sus servicios en las instalaciones de LA
EMPRESA ubicados en el Distrito Federal o en los lugares de la Republica Mexicana en
donde LA EMPRESA Y SUS CLIENTES realicen actividades o tenga operaciones; en sus
domicilios o en los domicilios de las empresas a las que se les preste servicios, pero estos
siempre serdn por orden y cuenta de LA EMPRESA.

EL EMPLEADO, en el acto de firmar el presente contrato, da su consentimiento expreso
para que LA EMPRESA en cualquier tiempo modifique el lugar donde prestard sus
servicios (dentro de la Reptblica Mexicana), quedando enterado de su contenido y
alcance, que es condicién de su contratacion.

EL EMPLEADO y LA EMPRESA, en el acto de firmar el presente contrato, manifiestan
que estan de acuerdo en que LA EMPRESA podrd en cualquier tiempo, pedir a EL
EMPLEADO lleve a cabo trabajos o proyectos especificos, distintos a los de su ocupacion
principal, por el tiempo que sea necesario, para los clientes de LA EMPRESA, empresas,
comercios o industrias a las que se les presten servicios, pero serd siempre por cuenta y
orden de LA EMPRESA, quien serd el tinico responsable de la relacion laboral, por lo que
queda convenida la movilidad y flexibilidad total en las funciones de EL EMPLEADO.

TERCERA.- LA EMPRESA celebra el presente Contrato fundada en la declaracion de
EL. EMPLEADO en el sentido de que tiene la experiencia, la habilidad y los
conocimientos necesarios para desempefar adecuadamente las actividades inherentes al
cargo para el que se le contrata. En tal virtud, si LA EMPRESA O SUS CLIENTES
determinan, dentro de un plazo de 30 (treinta) dias contados a partir de la fecha de firma
de este contrato, que EL EMPLEADO carece de la experiencia o conocimientos que
afirma tener, se dard por terminada la relacién de trabajo de inmediatq, sin
responsabilidad para las partes
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CUARTA.- LA EMPRESA cubrird al EMPLEADO, por todos los servicios que
proporcionard de conformidad con este contrato, un sueldo mensual de: $36,000
(TREINTA Y SEIS MIL PESOS 00/100 M.N.) Cantidad en la que esta comprendido el

pago correspondiente a dias de descanso semanal y de descanso obligatorio.

El sueldo convenido se cubrird los dias quince y ultimo de cada mes, en las instalaciones
de LA EMPRESA donde EL. EMPLEADO preste sus servicios.

EL EMPLEADO se obliga a otorgar recibo firmado a favor de LA EMPRESA, por la
totalidad de los salarios, percepciones devengadas y jornada laborada a que tenga derecho
hasta la fecha del mismo, implicando la firma de un finiquito total hasta la fecha del
recibo correspondiente y una constancia periddica de la jornada de trabajo.

QUINTA.- La duracién de la jornada semanal ser la maxima legal, distribuida de lunes a
viernes de cada semana, que podrdn distribuirse en los términos de lo dispuesto por el
segundo parrafo del Articulo 59 de la Ley Federal de Trabajo a fin de permitir el reposo
del sdbado en la tarde o de todo el dia.

La jornada semanal se laborard de acuerdo a la plaza cliente o domicilio en que EL
EMPLEADO esté asignado y se encuentre laborando; en caso de que en el domicilio de la
prestacién de servicios, se labore menos de la Jornada semanal legal, LA EMPRESA
podrd exigir a EL. EMPLEADO labore la diferencia de tiempo y EL EMPLEADO estara
obligado a laborarla como parte de su Jornada ordinaria.

LA EMPRESA podri modificar, en cualquier tiempo, el horario, de acuerdo a las
necesidades del trabajo, condicién con la que EL EMPLEADO est4 de acuerdo.

EL EMPLEADO no laborar4 tiempo extra ni en dfas de descanso semanal u obligatorio, si
no es mediante orden que le de LA EMPRESA por escrito. Sin este requisito, EL
EMPLEADO no estar4 autorizado para prestar sus servicios en jornadas extraordinarias.

SEXTA.- Las partes convienen en que el dia de descanso semanal serd el domingo, sin
perjuicio de que LA EMPRESA modifique dicho dia de descanso semanal cuando las
necesidades del servicio asf lo requieran.

SEPTIMA.- EL EMPLEADO disfrutard de vacaciones en los términos de la Ley Federal
del Trabajo y de acuerdo al programa que LA EMPRESA formule.,

OCTAVA.- Serin dias de descanso obligatorio los que sefiala el Articulo 74 de la Ley
Federal de Trabajo y los que LA EMPRESA establezca.

NOVENA.- EL EMPLEADO reconoce que son propiedad exclusiva de LA EMPRESA
todos los documentos e informacién que se le proporcione con motivo de la relacién de
trabajo, asi como los que el propio EMPLEADO prepare o formule en relacién o
conexién con sus servicios, por lo que se obliga a conservarlos en buen estado y a
entregarlos a LA EMPRESA en el momento en que €sta lo requiera o bien al terminar el
presente contrato, por el motivo que fuere
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DECIMA.- EL. EMPLEADO se obliga a no divulgar ninguno de los aspectos de los
negocios de LA EMPRESA, o de sus clientes ni proporcionard a terceras personas,
verbalmente o por escrito, directa o indirectamente informacién alguna sobre los sistemas
o actividades de cualquier indole que observe en LA EMPRESA, o en la relacion de ésta
con las empresas clientes, por ello se establece expresamente:

a) EL EMPLEADO reconoce que, €n todo tiempo, son propiedad exclusiva de LA
EMPRESA o de terceros las patentes, marcas, inventos, mejoras o perfeccionamientos,
pricticas de operacién y administracion, proyectos, estudios, folletos, publicaciones,
manuales, dibujos, disefios, planos, memoranda, diarios, correspondencia y cualquier otro
documento o informacién relativos a procedimientos y normas de las mismas, los cuales
tienen cardcter estrictamente confidencial y por tanto deben ser considerados secretos y en
general todos los documentos e informacion verbal a que tenga acceso o se le proporcione
durante la prestacién de sus servicios, por lo que se obliga a tratarlos de manera
confidencial, a conservarlos en buen estado y a no sustraerlos de las propiedades de LA
EMPRESA.

b) EL EMPLEADO conviene en que durante la vigencia de su relacion contractual
de trabajo con LA EMPRESA no revelard a otra persona fisica o moral,
independientemente de la estructura que (enga la misma, ni usard directa o indirectamente,
cualquier informacién confidencial de LA EMPRESA o de terceros, a menos de que tal
comunicacién o uso sea una funcién directa de las labores que le haya encomendado LA
EMPRESA, requiriendo para ello autorizacion previa y por escrito.

Lo anterior incluye cualquier informacién confidencial que haya sido adquirida, obtenida
o desarrollada por EL EMPLEADO, solo o conjuntamente con otras personas, durante el
desempefio de sus servicios para LA EMPRESA.

¢) EL EMPLEADO, no obstante la terminacion de su relacién contractual de
trabajo con LA EMPRESA, queda obligado a no divulgar ni a servirse personalmente de
los secretos de LA EMPRESA o de terceros que la misma tuviere derecho de usar y no
proporcionard a terceros, directa o indirectamente informacion verbal o por escrito sobre
los mismos, incluyendo los métodos, sistemas y actividades de cualquier clase que LA
EMPRESA o terceros relacionados con la misma observen. También devolverd los
proyectos, estudios, folletos, publicaciones, manuales, dibujos, disefios, planos,
memoranda, diarios, correspondencia, y cualquier otro documento o informacién técnica
basados en procedimientos y en formas propias de los mismos, los cuales tienen caracter
estrictamente confidencial y por lo tanto deben ser considerados secretos. Igualmente se
obliga a no servirse para su beneficio personal o de terceros del contenido de los
documentos antes mencionados ni de las patentes, marcas, nombres comerciales,
inventos, mejoras o perfeccionamientos propiedad de LA EMPRESA o de terceros que la
misma tuviere derecho a usar.

d) EL EMPLEADO reconoce y acepta expresamente que, tanto durante la
vigencia del presente contrato como al concluir la misma, salvo autorizacién previa y por
escrito de LA EMPRESA, se abstendrd de emplear por cuenta propia o como funcionario,
miembro, empleado, consultor, representante O asesor de otra persona fisica o moral,
independientemente de su estructura, la informacién confidencial de LA EMPRESA o d
terceros que hubiere adquirido u obtenido durante la prestacion de sus servicios para cof
LA EMPRESA, por lo que no podrd contribuir con dicha informacion confidenc
labores iguales o similares relacionadas con cualquier actividad que tenga conexio
las labores que hubiese desempefiado para LA EMPRESA.
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Si EL EMPLEADO dejare de cumplir con las disposiciones de ésta clausula, quedar sujeto
a la responsabilidad laboral, asi como la civil por dafios y perjuicios que causare a LA
EMPRESA vy a las sanciones penales a que se hiciere acreedor.

DECIMA PRIMERA.- EL. EMPLEADO acepta y estd de acuerdo en que la propiedad y
explotacion de las invenciones realizadas en LA EMPRESA corresponderd en todo caso a
LA EMPRESA, asf como el derecho a la explotacién de la patente correspondiente, ya que
dicha actividad estd incluida en el salario que las partes han pactado como remuneracién
por los servicios que deriven de este contrato.

EL EMPLEADO conviene y se obliga a ceder o traspasar a Organizacién y Control, S.A.
de C.V. y/o sus clientes. la propiedad, interés y derecho exclusivo sobre dichas
invenciones, descubrimientos o mejoras y cualesquiera patentes que se expidan en relacién
con las mismas y se obliga a firmar, al ser solicitado para ello, toda la documentacién que
fuera necesaria para realizar dichas cesiones o traspasos.

EL EMPLEADO esti de acuerdo asimismo, en que estos pactos serdn obligatorios para el
suscrito, sus representantes y albaceas con posterioridad a la terminacién de su empleo con
LA EMPRESA y/o sus clientes, por cualquier causa o motivo y por el tiempo que sea
necesario para llevar a cabo los términos y finalidades del mismo.

DECIMA SEGUNDA.- LA EMPRESA se obliga a capacitar o a adiestrar al EMPLEADO
de acuerdo a los planes y programas que existan o se establezcan conforme a lo dispuesto
en la Ley Federal del Trabajo. EL EMPLEADO por su parte se obliga a cumplir con todos
los programas, cursos, sesiones de grupo y actividades que formen parte de los mismos; y a
presentar los exdmenes de evaluacién de conocimientos y de aptitudes que les sean
requeridos, asf como a atender las indicaciones de las personas que impartan la
capacitacion y adiestramiento. Igualmente EL EMPLEADO tendrd la obligacién de
capacitar a sus compafieros de trabajo, cuando asi se lo solicite LA EMPRESA .

DECIMA TERCERA.- Queda aceptado por las partes, que se consideran causas
justificadas y sin responsabilidad de LA EMPRESA de rescision del presente contrato las
siguientes:

a) La falta de cumplimiento adecuado por parte de EL EMPLEADO, de las
instrucciones que, en forma verbal o por escrito se hayan dado o las que se den a EL
EMPLEADO por LA EMPRESA y/o sus clientes a través de sus representantes
autorizados, que se relacionen directa 0 indirectamente con las labores contratadas.

b) La falta de veracidad de la informacién proporcionada por EL EMPLEADO a
LA EMPRESA y/o sus clientes, previa a la celebracion de este contrato.

¢) Que el EMPLEADO realice actividades ajenas a LA EMPRESA o a los clientes
de éste, segiin se le ordene, durante todo o en parte del tiempo que por razén de este
contrato se obliga a trabajar para LA EMPRESA

d) La existencia, en cualquier momento, de cualquier conflicto de intereses entre EL
EMPLEADO Y LA EMPRESA o de los clientes de éste o cualquier otro tercero
relacionado comercial, t€cnica, financiera, operativamente, o de cualquier otra forma; con
LA EMPRESA.
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DECIMA CUARTA.- Este contrato tiene una vigencia por tiempo determinado de 1 mes,
a partir del 16 de Julio 2018 al 15 de Agosto 2018.

Leido que fue por las partes este documento, y una vez enterados de su contenido,
obligaciones y alcance lo firman de comin acuerdo en Naucalpan, Estado de México, el
dia 16 de Julio 2018.

EMPRESA EL EMPLEADO
CONTROL S.A. DE C.V.

e .

CLAUDIA ELENATCABALLERO VALDEZ
DIRECCION ADMINISTRATIVA MARIA GUADALUPE MATA FRANCO

ORGANIZACIO
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ANEXO DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO CELEBRADO POR UNA
PARTE POR ORGANIZACION Y CONTROL S.A. DE C.V. (ORYCO) COMO LA
EMPRESA Y POR LA OTRA MARIA GUADALUPE MATA FRANCO COMO EL
EMPLEADO, EL DIA 16 de Julio 2018.

EL EMPLEADO prestard los servicios contratados, conforme a las obligaciones y
responsabilidades, que se consignan en forma enunciativa pero no limitativa:

I.  Mantenerse, en todo momento, fisicamente preparado para desarrollar el trabajo
cuando preste sus servicios.

2. Mejorar el desarrollo de su trabajo, teniendo los conocimientos y habilidades
referidos a €.

3. Observar una conducta adecuada para no desacreditar a LA EMPRESA.

4. No divulgar informacién confidencial relacionada con su trabajo.

5. No recibir ninguna cantidad u objeto de cualquier clase en relacién con sus
actividades como EMPLEADO de la EMPRESA en caso de duda al respecto, deberj
consultar a su Jefe Inmediato.

6. No abandonar el lugar de trabajo durante la Jornada, sin autorizacidn previa de su
Jefe Inmediato.

7. No reproducir ni circular ningin documento o instrumento de cualquier clase dentro
de las instalaciones de LA EMPRESA o sus clientes o fuera de ellas, a menos que
ello sea necesario con motivo de su trabajo, de acuerdo a las responsabilidades que
especificamente se le hubieran asignado.

8. Cuidar de la conservacién de los articulos, material y equipo propiedad de LA
EMPRESA o clientes y no disponer de ellos sin previa autorizacién de su Jefe
Inmediato.

9. No dedicarse a actividades ajenas a LA EMPRESA ni prestar servicios a personas
fisicas o morales diversas de la propia EMPRESA, durante las horas de trabajo.

10. No utilizar las instalaciones de LA EMPRESA para uso diverso de los especificados
por la propia EMPRESA, salvo autorizacidn previa de su Jefe Inmediato.

1. No asistir al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de alguna droga o
psicotrépico.

I2. No ingerir bebidas alcohélicas en horas de trabajo; o fuera de ellas, en forma tal que
afecten sus facultades.

I3. No hacer uso de drogas en horas de trabajo o fuera de ellas.

14. No estar relacionado con la manufactura, venta, posesién o uso de drogas o
psicotrépicos.

Meéxico, Distrito Federal, el dia 16 de Julio 2018.

RESA EL EMPLEADO
NTROL S.A. DE C.V.

: Moo= &

ORGANIZACION|Y

CLAUDIA ELENA CABALLERO VALDEZ N
DIRECCION ADMINISTRATIVA MARIA GUADALUPE MATA FRANCO
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Anexo

Fecha: 16 de Julio 2018
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

El trabajador se obliga a firmar los recibos de nomina personales correspondientes al
pago de su sueldo con todas las especificaciones que marca el seguro social.

El pago se efectuard en una cuenta bancaria que el trabajador proporcione nombre
del mismo; misma que deberd tramitar en caso de no contar con ella.

El sueldo de MARIA GUADALUPE MATA FRANCO se desglosard como sigue:

Percepciones Sueldo Mensual $36,000

El pago se realizari con respecto a quincenas dependiendo de la fecha de in £reso.

El importe de Prima Vacacional se cubrird una vez que el Trabajador cubra el afio
laborado.

El trabajo se basa en desempefio y puntualidad del profesionista, mismos que en
caso de incumplimiento puede quedar cesado de sus funciones bajo previo aviso.

El trabajador se obliga a cumplir con el horario y condiciones laborales del cliente
en funcién.

Mensualmente se evaluard al trabajador en desempefio y puntualidad, misma
evaluacion cuyos resultados serdn considerados al otorgar un incremento de sueldo.

Para las evaluaciones que realiza el cliente se aplica el criterio del punto anterior

(10), y estas se llevan a cabo a la mitad y al final del proyecto en el que el trabajador
$¢ encuentra asignado.

El trabajador deberd presentarse en traje 0 vestimenta formal en las instalaciones del

cliente al cual ha sido asignado y cumplir con las reglas y procedimientos del
mismo.
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Es obligacién del trabajador enviar via mail (www.oryco.com) o entregar su bitdcora
semanal de actividades cada viernes.

La autorizacién de vacaciones se hard por escrito 30 dias naturales antes de su
beneficio, quedando como viables y aceptadas siempre y cuando el cliente lo
autorice por escrito bajo consentimiento de Organizacién y Control, S.A. de C.V.;
en caso contratio estas no serdn pagadas por la empresa.

Cualquier inasistencia no se pagard si esta no se notifica tanto al cliente como a
personal administrativo de Organizacion y Control, S.A. de C.V., contando como
antecedente autorizado siempre y cuando el cliente lo justifique.

El trabajador no deberd divulgar ningtn tipo de informacién ya sea confidencial o
no, a la que tenga acceso. La cual podra consistir en forma enunciativa mas no
limitativa en: datos. técnicas, secretos, métodos, sistemas y en general cualquier
mecanismo relacionado con la tecnologia e informacion propiedad de Organizacion
y Control, S.A de C.V. o de algino de sus clientes.

El trabajador se obliga a guardar y mantener en secreto y con caracter confidencial, y
a no divulgar a terceras personas ni utilizar en provecho propio ningtn tipo de
informacién o desarrollo que obtenga del cliente asignado.

18.-

El trabajador conviene que, en cualquier informacién proporcionada por el cliente o
adquirida o desarrollada en cualquier forma con motivo de la prestacion de los
servicios, o que se derive de los mismos, tal como la relativa a nombre y domicilios
de clientes, estrategias y sistemas de distribucion, precios de los productos o
servicios, y demds informacion comercial y de mercadotecnia, serd propiedad del
cliente y no podré ser dada a conocer por el profesionista, por lo que el trabajador se
obliga a mantener dicha informacién en estricta confidencialidad y secreto, tanto
durante ¢l periodo de vigencia de su contrato con el cliente, como despucs, hasta que
la revelacién de dicha informacién y conocimientos no llegue a causar dafo o
cualquier efecto contrario a los intereses del cliente.
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19.- La divulgacién de dicha informacién serd motivo para que Organizacién y Control,
S.A. de C.V. exija al trabajador la responsabilidad legal consiguiente, asi como los
correspondientes dafios y perjuicios que cause y sean exigidos por el cliente al cual
estd asignado, sacando de cualquier responsabilidad al respecto a Organizacién y
Control, S.A. de C.V.

20 - El trabajador utilizar4 las herramientas del cliente con base a los estatutos, normas y
procedimientos del mismo; queda estrictamente prohibido el uso e instalacién de
software pirata por parte del trabajador; ante cualquier uso de informacién ilegal
esta deberd estar autorizada por el cliente en cuestién, a sabiendas de su
consentimiento y conocimiento.

Quedando de total acuerdo firman ambas partes

ORGANIZACION|Y CONTROL S.A. DE CV. EL EMPLEADO
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Fecha de Solicitud

D

i M ' Ao |

o B | CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL PARA EL SEGURO Seguros

] o s g d 16
Paliza No. | No. de Certificado | DE VIDA GRUPO CON SELECCION Mﬁntenev
. | s |

2‘3 leaé %\ils?pgrfsapﬁlﬂézs rz? reJNg«'sggu?aaégﬁcfm La persona por asegurar debera requisitar esta solicitud con letra de molde, legible y sin omitir ningdin dato.

| 1.- NOMBRE DEL CONTRATANTE Y

5 Nombre (s) o Razén Social Apellido Paterno Apellido Materno

g Ofé},‘am ZACA N Y (nr’\LlYQL,SA de CV

| Il- DATOS DE LA PERSONA POR ASEGURAR S TS =, & : ¥

| [ Nombre (s) :_— 3 Apellido Patero Apelido Materno

|| Maiva G’\Jﬁ‘:\m(vl&& L Matz . Nanco Lo K

__ Fechade nacimiento Nacionalidad Pais de nacimiento Estado Civil .

I<| d mm ) aasa | st 500 r:ule; X
A o\ (47¢ = Mex Llang . Meéxwo E el WESNSTIRS.
© Domicilio: (Calle y Nimero Exterior e Interior) C.P : Colonia o Fraccionamiento

z | ) |
Cls L—‘uéa CL_ Tfé‘&,c\c\ Noe 9 | Ol {|2lale] __mech&nJeO
- Delegacion o Municipio Ciudad o Poblacion Estado Correo Electrénico Lada Teléfono Particular  Lada Teléfono Oficina

| Alvgo Obregin Chex | Couj @mqﬁf'@g@f%g Sedshvwm
2 ‘Ocupacion o Profesion Lugar fisico de desemperio de labores Fecha de ingreso a la empresa Antigiiedad con la poliza
4 : dd  / mm |/ aaaa . dd / mm /| aaaa
| Contadac |__STat 6| 07 zoug L
“ Actividad o giro del Negocio Regla para determinar la Suma Asegurada Salario

' | _I Fija | No.Meses de Sueldo | Otra (Especificar) $

* Fiel (Opcional) RFC o CURP - | -

| MAFGHEI0lL o/t IMDIF TIRbO|0]

|

.- CUESTIONARIO MEDICO (Apiica énicamente en caso Que &l Asegurado ingrese al grupo asequrado 30 dias posteriores a la emision) La omision o inexacta declaracion de los hechos importantes para la apreciacion
\_delriesgo, aunque no hayan influido en fa realizacion de un siniestro. facullara a Seguros Monterrey New York Life, S.A. de C.V. para considerar resindido de pleno derecho el contrato (A, 8y 47 de la ley sobre el contrato de Sequros)

1. ¢Ha presentado algin padecimiento relacionado con el corazén, el sistema circulatorio, las vias respiratorias,

el aparato digestivo, el aparato repraductor o las vias urinarias? Si | No x| Estatura LS g cms.
2. ¢Presenta alguna enfermedad como diabetes, cancer, tumores o SIDA? s No x
3. ¢Esta bajo algun tipo de tratamiento médico o tiene programada alguna intervencion quirdrgica? Si_| No X Peso ':’ " kg.

En cualquier respuesta afirmativa, dar amplios detalles sobre fechas, resultados de laboratorio y gabinete, estado actual, nombre y domicilio del médico tratante, efc., en el recuadro

presentado a continuacién y en caso de que el espacio sea insuficiente llenar hoja adicional con firma de |a persona por asegurar correspondiente al calce:
~3 ND‘ de e - - 2 e ‘ ’ -..I. .I !'
pregunta )\  Detalle E—— | Fechade Inicio | Estado Actual
- |
) 1
i .
|
' | ==
[ | 1
! : ! | )
| Habitos
| 1. ¢4Consume Bebidas alcoholicas? ~ Si ¥ No | :
En caso afirmativo detallar Clase Cerveia Cantidad 3 MA . . Frecuencia 3 MEa,y |
2. ¢ Ha usado drogas como marihuana, anfetaminas o algn derivado del opio entre otras?  Si | No X
En caso afirmativo detallar Clase d : 3 3 _ | Cantidad | Frecuencia
3. ¢Fuma?  Si | No X No. de cigarrillos al dia !
{ Depgrtes ylo aficiones peligrosas
1. ¢Practica motociclismo, buceo, vuelo delta, equitacion?  Si | No X Otros (especifique)
~Amateur | Profesional _| ¢Deseacubrirel fiesgo? g | N i
_ Ocupacion | \
1. Describa su ocupacion Con A__O v N | 2 jUsamotocicleta? Si | No x Cilindraje

Si  No
¢Actia usted en nombre o representacion de un tercero distinto de alguna de las figuras del presente consentimiento? .|

Mencione si usted, su cényuge, concubina (rio) o pariente por consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado, desempenia o ha desempeado funciones publicas destacadas en un
pais extranjero o en territorio nacional, considerando enire ofros ser jefe de estado o de gobierno, lider politico, funcionario gubemnamental, judicial o militar de alta jerarquia, alto ejecutivo
de empresas pblicas, funcionario o miembro de partidos politicos (Persona Politicamente Expuesta [PEP]).

En caso afirmativo describa cargo o puesto que tiene la persona que sefiala como PEP i ol [ b 2
Nacionalidad de la personas que sefiala como PEP |
Parentesco o vinculo con usted |

AY La documentacién contractual ¥ la nota técnica que integran este producto estan registrados ante la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, de conformidad
0.; ——— con lo dispuesto en los articulos 36, 36-A, 36-B y 36-D de a Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas d
1

Seguros bajo el registro ndmero CGEN-50038-0024-2013 y fecha 14 de Enaro del 2013,




s representacion, cobre laindemnizacion. Lo anterior porque las legislaciones civiles previenen la forma en que debe designarse lutores, albaceas, representantes de herederos u otros |
cargos similares y no consideran al contrato de seguro como el instrumento adecuado para tales designaciones. La designacion que se hiciera de un mayor de edad como representante

l de menores beneficiarios, durante la minoria de edad de ellos, legalmente puede implicar que se nombra beneficiario a magcr e edad, quien en todo caso solo tendria una obligacion |

B

moral, pues lﬁ_cjesigna!:i_brlgue se hace de beneficiarios en un contrato de seguro le concede el derecho incondicionado de isponer de lasuma asegurada. J
_ Nombre ; - - Fecha de Nacimiento ., ﬂfare'nlasoo*_f__;, Porcentaje
(dd/mmjaaaa)  ‘Paaclectosteldenifcacon
Diego Gewids Gémez Mata 0iol tart HJo | 0%
Domicilio: (Calle y Numero Ext. e Int.) G Colonia o Fraccionamiento
Cla lsdo _.é_a__(e‘_\,.aéa _1ollrZA4alo 731 lﬂ‘}b
Delegacion o Municipio Ciudad o Poblacion Estado -
A(vc,\r“o Olof? o CDm X Dat X _
Macia | Savra ﬁan@ Teqres 23 0c |93¢ MADILE oY
Domicilio: (Calle y Numero Ext. e Int) C.P Colonia o Fraccionamiento

Cla Lajdo Aof‘(ed{,c\a‘) elrlziae PN@[A#—/IJ(/;\

Delegacion o Municipio Ciudad o Poblacion Estado il
Alvew Obregon C D AAX €Y DAAX
Domicilio: (Calle y Namero Ext. e Int.) C.P Colonia o Fraccionamiento
Delegacion o Municipio | Ciudad o Poblacien Estado
Domicilio: {Calle y Numero Ext. e Int) C.P . Colonia o Fraccionamiento
Delegacion o Municipio Ciudad o Poblacién Estado
Domicilio: (Calle y Nimero Ext. e Int.) C.P Colonia o Fraccionamiento '
Delegacion o Municipio Ciudad o Poblacion Estado

La designacion de porcentajes de los beneficiarios debe sumar el 100% del beneficio. 100 %

( BENEFICiARIbé IRREVOCABLES | Si se desea que alguno de los beneficiarios designados con anterioridad tenga el caracter de irrevocable indicarlo a continuacion.

NOTA: La designacion irrevocable de beneficiarios tiene como cansecuencia que el Asegurado en o futuro no pueda cambiar o cancelar dicha designacion, ni alterar el porcentaje que
se le asigne.
Es mi voluntad designar irrevocablemente como Beneficiario de esta poliza a:

\

V- INDISPENSABLE LEERANTESDEFIRWAR B | jae e Ll s s 2 |

Autorizo que sea descontado de mis percepciones la parte de la prima del seguro que me corresponde aportar, y que dicho importe sea enfregado a Seguros Monterrey New York Life, |
S.A. de C.V., por conducto del contratante. |
Estamos informados que las omisiones, falsas e inexactas declaraciones sobre los hechos importantes del riesgo, conforme a los cuestionarios contenidos en esla solicitud pueden dar lugar |
a la rescision del contrato que llegara a celebrarse y en consecuencia, a la pérdida de los derechos derivados del mismo. aunque tales hechos no hayan influido en la realizacion del siniestro. |
Autorizamos a los medicos o personas que nos hayan asistido o examinado, a los hospitales, sanatorios o clinicas a los que hayamos ingresado para estudio, diagndstico o tratamiento |
de cualquier enfermedad o lesion. para que proporcionen a Seguras Monterrey New York Life, SA. de C.V., toda la informacion que se requiera, resultados de estudios de laboratorio c% |
gabinete, historia clinica completa, indicaciones médicas y todo aquello que pueda ser Ulil para la evaluacion correcta de nuestra propuesla de seguro y en su caso para todo lo relacionado |
en el cumplimiento del contrato que llegara a celebrarse. Con lo anterior relevamos de cualquier responsabilidad de la obligacion del secreto medico a dichas personas o instituciones por |
revelar la informacion a que se refiere dicho parrafo. :

Este documento solo constituye una solicitud de seguro y por tanto, no representa garantia alguna de que la misma sera aceptadaf—_
por la empresa de seguros, ni de que, en caso de aceptarse, la aceptacion concuerde totalmente con los términos de la solicitud. |

En caso de fallecimiento de la persona asegurada mientras la poiza y el certificado individual se encuentran en vigor, Seguros Monterrey New York Life, S.A. de C.\., pagara a los beneficiarios |
la suma asegurada que les corresponda en funcién a los terminos y condiciones estipulados en el contrato de seguro, previa presentacion del consentiminento individual, declaraciones y |
demas documentos que requiera la Institucion. !
Autorizo expresamente a Seguros Monterrey New York Life, S.A. de C.V. para tratar y fransferir mis Datos Personales, incluyendo la informacion financiera y datos personales sensibles, |
especialmente aquella informacion relacionada con mi salud y la salud de los Titulares de los Datos Personales que figuran en la presente solicitud, de conformidad con los términos de |
este Consentimienta y €l Aviso de Privacidad de Seguros Monterrey New York Life, S.A. deC.V

" Declaro que Seguros Monterrey New York Life, S.A. de C.V. en términos de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares, puso a mi disposicion su i
:l_ Aviso de Privacidad, el cual declara conocer y aceptar en todos sus terminos. :

Lugar y Fecha Ua— JCo {J?ﬁ/\ a Xé de JJ I ] de 2018, ﬂ

e Abreviaturas utilizadas en este formulario

. Estado Civil _

T T

. Abreviaturas Generales .S Soltero Parentescos a los que se refiere la Seccion IV
«CP Codigo Post : -
-EFC Rod!gl Fetfl — ¢ Casado Parentesco par consanguinidad y afinidad, hasta en segundo grado: abuelos,
gt e e' SIS o padres, hijos. nietos, conyuge y persona con quien se vive en concubinato.
«CURP  Clave Unica de Registro de Poblacion - Moneda
N, Moneda Nacional
Observaciones:

E—— e R — T T T AR — - - - - .
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PROFESIONALES

Codigo de vestimenta y arreglo personal

La apariencia personal o forma de vestir en el trabajo debe guardar relacién con el grado de formalidad que
requiera el lugar donde se desempefia el mismo, siendo limpia y cémoda para el libre movimiento.

Tomando en cuenta lo anterior y de manera general se establece el siguiente reglamento.

Mujeres:

Se prohibe el uso de pantalones cortos

Las faldas no pueden tener mds de 5 centimetros arriba de la rodilla
No utilizar ropa excesivamente ajustada

No utilizar prendas cortas que permitan ver el vientre

No utilizar vestimenta transparente

Si se tiene tatuaje, no debe estar expuesto

No utilizar escotes excesivos

No utilizar las ufias demasiado la rgas ni con disefios muy llamativos
No utilizar “piercing”

12 0 N o o B e R

10. No utilizar maquillaje en exceso
11. Utilizar calzado adecuado
12. Mantener un buen arreglo del cabello
13. No utilizar pantalones informales o con huecos que muestren la piel de forma atrevida
14. Mostrar en todo momento una apariencia limpia
Hombres:
1. No utilizar “piercing”
2. Sise tiene tatuaje, no estar expuesto
3. Elcorte de cabello debe ser formal sin disefios extravagantes o con colores
4. Utilizar calzado formal con calcetines
5. Sise tiene barba o bigote, debe estar debidamente arreglado
6. No utilizar pantalones informales o con huecos que muestren la piel de forma atrevida
7. Lavestimenta debe ser formal y adecuada para el lugar de trabajo
8. Mostrar en todo momento una apariencia limpia

Conozco y estoy de acuerdo en cumplir con las especificaciones que marca el codigo de vestimenta y arreglo

personal.
Wacia Guadalge Moo Tons  Madoes

Nombre y firma del empleado
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PROFESIONALES

Reglamento de Comunicacién y Control de Asistencia

Comunicacién y Respeto Mutuo

1. La comunicacion debera ser clara, directa y frontal para el bienestar de todos los que integramos la
empresa

2. El respeto se exige mediante un trato amable y cortés fuera de palabras altisonantes y
humillaciones

3. Se deberdn respetar las opiniones de los demds teniendo apertura a las diferencias, ideas,
innovacién y cambio que se propongan

4. Se debera ser participativo trabajando en equipo, colaborando en las actividades/eventos de la
empresa y eficaz en el trabajo

5. Ser responsable del material Y equipo de trabajo asignado, utilizandolo y devolviéndolo
correctamente o asumiendo las consecuencias de su maltrato o pérdida.

6. De existir algtn incidente con el material de trabajo y/o diferencias con el personal de la empresa,
reportarlo inmediatamente al drea de Recursos Humanos donde se tomaran las medidas
necesarias.

7. Bajo ninguna circunstancia, la empresa toleraré un trato indigno o falta de respeto por personal de
la empresa, clientes y/o proveedores.

8. Podra ser motivo de recision de contrato, el no mantener la confianza, respeto, comunicacién y
honradez en tu trabajo.

Control de Asistencia

1. Registrar la huella en el reloj checador tanto de entrada como de salida

2. Al no existir registro de huella, se tomara como retardo adn cuando el empleado haya llegado a
tiempo.

3. Se consideran 10 minutos como maximo de tolerancia, al minuto 11 sera tomado como retardo. El
empleado deberd contemplar problemas tales como tréfico, clima, accidentes, etc., a fin de no
verse afectado en su trayecto a la oficina.

4. Mensualmente se aplicaran las siguientes sanciones:

- Con 3 retardos se descontard un dia
- A partir del 4to al 6to retardo, se descontaran dos dias
- A partir del 7mo retardo hasta el cierre de |a ndmina, se descontaran tres dias

Serd responsabilidad de los jefes de drea, reportar a Recursos Humanos sobre los retardos y faltas a
aplicar a su personal asi como los justificados por instalaciones u horas extras trabajadas para no
considerarlos.

Todas las faltas seran descontadas y de existir una falta por causas de salud, deberan venir
acompafiadas por el justificante médico emitido por el IMSS.

Las vacaciones deberan ser autorizadas por el jefe directo mediante el formato correspondiente
entregado por Recursos Humanos.

Las salidas en horario de oficinas no estén permitidas, a menos que sean autorizadas por su jefe

inmediato (entendemos como salidas: la tienda, el banco, asuntos personales, citas de trabajo,
juntas, etc.)
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PROFESIONALES

9. Respetar los horarios de comida, siendo de una hora

10. Por seguridad, los accesos hacia las oficinas deberan permanecer cerradas y para ingresar personal
externo, se le pedira identificacion oficial.

11. El personal que labora en sabado debera apoyar en contestar las llamadas telefénicas y reportar
oportunamente los pendientes que surjan a las dreas correspondientes.

12. Mantener diariamente una imagen casual, limpia y responsable de tu persona.

Conozco y estoy de acuerdo en cumplir con el Reglamento de Comunicacion y Control de Asistencia

Fecha: /é, /O?) 2019

Nombre y Firma: A/(-O\(:& (Qm(\iff\\/bfa@ k&ﬂ{q .R?"-?KZ) 7}/%&1_
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PROFESIONALES

Reglamento de Comunicacién y Control de Asistencia

Comunicacion y Respeto Mutuo

1. La comunicacién debera ser clara, directa y frontal para el bienestar de todos los que integramos la
empresa

2. El respeto se exige mediante un trato amable y cortés fuera de palabras altisonantes y
humillaciones

3. Se deberédn respetar las opiniones de los demas teniendo apertura a las diferencias, ideas,
innovacion y cambio que se propongan

4. Se debera ser participativo trabajando en equipo, colaborando en las actividades/eventos de la
empresa y eficaz en el trabajo

5. Ser responsable del material y equipo de trabajo asignado, utilizdindolo y devolviéndolo
correctamente o asumiendo las consecuencias de su maltrato o pérdida.

6. De existir alguin incidente con el material de trabajo y/o diferencias con el personal de la empresa,
reportarlo inmediatamente al 4rea de Recursos Humanos donde se tomaran las medidas
necesarias.

7. Bajo ninguna circunstancia, la empresa tolerard un trato indigno o falta de respeto por personal de
la empresa, clientes y/o proveedores.

8. Podré ser motivo de recisién de contrato, el no mantener la confianza, respeto, comunicacién y
honradez en tu trabajo.

Control de Asistencia

1. Registrar la huella en el reloj checador tanto de entrada como de salida

2. Al no existir registro de huella, se tomard como retardo aun cuando el empleado haya llegado a
tiempo.

3. Se consideran 10 minutos como maximo de tolerancia, al minuto 11 serd tomado como retardo. El
empleado debera contemplar problemas tales como trafico, clima, accidentes, etc., a fin de no
verse afectado en su trayecto a la oficina.

4. Mensualmente se aplicaran las siguientes sanciones:

- Con 3 retardos se descontara un dia
- A partir del 4to al 6to retardo, se descontaran dos dias
- A partir del 7mo retardo hasta el cierre de la némina, se descontaran tres dias

Serd responsabilidad de los jefes de drea, reportar a Recursos Humanos sobre los retardos y faltas a
aplicar a su personal asi como los justificados por instalaciones u horas extras trabajadas para no
considerarlos.

Todas las faltas seran descontadas y de existir una falta por causas de salud, deberdn venir
acompanfiadas por el justificante médico emitido por el IMSS.

Las vacaciones deberan ser autorizadas por el jefe directo mediante el formato correspondiente
entregado por Recursos Humanos.

Las salidas en horario de oficinas no estan permitidas, a menos que sean autorizadas por su jefe

inmediato (entendemos como salidas: |a tienda, el banco, asuntos personales, citas de trabajo,
juntas, etc.)
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9. Respetar los horarios de comida, siendo de una hora

10. Por seguridad, los accesos hacia las oficinas deberan permanecer cerradas y para ingresar personal
externo, se le pedira identificacion oficial.

11. El personal que labora en sabado deberd apoyar en contestar las llamadas telefénicas y reportar
oportunamente los pendientes que surjan a las areas correspondientes.

12. Mantener diariamente una imagen casual, limpia y responsable de tu persona.

Conozco y estoy de acuerdo en cumplir con el Reglamento de Comunicacion y Control de Asistencia

Fecha:

Nombre y Firma:
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PROFESIONALES

MANUAL DE CONVIVENCIA

Este manual de convivencia es una invitacion a promover y cumplir con nuestras
obligaciones, responsabilidades y deberes en nuestro lugar de trabajo, para mantener
una buena conducta, actitud positiva, realizar nuestras actividades correctamente y
con responsabilidad, para lograr un ambiente laboral armonico que contribuya a
nuestro desarrollo personal y profesional.

LA EMPRESA CON LOS EMPLEADOS

Promover el trabajo en condiciones Justas y dignas para los trabajadores

Velar por la proteccion de la intimidad, honra, salud mental y libertad de las
personas en el trabajo.

Promover un ambiente laboral positivo y armonico para todos

Tratar sin discriminacién (de raza, religion, preferencia sexual o nacionalidad) a
los trabajadores de la empresa

Respetar y promover las buenas relaciones entre todos, no fomentar envidias,
rencillas ni criticas destructivas.

Brindar capacitaciones para el desarrollo personal y profesional

Brindar al empleado suministros y herramientas necesarias para realizar la labor
a desempenar

Pagar oportunamente el salario y prestaciones sociales
Realizar actividades de convivencia y bienestar laboral

LOS EMPLEADOS CON LA EMPRESA

Ser prudente en el lenguaje y en la manera de comportarse durante el ejercicio
de las funciones.

Mantener una adecuada presentacion personal durante la jornada laboral,
sencillez y pulcritud.

Ser puntuales al asistir a los compromisos relacionados con el cargo y en los
horarios establecidos.

Respetar el reglamento interno de trabajo.

Realizar las actividades con responsabilidad y bajo los valores corporativos de la
empresa.

Respetar, reservar y guardar la informacion confidencial a los que tenga acceso.
Tener presente que se deben utilizar las oficinas, sistemas de informacién,
elementos de trabajo y uso de internet, Unicamente para el desempefio de las
funciones.

NO divulgar informacién privada de la em Presa a entes externos o a empleados
Cuyo cargo no requiera del conocimiento de la misma.
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Responder oportunamente y debidamente las llamadas telefonicas o mensajes
electronicos.

Salvaguardar la informacion que sea recolectada y dar tramite oportuno a las
quejas relacionadas con el acoso laboral.

NO instalar software ilegal en los equipos de la empresa.

Utilizar correctamente los usuarios y contrasefias y mantener confidencialidad
de las mismas.

Ser dinamicos y participativos en las actividades realizadas por la empresa.
Almacenar Unicamente informacion de propiedad de la empresa en los
servidores y en los computadores personales.

LOS EMPLEADOS CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO

Escuchar y respetar las ideas y opiniones de los demds, permitiendo una
interaccion equitativa y justa para todos.

Mantener el cumplimiento de normas de respeto y educacion como medio para
una convivencia productiva.

Respetar a los demdas como individuos y valorar su conocimiento y potencial
como miembros y compafieros de trabajo.

Brindar un trato gentil, respetuoso y amable con los compafieros de trabajo.

No divulgar informacion privada y personal de los compafieros de trabajo.
Respetar la intimidad y la privacidad, y no utilizar las claves de otros compafieros
para los sistemas de la empresa y/o de acceso a cuentas de clientes.

Evitar lanzar juicios y generar comentarios que pueden afectar el equipo de
trabajo.

Ser solidarios ante situaciones que no tengan que ver con nuestras funciones
especificas pero que estamos en la capacidad de brindar apoyo para que el
compafiero supere la situacion.

Respetar y valorar el tiempo de los demads, evitando interrumpir
innecesariamente las labores de todos.
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REGLAS PARA UNA MEJOR CONVIVENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO

- Saludar de manera amable a los demés

- Darlas GRACIAS Y PEDIR POR FAVOR

- Controlar el tono de la voz cuando se atiende al teléfono

- Mantener un estilo de timbre y volumen moderado del celular

- Mantener los puestos de trabajo limpios y en éptimas condiciones

- Imprimir dnicamente lo necesario para optimizar espacio y ahorro de papel
- Consumir alimentos en los lugares destinados para ello

- Depositar los residuos en los lugares establecidos

- Hacer un buen uso de los espacios compartidos dentro de la empresa

- Asumir las consecuencias de nuestros actos en todo momento con ética
honestidad y transparencia

’

- Dejar los bafios como nos gustaria encontrarlos, LIMPIOS
- Hacer uso racional del papel, jabén y del agua
- Respetar el espacio de éreas para fumar

- No asistir al lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol y/o sustancias toxicas
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

Segun el Articulo 3o0. Bis. De la Ley Federal del Trabajo se entiende por:

a) Hostigamiento, el ejercicio del poder en una relacién de subordinacién real de la
victima frente al agresor en el ambito laboral, que se expresa en conductas verbales,
fisicas 0 ambas; y

b) Acoso sexual, una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacién, hay
un ejercicio abusivo del poder que conlleva a un estado de indefension y de riesgo para
la victima, independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

Referente a lo anterior, podran ser causa de rescisién de la relacién laboral:

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

SE DEBE EVITAR:
- Realizar comentarios humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los jefes y compafieros
- No suministrar informacién y materiales indispensables para cumplir con las
labores designadas
- Expresarse de manera ofensiva sobre la persona, utilizando palabras groseras o

Cuestionando sobre origen familiar, la raza, el género, creencias religiosas,
preferencia politica, sexual o situacion social
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- Burlarse o hacer comentarios malintencionados en publico sobre la apariencia
fisica o forma de vestir

- Obligar y/o presionar para que se haga un trabajo indebido que ponga en
aprietos al trabajador y a la empresa

- Descalificar y desprestigiar las actividades realizadas por otros con mala
intencion

- Publicar informacion, fotografias o material que dafie la imagen de los
empleados.

- Especificaciones poco claras de funciones y tareas en el puesto de trabajo

- Tomar represalias al quejarse

- Evitar lairay el resentimiento

- Aijslar o excluir a una persona

- Un dafio psicoldgico en el personal de la empresa

- Amenazar la vida o la familia

- Ignorar o dejar de participar a una persona en actividades de la empresa

La empresa se compromete a implantar y vigilar el cumplimiento de las normas dirigidas
a prevenir cualquier conducta o comportamiento que implique la calificaciéon de acoso
laboral, a salvaguardar la informacién que sea recolectada, a la vez que a dar tramite
oportuno a las quejas que pueden aparecer en torno al acoso laboral.

Firma: QZW

Fecha: )4, /o] 2018
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MARIA GUADALUPE MATA FRANCO

México D.F., a 15 de julio de 2016
PRESENTE

La Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) constituye la respuesta del Gobierno de la Republica para pemmitir y agilizar el ejercicio de derechos ciudadanos
derivados de tramites y servicios gubermamentales.

La CURP sirve, ademas, para disefiar y conducir una adecuada politica de poblacion. El reconocimiento e identificacién de su composicién es el primer paso para
la integracion de una politica de desarrollo que contemple a todos los ciudadanos.

El registro de la CURP es una tarea ciudadana. Es importante verificar cuidadosamente que la informacién contenida en la constancia anexa sea correcta para
contribuir a la construccién de un registro fiel y confiable de la identidad de la poblacién.

Por ayudamos a construir un México mejor, agradecemos profundamente su participacién.

ATENTAMENTE

MIGUEL ANGEL OSORIO CHONG
SECRETARIO DE GOBERNACTION

Estamos a sus érdenes para cualquier aclaracion o duda sobre la conformacién de su clave en TELCURP, marcando el 01 800 911 11 11

La impresi6n de la constancia CURP en papel bond es vélida para realizar todo tramite ante la Administracion Pablica.
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Maria Guadalupe Mata Franco

Direccion: Cda. Lerdo de Tejada No9 Col, Presidentes
Del Alvaro Obregén CP 01290 México D.F.

Tel Casa: 56434170

Celular: 5514528970

e-mail gmatafr@agmail.com

Nacionalidad: ~ Mexicana

Estado Civil: Soltera (divorciada)

Edad: 42

Profesional con 22 afios de experiencia en la administracién y control de las areas financieras y contables de
diversas empresas, con amplia experiencias en el manejo de grupos multidisciplinarios y multinacionales con
la capacidad de analizar informacién detallada y encaminada a lograr los objetivos de la empresa alineando
las diversas areas que la integran con el fin de que siga generando valor para los accionistas.

Oneida SA de CV (Enero 2014 a Febrero 2018)

Lider en sector de Restaurantes y Hoteles como distribuidor de Food Service y Consumer de cubiertos,
vajillas y todo para su mesa y para cocina.

Puesto: Contador
Reporta: Director de Finanzas

Responsabilidades: :

Registro de las operaciones y transacciones de la compafiia como: Némina, Activo fijo, Cuentas por cobrar,
Cuentas por Pagar, ajustes de contabilidad, de inventarios, pagos, cobros, provisiones, costos diferidos.
Revision de informacién necesaria para reporteo como division de costos e ingresos.

Administracion y control de las cuentas por pagar, nacionales y extranjeras.

Tesoreria (pagos, traspasos, consultas) y caja chica.

Revision y emision de informacion para el area de néminas,

Calculo, pago y registro de los impuestos y contribuciones sociales.

Integracion y andlisis de cuentas Yy sus variaciones mensual y anual.

Elaboracion del costo de ventas.

Elaboracion de estados financieros.

Elaboracion de conciliaciones bancarias.

Registro y control de todas las operaciones con intercompariias (extranjeras).

A cargo de atender las auditorias internas (extranjeras) y externas asi como revisar la elaboracién de sus
estados financieros.

Apoyo en la elaboracion de presupuestos anuales y revision del cumplimiento de los mismos.

Analisis y apoyo en la preparacion de la informacion financiera para reporte a USA.

Calculos de todos los impuestos, presentacion en el portal y pago.

Registro de los impuestos determinados y pagados.

Realizacion y presentacion de las declaraciones informativas de ISR, IVA y Retenciones

Preparacion de impuestos Anuales (congiliacion contable fiscal, depreciacion fiscal, actualizacién de pérdidas
fiscales, identificacion de partidas fiscales deducibles y acumulables) y presentacion en el portal del SAT.
Realizacion de archivo para control de flujos de efectivo.

Trabajo con equipos multinacionales.

Revisar y supervisar el correcto registro de las operaciones de la compariia como ventas y costos ya que se
genera registro contable en automatico dentro del SAP.

Logros:

Mejoramiento del proceso y control de recepcion de facturas y programa de pagos.
Mejoramiento del control de la caja chica
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Adaptacion de controles para el area de Almaceén, trabajo en equipo y comunicacion interior y exterior (USA)
de la empresa. ;
Disminucién de gastos y logro de presupuesto, analisis y cuestionamientos a los departamentos involucrados.

Extra:
Adicionalmente estoy participando en el cierre de dicha empresa en México junto con los abogados
contratados para tal efecto.

Mondial Assistance México SA de CV & Mondial Services SA de CV (Enero 2009 a Abril 2011)

Empresa perteneciente a Allianz Global Assistance en Francia. Lider mundial en Seguros de Viaje y Servicios
de Asistencia Personal trabajando junto con aseguradoras.

Puesto: Contralor
Reporta: Director Finanzas

Responsabilidades:

Registrar todas las operaciones de la compaiiia iniciando en Excel y posteriormente migrando a ASPEL COl,
asi mismo ingresar a SAP mundial para efectos de reportes

Registro y control de registro por area de las operaciones de las dos compaiiias (Mondial Assistance y
Mondial Assistance Services) de operacion y servicio como Némina, Activo fijo, Cuentas por cobrar, Cuentas
por Pagar.

Analisis de informacion sobre el sistema principal donde se registran las operaciones para poder realizar envio
de informacion directa al sistema ASPEL COI.

Revision de informacién necesaria para reporteo como division de costos e ingresos.

Registro de cuentas por pagar/gastos; cuentas por cobrarfingresos; provisiones, pagos, cobros, némina, activo
fijo (altas, bajas y depreciacion), costos.

Administracion y control de las cuentas por pagar.

Revision y emisién de informacion para el area de néminas, revisién y registro del pago de impuestos y
contribuciones sociales asi como la revision de su célculo.

Analisis de los ingresos por los periodos de devengacion y/o reconocimiento contable y su control de dicho
proceso mensual, asi como todo el registro contable.

Integracion y andlisis de cuentas y sus variaciones mensual y anual.

Elaboracion del costo de servicios (no hay inventarios).

Elaboracién de estados financieros.

Elaboracion de conciliaciones bancarias.

Registro de movimientos financieros con intercompafiias.

A cargo de atender las auditorias internas (extranjeras) y externas.

Preparar informacion para juntas del Consejo.

Apoyo en la elaboracion de presupuestos anuales y revision del cumplimiento de los mismos.

Andlisis de la informacion financiera para reporte a Francia.

Calculos de todos los impuestos, presentacion en el portal y pago.

Realizacion y presentacion de las declaraciones informativas de ISR, IVA y Retenciones

Preparacién de impuestos Anuales (conciliacion contable fiscal, depreciacion fiscal, actualizacion de pérdidas
fiscales. identificacion de partidas fiscales deducibles y acumulables) y presentacion en el portal del SAT.
Presentacion de resultados al consejo de administracion

Revisar flujos de efectivo y necesidades para la expansion.

Trabajo con equipos multinacionales.
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Logros:

Implementacién de un sistema contable para el registro de todas las operaciones ASPEL (COI, NOI'Y SAE) Y.
SAP (REPORTING)

Implementacion del sistema de centros de costo para la identificacion del ingreso y su costo de acuerdo a las
necesidades de reporte y control.

Mejoramiento de los procesos de informacion entre areas.

Mejoramiento del proceso de recepcion de facturas y control de cuentas por pagar.

Creacion del equipo de trabajo acorde a las necesidades de expansion.

Heidelberg México S de RL de CV (Enero 2003 - Diciembre 2008 segunda etapa)
Venta, colocacion y servicio referente a maquinas de impresion principalmente de Alemania
Subsidiaria de Heidelberg Druckmachinen AG, ubicada en Alemania

300 empleados

Puesto: Contador General
Reporta: Contralor

Responsabilidades:

Registro y control de registro por area de las operaciones de las dos compaiiias (Heidelberg México y
Heidelberg México Services) de operacion y servicio como Némina, Activo fijo, Cuentas por cobrar, Cuentas
por Pagar e Inventarios

Revision de los registros por sistema de ingresos/ventas y costos asi como ajustes de inventario.

Revision de informacion para el area de impuestos y participacion en calculos anuales.

Revision de informacién para el area de ndminas y revision y registro del pago de impuestos y contribuciones
sociales.

Control de cuentas por pagar

Revision especial de informacion para los empleados en el area de servicio técnico.

Integracion y analisis de cuentas y sus variaciones mensual y anual.

Elaboracion del costo de ventas.

Elaboracién de estados financieros.

Registro de movimientos financieros con intercompaiiias.

A cargo de atender las auditorias internas y externas, coordinando areas para entrega de informacion.

Logros:

Implementacion de controles internos de acuerdo con los lineamientos de HAR'S Heidelberg Accounting Rules
Reorganizacién del equipo de trabajo y practicas administrativas acorde con las normativas vigentes

Trabajo en equipo nacional

Implementacion de nuevos sistemas como el SAP duracién de 9 meses hasta el arranque.

Trabajo con equipos multinacionales por la implementacion del SAP y por la atencion de auditoria interna del
extranjero (Alemania)

Heidelberg México S de RL de CV (Mayo 2002 — Enero 2003 primera etapa)
Venta, colocacion y servicio referente a maquinas de impresion principalmente de Alemania
Subsidiaria de Heidelberg Druckmachinen AG, ubicada en Alemania

300 empleados

Puesto: Auditor Interno

Reporta: Director Financiero & Contraloria

Responsabilidades:
Llevar a cabo auditoria integral de la compaiiia, financiera y de procedimientos.
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