CHECK LIST Y CARATULA

|NOMBRE DEL EMPLEADO: RODRIGO SANTOS QUEZADA
CODIGO DE EXPEDIENTE: HORARIO: N/A EMPRESA: ORYCO
|R.F.C.: AQR9008319D1 NSS: 01169004676 CURP: SAQR900831HDFNZD08
PUESTO: DESARROLLADOR JR. C# PROYECTO: STGT FECHA DE INGRESO: 01/06/2018
TELEFONO: 5513689370 SUELDO BRUTO: $17,000.00 FECHA DE NACIMIENTO: 31/08/1990
Documentacion Personal S Pendiente: N/A Observaciones:

Contrato firmado X

Péliza de Seguro de Vida X

Reglamento interior de trabajo X

Cddigo de vestimenta y arreglo personal X

Aviso de Privacidad X

Cldusula de Manejo de Imégenes X
Reglamento de Comunicacién y Control Asistencia X

Politica Servicio de Comedor X
Manual de convivencia X

Analisis de Competencias X

Documentos solicitados por empresas externas:
Acuerdo de confidencialidad X
Plan de de Prestaciones de Previsién Social X
Poliza de SGMM X
Documentacion Gubernamental

IMSS X

RFC de Hacienda X

Formato 32D X
Formato Interno Crédito Infonavit y Fonacot X

Aviso de Retencidn Salarial X
Carta de no antecedentes penales X

Documentacién Personal

Acta de nacimiento X

CURP X

Credencial de Elector/Pasaporte o cédula X

Comprobante de domicilio actual X

Cuenta Bancaria X

Documentos de Formacidn o Experiencia

Curriculum X

Cartas de Recomendacién X
Comprobante de Estudios/Cédula X

Cursos de capacitacién X

ELABORO:
Paula Avila Argueta
Recursos Humanos
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Anexo
Fecha: 1 de Junio 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 debera tramitar en caso de no contar con ella.
El sueldo de RODRIGO SANTOS QUEZADA se desglosard como sigue:

Percepciones Sueldo Mensual $17,000

El pago se realizara con respecto a quincenas dependiendo de la fecha de ingreso.

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 funcion.

Mensualmente se evaluara al trabajador en desempefio y puntualidad, misma
evaluacion cuyos resultados seran 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
se encuentra asignado.

El trabajador deberd presentarse en traje o 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 obligacion del trabajador enviar via mail (www.oryco.com) o entregar su biticora
semanal de actividades cada viernes.

La autorizacion 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 Organizaciéon y Control, S.A. de C.V.:
en caso contratio estas no seran pagadas por la empresa.

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

El trabajador no debera divulgar ningtin 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 informacién propiedad de Organizacién
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 carécter confidencial, y
a no divulgar a terceras personas ni utilizar en provecho propio ningtin tipo de
informacién o desarrollo que obtenga del cliente asignado.

18.-

El trabajador conviene que, en cualquier informacion proporcionada por el cliente o
adquirida o desarrollada en cualquier forma con motivo de la prestacién 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 demés informacion comercial y de mercadotecnia, sera 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 el periodo de vigencia de su contrato con el cliente, como después, hasta que
la revelacion de dicha informacion y conocimientos no llegue a causar dafio o
cualquier efecto contrario a los intereses del cliente.



Pagina 3 de 3

@RYCO

PROFESIONALES

19.- La divulgacion de dicha informacion serda 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 Organizacion y
Control, S.A. de C.V.

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

Quedando de total acuerdo firman ambas partes

ORGANIZACION M CONTROL S.A. DE C.V. EL EMPLEADO

e

CLAUDIA ELENA CXBALLERO VALDEZ RODRIGO SANTOS QUEZADA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Cédigo 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 comoda 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 mas 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 uiias demasiado largas ni con disefios muy llamativos
No utilizar “piercing”

Wwooo N O W R W
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. No utilizar maquillaje en exceso
. Utilizar calzado adecuado
. Mantener un buen arreglo del cabello

O
w N

. No utilizar pantalones informales o con huecos que muestren la piel de forma atrevida
. Mostrar en todo momento una apariencia limpia

(=Y
iy

Hombres:

No utilizar “piercing”

Si se tiene tatuaje, no estar expuesto

El corte de cabello debe ser formal sin disefios extravagantes o con colores

Utilizar calzado formal con calcetines

Si se tiene barba o bigote, debe estar debidamente arreglado

No utilizar pantalones informales o con huecos que muestren la piel de forma atrevida
La vestimenta debe ser formal y adecuada para el lugar de trabajo

Mostrar en todo momento una apariencia limpia

N o Row R

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

personal. gﬁﬁa“

A aé.\-‘fc_zbo b Mos Qu..z:...émg
Nombre y firma del empleado

Paginal de 1
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Comprometidos ¢ recimeent

Reglamento de Comunicacion y Control de Asistencia

Comunicacién y Respeto Mutuo

1. La comunicacién deberd 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,
innovacidn 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 algin 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 tolerara 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, comunicacion 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 ain 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 deberad 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, deberadn 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 estdn 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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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 sdbado 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 Comunicacién y Control de Asistencia

Fecha: O | - Son-201S

Nombre y Firma: R.oé:\‘?%o S,:D_'V\\cé Qut;"z,o.& S
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MANUAL DE CONVIVENCIA

Este manual de convivencia es una invitacién 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 arménico 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 arménico para todos

Tratar sin discriminacion (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 desempefiar

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 informacion,
elementos de trabajo y uso de internet, Unicamente para el desempefio de las
funciones.

NO divulgar informacién privada de la empresa 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 telefénicas o mensajes
electroénicos.

Salvaguardar la informacién que sea recolectada y dar trémite 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 dindmicos 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 demés 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 informacién 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 demas

- 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 6ptimas condiciones

- Imprimir Gnicamente 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 areas para fumar

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

Segun el Articulo 3o. 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 subordinacion, 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, podrédn ser causa de rescision 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 descalificacion 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 situacidn 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
intencién

- Publicar informacién, 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 laira y el resentimiento
- Aislar o excluir a una persona

- Un dafio psicol6gico 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 calificacién 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.

c
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