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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO.
“GRUPO SEZA GR LOGISTICA S.A. DE C.V.”

CAPITULO I
OBIJETO
El presente reglamento interior de trabajo, tiene por objeto regular, las relaciones de trabajo entre la empresa
denominada “GRUPO SEZA GR LOGISTICA S.A. DE C.V.”, a quien en lo sucesivo y para efectos del presente se
denominara “LA EMPRESA”, en consecuencia, todo empleado, sin importar categoria, sueldo y/o funciones, se
denominard “EL EMPLEADO"”.

CAPITULO II
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las disposiciones del presente reglamento son de observancia y cumplimiento obligatorio para
los integrantes, representantes y/o encargados de “LA EMPRESA” Y “EL EMPLEADO”.

ARTICULO 2.- La implementacién del presente reglamento estara a cargo de la DIRECCION GENERAL de “LA
EMPRESA”.

ARTICULO 3.- Para efectos del presente reglamento, se considera como personal de “LA EMPRESA”, todo “EL
EMPLEADO” contratado en términos de lo establecido en el capitulo Ill del presente ordenamiento.

“EL EMPLEADO"”, que preste sus servicios a “LA EMPRESA”, se regirdn por lo dispuesto en la Ley Federal del
Trabajo, asi como las disposiciones vigentes y aplicables, por lo que para efectos practicos el presente
documento se denomina “RIT”.

ARTICULO 4.- Para todo lo que no se prevea expresamente en el presente “RIT”, la DIRECCION GENERAL tomara
una decisién, tomando en consideracion la Ley Federal del Trabajo, los principios generales del derecho, la
costumbre, asi como el contrato individual de trabajo.

ARTICULO 5.- Contra la inobservancia del presente “RIT” no podra alegarse, desconocimiento, inexperiencia o
practica ajena en contra de las disposiciones que en el mismo se desprenden.

ARTICULO 6.- El personal de “LA EMPRESA” atendera las disposiciones que sobre el particular emanen de la
Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento que sean aplicativas en “LA EMPRESA” y en general en todas
aquellas que se establezcan para el mejor cumplimiento de las actividades que el “RIT” encarga a “LA EMPRESA”
y colaboradores de cualquier indole.
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CAPITULO 111
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DE LAS RELACIONES DE TRABAJO
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ARTICULO 7.- La contratacién del personal de la “LA EMPRESA” podrd ser en las siguientes

modalidades:
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l. Obra determinada
1. Por tiempo determinado
1. Tiempo indeterminado

Iv. Por temporada

ARTICULO 8.- La contratacién del “EL EMPLEADO”, bajo la modalidad de obra determinada, procederd cuando
lo exija la naturaleza del servicio que se va a prestar, por lo que dicho contrato individual de trabajo, en su
modalidad de obra determinada debera de especificar lo siguiente:
. Servicio que se prestara
Il.  Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a un empleado de la empresa, o se habilite
un puesto de manera intermitente.
. Los demas casos que prevea la ley de la materia.

Las fracciones que anteriormente se desprenden, se tendran que hacer constar expresamente en el contrato
individual de trabajo por obra determinada.

REQUISITOS DE CONTRATACION E INGRESO

ARTICULO 9.- “LA EMPRESA”, concederad al departamento de “RECURSOS HUMANOS”, la facultad para
establecer los medios y los requisitos que debe de cubrir cada perfil de acuerdo al puesto o categoria, por lo
que se deberd estar a lo dispuesto en lo establecido en el capitulo V, donde se deberd tomar en cuanto los
requisitos minimos y los especificos dependen de cada departamento y el puesto a ocupar.

ARTICULO 10.- El contrato individual de trabajo se hara constar por escrito y/o de manera digital, a través de
los medios digitales que “LA EMPRESA” designe.

ARTICULO 11.- El contrato individual de trabajo debera contener lo siguiente:

Nombre completo del patrén o grupo empresarial para el cual desempefiara sus labores.
Fecha de contratacion
Fecha de inicio de labores
Datos Generales del “EL EMPLEADO”
Domicilio en el cual “EL EMPLEADO”, desempefiara sus funciones.
Puesto o Categoria segun sea el caso.
Jornada laboral
Descripcidn de las actividades que desempefia de acuerdo al puesto o categoria a cubrir
Salario diario, mensual.
Vigencia.
Firma autdgrafa, huella dactilar de “EL EMPLEADO”.

e Firma del Representante legal. grupo_seza
Se entenderan como datos generales INE, acta de nacimiento, CURP, NSS, RFC, comprobante de domicilio, tres
referencias, estado de cuenta bancaria, adicionalmente de lo solicitado por el 4rea correspondiente y copformeseza ¢J*
al perfil de candidato, dentro de un periodo maximo de dos dias.

GRUPO SEZA f
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ARTICULO 12.- “EL EMPLEADOQ”, debera proporcionar todos los datos y documentos que se describen en el
articulo anterior sin excepcion alguna, salvo causa justificada y con autorizacidn por escrito de direccion general
y/o del departamento de recursos humanos.

ARTICULO 13.- Para el caso de los puestos que requieren un perfil profesional determinado, “EL EMPLEADO”,
debera de cumplir con los siguientes requisitos:

I.  Cédula profesional.
II.  Titulo profesional.
Il. Experiencia acreditable.

V. Pruebas Psicométricas.

V. Pruebas Proyectivas.

VI. Datos basicos.

VII. Completar el Periodo de prueba, dicho periodo no podra ser superior a ciento ochenta dias, y estara
sujeto a lo dispuesto por articulo 39- A de las Ley Federal del Trabajo, mismo que establece los
pardmetros para determinar las habilidades y aptitudes para desarrollar las actividades inherentes al
puesto o categoria a desempeiiar.

VIlIl.  Completar los controles de confianza y/o pdlizas de fidelidad de manera satisfactoria.

Lo anterior tal y como lo establece el articulo 20 del Capitulo V del presente RIT, mismo que establece los
lineamientos que deben de seguir y cumplir para la seleccion de “EL EMPLEADO”.

LUGAR DONDE SE PRESTARAN LOS SERVICIOS

ARTICULO 14.- “EL EMPLEADO”, tienen la obligacién de iniciar puntualmente con el horario acordado a sus
labores en el lugar o inmueble asignado.

ARTICULO 15.- El contrato Individual de trabajo establecera el domicilio y lugar donde se desarrollaran las
labores de “EL EMPLEADO”, salvo los casos previstos en el contrato individual de trabajo o segin sean las
necesidades de la empresa.

ARTICULO 16.- Es obligacion de “EL EMPLEADO”, cumplir todas sus actividades y labores, siempre observando
los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y transparencia, tomando en
consideracion la misidn, la visidn y los valores de la empresa.

ARTICULO 17.- “EL EMPLEADO” tienen la obligacién de prestar sus servicios en el lugar de trabajo designado
tal y como lo establece el Contrato Individual de Trabajo y/o las condiciones que designe DIRECCION GENERAL
para el desarrollo de un puesto o categoria y en el caso de que DIRECCION GENERAL decida reubicar a “EL
EMPLEADO” en otra sede, domicilio, ciudad o pais, Unicamente bastara con notificar “EL EMPLEADO” por lo
menos con 15 dias naturales de anticipacién para llevar a cabo dicha accién. GRUPO SEZA
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CAPITULO IV
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

ARTICULO 18.- Las condiciones generales del trabajo aplican para todo “EL EMPLEADO” de “LA EMPRESA” de
acuerdo a la naturaleza, importancia y resultados de las actividades que requieran dichos puestos, salvo los
casos previstos en el CAPITULO V CATEGORIA, PUESTO Y CONDICIONES ESPECIFICAS.

CAPITULO V
CATEGORIA, PUESTO Y CONDICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 19. -Los trabajadores derivados de la realizacién de sus actividades en “LA EMPRESA” se clasificaran
conforme a el drea que integran.

ARTICULO 20. - “EL EMPLEADO” ser4 categorizado segun el drea que le corresponda y conforme a los perfiles
de puesto que emanen de las mismas areas y sean colmados conforme a lo estipulado, siendo obligatorio como
requisitos minimos el cubrirlos.

ARTICULO 21.- Las condiciones especificas de cada puesto se encontrardn sujetas a los perfiles de puestos que
emanen de las diferentes areas, asi como sus requerimientos, experiencia, duracidn y requisitos especiales y/o
documentacién, mismos que el area responsable debera aceptar e investigar su veracidad.

JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 22.- La jornada de trabajo de “EL EMPLEADO” semanal sera distribuidas en seis dias laborables de
lunes a sabado, en un horario comprendido de las 08:00 a 17:00 horas, teniendo cincuenta minutos diarios, de
manera intermedia, para descansar y/o tomar alimentos dentro o fuera de la empresa, por lo que en dicha
hora, “EL EMPLEADO” no se encontrara a disposicidon de “LA EMPRESA”, segin determine el responsable de
area correspondiente, o de lunes a viernes con un horario comprendido de las 08:00 a 17:00 horas y sabados
de 09:00 a 13:00 horas.

Las horas extra se haran constar por escrito y a requisicion del gerente del drea, siendo indispensable la solicitud
y aceptacion por escrito para el pago de dichas horas extras, siendo la falta de solicitud y aceptacién por escrito
la inexistencia de dicha(s) hora(s) extra.

ARTICULO 23.- “LA EMPRESA” a través de DIRECCION GENERAL queda facultada para poder reglamentar,
establecer y/o modificar, general o especificamente, los horarios de entrada y salida del personal a su cargo,
siempre y cuando dicha modificacion se haga constar por escrito y con causa justificada.

ARTICULO 24.- Queda estrictamente prohibido a “EL EMPLEADO” laborar en un horario distinto a lo estabfegidoseza f
en el articulo 22 del presente “RIT”, salvo las excepciones previstas en dichos articulos.

grupo_seza
ARTICULO 25.- En los casos de siniestro o de riesgo inminente en que peligre la vida de “EL EMPLEADO" o de
alguno de sus compafieros, o la existencia de “LA EMPRESA”, la jornada de trabajo podra prolongars&pdt“efcs2 )
tiempo estrictamente necesario e indispensable para evitar o prevenir dichos riesgos, lo anterior con
fundamento en el articulo 65 de La Ley Federal del Trabajo.
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PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 26.- El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito de la
siguiente manera:

l. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.
Il. El salario serd pagado por periodo de manera quincenal, mensual o segun lo convenido.

SALARIO

ARTICULO 27-. “LA EMPRESA”, y “EL EMPLEADO” pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo, por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en los contratos individuales de trabajo.

Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara a través de transferencia interbancaria donde
“EL EMPLEADO" de manera nominativa designara cuenta bancaria donde se haran los depdsitos bajo el
concepto de “salario” desde la firma de su contrato individual de trabajo.

ARTICULO 28. -En caso de cambiar de nimero de cuenta, banco, o cualquier accién que modifique la cuenta
bancaria donde “EL EMPLEADO" recibird su salario, sueldo o lo que le corresponda segun su contrato, debera
hacerlo de manera escrita y siempre en un periodo minimo de cinco dias antes del corte para el pago de la
quincena, semana o mes, segun se realice su pago, para que no haya retrasos en el pago.

ASISTENCIA DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 29.- “EL EMPLEADO” que dejen de asistir a sus labores derivado de una enfermedad del orden
general, laboral o de cualquier indole, deberan justificar la falta, con incapacidad expedida por el Instituto
Nacional del Seguro Social, (IMSS).

Por lo que, en caso de no constar con justificante expedido por el (I.M.S.S.) no se tomara como justificacion de
la falta o ausencia total o parcial, por lo que “LA EMPRESA” no estara obligada al pago de dicha falta.

ARTICULO 30.- “EL EMPLEADO” que tenga una antigiiedad menor a un mes, podrdn justificar una inasistencia
por tema de salud, mediante justificante emitido por un consultorio o médico privado, el cual sera confirmado
y/o ratificado por el departamento de recursos humanos, mismo justificante que debera ser enviado por el
gerente del drea correspondiente, para determinar la veracidad de dicho justificante.

ARTICULO 31.- “LA EMPRESA”, designa como un medio de asistencia o control segtin los medios electrénicos

que el drea de “TI” (TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION) designe, asi como el inmueble donde desarroﬁgH%%sSEZA f
actividades. grupo_seza
ARTICULO 32.- “EL EMPLEADOQ”, tienen estrictamente prohibido manipular y/o alterar dicho meg&igpggseza J
asistencia, por lo que, si se altera, modifica, dafia, rompe, roba o similar, tendrd como consecuencia las

Ml sanciones previstas en el CAPITULO X.
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ARTICULO 33.- “EL EMPLEADO”, que, por funciones de sus labores, categoria y/o puesto requieran trasladarse
a instalaciones fuera del lugar de trabajo asignado en el contrato individual de trabajo, o asistir a diversos
domicilios, deberan contar con autorizacién por escrito de su jefe directo, asi como cumplir con el que
DIRECCION GENERAL estipule a través de sus reglamentaciones, politicas y/o manuales.

DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 34.- Son dias de descanso obligatorio para “EL EMPLEADO” los establecidos en el articulo 74 de la
Ley Federal del Trabajo.

l. El primero de enero

Il. El primer lunes de febrero en conmemoracidn del cinco de febrero
Il El tercer lunes de marzo en conmemoracion del veintiuno de marzo
V. El primero de mayo

V. El dieciséis de septiembre

VI. El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del veinte de noviembre
VII. El primero de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisidon del Poder Ejecutivo
Federal
VIII. El veinticinco de diciembre

IX. El que determinen las Leyes Federales y Locales Electorales

Adicionalmente se consideran como dias festivos con goce de sueldo los que la direccidn establezca mediante
circular o comunicado emitido por la direccién.
VACACIONES

ARTICULO 35.- “EL EMPLEADO”, gozara de los dias de vacaciones de acuerdo a los establecido en el articulo 76,
77,78, 79, 80, 81 y demas relativos y aplicables de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 36.- “El EMPLEADO” y su jefe inmediato, en coordinacién con el departamento de recursos
humanos, estableceran de mutuo acuerdo las fechas en las que el “EL EMPLEADQ” disfrutara de sus vacaciones,
debiendo contar con la autorizacién por escrito de su jefe inmediato.

Dicha prestacion en ninglin caso podrd ser acumulable, por lo que, al cumplirse el aniversario de ingreso, dentro
de los préximos cuatro meses posteriores deben de acordarse los periodos que “EL EMPLEADO” disfrutara sus
vacaciones.

ARTICULO 37.- “EL EMPLEADO” tiene derecho a diez minutos después de su hora de entrada, esto a finﬁdﬂé.aaeSEZA f

no constituya un retardo o falta injustificada. grupo_seza
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AGUINALDO

ARTICULO 38.- “LA EMPRESA” pagara a sus empleados, el importe de 15 dias de salario diario ordinario que
perciba, a mas tardar el 20 de diciembre de cada aiio de conformidad con el articulo 87 de la Ley Federal del
Trabajo.

Para el caso en que “EL EMPLEADO" no hayan laborado el afio completo, se le pagard la parte proporcional al
total de dias laborados, conforme al articulo 87 en su segundo parrafo de la Ley Federal del Trabajo.

TRANSPORTE

ARTICULO 39.- “LA EMPRESA”, cuando realice un préstamo mercantil a “EL EMPLEADO” de algin medio de
transporte que sean estrictamente necesarios para la realizacién de las labores porque asi lo requiera su
naturaleza, deberan ser especificadas las condiciones de recepcidon y entrega debiendo firmar siempre la
responsiva correspondiente, siempre siendo una facultad discrecional de “LA EMPRESA” proporcionar y quitar
el acceso de estos medios.

En los casos en que por el motivo anterior se haga uso del o los vehiculos propiedad de “LA EMPRESA”, “EL
EMPLEADO” tiene la obligacién de operarlo y utilizarlo Unicamente para los fines destinados, debiendo
conservarlo en buen estado y devolverlo en las mismas condiciones en las que le fue entregado.

ARTICULO 40.- “EL EMPLEADO” que utilice por cualquier motivo el o los vehiculos de “LA EMPRESA” se obliga
a:

I.  Conducir personalmente el vehiculo y no permitir su uso a terceros ajenos a “LA EMPRESA”.
II.  Contar con licencia de conducir vigente, asi como respetar los reglamentos de transito vigentes y demas
disposiciones aplicables.

M. Conservar el vehiculo en buen estado.

V. En caso de accidente, siniestro, robo o choque que sufra o llegue a sufrir deberd dar aviso
inmediatamente a DIRECCION GENERAL, asi como al agente de seguros correspondiente, de lo
contrario “EL EMPLEADO” serd quien cubra los dafios y/o gastos correspondientes para reparar el dafio
causado al o los vehiculos.

V. Cubrir las multas o infracciones de transito, cuando las mismas deriven de la inobservancia al
reglamento de transito o de la normatividad aplicable.

ARTICULO 41.- Cuando “EL EMPLEADO” por motivo de las actividades que desempefia tenga que trasladarse a
uno o varios sitios debera solicitar los recursos econémicos necesarios para el desarrollo dptimo de sus
actividades, los cuales seran solicitados y aprobados por DIRECCION GENERAL, por lo que debera entregar, los
recibos, facturas asi como cualquier comprobante que justifique el uso de dichos recursos.

CAPiTULO VI GRUPO SEZA f

CAPACITACION grupo_seza
ARTICULO 42.- La Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento y departamento correspongtiepte seza ¢Jt
formulard y establecera planes y programas para la capacitacién de “EL EMPLEADO”, tomando en cuenta su
M actividad y especialidad, asi como los requerimientos de actualizacidn, orientacidn y desarrollo con sujecién a
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los lineamientos y politicas generales que haya dispuesto la Direccién General basados en la normatividad
respectiva.

ARTICULO 43.- “EL EMPLEADO” est4d obligado a asistir a los cursos, seminarios, talleres o eventos de
capacitacién que se programen por parte de DIRECCION GENERAL y a participar como instructor interno o
facilitador, cuando se le requiera con motivo de su trabajo, asi como también estd obligado a someterse a los
examenes y procedimientos de evaluacion que le sean requeridos durante el proceso de capacitacion.

CAPIiTULO VII
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

ARTICULO 44.- El personal de “LA EMPRESA” deberd observar y aplicar las medidas preventivas de riesgos de
trabajo que establezca, Seguridad e Higiene para la preservacion de la integridad fisica de sus trabajadores,
instalaciones y equipos, asi como, las disposiciones que en materia de seguridad e higiene expidan las
autoridades respectivas.

CAPITULO VIII
TERMINACION DE SERVICIOS

ARTICULO 45.- “LA EMPRESA” podra realizar en todo tiempo ajustes a la plantilla de “EL EMPLEADO”, en los
casos en los que DIRECCION GENERAL, decida qué no ya no son necesarios los servicios de “EL EMPLEADO”,
siempre y cuando haya cumplido mds de tres meses de antigliedad en la empresa.

RENUNCIA

ARTICULO 46.- “EL EMPLEADO” que decida renunciar a su puesto de trabajo, debera de notificarlo por escrito
a su jefe directo por lo menos con diez dias de anticipacion, y para tal efecto, al término de la relacién laboral
se le hara el pago correspondiente del finiquito que le corresponda, lo anterior de conformidad con los
establecido en la Ley Federal del Trabajo.

CAPIiTULO 1IX
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 47.- En forma enunciativa y no limitativa “EL EMPLEADO" tendr4 las siguientes obligaciones:
l.- Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados en el lugar y tiempo convenidos.
Il.- Observar buenas costumbres y conducirse con disciplina, educacion y respeto durante el desarrollo de su
trabajo.
lI.- Brindar la maxima cooperacidn a sus companeros de trabajo con relacién a la labor que desempeiien.
IV.- Proponer a su jefe las mejoras y areas de oportunidad que observen para contribuir en Ia segurldad

GRUPO ‘SEZA £
productividad y desarrollo de la Corporacion.
V.- Portar la identificacidn proporcionada por la Corporacion en las horas de trabajo y a la hora de engt}rreb 3 Veeza
salida de su labor.
VI.- Informar por escrito y con claridad a la Corporacién, todo cambio de direccidn, nacimiento de h@@&p@i%eza d
como otros datos que pudieran interesar a la Corporacién. En caso de no cumplir con esto, prevaleceran los
M Gitimos informes dados, para cualquier efecto legal.
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VII.- Evitar el desperdicio de materiales, pérdidas de tiempo en el trabajo y avisar inmediatamente a su jefe
inmediato cuando falten materiales o herramientas para realizar el trabajo, asi como de las causas que le
impidan continuar con el mismo.

VIII.- Hacer el mejor uso de los bienes muebles o inmuebles de la Corporacién para cuidar de su conservacion y
aprovechamiento.

IX.- Responder por los perjuicios materiales causados intencional o negligentemente a la Corporacion.

X.- Guardar las herramientas, material o productos en los lugares destinados al efecto.

XI.- Respetar el servicio de vigilancia implementado por la Corporacién, asi como los métodos y procedimientos
tendientes a la proteccion de recursos humanos.

XIl.- Mantener libres las vias de comunicacidn en la Corporacién y cooperar para evitar atropellos y carreras en
Seguridad e Higiene.

XIll.- Observar las medidas preventivas de seguridad e higiene que se acuerden por Seguridad e Higiene.

XIV.- Comunicar a la Corporacion, Seguridad e Higiene y la comisidon mixta de capacitacién y adiestramiento las
deficiencias y actos inseguros que adviertan a fin de evitar dafios a los trabajadores y a las instalaciones.

XV. - Atender todas las indicaciones, platicas y practicas de seguridad que imparta la Corporacién.

XVI.- Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite cuando por siniestro o riesgo inminente, peligren las
personas o las propiedades de la Corporacion o de sus compaiieros de trabajo. XVIIl.- Avisar al encargado de
las dreas, antes de efectuar trabajos de mantenimiento, verificando que los equipos estén fuera de servicio y
asegurados con candados y tarjeta de seguridad.

XVII.- Usar adecuadamente los servicios de bafios manteniéndolos en buenas condiciones de orden y limpieza,
depositando los desperdicios en los cestos de basura.

XVIII.- Comunicar a la Corporacion y a la Comisidon Mixta de Seguridad e Higiene el padecimiento de cualquier
enfermedad contagiosa, riesgo de trabajo o incapacidad en cuanto tenga conocimiento de ello.

XIX.- Parar sus equipos tecnoldgicos al terminar su trabajo y no desconectar los interruptores cuando se
interrumpa la corriente eléctrica durante el trabajo.

XX.- Cerrar llaves de agua, gas, después de que se hayan usado.

XXI.- Ubicar los automéviles o motocicletas en los lugares designados para tales efectos. Por ninglin motivo, los
trabajadores deberdn estacionar o circular esos vehiculos en dreas PROHIBIDAS que establezca el reglamento
de transito y las politicas internas de la empresa

XXII- Entregar la credencial de identificacion al departamento de Recursos Humanos, devolver el equipo de
trabajo, materiales, herramientas y demds instrumentos proporcionados por la Corporacién, al concluir la
relacidn de trabajo.

XXIIl.- Las demas que se establezcan en la Ley Federal del Trabajo, en el presente Reglamento, los contratos
individuales de trabajo y sus adendas; asi como en las demas disposiciones normativas o administrativas.

CAPIiTULOX
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 48. - Para efecto del presente “RIT” se entendera como:

l. Acta Administrativa: El documento en el que se describen los hechos que actualizan las causales de
rescision o de Sancion previstas en la Ley Federal del Trabajo, y las Condiciones Generales de %ﬁé}os
suscritas en el presente RIT;

1. Sancidn: La consecuencia coactiva a una conducta infractora de la Ley Federal del Trabajo y del prgers%té
RIT o normas de la empresa;

lll.  Circunstancias de Lugar: La descripcion de la oficina, sitio o local en donde sucedieron los hechos
atribuidos al trabajador infractor;
V. Circunstancias de Modo: La forma en que sucedieron los hechos;

0 _seza (O]
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V. Circunstancias de Tiempo: El dia, mes, afio y la hora en que sucedieron los hechos;
VI. Condiciones Generales: Las Condiciones Generales de Trabajo suscritas en el presente RIT.

ARTICULO 48 BIS.-El procedimiento para imponer sanciones o rescindir la relacién laboral, sin responsabilidad
para “LA EMPRESA”, consta de las siguientes etapas:

I Acta Administrativa;

I. Dictamen de la Sancién o del Aviso de Rescision;
1. Notificacion de la Sancidon o del Aviso de Rescision, y
V. Procedimiento paraprocesal, en su caso.

DE LA APLICABILIDAD DE LAS SANCIONES

Articulo 49.- El Titular del Area que tenga conocimiento del Incumplimiento de que un “EL EMPLEADO” ha
incurrido en alguna de las causales previstas en la Ley, o de las normas aplicables vigentes para

“LA EMPRESA”, dentro de las VEINTICUATRO HORAS siguientes debera levantar Acta Circunstanciada de
Hechos y hacerlo del conocimiento de Recursos Humanos.

Articulo 50.- El area de Recursos Humanos, dentro de las VEINTICUATRO HORAS siguientes a la recepcion del
Acta Circunstanciada, sefialara fecha y hora para la implementacidn del acta administrativa, debiendo avisar en
ese mismo momento al presunto infractor, a los Testigos, para el levantamiento del Acta Administrativa.

Articulo 51.- El Acta Administrativa debera levantarse dentro de las SETENTA Y DOS HORAS siguientes a la
citacion a que hace referencia el articulo anterior por el Superior Jerarquico de “EL EMPLEADO" que incurra en
hechos que ameriten su levantamiento.

Articulo 52.- El Superior Jerarquico que levante el Acta Administrativa verificara que “EL EMPLEADO", firmen
los originales. “EL EMPLEADO" deberd anotar su nombre completo, fecha y firma autdgrafa.

Si alguna de las partes intervinientes se niega a firmar, se hard constar dicha situacion. Cuando alguna de las
personas que haya intervenido en el Acta Administrativa, no sepa o no pueda leer o escribir, una vez terminada
su declaracidn le serd leida en voz alta, e imprimird su huella dactilar del pulgar de la mano derecha o izquierda
al margen derecho y al calce del documento, de lo cual dardn fe los Testigos de, asentandose tal hecho en la
propia acta.

Articulo 53.- El Acta Administrativa no se suspendera ni podra invalidar si “EL EMPLEADO" no asiste a su
levantamiento.

Articulo 54.- El Area que corresponda solicitara la asesoria al Area Juridica, y para el levantamiento del Acta
Administrativa correspondiente, en términos de la normatividad aplicable. Las Areas Juridicas deberan VERHGRPEZA f
gue con motivo del levantamiento del Acta Administrativa se cumpla con el procedimiento.

grupo_seza
ARTICULO 55.- Las sanciones se establecen de manera general y es acordada, aceptada y expedidagggb(g_aseza d
Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento y la empresa en comun acuerdo.
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ARTICULO 56.- Se consideraran faltas moderadas las siguientes: Vestimenta inadecuada; Impuntualidad;

Publicidad falsa; Rumores falsos; Engafios; Indisciplina; Incumplimiento de plazos; Irresponsabilidad y Poner en
riesgo la salud de los demas.

ARTICULO 57.- Se sancionaran las faltas moderadas con un AVISO VERBAL Y/O ACTA ADMINISTRATIVA, en el
entendido de haber juntado tres actas administrativas se podra rescindir al trabajador sin imputabilidad al
patrdn o bien, suspender al trabajador hasta por un maximo de tres dias sin goce de sueldo.

ARTICULO 58.- Se consideraran faltas intermedias las siguientes: Encubrimiento; Falta de respeto; Discusiones
en el trabajo; Deshonestidad; Complicidad; Inasistencia injustificada; Dafios materiales sin dolo; Uso
inadecuado de los activos de la empresa; Abuso de poder; Favoritismo y Alteraciones econédmicos u orden
interno.

ARTICULO 59.- Se sancionaran las faltas intermedias con SUSPENSION Y/O CARTA COMPROMISO, en el
entendido de haber una reiteracién de alguno de los comportamientos enunciados en el articulo que antecede,
se podra rescindir al trabajador sin imputabilidad para el patrdn. La suspensién se podra hacer hasta un maximo
de siete dias sin goce de sueldo y no podrd ser por un periodo minimo de tres dias.

ARTICULO 60.- Se consideraran faltas graves las siguientes: Acoso laboral; Relaciones sentimentales en el
trabajo, Sabotaje, Comportamiento verbal abusivo; Hostigamiento psicoldgico; Aislamiento social o exclusion;
Carga cuantitativas de trabajo; Robo; Divulgacion de informacién confidencial;, Corrupcién; Peleas fisicas;
Conflicto de interés personal vs empresarial; Espionaje (informacidn Interna); Discriminacion; Abuso de
confianza; Mal manejo de la informacién; Incumplimiento de procesos; Conflicto en la relacidn con clientes,
socios o proveedores; Prohibir libertades y derechos; Malversacién monetaria; Consumo de alcohol; Consumo
de drogas; Provocaciones violentas; Actos violentos; Acoso sexual; Comentarios inapropiados; Contacto fisico
no deseado; Acoso en linea o digital; Insinuaciones o propuestas sexuales no deseadas; Crear y/o mostrar
material sexual explicito, ya sea a través de imagenes, videos u otras medios.

ARTICULO 61. - Se sancionaran las faltas graves con una BAJA PERMANENTE E INMEDIATA sin imputabilidad o
responsabilidad para el patrén, mismo que podra coadyuvar en investigaciones derivadas de la comision de un
delito en favor de la victima u ofendido.

Articulo 62.- Las faltas administrativas se impondran cuando “EL EMPLEADO” falte a sus deberes de manera
inexcusable y que, a consideracidn del gerente del area responsable, considere pertinente siempre justificando
de manera fehaciente.

Articulo 63. -Las sanciones derivadas de negligencia de “EL EMPLEADO" hacia los bienes o integridad
de la empresa o del personal, cualquiera que sea su clasificacion, resultard en la rescisién inmediata del
contrato individual de trabajo, esto, con base en el articulo 135 y correlativo con el articulo 353-G de la Ley
Federal del Trabajo.

) GRUPO SEZA f
Toda falta que no sea contemplada dentro del presente “RIT”, se debera interpretar conforme a las grupo_seza
costumbres y/o conforme lo establezca direccion
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DE LA JERARQUIA
CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO.

ARTICULO 64.- El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa se regiran por el
organigrama general de la empresa, siendo en orden creciente: auxiliar, especialista, coordinador, subgerente,
gerencia, direccidn y presidencia, mismo que son de conocimiento publico.

CAPITULO X

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 65. — “LA EMPRESA” podra imponer a sus trabajadores sanciones previstas en este reglamento, en
pactos o en el contrato de trabajo y normas que no estén reguladas y apliquen a la accién que corresponda.

CAPITULO X I
RECLAMOS DE IGUALES: PERSONAL ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 66. - Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona responsable de cada area, quien los
oira y resolverd en justicia y equidad.

ARTICULO 67.- Cualquier reclamo, se hara constar por escrito a través de los medios o canales que la empresa
designe como oficiales, siendo este, por medio del correo electrdnico institucional.

ARTICULO 68.- Los reclamos se haran llegar al gerente del drea a fin de que esté, tomando en consideracién el
riesgdmetro o cualquier otro pardmetro que la empresa implemente a fin de evitar riesgos de cualquier indole
dentro de “LA EMPRESA”, asi como tomando en consideracién en los casos complejos al area de “seguridad e
higiene y riesgo psicosocial”.

ARTICULO 69.- El gerente tendra un término como maximo de quince dias a fin de dar medios alternativos de
solucién de conflictos o la solucién de manera unilateral en la competencia de sus facultades.

CAPITULO X 11

PUBLICACIONES
GRUPO SEZA f
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ARTICULO 70. - Dentro de los quince dias siguientes al de la notificacién de una resolucién aprobat0£id:1pc<‘sleseza
alguna nueva disposicién, “LA EMPRESA” debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijaciénde dos

[ copias de caracteres legibles, en dos sitios distintos dentro de la empresa, incluyendo el presente “RIT”.
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DE LAS DISPOSICIONES FINALES.
ARTICULO 71.- “LA EMPRESA” y “EL EMPLEADO” reunidos y de conformidad, tienen a bien expedir el
siguiente REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO aplicativo a todo “GRUPO SEZA GR LOGISTICA S.A. DE C.V.”

CAPITULO X111
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 72.-No produciran ningln efecto las cldusulas del reglamento que contravengan las condiciones de
“EL EMPLEADO" en relacion con lo establecido en las leyes o contratos individuales.

VIGENCIA

ARTICULO 73.- El presente reglamento entrara a regir 24 horas después de su publicacién hecha en la forma
prescrita en el articulo anterior de este reglamento.

TRANSITORIOS.

PRIMERO. - El presente REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO surte efectos el a partir del dia siguiente en el
que es acordado y es divulgado de manera general a la empresa “GRUPO SEZA GR LOGISTICA S.A. DE C.V.”
mismo que se vuelve de observancia y aplicacion obligatoria a todo el personal y en particular al personal
operativo. Siendo obligacién de “EL EMPLEADO" el cumplimiento inmediato.

SEGUNDO. - Serd obligatorio a partir de la publicacion del presente Reglamento dar de conocimiento,
aceptacion e implementacion a todo “EL EMPLEADO” en el momento mismo de su contratacion.

EMPLEADO DAVID RAZO RIVERA
REPRESENTANTE LEGAL DE
“GRUPO SEZA GR LOGISTICA S.A. DE
c.v.”

GRUPO SEZA f
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