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INTRODUCCION

COARIA AGUIRRE ABOGADOS (antes AGUIRRE, COARA y SANCHEZ GlL), es una firma
juridica fundada en la ciudad de Mérida, Yucatdn, México, en noviembre de 2016. Desde
su creacién, la firma ha destacado por participar en asuntos litigiosos de gran relevancia,
siendo convocada por su prestigio y experiencia en las ramas de derecho penal, civil,
familiar, mercantil, administrativo y sobre todo derecho constitucional y amparo.

Actualmente, la firma estd integrada por un equipo multidisciplinario de abogados con altos
estdndares éticos y profesionales, equipo que permite ofrecer a los clientes una asesoria
juridica integral que atienda de forma holistica a sus necesidades.

El principal objetivo de COANA AGUIRRE ABOGADQOS es brindar soluciones juridicas que
traigan satisfaccién y tranquilidad a sus clientes, razén por la cual la implementacién de
esquemas y estrategias preventivas ha sido el pilar sobre el cual se ha cimentado la confianza
entre ellos y la organizacién.

Como parte del compromiso que la firma tiene para la consecucién de sus objetivos, el
presente Manual de la Organizacidn tiene como propésito establecer las disposiciones que
han de regir la actividad diaria de los asociados y colaboradores que integran COANA
AGUIRRE ABOGADQOS, y asi poder orientar todos los esfuerzos y recursos de la firma a
obtener resultados que superen las expectativas de nuestros clientes.



DEFINICIONES

Cédigo: Cédigo de Conducta de la Organizacion.

Colaboradores o empleados: se refiere a aquellas personas que presten un trabajo
subordinado a la organizacién.

Equipo: se refiere al equipo de cémputo asignado a un colaborador, incluyendo otras piezas
de hardware como mouse y feclado.

Informacién confidencial: toda informacién generada por la actividad de la
organizacién y/o que guarde relacién con la actividad que realiza.

Organizacién o firma: se refiere al despacho juridico Coaria Aguirre Abogados.
Reglamento: se refiere al Reglamento Interno de la organizacién.

Asociados y socios: se refiere a aquellos que tienen tal cardcter en el Acta Constitutiva de
la organizacién.

Socio Director: Se refiere a la persona titular de la organizacién.

Oficial de cumplimiento: Asociado y/o colaborador designado por el Socio Director
para vigilar el adecuado cumplimiento interno de las directrices establecidas en este Manual.



CODIGO DE CONDUCTA

Objeto.

El presente Cédigo de Conducta busca establecer los principios bésicos y las normas a las
que debe atenerse el comportamiento de todos los integrantes de los 6rganos de gobierno y
administracién de Coafa Aguirre Abogados, asi como de sus asociados y colaboradores,
en su relacién con clientes, acreedores, proveedores, autoridades, organizaciones de la
sociedad civil y el medio ambiente.

Asi mismo, prefende hacer de conocimiento los canales de denuncia establecidos como
mecanismos para nofificar prdcticas o comportamientos que no se apeguen a lo dispuesto en

el presente instrumento y que no sean fieles al derecho.

Por ofra parte, establece el estdndar de las sanciones que se aplicardn como medidas
correctivas cuando se cometan faltas a nuestro Cédigo de Conducta o bien a la normativa
interna de Coaria Aguirre Abogados.

la observancia del Cédigo y la actualizacién sobre el contenido del mismo es
responsabilidad de todas las personas que laboran o interactian con la organizacién.

Valores de la organizacion.

El comportamiento de las personas sujetas a este Cédigo deberd atenerse a los siguientes
valores institucionales:

Honestidad
Compromiso
Respeto
Profesionalismo
Lealtad
Trabajo en equipo

Decoro



Disposiciones relativas a la diversidad, inclusion y no discriminacion.

VI

La organizacién reconoce que la relacién con sus asociados y/o colaboradores, y
entre ellos, debe basarse en el respeto mutuo, sin que exista ningin tipo de
discriminacién ya sea por razones de edad, religién, sexo, origen étnico o por
cualquier otra condicién protegida por las leyes.

Se prohibe a quienes tienen acceso a informacién sensible de los asociados y/o
colaboradores, revelar datos como: orientacién sexual, historial médico, identidad de
género o alguna ofra caracteristica personal, sin su consentimiento.

No se admite la promocién, publicacién, exhibicién, distribucién, divulgacién,
gestiéon por cualquier medio, de contenidos, videos e imagenes de cardcter sexual,
discriminatorio o que promuevan el odio y los estereotipos.

El personal deberd optar por el uso de un lenguaje neutro o genérico, asi como
referirse a las personas con pronombres que sean acordes con su identidad de
género.

En la organizacién se procurard la retribucién, retencién y promocién de los
asociados y/o colaboradores, acorde a la eficiencia y criterios objetivos como el
mérito, equidad y aptitudes.

En todo momento se buscard fomentar el desarrollo, formacién y promocién
profesional de los asociados y/o colaboradores, otorgando los mismos derechos y
oportunidades a quienes trabajan en Coaria Aguirre Abogados.

Disposiciones relativas al acoso, hostigamiento y violencia de cualquier tipo.

No se tolerard ningin tipo de acoso, trato degradante o condicionamiento, ya sea
de cardcter verbal o mediante conductas intimidantes u ofensivas.

Estamos comprometidos a promover un ambiente libre de acoso, hostigamiento y
cualquier tipo de violencia v ofra actividad que atente contra la dignidad de quienes
trabajan en Coaria Aguirre Abogados, prohibiendo y denunciando cualquier
conducta o actividad de terceros dentro y fuera de nuestro lugar de trabajo que atente
contra los intereses de la firma o de nuestros asociados y/o colaboradores.

Disposiciones relativas a las practicas anticorrupcion y antilavado de dinero

Nuestro actuar diario en las actividades y servicios profesionales se rigen por la
probidad, por lo que ninguno de nuestros asociados o colaboradores podrd prometer,
ofrecer, conceder, solicitar o aceptar directa o indirectamente, ni asistir en la comisién
de précticas de corrupcién, en nombre de la empresa, dentro o fuera de ésta.



. En consecuencia, en Coaia Aguirre Abogados se encuenira estrictamente prohibido
prometer, oforgar y conceder un soborno o traficar influencias ante cualquier
funcionario plblico nacional, extranjero o de organizacién internacional en nombre
o representacién de la empresa dentro o fuera de ésta, sin importar si el beneficio
redunda en un beneficio personal, de un fercero o de una entidad con el fin de que
dichos funcionarios actien positiva o negativamente en el cumplimiento de sus
funciones oficiales.

. En Coafa Aguirre Abogados se encuentra estrictamente prohibido solicitar o aceptar
de los clientes en forma directa o indirecta soborno alguno, sin importar que el
beneficio redunde en provecho propio o el de ofra persona o entidad con el fin de
que actuemos positiva, negativa u omisivamente en el cumplimiento de nuestras
actividades profesionales.

Disposiciones aplicables a las relaciones entre los socios, asociados y
colaboradores.

I, Todos los miembros de la organizacién reconocen y respetan los niveles jerarquicos

y las lineas de mando establecidas, asi como también cumplen con las leyes, normas
y disposiciones internas aplicables.

Il.  Los colaboradores se comprometen a cuidar los recursos materiales y econédmicos que
son puestos a su disposicién para logar el desempefio de sus labores.

. Se procurard la conciliacién del trabajo en la empresa con la vida personal y familiar
de los colaboradores.

IV.  Lla organizacién debe garantizar la seguridad e higiene en el trabajo, adoptando
cuantas medidas sean razonables para maximizar la prevencién de riesgos laborales.

Disposiciones aplicables a la relacion con los clientes.

I los clientes deben ser tratados en todo momento con respeto y en un plano de

equidad.

Il.  Toda comunicacién dirigida hacia los clientes es cierta y la conducta hacia los mismos
nunca debe reflejar arrogancia, sino disposicién de servicio y amabilidad.

. Los sobornos ofrecidos por los clientes no pueden ser aceptados y dicha situacién
deberd ser comunicada a los superiores jerdrquicos inmediatamente.

IV.  Todos los asociados y colaboradores deben atender de forma répida y eficaz las
reclamaciones de clientes, buscando brindar un servicio de calidad.

V. En todo momento se debe buscar la excelencia en los servicios que ofrece la firma,
de modo que sus clientes obtengan los resultados esperados.
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Disposiciones aplicables a las relaciones con las autoridades.

Llos trdmites, permisos o relaciones que se celebran en representacién de la
empresa con autoridades, dependencias o funcionarios judiciales se realizan a
acorde a los valores perseguidos por esta organizacién y en cumplimiento a lo
establecido por la normativa aplicable.

Tomamos en consideracién a los requerimientos u observaciones realizadas por
cualquier autoridad, actuando siempre con fidelidad a la norma en defensa de
los intereses de Coaria Aguirre Abogados.

Disposiciones relativas a la seguridad y salud en el trabajo

En Coaria Aguirre Abogados nos cercioramos de proveer un lugar limpio y seguro
de trabajo.

Capacitamos al personal sobre medidas de seguridad que deben tomarse en el
centro laboral, asi como medidas preventivas de proteccién civil.
Proporcionamos un ambiente de trabajo adecuado para todos los asociados y
colaboradores

Disposiciones aplicables a la relaciéon con otros despachos de abogados.

la organizacién compite lealmente con ofros despachos cooperando a la
consecucién de un libre mercado basado en el respeto mutuo, absteniéndose de
realizar prdcticas desleales.

La firma no capta clientes de otros competidores mediante métodos no éticos.

Disposiciones aplicables a la relacion con la sociedad civil.

Todo miembro de la organizacién debe respetar a las instituciones democrdticas y
los derechos humanos, promoviendo los dltimos cuando sea posible.

En la organizacién se mantiene el principio de neutralidad politica, no interfiriendo
politicamente en las comunidades donde desarrolla sus actividades, como muestra
ademds de respeto a las diferentes opiniones y sensibilidades de las personas
vinculadas a la organizacién.

La organizacién se relaciona con las autoridades e instituciones piblicas de manera
licita y respetuosa, no aceptando ni ofreciendo regalos o comisiones en moneda o
en especie.
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V.

La organizacién, en la medida de lo posible, colaborard con las Administraciones
Poblicas y con las entidades y organizaciones no gubernamentales dedicadas a
mejorar los niveles de atencién social de los més desfavorecidos.

Observancia de las leyes y normas.

La organizacién se compromete a observar las leyes y normas que se relacionan
directamente con su actividad, especialmente aquellas que se refieren a las
normas anticorrupcién y de combate al lavado de dinero.

Asimismo, todas las personas que laboren en la organizacién deben cumplir con
las disposiciones relativas al manejo de datos personales y proteccién de
informacién confidencial de los clientes.

Compromisos hacia el medio ambiente.

La organizacién buscard el mayor respeto posible al medio ambiente en el que
desarrolla sus actividades y minimizard los efectos negativos que, eventualmente,
estas pudieran ocasionar.

Pondréd a disposicién de sus asociados y colaboradores los medios mds
adecuados para ello, estableciendo practicas sustentables y promoverd entre sus
empleados el conocimiento y la puesta en préctica de las mismas.

la organizacién se compromete a un esiriclo cumplimiento de la legislacién
medioambiental aplicable.

Manejo de informacién confidencial.

Todos los colaboradores de la organizacién tratardn la informacién confidencial
con el debido resguardo, empledndola Unicamente para lograr los fines y metas
de la firma siempre en observancia de la norma. la difusién de informacién
confidencial por cualquier medio y hacia cualquier persona ajena a la
organizacién estd estrictamente prohibida y serd sancionada de acuerdo a la
normativa interna de la organizacién.

El manejo y recopilacién de informacién confidencial se realiza de acuerdo con
los estédndares fijados en materia de privacidad y proteccién de datos personales.
Quienes participan en la academia solo podrén utilizar para su actividad la
informacién que se clasifique como pdblica.

Nos encargamos de proteger la informacién brindada por nuestros clientes que
se recopile a través de recursos tecnoldgicos.
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V. Se restringe realizar algin comentario incluyendo en medios familiares o redes
sociales sobre actividades que se realicen al interior de la firma que pudieran
ocasionar algin perjuicio a la misma o a quienes en ella laboran

VI. No se permite divulgar ningin tipo de informacién clasificada como confidencial,
incluyendo aquella relativa al secreto profesional e intelectual, métodos,
estrategias, o de cualquier ofro tipo que ocasione algin detrimento a la firma.

Disposiciones relativas a nuestro sistema de denuncias.

Comprometidos con la deteccién de practicas ilegales de quienes colaboran en nuestra firma
a través de mecanismos previamente implementados, el sistema de denuncias estd abierto
para los asociados y/o colaboradores o bien para terceros con quienes Coafia Aguirre
Abogados tenga relacién en el desempefio de actividades y servicios profesionales

brindados.

Las denuncias interpuestas serdn recibidas y tratadas en total confidencialidad hasta la
imposicién de la sancién.

El sistema de denuncias estdrd a cargo del Socio Director, quien contard con el apoyo del
oficial del cumplimiento previamente designado por él para su correcta integracién y
seguimiento.

En Coafa Aguirre Abogados se cuenta con los siguientes canales de denuncia:

Correo: denuncias@coanaguirre.com

Personalmente: a través de la presentacién directa de la denuncia ante el Socio Director de
la organizacién.

Sanciones.

Las violaciones al Cédigo de Conducta de Coafa Aguirre Abogados estarén sujetas a
sanciones que serdn impuestas por el Socio Director posterior a una investigacién la cual seré
debidamente documentada.

Las sanciones por violaciones al presente Cédigo de Conducta pueden consistir en
apercibimiento privado, apercibimiento publico y/o despido; adicionalmente, en los casos
en que la conducta encuadre en un hecho delictivo se hard de conocimiento de las
autoridades competentes.

Las sanciones serdn determinadas proporcionalmente de acuerdo a la falta o infraccidn
cometida, procurando evitar y prevenir una conducta reiterada.
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la observancia del presente Cédigo y el seguimiento a las sanciones impuestas es
responsabilidad del Socio Director.

Conocimiento y actualizacion del Codigo de Conducta.

Todos los asociados y colaboradores de la organizacién estdn obligados a cumplir con las
disposiciones dispuestas en el Cédigo.

De igual forma, todos los colaboradores y asociados tienen la obligacién de conocer la
versién actualizada del presente Cédigo, misma que siempre estard a su disposicién a través
del portal web: www.coanaguirre.com.

REGLAMENTO INTERNO

Objeto.

El presente reglamento tiene como propésito disponer de normas que regulen la actividad
diaria de la organizacién. Tiene el carécter de obligatorio para todos los socios, asociados
y colaboradores de la firma.

Horario.

Articulo 1.-El horario de la organizacién para la atencién al pdblico en general es de 9:00
a 14:30 y de 16:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

El horario sefialado en el pdérrafo que antecede es oficial, sin perjuicio de que cada
colaborador pueda tener asignado un horario diferente, de que se pueda extender el periodo
del mismo para realizar diligencias extraordinarias, o de las fechas que sean convenidas
como inhdbiles o de vacaciones.

Puntualidad.
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Articulo 2.- Todos los asociados y colaboradores deberdn de cumplir con el horario que
les sea asignado.

La organizacién Gnicamente tolerard a sus asociados y/o colaboradores un retraso méximo
de quince minutos contados a partir del inicio del horario con el que cuenten, salvo que se
enconfraren afendiendo  diligencias de la organizacién ante las  autoridades
correspondientes, o bien, que cuenten con la anuencia del Socio Director.

Faltas.

Articulo 3.- Las faltas injustificadas por parte de los asociados y/o colaboradores seran
tomadas en cuenta para los efectos de la fraccién X del articulo 47 de la Ley Federal del
Trabajo.

Si por razones exiraordinarios — como enfermedad, accidentes o similares — algin
colaborador se ve impedido de asistir a trabajar en el horario convenido, entonces deberé
comunicarlo de forma inmediata a sus superiores. Dicha falta no serd tomada en cuenta para
los t#érminos indicados en el parrafo anterior.

Presentacion personal.

Articulo 4.- Todo colaborador deberd guardar higiene personal, probidad y en general
una presentacién que refleje profesionalismo.

Queda prohibido el uso de las siguientes prendas o articulos:

I.  Sandalias o chancletas;
Il.  Camisas sin manga;
lll.  Pantalones rotos;
IV.  Playeras, blusas o camisas con estampados inapropiados.
V.  Escotes pronunciados, blusas transparentes, de manga corta o con tirantes.

VI.  Prendas que anuncien la marca de ésta.
VIl.  Blusas ombligueras o blusones.
VIl Pantalones tipo pescador.

IX.  Minifaldas.

X.  Ropa sucia o arrugada.

Uso del equipo y material de la organizacion.

Articulo 5.- Todo asociado y/o colaborador debe de cuidar el equipo que le sea asignado
en lo particular.
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El manejo y cuidado del material y papeleria puesto a disposicién por la organizacién es
responsabilidad de todos los integrantes de la firma.

El equipo, material y papeleria de la organizacién dnicamente deberd de ser empleado para
conseguir el objeto de la firma. Todo uso que no se ajuste a la consecucién de los fines de la
organizacién y que genere un defrimento en el equipo o material de la firma, serd
responsabilidad del colaborador que le haya dado dicho uso, mismo que deberd resarcir el
dafo causado.

Articulo 6 .- Los asociados y colaboradores tienen acceso a todos libros que se encuentran
en los diversos libreros de la oficina. Es responsabilidad de todos los integrantes de la firma
preservar en buen estado los libros puestos a su disposicién.

Buenas practicas ambientales.

Articulo 7.- Todo documento que sea impreso en la organizacién deberd de expedirse a
doble cara.

Las hojas inservibles que solo hayan sido impresas por una cara deberdn de ser dispuestas
para su reutilizacién, tachando con una marca con color rojo la cara de la hoja que devenga
como inservible.

Las hojas que no sirvan y hayan sido impresas por ambas caras, deberdn ser separadas para
disponer de las mismas en centros de reciclaje destinados para tal efecto.

Articulo 8.- En la medida de lo posible, los asociados y colaboradores deberdn de procurar
hacer uso de medios electrénicos para sustituir los medios fisicos para la conservacién de
informacién.

Buenas practicas corporativas.

Articulo 9.- Todas las firmas de clientes, asociados o colaboradores, deberdn de hacerse
con tinta azul, con plumas especiales destinadas para tal efecto.

Articulo 10.- Toda demanda o promocién inicial, asi como alegatos, deberdn de
presentarse en el formato de hoja que contenga el logotipo de la firma en la primera pégina
y en las impares subsecuentes.

Articulo 11.- Todos los escritos dirigidos hacia dependencias, érganos jurisdiccionales o
clientes, deberdn de guardar el formato propio de la imagen institucional de la organizacién.
Asimismo, deberdn contar con paginacién en la parte inferior central de las hojas.
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Articulo 12.- De forma quincenal, la organizacién llevaré a cabo reuniones con todos los
asociados y colaboradores para revisar el estado procesal de los expedientes a cargo de
la firma.

De las propuestas de honorarios.

Articulo 13.- Ningin trabajo serd realizado sin antes contar con el consentimiento expreso
del cliente a través de la aceptacién de una propuesta de honorarios.

Articulo 14.- Las propuestas de honorarios deberdn ser entregadas en un plazo maximo
de 48 horas a partir de haber sostenido la reunién con el cliente.

Articulo 15.- En toda propuesta de honorarios debe constar la firma del cliente, asi como
la firma de la persona responsable de la elaboracién de la propuesta.

Agenda de reuniones y compromisos.

Articulo 16.- La organizacién llevard un libro de gobierno en el que constardn todas las
reuniones y compromisos agendados. Todos los asociados y colaboradores tendran acceso
al libro de gobierno.

Articulo 17.- Es responsabilidad de todos los asociados y colaboradores actualizar el libro
de gobierno de la organizacién apenas tengan conocimiento de un nuevo compromiso o
reunién.

Las actividades deberdn de ser agendadas de tal manera que, en la medida de lo posible,
no coincidan con ofros compromisos ya agendados.

Si existiera la oportunidad, el colaborador deberé de consultar a la persona interesada antes
de agendar un compromiso.

Sobre el uso de las instalaciones.

Articulo 18.- Todo colaborador tiene derecho de utilizar la cocina para preparar sus
alimentos. Asimismo, el mobiliario de la cocina, como alacena y refrigerador, podrd ser
utilizado por todos los integrantes de la firma. Es responsabilidad de los asociados y
colaboradores limpiar la cocina una vez hayan hecho uso de la misma.

Queda prohibido el consumo de alimentos y bebidas en los espacios que no estén destinados
para tal efecto.

Articulo 19.- Es responsabilidad de fodos los asociados y colaboradores conservar en buen
estado su espacio de trabajo y darle un uso propio para la realizacién de sus actividades.
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Articulo 20.- Todo colaborador puede hacer uso de la sala de juntas cuando ésta no esté
siendo utilizada.

En caso de reuniones con clientes o compromisos especiales, se deberd de reservar la sala
de juntas, haciendo constar dicha circunstancia en el libro de gobierno de la organizacién.

Articulo 21.- Todas las instalaciones de la organizacién son espacios libres de humo.

Trato a clientes y notificadores.

Articulo 22.- Todos los clientes, personas que los representan (como choferes, mozos,
diligencieros, efc.) y notificadores, deben ser tratados con igualdad y sin discriminacién.

Articulo 23.- A todo cliente, sus representantes y nofificadores se les deberd de invitar a
tomar asienfo, ya sea en la sala de juntas si tiene agendada una reunién, o en la sala de
espera en caso de no ser asi o de estar ocupada aquella.

Articulo 24.- A todo cliente, representantes, nofificadores y cualquier persona que los
acompaiie se les deberd de ofrecer cualquiera de las bebidas que la organizacién destine
para tal efecto.
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POLITICAS SOBRE CONTRATACION Y TRABAJO DE LOS
COLABORADORES DE LA ORGANIZACION

Objeto.

Las presentes disposiciones tienen como objetivo garantizar que quienes participen en la
organizacién sean personas distinguidas por su calidad moral y profesional, procurar que
los colaboradores puedan desarrollarse profesionalmente dentro de la firma, y establecer la

forma y procedimiento para la terminacién de la relacién laboral con la organizacién.

Ambito de aplicacién personal de las politicas.

Articulo 1.- La aplicacién de las presentes disposiciones atiende a todos los colaboradores
de la organizacién.

Las presentes politicas no son aplicables hacia aquellas personas que trabajan con la
organizacién mediante oufsourcing, confratos de alianza estratégica, contratos de
proveeduria de insumos de trabajo, y en general aquellas personas que no ofrezcan sus
servicios de forma directa y subordinada hacia la organizacién.

Sobre el procedimiento de admisién.

Articulo 2.- Los colaboradores de la organizacién deberdn de distinguirse por su calidad
moral y profesional, para lo cual serd necesario que cumplan con los siguientes requisitos al
momento de presentar una solicitud formal de empleo:

I Curriculum vitae con fotografia y datos de contacto.

Il. Al menos dos cartas de recomendacién de empleadores anteriores o profesores que
contengan datos de contacto para su comprobacién.

. En caso de ser egresado, constancia de certificacién de estudios completos con un
promedio general minimo de 8.5 o su equivalente.

IV.  En caso de ser estudiante, constancia de estudios con promedio general minimo de
8.5 o su equivalente.

V. Encaso de ser estudiante, carta de asignacién que acredite el programa de practicas
profesionales de la universidad en la que estudia.
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Articulo 3.- Una vez recibida la solicitud de empleo, se confirmard al interesado el recibo
de su solicitud y se le hard saber que solo serdn contactadas aquellas personas que cumplan,
en mayor grado, con el perfil que se estd buscando.

Hecho lo anterior, se contactard a los solicitantes mejor cualificados para agendar cita para
aplicacién de examen de conocimientos; posterior a la aprobacién y comunicacién de
resultados, la asistencia a entrevistas personales en las oficinas de la firma. Dichas entrevistas
serdn realizadas por el Socio Director.

Finalizada la etapa de entrevistas, se le informard el resultado o la o las personas
seleccionadas, asi como a aquellas personas que no fueron elegidas.

Sobre la conservacion de solicitudes de empleo.

Articulo 4.- Aquellas personas que fueron entrevistadas, pero no fueron seleccionadas
durante el procedimiento de contratacién, podrdn optar por autorizar que sus datos sean
conservados para hacerles saber de ofertas laborales futuras. En caso de no otorgar su
autorizacién de forma expresa por escrito o a través de un medio electrénico, entonces se
entenderd que no fue consentido y su solicitud serd destruida.

Las solicitudes de aquellas personas que no hayan sido contactadas para su entrevista, serdn
destruidas de forma automdtica y no se podrdan utilizar sus datos personales de forma alguna.

Sobre la integracion de los expedientes personales.

Articulo 5.- Todo colaborador de la organizacién tendrd un expediente personal en el que
se haré constar informacién relevante para el cumplimiento del objetivo de la firma y de las
obligaciones patronales de la organizacién.

El manejo de dicha informacién se regird bajo los lineamientos contemplados en el aviso de
privacidad de Coafia Aguirre Abogados y en la Ley Federal de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de Particulares.

El acceso a los expedientes personales seré supervisado directamente por el Socio Director,
quien contard con el apoyo del oficial de cumplimiento para su correcta integracién y
seguimiento.

Ademds de la informacién contenida en el articulo 3 de las presentes politicas, dicho
expediente deberd contener lo siguiente:

| Identificacién personal vigente, pudiendo ser copia simple de la credencial de elector
0 pasaporte.
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. Clave Unica de Registro de Poblacién.

. Comprobante domiciliario, pudiendo ser recibo de pago de luz, aguq, telefonia o
similar.

IV.  Copia simple de la Cédula profesional (en caso de contar con ella).

V.  Copia simple de la constancia de registro en el “Sistema Computarizado para el
Registro Unico de Profesionales del Derecho”, ante los érganos jurisdiccionales del
Poder Judicial de la Federacién [en caso de contar con ella).

VI.  Copia simple de la credencial del “Registro Unico Computarizado de Profesionales
del Derecho”, ante los érganos jurisdiccionales y dreas administrativas del Poder
Judicial del Estado de Yucatdn (en caso de contar con ella).

Articulo 6.- Una vez tferminada la relacién laboral, los colaboradores podrén solicitar la
devolucién, conservacién o destruccién de los documentos que infegran su expediente
personal.

Sobre la capacitacion.

Articulo 7.- A todo colaborador de la firma le serdn proporcionados el reglamento interno
de la organizacién, el manual de la organizacién, las presentes politicas, y en general todo
aquel documento que establezca disposiciones de cardcter interno que deban ser
observadas.

Todo colaborador tiene el deber de estar actualizado en lo que respecta a las politicas
internas de la organizacién.

Articulo 8.- Como parte de su capacitacién, los nuevos colaboradores serdn acompanados
durante un periodo de dos meses por algin asociado y/o colaborador con mas antigiedad
y que haya sido designado para tal efecto.

Dicho espacio de tiempo servird para que los nuevos infegrantes puedan familiarizarse con
las politicas de la organizacién, al tiempo que también servird para que se actualicen con
los asuntos que estdn siendo estudiados.

Articulo 9.- Cuando menos dos veces al afio, los colaboradores recibirdn capacitacién
interna y gratuita sobre aquellos temas que se relacionen con los asuntos vistos por la
organizacién, ello sin perjuicio de que dichas sesiones puedan redlizarse con mayor
frecuencia.
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Il.  La muerte del trabajador.

. La incapacidad fisica o mental o inhabilidad manifiesta del trabajador, que haga
imposible la prestacién del trabajo

V. La rescisién.

Articulo 15.- Serédn causas de rescisién sin responsabilidad para la organizacién aquellas
indicadas en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo, que, de forma sintetizada y
enunciativa, mds no limitativa, incluyen las siguientes:

I Engofar a la organizacién con documentos o referencias falsas.
Il.  Ser violento, grosero o no ser honrado en el trabajo en relacién con el patrdn, sus
familiares, clientes o personal directivo.

. Ser violento, grosero o no ser honrado en el trabajo respecto a los demds compaferos
de trabajo.
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