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POLITICAS Y PROTOCOLO INTEGRAL
DE RE!-CORRE

INTRODUCCION Y ACEPTACION DE LINEAMIENTOS

El presente documento constituye el marco normativo interno de Rel-corre. Su
cumplimiento es obligatorio para todo el personal, sin distincion de cargo o antigiedad, con
el fin de garantizar un entorno laboral seguro, eficiente y respetuoso.

Rel-corre establece y el trabajador acepta que:

1. Conocimiento Obligatorio: Todas las politicas y protocolos contenidos en este
documento deben ser leidos, comprendidos y aceptados por el trabajador como
requisito previo a su contratacion. Asimismo, estaran disponibles para consulta
permanente en el portal oficial: https://recorre.mx/politicas-recorre/.

2. Facultad Rescisoria: Cualquier incumplimiento a las politicas aqui sefialadas sera
considerado una falta a las obligaciones laborales y, dependiendo de su gravedad,
podra constituir una causa de rescision de la relacion de trabajo sin
responsabilidad para el patrén, conforme a lo estipulado en el Articulo 47 de la
Ley Federal del Trabajo. En tales casos, se procedera al levantamiento del Acta
Administrativa correspondiente para formalizar la sancion.



https://recorre.mx/politicas-recorre/

3. Actualizacion Dinamica: La empresa se reserva el derecho de anadir, modificar o
sustituir politicas, reglas o protocolos en cualquier momento para adaptarse a
nuevas necesidades operativas o cambios legislativos.

4. Vigencia Inmediata: Toda nueva disposicion afadida a este cuerpo normativo
surtira efectos legales de manera inmediata para la totalidad del personal a partir de
su publicacién o notificacion.

5. Extensidon de Responsabilidad (Clientes): Todos los lineamientos, estandares de
calidad, politicas de seguridad y sanciones aplicables por los clientes de Re!-corre
(ej. Amazon, Mercado Libre, etc.) se consideran integrados a esta politica y son de
cumplimiento estricto para los trabajadores que brinden servicio directo a dichas
cuentas.

6. Marco de Buena Fe: Las relaciones laborales en Rel-corre se rigen por los
principios de buena fe, honradez y conducirse siempre con la verdad, buscando un
desarrollo profesional en un ambiente sano y productivo.

GENERALES

Disposiciones de observancia general, obligatorias para todo el personal operativo y
administrativo de la empresa.

1. Es indispensable el trabajo en equipo para cualquier puesto de trabajo dentro de
Rel-corre. Ya que los resultados se obtienen gracias al trabajo desarrollado por cada
una de las personas y areas de la empresa.

2. Ser proactivo es una caracteristica esencial dentro del equipo de Re!-corre, pues se
trabaja bajo objetivos.

3. Cualquier puesto que tenga subordinados a su cargo, tiene la obligacion de ayudar a
sus subordinados a desarrollar sus actividades laborales con la calidad y velocidad
requeridas por el puesto; de ensefar a sus subordinados la forma de ejecutar su
trabajo a través del ejemplo; y de solicitarles ayuda de manera explicita y cortés.

4. Cualquier puesto de subordinacion tiene la obligacién de atender puntualmente cada
una de las actividades encomendadas por su superior.

5. Es responsabilidad de los trabajadores conocer y ejecutar las actividades
encomendadas a su puesto, sin necesidad de que se les indique diariamente sus
tareas.

6. Queda prohibido el acceso al lugar de trabajo y durante la jornada laboral a cualquier
persona ajena a la empresa. De igual forma, esta estrictamente prohibido subir a los
vehiculos de la empresa a personas ajenas a la operacion; o visitar domicilios de
indole personal o ajenos a la operacion.

7. Debido a que el trabajador tiene acceso directo y constante a datos sensibles y/o
personales, se compromete a mantenerlos en secrecia y a no utilizar dicha
informacién para su ventaja personal.

8. Todo trabajador de Rel-corre tiene prohibido hacer tratos directos, ajenos a
Rel!-corre, con los clientes o con el personal contratado por el cliente. De igual forma,
se tiene prohibido transportar cualquier otro material, paquete u objeto ajeno a lo
otorgado y acordado por Re!-corre y/o por sus clientes.

9. Todo trabajador de Rel-corre tiene prohibido iniciar o mantener relaciones
personales con cualquier compafero de trabajo sea éste contratado o no por
Rel!-corre.
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Todo trabajador de Re!-corre tiene prohibido disuadir a los clientes para hacer
cambios que convengan a sus intereses personales. Por ejemplo, hacer cambio en
la fecha y/u hora de entrega de algun paquete.
Todo trabajador de RE!-corre tiene prohibido recibir sobornos o acordar
gratificaciones con cualquier persona; sin importar que dicha persona este 0 no
directamente relacionada con Re!-corre o con sus clientes.
Es responsabilidad de cada trabajador mantener un buen ambiente de trabajo con
sus compaferos.
Son causa de rescision del contrato individual de trabajo las siguientes acciones:
e Proporcionar datos falsos en el proceso de reclutamiento, asi como negarse
a participar en los procesos de examenes médicos, toxicolégicos o
poligrafos; « Desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes, sin
causa justificada;
e |a comision de un delito, o actos fraudulentos, en contra de Re!-corre; en
contra de los clientes de este ultimo; y/o en contra del destinatario final.
e Exclusivo para personal operativo
Es responsabilidad del operador ayudar a agilizar todos los procesos para concluir
su ruta en el rango de tiempo estipulados por los clientes de Re!-corre. Al inicio de
ruta debe saber recibir, revisar y acomodar los paquetes dentro del vehiculo, de
manera que durante el proceso de entrega sea facil, seguro y accesible tomar cada
uno de los paquetes. Durante la ruta, el operador debe saber indicar a su asistente
el proceso que debe seguir para realizar una entrega efectiva; y ayudarlo en la
busqueda y seleccidn de los paquetes a entregar. Al finaliza la ruta, el operador debe
conocer las vialidades oOptimas para regresar a la estacién o a la pensién de manera
rapida y segura. Por ningun motivo, se permite que el operador sea unicamente
conductor del vehiculo que se designa a su cargo.
Es responsabilidad del operador y del asistente conocer y saber utilizar las
herramientas y aplicaciones de geolocalizacion y ruteo existentes en el mercado,
para facilitar su trabajo. Asi como aprender el correcto funcionamiento de las
aplicaciones destinadas para realizar la entrega de los paquetes asignados bajo su
custodia.
Es responsabilidad del supervisor de estacion y del operador, conocer a detalle la
zona de entrega designada por Rel!-corre y por sus clientes. Y desarrollar las
mejores practicas para garantizar que los paquetes asignados a su “zona de
entrega” son correctamente sorteados en cada una de las rutas que opera Re!-corre.
Es responsabilidad del operador optimizar el rendimiento del combustible del
vehiculo asignado por Re!-corre, previo conocimiento de las reglas de conduccion
necesarias para lograrlo.
Es responsabilidad del operador y del asistente mantener el vehiculo que se les
asigna en excelentes condiciones mecanicas, de carroceria y de limpieza. De igual
forma, es su responsabilidad mantener en correcto funcionamiento los demas
equipos proporcionados para desarrollar sus actividades laborales.
Son responsabilidad del operador y del asistente todos los paquetes asignados
desde el momento en el que se cargan en la cajuela del vehiculo, hasta el momento
en el que se confirma la entrega correcta con el titular del paquete.
Es responsabilidad del supervisor de estacién asegurar que la flotilla asignada a su
operacién, se encuentre en buen estado mecanico y estético. Y garantizar que cada



21.

uno de los vehiculos se encuentren ubicados en el lugar designado de acuerdo con
la fecha, horario, y persona responsabile.

Es responsabilidad del supervisor de estacion resguardar las llaves originales de
todos los vehiculos asignados a su operacion.

Respeto

22.
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En Re!-corre consideramos que el respeto mutuo es la base para lograr un ambiente
de trabajo saludable, ético y productivo. Por lo que las siguientes politicas, tienen
caracter obligatorio dentro y fuera de las instalaciones de Re!-corre.
Cada trabajador de Re!-corre tiene la responsabilidad de ejercer el respeto y de
hacerse respetar por los demas.
Todo trabajador de Re!-corre debe saber dirigirse con respeto sin hacer distinciones.
En Rel-corre, ademas de las acciones socialmente conocidas como irrespetuosas,
se considera falta de respeto las siguientes acciones:
Hacer bromas que denigren a la persona
Decir “piropos”
Hablar con “albures”
Poner “apodos”
Hacer gestos con la cara o con las manos, que representen una ofensa
No responder a un saludo
No saludar al llegar a un lugar

e Ignorar a un interlocutor
No esta permitido fumar en las areas comunes (sean abiertas o cerradas), ni dentro
de las instalaciones de Rel!-corre (incluyendo oficinas, vehiculos, pensiones,
instalaciones de los clientes o instalaciones destinadas a desarrollar actividades por
Rel-corre). Todo trabajador de Rel-corre debe pensar que sus acciones podrian
incomodar o alterar a las personas que los rodean; por tal motivo, durante la jornada
laboral el trabajador debera abstenerse de fumar o, en su defecto, debera hacerlo en
soledad o con la previa autorizacion de quien se encuentre en el lugar.
La puntualidad en Re!-corre es simbolo de respeto hacia las personas con las que
se colabora. Por lo tanto, es obligacion de todo trabajador atender las citas, juntas y
horario de entrada de manera puntual.
No esta permitido descargar cualquier aplicacion, programa y/o cuenta personal o
ajena en los equipos asignados por Rel-corre. Ya que son propiedad de la empresa,
el trabajador esta obligado a solicitar autorizacion al area correspondiente antes de
modificar cualquier equipo designado para desarrollar sus actividades laborales.
No estd permitido hablar, enviar mensajes o utilizar los datos de los celulares
asignados por Rel-corre o por sus clientes, para situaciones de indole personal.
El trabajador se compromete a hacer buen uso de los documentos, identificaciones,
herramientas, equipos, espacios, paquetes, e informaciéon en general, tomando en
consideracion que son propiedad exclusiva de Re!-corre o de sus clientes. Y a
manejarse con cautela respecto a la informacién de los clientes o respecto a la
informacion proporcionada por los clientes. En el entendimiento que mientras estén
en propiedad de los clientes, Re!-corre y sus empleados no deberan participar en
ninguna clase de solicitud de cualquier tipo, incluyendo, distribucion de cualquier
literatura o materiales; la venta de mercancia, productos o servicios; buscar



aportaciones financieras, membresias, suscripciones o firmas; o distribucion de
publicidad u otros materiales comerciales.

Horarios

30.

31.
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37.
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39.

El horario de entrada para el personal operativo ES VARIABLE con base en los
requerimientos de cada CEDIS del cliente. Los horarios son aplicables de lunes a
domingo.

El horario de salida del personal operativo es hasta que se concluya con la entrega
de todos los paquetes de la ruta asignada, se regrese a la estacion para entregar el
equipo celular, y las cajas en devolucion; y el vehiculo asignado sea estacionado
dentro de la pension correspondiente. Siendo responsabilidad del trabajador
garantizar que su jornada no rebase las 9 (hueve) horas laboradas.

Cualquier cambio en el horario de entrada del personal operativo por convenir asi al
cliente o a la logistica de Re!-corre, sera avisado con 12 (doce) horas de anticipacion
para que el trabajador pueda cumplir con lo solicitado.

El horario de entrada para el personal administrativo es a las 9:00 horas. (nueve
horas) de lunes a viernes.

El horario de salida para el personal administrativo es a las 18:00 horas (dieciocho
horas) de lunes a viernes.

Siendo la puntualidad una responsabilidad basica de los trabajadores, se otorgaran
unicamente 15 minutos de tolerancia después del horario de entrada. Es obligacion
del trabajador dar aviso a su supervisor o gerente cuando por causas de fuerza
mayor se encuentra retrasado en su arribo a la jornada laboral; quedando a criterio
del supervisor o gerente que el trabajador pueda quedarse a laborar. En caso de que
el trabajador sea regresado a su casa por llegar tarde, se considerara como un dia
no laborado vy, por lo tanto, sin goce de sueldo. Quedando registrada la falta, como
una falta injustificada.

A partir del 3° (tercer) retardo en un periodo de 30 (treinta) dias naturales, se
descuenta lo correspondiente a 1 (un) dia del salario percibido. La acumulacion de 9
(nueve) retardos o de 3 (tres) faltas en treinta dias, sin permiso o causa justificada,
son causa de baja del trabajador.

Todo trabajador de nuevo ingreso, permanecera a prueba y capacitacién durante un
periodo de 90 dias, de acuerdo al articulo 39-B de la Ley Federal del Trabajo y
subsecuentes aplicables.

Todo trabajador de nuevo ingreso, tiene maximo 30 (treinta) dias para aprender
todos los requerimientos de su puesto. No cumplir con lo anterior, puede causar la
baja del trabajador, actualizandose el supuesto previsto en la fraccion | del articulo
47 de la Ley Federal del Trabajo.

Dada la naturaleza y especiales caracteristicas de la actividad de Re!-corre, por
ningun motivo se realizara el pago de HORAS EXTA al personal operativo (operador,
asistente, encargado de estacion y coordinador de operaciones) ya que el trabajador
se obliga a realizar las horas extraordinarias necesarias para finalizar los trabajos.
Es responsabilidad del personal operativo optimizar sus respectivas tareas para
terminar en tiempo o de manera anticipada (antes de cumplir la jornada laboral de 9
horas).
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42.

Por su parte, el personal operativo que termine de manera anticipada las
responsabilidades sefialadas en la descripcion de puestos, podra considerar por
terminada su jornada laboral; sin que ello suponga una disminucion en el pago
percibido.

Es responsabilidad del personal operativo organizar sus horarios de comida y/o
descanso con base en las actividades desarrolladas durante la jornada laboral,
garantizando que cumplira con probidad las tareas encomendadas. Debido a que el
personal operativo cumple con sus labores a distancia y fuera de las instalaciones
de Rel-corre, se deja a criterio del trabajador organizar su tiempo de la manera que
considere mas conveniente para cumplir con sus responsabilidades al 100%.

El personal administrativo tiene derecho a una hora de comida y descanso durante
su jornada laboral. El trabajador podar gozar de este tiempo, en el horario que
considere mas conveniente; garantizando que el cumplimiento de sus
responsabilidades no se vera afectado por su eleccion.

Es responsabilidad del personal administrativo, garantizar el cumplimiento de sus
responsabilidades en el tiempo estipulado para ello. Por lo que cualquier tiempo
extra, debera ser previamente autorizado por su superior, justificando el motivo para
otorgarlo.

Exclusivo para operadores y asistentes

Tiempos en Ruta

43.

44,
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48.
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50.
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Se debe arribar a todos los puntos sefialados en la ruta, en el horario de 8:00 a
17:00 horas. Es responsabilidad del operador realizar las mejores practicas de ruteo
para entregar todos los paquetes en el rango de horario estipulado.

Es obligacion del operador cumplir con la ruta establecida por el cliente en su
totalidad, en tiempo y en el rango de horario indicado.

Cualquier paquete que no se pueda entregar debido a que el cliente no responde al
timbre, a la puerta, ni al teléfono, se considera como un intento de entrega. Es
importante resaltar que para que sea considerado como intento de entrega, el
rastreo tanto de la camioneta, como del celular, debera indicar que estan ubicados
en el domicilio correcto.

Cualquier retraso causado por el cliente o por alguna otra circunstancia, se debe
notificar al Supervisor de Estacion para que les indique como se debe proceder.
Cada vez que falten por entregar mas de 15 paquetes a las 16:00 horas, se
considera ruta atrasada.

En caso de tener una ruta atrasada, se debe notificar al Supervisor de Estacion la
razon del atraso y enviar por mensaje de whats app captura de pantalla de los
domicilios por visitar.

Queda a criterio del Coordinador de Operaciones el envio de apoyo a las rutas
atrasadas.

El horario limite para entregar paquetes de rutas atrasadas, son las 21:00 horas.
Queda prohibido visitar domicilios de indole personal y ajenos a la ruta (como
vivienda de familiares, instituciones educativas, unidades médicas, etc.) durante la
ruta.



52. Queda prohibido dejar o abandonar la ruta en cualquier momento.

53. Queda prohibido que tanto el operador, como el asistente se bajen anticipadamente
de la ruta.

54. En caso de que tanto el operador, como el ayudante incurran en alguna de las
practicas sefialadas como PROHIBIDAS, sera causal para la baja inmediata del
operador y/o del asistente.

55. Se considera una ruta terminada, cuando el operador y el asistente cumplen con
todos los puntos sefialados a continuacién:

Han realizado la visita del 100% de los domicilios de entrega;
Han realizado segunda visita a todos los domicilios marcados como ‘“intento de
entrega” y tienen evidencia de ello;

e Han enviado al supervisor de estacion evidencia de su término de ruta, mediante
mensaje de whats app, realizando captura de la pantalla de avance de la aplicacion
de entrega asignada; y

e EIl supervisor de estacion aprueba su regreso a la estacién en caso de tener
paquetes que deben retornar a la estacion; o su regreso a la pensién, en caso de
que se haya concluido la ruta con el 100% de paquetes entregados.

Lugar de trabajo

56. El trabajador administrativo debe presentarse en las instalaciones sefialadas como
“oficina” de manera puntual.

57. El trabajador administrativo debera cumplir con todas las reglas internas y protocolos
sefalados en cada espacio contratado por Re!-corre, para que desarrolle sus
actividades con probidad y en conformidad con lo solicitado por cada “oficina”.

58. Es deber del trabajador administrativo dar aviso a Rel-corre de cualquier
comunicado que la “oficina” haga y que pudiera afectar en el desarrollo de sus
actividades laborales.

59. El operador, asistente, supervisor de estacién, coordinador de operaciones y
encargado de mantenimiento, en adelante personal operativo, inician y terminan sus
labores en el lugar que la empresa les indique. La ubicacién puede cambiar con
base en las necesidades de los clientes para los que desarrollan sus actividades.

60. El personal operativo ejecuta sus labores fuera de las instalaciones de Re!-corre.

61. El personal operativo tiene la obligacion de respetar y ejecutar fielmente todas las
indicaciones, normas e instrucciones sefaladas dentro de las instalaciones en las
que desarrollan sus actividades laborales.

62. Todas las reglas, normas, protocolos o politicas no contenidas en el presente
documento seran complementadas con las vigentes en las instalaciones y/o
empresas donde el personal operativo ejecute sus actividades laborales. Y ejerceran
efecto y validez en la misma proporcién en la que dichas empresas lo sefalen.

Actividades extraordinarias

63. Cada vez que la ruta presente la necesidad de recolectar o entregar la unidad en un
punto diferente al estipulado cotidianamente, el supervisor de estacion lo solicitara al
operador por medio de mensaje de whatsapp o por medio de llamada telefénica.



64. Cada vez que el operador y el asistente hayan terminado de entregar los paquetes
de la ruta asignada, y siempre que su jornada no rebase las 9 horas de trabajo; es
su deber lavar y limpiar el interior y/o exterior del vehiculo asignado conforme a los
protocolos de limpieza establecidos.

65. Cada vez que Rel-corre solicite que el trabajador labore en su dia de descanso o en
los dias de descanso sefalados por la Ley como “obligatorios”, el trabajador tiene
derecho a recibir el pago correspondiente conforme al articulo 73 de la Ley Federal
de Trabajo.

Faltas, permisos, vacaciones y dias de descanso

1. Asistencia y cumplimiento de jornada:

Es obligacion ineludible del trabajador presentarse puntualmente a desempefar sus
funciones de acuerdo con el perfil de puesto contratado, respetando estrictamente los dias y
horarios estipulados en su contrato individual o en el rol de turnos vigente. Queda
exceptuado de esta obligacion unicamente el dia de descanso asignado con antelacién por
la empresa. El incumplimiento de la jornada pactada, sin causa justificada o permiso
expreso, facultara a la empresa para aplicar las medidas disciplinarias correspondientes, de
conformidad con los Articulos 134 (fracciones | y lll), 135 (fraccion Il) y 47 de la Ley
Federal del Trabajo, asi como las normas de puntualidad y asistencia de nuestro
Reglamento Interior de Trabajo.

2. Clausula de descanso semanal:

Todo el personal de Re!-corre, ya sea de naturaleza operativa o administrativa, tiene
derecho a disfrutar de los dias de descanso semanal que correspondan conforme a su
contrato individual de trabajo. La asignacion y distribucion de dichos dias se realizara de
manera programada por la empresa, atendiendo a las necesidades de la operacion y la
carga de trabajo, garantizando siempre el respeto a los periodos minimos de recuperacion
fisica previstos en los Articulos 69, 70 y 71 de la Ley Federal del Trabajo, los cuales
establecen que por cada seis dias de trabajo el colaborador disfrutara de, por lo menos, un
dia de descanso con goce de salario integro.

3. Faltas Injustificadas y Justificantes Médicos

Toda ausencia a las labores que no cuente con una autorizacion previa o que no esté
respaldada por una incapacidad oficial emitida exclusivamente por el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), sera calificada como una falta injustificada. En
cumplimiento con el Articulo 82 de la LFT, el cual define el salario como la retribucion por
el trabajo realizado, toda falta injustificada conlleva la suspensién del goce de sueldo por
el dia no laborado.

2. Rescisiéon por Acumulamiento de Faltas (Baja Inmediata)

De estricto acuerdo con el Articulo 47, fraccion X de la Ley Federal del Trabajo, el
trabajador que acumule mas de 3 (tres) faltas de asistencia en un periodo de 30 (treinta)
dias naturales, sin permiso del patréon o sin causa justificada (incapacidad IMSS), incurrira
en una causal de rescision de la relacion de trabajo sin responsabilidad para el patron.
Esta medida implica la baja inmediata del colaborador del sistema de némina de Re!-corre.
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3. Protocolo de Solicitud de Permisos

Para asegurar la operatividad de la empresa, todo permiso personal debera gestionarse
ante el area de Relaciones Laborales con una antelacion minima de 2 (dos) dias habiles
mediante solicitud por escrito.

e Medios de gestion: El trabajador debera presentarse fisicamente en las oficinas
para la firma de la solicitud o, en su defecto, enviarla al correo oficial:
bienestar@recorre.mx.

e Confirmacién de validez: El silencio administrativo ante una solicitud por correo se
entendera como una negacion del permiso. Solo la respuesta explicita de
aprobacién otorga el derecho al trabajador.

e Formalizacion post-permiso: En caso de permisos otorgados via remota, el
trabajador tiene la obligacion ineludible de presentarse a su regreso a las oficinas
para formalizar y firmar la hoja de permiso correspondiente.

Autorizacion Jerarquica y Validacion Administrativa

Para que un permiso sea considerado valido y ejecutable, requiere obligatoriamente de dos
filtros:

e Visto bueno del Jefe Inmediato: Autorizacion previa por escrito fundamentada en
la carga operativa.

e Autorizacion de Relaciones Laborales: Validacion final del area administrativa. La
resolucion sera comunicada al trabajador mediante el Formato de Autorizacion de
Permiso, el cual solo sera legitimo si cuenta con la firma y sello original del area
de Relaciones Laborales.

4. Vacaciones

1. Al completar 365 (trescientos sesenta y cinco) dias de labor continua en la empresa,
el trabajador gozara de un periodo anual de vacaciones pagadas. La extension de
dicho periodo y la forma de disfrutarlo se determinaran en estricto apego a lo
dispuesto en los articulos 76 y 78 de la Ley Federal del Trabajo, conforme a las
tablas de antigliedad y actualizaciones vigentes publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion.

2. Procedimiento de Solicitud: El trabajador debera solicitar su periodo vacacional
con una antelaciéon minima de 15 (quince) dias naturales. La concesion de los dias
solicitados estara sujeta a las necesidades de operacidon y productividad de la
empresa, de conformidad con el articulo 81 de la Ley Federal del Trabajo, el cual
estipula que las vacaciones deben concederse dentro de los seis meses siguientes
al cumplimiento del aniversario laboral.

3. Autorizacién: Toda solicitud sera resuelta y formalizada mediante el formato de
autorizacion correspondiente, el cual debera contar con la firma y sello del area de
Relaciones Laborales y del Jefe Inmediato del trabajador para ser valido.

4. Remuneraciéon: Durante el periodo vacacional, el trabajador percibira
exclusivamente su salario ordinario, de acuerdo con el articulo 76 de la Ley
Federal del Trabajo. Dicho pago no integrara bonos, gratificaciones ni percepciones
extraordinarias que no formen parte del salario base para este periodo.
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Evaluacién de Desempeno y Crecimiento Profesional

Al cumplir 365 (trescientos sesenta y cinco) dias de labor continua en Rel-corre, se
realizara una evaluacion integral del desempeno del trabajador. Es fundamental precisar
que la acumulacion de antigiiedad por si misma no genera el derecho automatico a un
incremento salarial ni a una promocion de puesto; dichos beneficios estan estrictamente
vinculados a un aumento comprobable en la eficiencia, productividad y compromiso del
colaborador.

La revision de desempefio considerara, de manera enunciativa mas no limitativa, los
siguientes criterios:

e Competencias Técnicas: Habilidad en el manejo de herramientas y dominio de
procesos actuales.

e Actitud y Responsabilidad: Puntualidad, asistencia, resiliencia y capacidad de
trabajar bajo presion.

e Proactividad y Crecimiento: Disponibilidad para aprender nuevos procesos, interés
por adquirir responsabilidades adicionales y disposicion para orientar a nuevos
integrantes.

e Aptitud Profesional: Resultados objetivos en las tareas encomendadas y nivel de
compromiso con el ambiente laboral.

Tras este analisis, quedara a discrecién de los jefes directos, superiores y la Direccion
General la decisidon de otorgar un ascenso o ajuste salarial, o bien, mantener al trabajador
en su puesto y condiciones actuales.

Pagos

1. Pago de Salario y Cumplimiento Contractual. El trabajador tiene derecho a
percibir su salario integro en el tiempo y lugar convenidos, en estricto apego a su
contrato individual de trabajo y a lo establecido en el Articulo 82 de la Ley Federal
del Trabajo, el cual define el salario como la retribucion que el patrén debe pagar al
trabajador por su labor.

2. Ciclo de Corte para Percepciones Variables. Para asegurar la precision en el
calculo de la némina, el cierre de incidencias y pagos adicionales (bonos, incentivos
0 apoyos) se realizara 4 (cuatro) dias habiles antes de la fecha de pago.

e Todo registro realizado posterior a este corte sera procesado y liquidado
automaticamente en el siguiente periodo de pago.

e [Este mecanismo tiene como fin garantizar la integridad del calculo y la debida
auditoria de las métricas de desempenio.

3. Régimen de Trabajo por Objetivos (Personal Administrativo). Dada la naturaleza
de sus funciones y su categoria como personal de confianza, el personal
administrativo desempefia sus labores bajo un esquema de cumplimiento de
objetivos y metas, y no bajo un control estricto de horas cronométricas.

e Ausencia de Jornada Extraordinaria: Debido a que la empresa prioriza la
entrega de resultados sobre la permanencia fisica, no se generara el pago de
horas extra. El trabajador es responsable de gestionar su tiempo de manera
eficiente para cumplir con sus responsabilidades dentro de su jornada.

12



e Flexibilidad Operativa: En correspondencia a esta autonomia, si el
trabajador cumple con sus objetivos diarios con antelacion, podra retirarse de
las instalaciones previa validacién de su superior, sin que esto afecte su
remuneracion ordinaria.

e Marco Legal: Este esquema se sustenta en el Articulo 9 de la Ley Federal
del Trabajo, que define la categoria de trabajador de confianza, y en el
Articulo 11, que reconoce la libertad de gestion. Asimismo, se fundamenta
en el Articulo 153-J, donde la productividad se entiende como la
optimizacion de los recursos y el tiempo para elevar la competitividad de la
empresa.

4. Régimen de Bonificaciones para Personal Operativo. De forma adicional al
salario base quincenal, el personal operativo podra ser acreedor a bonos e
incentivos condicionados a la eficiencia, productividad y trabajo adicional
comprobable.

e Condiciéon de Procedencia: El pago de estos conceptos es variable y solo
sera aplicable si el trabajador cumple con la totalidad de los lineamientos y
métricas vigentes al momento de la ejecucion de la tarea.

e Marco de Productividad: Este esquema se fundamenta en el Articulo
153-J de la Ley Federal del Trabajo, que establece que la productividad es
el resultado de optimizar los recursos para elevar la competitividad de la
empresa, siendo la base para otorgar incentivos econdmicos adicionales al
salario ordinario.

5. Naturaleza Variable de los Esquemas de Bonos. Dado que Re!-corre presta
servicios de logistica para diversas empresas y plataformas, los esquemas de bonos
no son fijos ni permanentes. Estos se disefan, activan y modifican exclusivamente
con base en las exigencias, métricas y requerimientos particulares de cada cliente.
La Direccién de Rel-corre comunicara el esquema de bonos vigente, asi como sus
montos y criterios, a través de los canales digitales oficiales. Cualquier actualizacion
entrara en vigor 5 (cinco) dias naturales después de su notificacion.

6. Mecanismos de Registro y Cumplimiento. Al igual que los bonos, los mecanismos
de registro de actividades (asistencia, entregas, apoyos o incidencias) se ajustaran a
las herramientas tecnoldgicas o protocolos que cada cliente o estacién de trabajo
demande.

e Responsabilidad de Registro: Es obligacion del trabajador conocer y
aplicar el método de registro vigente para cada bono (ya sea mediante
aplicaciones externas, sistemas internos o canales de mensajeria).

e Validacién Manual: En los casos donde se requiera registro via WhatsApp,
el trabajador debera indicar: nombre, tipo de apoyo/bono y la métrica
solicitada (ej. cantidad de paquetes). Cualquier registro sin autorizacion
previa del encargado de estacion sera invalidado y podra considerarse como
insubordinacion.

e Revisidon de Pago: El pago de bonificaciones se realiza de manera vencida
en la némina correspondiente. Es responsabilidad absoluta del trabajador
verificar la exactitud de sus apoyos registrados al momento de recibir su
pago.

7. Bonificaciones por Apoyo y Productividad. La empresa podra activar incentivos
por apoyos adicionales (rutas atrasadas, rutas extra o ejecucion de rutas sin
asistente) dependiendo de la demanda operativa.
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e Voluntariedad: El trabajador es libre de aceptar o rechazar las solicitudes de
apoyo adicional; dicha decision no sera motivo de represalias.

e Condicionantes: Para la procedencia de cualquier bono, el trabajador
debera cumplir estrictamente con los parametros de volumen (paquetes
minimos/maximos) y calidad que se indiquen en el esquema vigente al
momento del apoyo.

8. Bonos Temporales y de Calidad (Cero Incidencias). Durante periodos de alta
demanda o campanas especificas de los clientes, se podran activar bonos
temporales sujetos a métricas de asistencia y calidad.

e Asistencia y Puntualidad: El pago de estos bonos estara sujeto a tablas de
cumplimiento porcentual basadas en retardos o ausencias.

e Calidad Operativa: ElI derecho al bono de calidad se pierde
automaticamente ante cualquier incidencia, incluyendo: dafos al vehiculo,
accidentes, quejas del cliente, errores en el marcaje de sistema, pérdida de
paquetes o entregas en domicilios/personas no autorizadas.

Politica de igualdad laboral y no discriminacién
1. OBJETIVO Y ALCANCE

Promover una cultura de igualdad sustantiva, garantizando que el personal administrativo y
operativo (operadores y asistentes) tengan las mismas oportunidades y derechos. En
Re!-corre queda estrictamente prohibida cualquier distincion por apariencia fisica, cultura,
origen, idioma, religién, opinion politica, género, edad, condicion socioeconémica,
discapacidad, orientacion sexual, identidad de género, estado civil, condiciones de salud o
embarazo.

2. COMPROMISOS INSTITUCIONALES

El departamento de Capital Humano y el area Legal son responsables de:

e Protocolo de Prevencién: Implementar el protocolo obligatorio para prevenir la
discriminacion, el acoso y hostigamiento sexual con base en el Articulo 132, frac.
XXXI de la Ley Federal del Trabajo.

e Lenguaje Incluyente: Utilizar términos neutros en descripciones de puestos (ej.
"Conduccion" en lugar de "Chofer") y contratos.

e Reclutamiento Ciego: Evaluar candidatos exclusivamente por sus habilidades,
aptitudes y experiencia, prohibiendo solicitar pruebas de embarazo o VIH como
requisito de ingreso o permanencia.

3. INCLUSION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y AJUSTES
RAZONABLES

En el sector logistico, la seguridad es prioridad. Rel-corre realizara "Ajustes Razonables"
para permitir que personas con discapacidad realicen funciones esenciales, siempre que no
comprometan la seguridad vial o la integridad de la carga.
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e Dialogo Interactivo: Si un colaborador requiere una adaptacion (ej. rampas en
estacion o ajustes en cabina), iniciara un dialogo con su supervisor.

e Confidencialidad: Toda informacion médica serd tratada bajo la Ley Federal de
Proteccién de Datos Personales.

4. LIBERTAD DE CREENCIAS Y DIVERSIDAD CULTURAL

e Respeto Mutuo: Es obligatorio respetar las creencias de los compafieros, sin que
esto interfiera con las normas de seguridad operativa o el uso de Equipo de
Proteccion Personal (EPP).

e Acomodacion de Horarios: El personal administrativo puede solicitar flexibilidad
por festividades religiosas, sujeta a la operatividad por objetivos.

5. PROTECCION A LA MATERNIDAD Y LACTANCIA

Re!-corre reconoce la maternidad como una funcion social que no debe penalizar la carrera
de la mujer.

e Estabilidad laboral: Se garantiza la permanencia y el derecho al ascenso de
mujeres embarazadas.

e Salas de lactancia: En cada estacién de trabajo, se habilitara un espacio digno,
privado e higiénico (no bafios) para la extraccion de leche.

e Periodos de lactancia: Las madres tienen derecho a dos descansos de media hora
por jornada o una reduccién de una hora de su jornada laboral para lactancia, por un
periodo de hasta seis meses (extensible segun indicaciéon médica).

e Violencia laboral: Se prohibe cualquier descalificacion o humillacion por el uso de
estos derechos.

6. TRABAJO IGUALITARIO Y BRECHA SALARIAL

Bajo el principio de "A trabajo igual, desempeiado en puesto, jornada y condiciones de
eficiencia también iguales, debe corresponder salario igual™ (Art. 86 LFT). No existiran
diferencias salariales entre operadores hombres y mujeres que cubran las mismas rutas y
metas de productividad.

7. PROTOCOLO DE DENUNCIA Y CERO REPRESALIAS

Cualquier acto de discriminacion o acoso debe reportarse al correo:
bienestar@recorre.mx.

e Medidas Cautelares: Ante denuncias de hostigamiento sexual o violencia, la
empresa podra suspender temporalmente al presunto responsable para proteger a la
victima.

e Anonimato y Proteccién: Se garantiza el tratamiento confidencial y la proteccion
contra represalias (mobbing) por denunciar.

e Investigacion: El area Legal emitira una resolucion basada en pruebas y
testimonios en un plazo no mayor a 10 dias habiles.
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8. REGIMEN DISCIPLINARIO Y SANCIONES

Las conductas discriminatorias son consideradas faltas graves a la probidad. Segun la
gravedad (Art. 47 LFT), las sanciones incluyen:

1. Amonestacion Escrita con Apercibimiento: Registro en expediente laboral.

2. Suspension Temporal: De 1 a 8 dias sin goce de sueldo.

3. Rescision de Contrato: Sin responsabilidad para la empresa, en casos de
violencia, hostigamiento o acoso comprobado.

Politica de tolerancia cero al abuso, acoso y hostigamiento
1. PROPOSITO Y AMBITO DE APLICACION

Re!-corre garantiza un entorno de trabajo libre de violencia. Esta politica protege a todo el
personal, sin importar su jerarquia o género, y tiene validez:

Dentro de las instalaciones (estaciones de carga, oficinas).

En ruta y durante la interaccién con clientes o proveedores.

En medios de comunicacién digitales oficiales y grupos de trabajo.
En eventos sociales o capacitaciones relacionadas con la empresa.

2. DEFINICIONES OPERATIVAS (MARCO LEGAL LFT ART. 3 BIS)

Para efectos de este protocolo, se entiende por:

e Hostigamiento: El ejercicio del poder en una relacién de subordinacion real (jefe a
subordinado) expresado en conductas verbales, fisicas o de connotacion lasciva.

e Acoso Sexual: Violencia sin necesidad de subordinacion (entre compaferos o de
subordinado a jefe) que conlleva un estado de indefension y riesgo para la victima.

e Acoso Laboral (Mobbing): Maltrato persistente, sistematico y continuo (criticas
exageradas, aislamiento, burlas o asignacion de tareas humillantes) con el fin de
degradar el entorno laboral.

e Chantaje (Quid pro quo): Condicionar una decision laboral (bonos, rutas, horarios,
permanencia) a cambio de favores sexuales o personales.

e Conductas de Microviolencia (Albur y Bromas): Uso de juegos de palabras con
doble sentido o connotacion sexual. En Re!-corre, el "albur" no se considera una
conducta cultural aceptable, sino una falta de respeto que puede constituir
hostigamiento.

3. POLITICAS DE PREVENCION Y TOLERANCIA CERO

Queda estrictamente prohibido:

1. Conductas verbales: Piropos, comentarios sobre el cuerpo, propuestas sexuales,
insultos o el uso de lenguaje soez y albures.

2. Conductas No Verbales: Miradas lascivas, exhibicion de imagenes pornograficas o
sugestivas (fisicas o en chats de flota) y gestos de naturaleza sexual.
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3. Conductas Fisicas: Contacto fisico no deseado, tocamientos, abrazos o besos
forzados, y cualquier tipo de agresion fisica o amago.

4. Abuso de autoridad: Utilizar la posicién jerarquica para obtener ventajas
personales o forzar apoyos extraordinarios fuera de la politica de voluntariedad.

4. PROTOCOLO DE DENUNCIA Y ATENCION

Cualquier trabajador que sea victima o testigo de estas conductas debe reportarlo
inmediatamente.

Procedimiento:

1. Envio de quejas: Escribir a bienestar@recorre.mx y legal@recorre.mx.

2. Contenido: Lugar, fecha, nombre del acusado, narracion detallada de los hechos vy,
de ser posible, pruebas (capturas de pantalla, testigos, videos).

3. Proteccion Inmediata: De ser necesario, el area Legal podra separar fisicamente a
las partes (cambio de ruta o estacién) o suspender al acusado durante la
investigacion para evitar represalias.

4. Confidencialidad: Se garantiza el tratamiento anénimo de la denuncia para evitar el
mobbing o aislamiento del denunciante.

5. SANCIONES Y RESCISION (ART. 47 LFT)

La violencia, el hostigamiento y el acoso son causas de rescisién de contrato sin
responsabilidad para el patron.

e Faltas Menores (Lenguaje inapropiado por primera vez): Amonestacion escrita
con apercibimiento.

e Faltas Graves (Reincidencia, actos de violencia o acoso comprobado):
Suspensién de labores hasta por 8 dias o0 Rescision Inmediata de la Relacion
Laboral, dependiendo de la gravedad y el impacto en la integridad de la victima.

Politica de seguridad operativa y prevencidn de riesgos
1. PROPOSITO Y ALCANCE

El objetivo de esta politica es garantizar la integridad fisica de todo el personal (operativo y
administrativo) y visitantes de Rel-corre. El cumplimiento de estas normas es obligatorio
para el acceso y permanencia en:

Centros de Distribucion (CEDIS) y Estaciones de Carga.
Talleres mecanicos y de mantenimiento.

Areas de maniobra y patios de vehiculos.

Rutas de distribucion y entrega.

Oficinas

N

MARCO LEGAL
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Esta normativa se fundamenta en las facultades de direccion de la empresa y en las
obligaciones de seguridad e higiene establecidas en:

3.

Ley Federal del Trabajo: Articulos 132 (fracciones XVI y XVIl), 412 y 475 BIS, que
obligan a la prevencion de riesgos de trabajo.

NOM-017-STPS-2008: Relativa al Equipo de Proteccion Personal (EPP).
Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CUMPLIEMIENTO UNIVERSAL

Las disposiciones de seguridad aqui descritas son de aplicacion obligatoria, sin excepcion
alguna, tanto para el personal operativo (operadores y asistentes) como para el personal
administrativo y directivo que, por motivos de supervision, tramites o visitas técnicas,
ingrese a las instalaciones de operacion, tales como CEDIS, Estaciones y Talleres.

4,

ESTANDAR DE VESTIMENTA TECNICA Y EPP

Cumplimiento Universal: Para prevenir accidentes como atrapamientos, cortes, caidas o
golpes, se establecen los siguientes requisitos obligatorios de vestimenta para el acceso a
zonas operativas:

5.

Calzado de Seguridad: Uso obligatorio de calzado cerrado con suela
antiderrapante, preferentemente con casquillo de proteccién. Queda prohibido el
acceso con sandalias, tacones, zapatos de tela o cualquier calzado abierto.
Proteccion de Extremidades Inferiores: Uso obligatorio de pantaléon largo de tela
resistente (mezclilla o gabardina). Queda prohibido el uso de faldas, vestidos o
shorts, ya que no ofrecen proteccion ante roces, cortes o derrames.

Prevencion de Atrapamientos Mecanicos: No se permite el uso de blusas de
tirantes o prendas excesivamente holgadas.

o Se prohibe el uso de joyeria colgante (collares, pulseras), bufandas o
accesorios que puedan atorarse en bandas transportadoras, racks o
mecanismos de los vehiculos.

o El cabello largo debe mantenerse recogido durante la permanencia en areas
de maniobra.

Proteccion Dérmica: Se recomienda el uso de manga larga para evitar abrasiones
por manipulacion de paquetes y proteccién contra rayos UV durante la ruta.

OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR PARA LA SEGURIDAD

Para garantizar una respuesta efectiva ante incidentes y mantener un entorno seguro, el
trabajador se obliga a:

Informacion de Emergencia: Brindar de manera obligatoria y mantener actualizado
al menos un contacto de emergencia (nombre y teléfono), para que la empresa
pueda actuar de inmediato en caso de accidente o incidente médico.

Denuncia de Imprudencias: Es deber de todo colaborador reportar al area de
Relaciones Laborales o al Coordinador de area cualquier acto de imprudencia,
negligencia o falta de pericia por parte de sus compareros que ponga en riesgo la

18



integridad del equipo, las instalaciones o los activos de la empresa. Omitir una
denuncia conlleva la misma sancion que la infracciéon cometida.

Salvaguarda de Informacion Personal: Con el fin de evitar extorsiones, acoso o
riesgos de seguridad patrimonial, queda estrictamente prohibido difundir informacion
personal (domicilios, teléfonos privados, rutinas) propia, de su familia o de sus
companieros de trabajo dentro y fuera de la jornada laboral.

Cumplimiento Normativo: El trabajador debe seguir las politicas de seguridad sin
mediar su propio criterio. En caso de desacuerdo, podra solicitar una
reconsideracion al area Juridica, cuya resolucion sera definitiva. Dicha resolucion
sera con base a los criterios de hecho y derecho aplicables, sin violar los derechos
laborales y de responsabilidad civil. Estos seran regidos de buena fe y a verdad
sabida, tomara en consideracién las particularidades de cada caso graduandolas,
con un sentido de légica y equidad; y se guiara por los principios pro persona, de
igualdad y no discriminacion, de publicidad, de valoracién de las pruebas,
integralidad y proporcionalidad,

Conocimiento de Normas: Es obligacién conocer las normas basicas de seguridad
personal, viales y de responsabilidad penal, al operar un vehiculo automotor, manejo
de personal, o de recursos financieros, aplicables a su puesto. Bajo los principios de
honradez, inmediatez, y conducirse con la verdad, y un desarrollo de un ambiente de
trabajo sano.

6. NATURALEZA DE LA NORMA

Las disposiciones contenidas en esta politica responden unica y exclusivamente a criterios
de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

La supervision y exigencia de estas medidas por parte de los encargados de
estacion o seguridad patrimonial tiene como fin proteger la vida y la salud del
trabajador.

El cumplimiento de este estandar es una condicion de seguridad técnica y no
constituye un acto de hostigamiento, discriminacion ni restriccion a la libertad
personal, sino una medida preventiva para evitar accidentes laborales
incapacitantes.

7. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento de las normas de seguridad pone en riesgo no solo al trabajador, sino a
todo el equipo y a la operacion. La omision de estas reglas sera motivo de:

1.

2.

Negativa de acceso: Se impedira la entrada a las instalaciones operativas si no se
cuenta con la vestimenta adecuada.

Medidas Disciplinarias: La negativa persistente a usar el equipo de proteccion o
acatar las normas de seguridad se considerara una falta de probidad y una
desobediencia a las instrucciones del patron, pudiendo derivar en actas
administrativas o la rescision de la relacion laboral conforme al Articulo 47, fraccion
XIl de la Ley Federal del Trabajo.
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Politica de salud y cero tolerancia de drogas y alcohol
1. PROPOSITO Y ALCANCE

El objetivo primordial de la presente politica es garantizar que Re!-corre mantenga un
ambiente de trabajo sano, seguro y libre de riesgos para todos sus colaboradores,
clientes y la comunidad en general.

La empresa reconoce y establece que el consumo de alcohol, drogas o sustancias
psicotrépicas genera alteraciones criticas en el organismo que degradan las capacidades
fisicas y mentales del individuo. Dichas alteraciones comprometen directamente la
seguridad operativa, la eficiencia logistica y la productividad, incrementando
exponencialmente el riesgo de accidentes de trabajo y siniestros viales.

A través de esta normativa, Rel-corre se compromete a:

1. Preservar la integridad fisica: Minimizar los riesgos derivados del estado de
alteracion de facultades en el ambito laboral.

2. Fomentar la prevencion: Establecer mecanismos de vigilancia, deteccion vy
concientizacion para erradicar el consumo de sustancias dentro de la jornada laboral
y en las instalaciones.

3. Asegurar la calidad del servicio: Garantizar que cada operador y administrativo
desempefie sus funciones en pleno control de sus capacidades, protegiendo asi los
activos de la empresa y la confianza de nuestros clientes.

2, SALUD, DROGAS Y ALCOHOL

1. Tolerancia Cero: En Rel!-corre tenemos tolerancia cero del nivel de alcohol y
drogas.

2. Prohibiciones Generales: * Todo trabajador tiene prohibido consumir cualquier tipo
de sustancia que le impida tener plena conciencia de sus actos y pleno control de
sus facultades fisicas y mentales.

e Queda prohibido para todos los trabajadores la posesién, uso, distribucion o
venta de bebidas alcohdlicas o drogas en las instalaciones de Re!-Corre o en
cualquier otro lugar donde se encuentre desarrollando sus actividades
laborales.

e Queda estrictamente prohibido el consumo, dentro y fuera de sus horas
laborales, de estupefacientes, drogas, o narcoéticos de cualquier tipo, ajenos
a un tratamiento médico, que afecten su correcto desempefio laboral.

3. Medicamentos y Notificacion: * Consumir cualquier sustancia sin prescripcion
médica y sin previo aviso al administrador de Recursos Humanos se considera
infraccion grave.

e Es obligatorio que el trabajador que use drogas administradas con receta médica
notifique a Recursos Humanos al momento de su entrevista o el mismo dia en que
son recetadas.

e Obligacién de dar aviso de cualquier enfermedad o consumo de medicamento que
pueda: deprimir el sistema nervioso; inhibir reflejos y sentidos; distorsionar
habilidades psicomotrices y funciones cognitivas; reducir habla, vista o escucha;
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3.

afectar razonamiento y coordinacion muscular; cambiar el estado de humor o alterar
el desemperio.

Prevencion y Pruebas: * Se aplicaran procedimientos para evitar que el trabajador
se encuentre bajo los efectos de estas sustancias mediante pruebas periédicas.

Se aplicaran pruebas a cualquier trabajador de quien se sospeche estar bajo la
influencia, o que se vea involucrado en dafios o accidentes de equipos o vehiculos.
La negativa a someterse a las pruebas se considerara como admisién de culpa.

PROTOCOLO EXCLUSIVO PARA OPERADORES

Debido al alcance y riesgo que tienen las acciones de los operadores al conducir, las
siguientes politicas aplican de manera especifica para ellos:

A. Preparacion y Documentacion

1.

Ajustes previos: Antes de encender el vehiculo, el operador debe identificar la
unidad, verificar el estado exterior y llantas, y ajustar espejos laterales, retrovisor,
asiento y volante.

Documentacion: Portar licencia vigente y asegurar que el vehiculo porte tarjeta de
circulacion y hoja de seguro.

Leyes y Normas: Obligacion de conocer y seguir cabalmente la ley de Transito, los
limites de velocidad y las indicaciones de oficiales de vialidad.

Herramientas: Uso obligatorio del soporte para celular en el tablero para tomar el
volante con ambas manos.

Estado Fisico: Prohibido presentarse a laborar en estado de ebriedad, bajo efectos
de drogas o con resaca. El incumplimiento conlleva la sanciéon mas alta por poner en
riesgo intencionalmente la integridad fisica.

B. Antes de ingresar a la Estacion

1.

Conducta: Conducirse con prudencia y discrecion; evitar relacionarse con personas
ajenas a la empresa.

Seguridad en el Vehiculo: Mantenerse dentro de la unidad con vidrios arriba y
seguros cerrados.

Descenso del Vehiculo: En caso de bajar por revisiéon o actividad encomendada,
debera: verificar que esté permitido estacionarse, cerrar seguros, doblar espejos
laterales y no dejar objetos de valor a la vista.

C. Dentro de la Estacion

-_—

Apagar la ignicidn del vehiculo y cerrar con seguro la cabina.

2. Revisar con detenimiento el estado fisico de los paquetes y acomodarlos
correctamente para asegurar que la carga esté balanceada y evitar accidentes por
falta de estabilidad.

D. En Ruta

1.

Ventanas: Evitar abrirlas por completo (mantenerlas cerradas hasta la altura de la
cabeza). Si conduce sin copiloto, la ventana de este debe permanecer cerrada.
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2. Evaluacién de Caminos: Evaluar el camino y tomar medidas preventivas ante vias
de dificil acceso.

3. Vigilancia y Persecucion: Verificar constantemente si algun vehiculo lo sigue. De
ser asi: avisar de inmediato al supervisor por teléfono y cambiar de ruta sin parar
para perder al persecutor y localizar auxilio oficial.

4. Descenso Seguro: Verificar si la zona es segura antes de quitar seguros y bajarse.
Ante sospechosos o riesgo, retirarse y notificar al supervisor.

5. Maniobras: Uso obligatorio de espejos laterales antes de cambiar de carril, abrir
puertas, avanzar, retroceder, estacionarse o cualquier cambio de posicion.

6. Apoyo: Solicitar ayuda al copiloto en maniobras con dificultad de visibilidad.

7. Mantenimiento y Orden: Obligacion de saber cambiar un neumatico siguiendo las
acciones de seguridad. Mantener orden en paquetes y documentos para evitar
pérdidas, robos o accidentes.

4, CAUSAS DE RESCISION DE CONTRATO

Son causas de rescision:

1. Ocasionar intencionalmente perjuicios materiales en edificios, obras, maquinaria,
instrumentos o materias primas.

2. Comprometer por imprudencia o descuido inexcusable la seguridad del
establecimiento, el vehiculo o las personas.

3. Negarse a adoptar medidas preventivas o seguir procedimientos indicados para
evitar accidentes o enfermedades.

4. Concurrir en estado de embriaguez o bajo influencia de narcéticos (salvo
prescripcion médica comunicada previamente al patron).

Nota para Operadores: Las sanciones son de caracter irrevocable y automatico por el
simple hecho de incumplir los estandares de seguridad mencionados.

5. PROCESO DE DENUNCIA POR RIESGO A LA SEGURIDAD

1. Naturaleza: Las denuncias no pueden ser andnimas (por posibles acciones
penales). Seran manejadas con secrecia, logica, equidad y principios de igualdad y
no discriminacion.

2. Medios: WhatsApp al administrador de RH, escrito libre entregado en oficinas o
correo electrénico.

3. Pasos del Proceso:

a. Envio: Escrito libre a bienetsar@recorre.mx y legal@recorre.mx, entrega
fisica en las oficinas centrales de Rel!-corre, o PDF por WhatsApp al celular
del area de Relaciones Laborales y Juridico.

b. Requisitos: Datos generales (lugar/fecha), datos del acusado, datos del
vehiculo (niumero econdmico/placas), narracién de hechos (testigos/pruebas)
y datos del quejoso.

c. Evaluaciéon: Investigacion por personal juridico y de RL bajo la
NMX-R-025-SCFI-2015. Resolucién notificada en 5 dias habiles.

6. SANCIONES
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De conformidad con las facultades de direccién y disciplina otorgadas al patrén por la Ley
Federal del Trabajo (LFT), y con el objetivo de salvaguardar la integridad fisica del
personal y los activos de la empresa, se establecen las siguientes medidas:

e Amonestacion verbal: Se aplica cuando las faltas son de bajo impacto y no
involucran dafio a los bienes o a las personas.

e Amonestacién con apercibimiento: Se aplica cuando el trabajador comete un acto
de imprudencia, descuido o falta de pericia que implica el dafio de los bienes de la
empresa o de los bienes ajenos, y/o el dafio fisico a una persona (incluyendo el
dafo a si mismo), o bien, por reincidencia en una amonestacion verbal. Se integrara
un acta administrativa al expediente, con validez juridica mediante la firma de dos
testigos en caso de inasistencia del infractor tras un aviso previo de 24 horas.

e Suspension de labores (1 a 8 dias sin goce de sueldo): Se aplica ante la
reincidencia en actos de imprudencia que dafien bienes o por acumular tres
amonestaciones verbales. Fundamentado en el Articulo 423, fraccion X de la LFT.

Rescision del contrato individual de trabajo: Se aplicara de forma irrevocable ante faltas
graves que involucren dafios materiales severos o lesiones fisicas que requieran atencion
meédica especializada. Esta medida se ejecuta sin responsabilidad para la empresa bajo las
causales del Articulo 47 de la LFT.
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PROTOCOLO |INTEGRAL PARA LA
ATENCION DE EMERGENCIAS Y
ACCIDENTES

I. ACCIDENTES EN RUTA (LOGISTICA Y TRANSPORTE)

El factor critico en un accidente vial es la comunicaciéon oportuna. Conforme al Art. 132
de la LFT, es obligacién del patrén instalar y organizar las areas para prevenir riesgos.

1. Responsabilidades de Gestion

e Coordinador de Operaciones: Debe mantener la disponibilidad inmediata de:
Pdlizas de seguro actualizadas, directorio de personal (personal y asignado),
contactos de auxilio y clientes, acceso a rastreo GPS y sistemas de entrega.

e Supervisor de Estacion: Responsable del seguimiento en tiempo real. Si una
unidad se detiene por mas de 10 minutos o el avance es menor a 10 paquetes por
hora, debe contactar al operador. Si no hay respuesta, se activa el protocolo de
emergencia.

2. Escenarios de Actuacién en Ruta
Escenario A: Operador estable y sin danos a terceros.

1. Reportar al seguro del vehiculo.

2. Contactar al area Juridica de Re!-corre para asesoria técnica.

3. Reportar al Supervisor indicando: seguridad del entorno, cantidad de paquetes y
estado mecanico del vehiculo.

4. EIl Supervisor informara al cliente y el operador seguira instrucciones.

Escenario B: Trabajadores lesionados pero conscientes.

1. Llamar al 911.

2. Reportar al seguro solicitando atencién médica urgente.

3. Contactar al area Juridica y al Supervisor reportando: estatus médico y situacién
juridica (presencia de autoridades).

Escenario C: Tripulantes inconscientes o incomunicados.

1. EIl Supervisor identificara la ultima ubicacion GPS y se trasladara al punto.
2. En trayecto, notificara al seguro sobre la posible emergencia médica.
3. Al llegar, validara la situacion. Si es positiva, coordinara con 911 y el area Juridica.

Nota Legal Importante: El abandono del lugar del accidente ("darse a la fuga")
constituye una falta de probidad y honradez, siendo causa de rescision de
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contrato sin responsabilidad para el patrén (Art. 47 Fracc. Il LFT), ademas
de la pérdida de apoyo legal corporativo y posibles denuncias penales.

Consecuencias del Abandono del Lugar del Accidente

Por ningun motivo el operador debe "darse a la fuga" o abandonar el lugar de un siniestro.
Esta accion conlleva responsabilidades en dos vertientes:

1. Responsabilidad Laboral: Constituye una falta grave a la probidad y honradez, asi
como una desobediencia flagrante a las medidas de seguridad de la empresa. Es causa de
Rescision de Contrato sin responsabilidad para el patron, conforme al Articulo 47,
Fracciones Il y VIII de la Ley Federal del Trabajo. El trabajador perdera de inmediato el
respaldo legal corporativo.

2. Responsabilidad Penal: Dependiendo de la severidad del accidente y la jurisdicciéon
(Federal o Estatal), el trabajador incurre en delitos que pueden incluir:

e Omision de Auxilio: Conforme al Articulo 340 del Cédigo Penal Federal, se
impondra sancién a quien, habiendo atropellado a una persona, no le preste auxilio o
no solicite la asistencia médica necesaria.

e Abandono de Personas: El abandono de una victima herida o en estado de
indefension tras un percance vial agrava la responsabilidad penal, transformando un
posible accidente culposo (sin intencién) en un proceso con dolo eventual o
agravado.

e Delitos contra la Seguridad Vial: La huida dificulta la investigacion pericial, lo que
puede derivar en la cancelacion definitiva de la licencia de conducir y penas de
prisibn que van de los 6 meses a los 3 afios, 0 mas, dependiendo de si existen
lesiones o pérdida de vidas humanas.

Re!l-corre tiene la obligacion legal de colaborar con las autoridades y, en caso de fuga,
procedera a interponer la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico para deslindar
a la empresa de cualquier responsabilidad derivada de la conducta delictiva del individuo.

3. Acciones Post-Incidente

e Comunicacién: El Coordinador de Operaciones creara un grupo de comunicacion
exclusiva (WhatsApp) para el seguimiento.

e Resguardo de Carga: Si es seguro, el Supervisor traspaleara los paquetes para
continuar la ruta. De lo contrario, custodiara el vehiculo hasta el arribo de la grua
para evitar la rapifa (Art. 134 Fracc. IV LFT sobre resguardo de bienes).

e Area Juridica: Es la unica autorizada para contactar a los familiares (contactos de
emergencia) y coordinar con el Ministerio Publico u Hospital.

Il. SEGURIDAD Y PREVENCION EN INSTALACIONES
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Conforme a la NOM-002-STPS (Prevencion y proteccién contra incendios) y la
NOM-019-STPS (Comisiones de seguridad e higiene):

1. Prevencion de Incendios y Riesgos Eléctricos

e Instalaciones: Prohibido sobrecargar enchufes. Desconectar equipos (PCs,
impresoras, dispensadores) al finalizar la jornada.

e Orden: Mantener pasillos y salidas de emergencia despejados. No obstruir
extintores.

e Sustancias: Evitar acumular materiales inflamables en rincones o gabinetes.

2. Uso de Extintores (Técnica P.A.S.S.)

Pasar el seguro (jalando el pasador).

Apuntar la boquilla a la base del fuego.

Sujetar y apretar la manija de forma intermitente.

Sigzag: Mover la boquilla de lado a lado sobre la base de la llama.

N =

3. Ergonomia y Prevencion de Caidas

e Superficies: Limpiar derrames de inmediato. No utilizar sillas o cajoneras como
escaleras.

e Escaleras de mano: Verificar estado de zapatas y peldafios. Mantener tres puntos
de contacto al subir (manos firmes). Solo una persona por escalera.

e Almacenamiento: Lo mas pesado debe ir en repisas inferiores para estabilidad
(Prevencién de riesgos conforme a la NOM-006-STPS).

lll. PROTOCOLO DE PRIMEROS AUXILIOS (P.A.S.)

Bajo el principio de "Tratar con urgencia, no trasladar con urgencia", se sigue la
secuencia:

1. Proteger: Asegurar el lugar para evitar mas victimas.
2. Avisar: Llamar a los servicios de emergencia (911).
3. Socorrer: Evaluar consciencia, respiracion y pulso.

Guia de Respuesta Inmediata:

e Golpes/Caidas: Revisar consciencia. Si hay golpe en la cabeza, llamar al 911 de
inmediato.
Heridas leves: Lavar con agua y jabén; cubrir con apésito limpio.
Hemorragia grave: Realizar presion directa. El uso de torniquetes debe ser por
personal capacitado o bajo indicacion extrema mientras llega la ayuda.

e Automedicacion: Queda estrictamente prohibido suministrar medicamentos a
companeros para evitar reacciones alérgicas o complicaciones legales.
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PROTOCOLO DE COMUNICACION
TELEFONICA Y TRATO PROFESIONAL

1. Estructura Obligatoria de Llamadas Salientes

Toda llamada realizada desde dispositivos propiedad de Rel-corre debe cumplir con la
siguiente estructura:

e Apertura: "Buen dia [Nombre del Cliente], habla [Tu Nombre] de Rel-corre, la
paqueteria de [Empresa Cliente]".

e Cuerpo: Exponer el motivo (preguntar, avisar o confirmar) de manera breve y
concisa.

e Despedida: "Gracias [Nombre del Cliente], que tenga un buen dia".

2. Protocolo de Recepcién de Llamadas (Operadores)
Al recibir una llamada, se debe responder al segundo timbre con la frase:

e "Habla [Nombre del Operador], ;en qué le puedo servir?".

3. Estandares de Lenguaje y Respeto Institucional

Para garantizar un ambiente de trabajo sano y evitar malinterpretaciones derivadas de la
diferencia de edades o géneros, se establecen las siguientes reglas de conducta:

e Uso del "Usted” y Jerarquias: Para garantizar un ambiente de respeto y evitar
malinterpretaciones o excesos de confianza, es obligatorio que todo el personal
(administrativo y operativo) se dirija de "Usted" cuando exista una diferencia de
jerarquia en el organigrama, ya sea hacia un superior o hacia un subordinado. El uso
del "t0" queda permitido exclusivamente entre companeros que compartan el mismo
nivel jerarquico. Esta medida busca evitar el exceso de confianza y mantener un
margen de respeto profesional absoluto.

e Prohibicion de Vicios del Lenguaje: Queda prohibido emplear muletillas o
contracciones como: "Este", "Pus", "Ta", "Chale", "Tons", "Pueque”, "Chido", "iMnal",
"Mta", "Pues”.

4. Eficiencia en la Comunicacion

e Conversaciones Concretas: Las llamadas son para resolver situaciones de
respuesta inmediata; deben ser rapidas y al punto.

e Retorno de Llamada: Toda llamada no atendida debe regresarse en un periodo
maximo de 10 minutos.
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PROTOCOLO DE HIGIENE Y
CONSERVACION VEHICULAR

1. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD SOLIDARIA

El presente protocolo establece los estandares obligatorios de orden y limpieza para las
unidades de Re!-corre. Con fundamento en el Articulo 134, fracciones IV y VIl de la Ley
Federal del Trabajo (LFT), el cual obliga a los trabajadores a conservar en buen estado los
instrumentos y utiles de trabajo, este procedimiento es de cumplimiento obligatorio para el
trinomio operativo (Supervisor, Operador y Ayudante), quienes son responsables
solidarios de la imagen y conservacion de la unidad asignada.

2. LIMPIEZA GENERAL (FRECUENCIA DIARIA)

Se realizara sin excepcion al iniciar o finalizar la jornada operativa. Ambos colaboradores
deben asegurar el cumplimiento de los siguientes parametros para evitar el deterioro
prematuro de los materiales:

1. Gestion de Residuos: Recolectar la totalidad de desechos en cabina y zona de
carga en bolsas plasticas y depositarlas en contenedores autorizados.

2. Interiores: Sacudir y cepillar tapetes; limpiar con pafo seco el tablero, guanteras,

volante y palanca de velocidades; sacudir respaldos y asientos.

Zona de Carga: Barrer la cajuela para eliminar polvo o residuos de embalaje.

4. Exteriores: Eliminar exceso de polvo de la carroceria con esponja humeda y secar
inmediatamente con pafio suave para evitar manchas de agua.

w

Supervision y Sancién Econémica: El Encargado de Mantenimiento inspeccionara estos
puntos diariamente. Conforme al Articulo 110, fraccion | de la LFT, la omisién de estas
tareas que derive en la necesidad de contratar servicios externos para subsanar la
negligencia del personal, facultara a la empresa a descontar el costo total de una limpieza
profesional, aplicado de forma equitativa a ambos responsables.

3. LIMPIEZA PROFUNDA (FRECUENCIA SEMANAL)

Es responsabilidad directa del Operador y se llevard a cabo una vez por semana en las
instalaciones de la empresa o en las instalaciones de los clientes de la empresa. El
incumplimiento de esta jornada de mantenimiento preventivo se considera una
desobediencia a las instrucciones de seguridad e higiene (Art. 134, fraccién Il de la LFT).

1. Lavado Exterior: Limpieza profunda de carroceria y llantas con agua y jabon
automotriz.

2. Detallado de Interiores: Aplicacion de protector de plasticos (silicon) en tablero y
mandos; lavado de tapetes y remocion de manchas en vestiduras.

3. Zona de Carga: Lavado integral de la cubierta plastica de la cajuela.

4. Niveles de Visibilidad: Aplicacion de abrillantador de llantas y verificacion del
liquido limpiaparabrisas (rellenar con agua y aditivo Wurth segun proporcién).
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Auditoria y Facultad Disciplinaria: El Encargado de Mantenimiento realizara auditorias
aleatorias sin previo aviso. Si la unidad no cumple con el estandar, se sancionara al
operador con el costo de un servicio de autolavado externo. La reincidencia en la falta de
higiene sera causa de amonestacién escrita por falta de probidad en el cuidado de los
bienes de la empresa (Art. 47, fraccion Il de la LFT).
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PROTOCOLO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE

I. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE (DIESEL)

1.

Oportunidad de Carga: El suministro de diésel se realizard exclusivamente al
finalizar la jornada operativa. Es obligacion del operador abastecer la unidad cada
vez que el indicador de combustible marque un 1/4 (un cuarto) de capacidad.
Limite de Carga: El volumen maximo permitido por evento de carga es de 40
(cuarenta) litros.

Autorizacion Previa: Antes de proceder con el suministro, el operador debe solicitar
y obtener la autorizacion del Encargado de Mantenimiento.

Gestion de Dispositivos de Pago: El incumplimiento en el aviso previo de carga
podra derivar en la restriccibn o bloqueo de la tarjeta Efectivale por falta de
pre-autorizacién en sistema.

Registro en Bitacora: Al finalizar el suministro, es mandatorio registrar en la
bitacora de la unidad: kilometraje actual, litros abastecidos, precio unitario e importe
total.

Il. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y REVISION DIARIA

6.

10.

Inspeccién Pre-Operativa: Diariamente, antes de iniciar la ruta, el operador debe
verificar los niveles de: aceite, liquido de frenos, anticongelante y presiéon de
neumaticos.

Responsabilidad por Omisiéon: Conforme al Articulo 134, fraccion IV de la LFT,
el trabajador debe conservar los instrumentos y utiles que se le hayan dado para el
trabajo. Cualquier dafio mecanico derivado de la omisién en la revisién de niveles
sera responsabilidad del operador y el costo de reparacion sera descontado de su
salario.

Intervencion Técnica: En caso de detectar niveles bajos o requerir ajuste de
presion de aire, el operador debera notificar al Encargado de Mantenimiento para la
intervencion técnica correspondiente.

Ciclos de Afinacion: El mantenimiento mayor (afinacion) se realiza cada 10,000
km. Es responsabilidad del operador notificar al Encargado de Mantenimiento con
1,000 km de anticipacion al cumplimiento de cada ciclo (ej. a los 9,000 km, 19,000
km, etc.) para programar el servicio.

Verificaciéon Vehicular: Semestralmente, las unidades deberan acudir al verificentro
designado. El operador debe entregar la unidad en la oficina al concluir su ruta en la
fecha sefialada para que el Encargado de Mantenimiento realice el tramite.

lll. UNIDADES DE REEMPLAZO Y RESGUARDO
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11. Asignacién por Mantenimiento: Si la unidad requiere internamiento en taller por 2
0 mas dias, se asignara una unidad de repuesto. Esta quedara bajo el resguardo
inmediato del operador, extendiéndose a esta unidad todas las politicas sobre
multas, infracciones y dafos.

12. Inventario de Recepcion: El operador debe inspeccionar exhaustivamente las
condiciones de la unidad de repuesto al recibirla. Cualquier dafio no reportado al
momento de la entrega sera responsabilidad del operador y se descontara de su
percepcioén salarial.

IV. SISTEMA DE ILUMINACION Y MULTAS

13. Revision de Alumbrado: Diariamente se debe validar el funcionamiento de luces
intermitentes, stop, altas, bajas y cuartos. Cualquier anomalia debe registrarse en la
bitacora y notificarse de inmediato al Encargado de Mantenimiento.

14. Responsabilidad por Infracciones: En caso de recibir una multa de transito por
fallas en el sistema de iluminacion, el costo sera cubierto al 100% por el operador, a
menos que exista evidencia en bitacora de que el fallo fue reportado previamente y
no atendido por la empresa.
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POLITICA DE CONTROL, RESGUARDO Y
SUMINISTRO DE INSUMOS

1. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer los lineamientos para la solicitud, uso, conservacion y devolucion de los activos y
materiales de Rel-corre. Esta politica aplica a todo el personal sin excepcion y abarca
desde activos mayores (vehiculos) hasta papeleria basica.

2. PROTOCOLO DE SOLICITUD Y TIEMPOS DE ENTREGA

Para garantizar la continuidad operativa y la correcta gestién de compras, se establece lo
siguiente:

Anticipacion Obligatoria: Absolutamente todo insumo, sin importar su naturaleza
(ej. camionetas, equipo electrénico, equipo de seguridad, uniformes o papeleria
como grapas y clips), debe ser solicitado al Area de Insumos con un minimo de 24
horas de anticipacion a la necesidad del mismo.

Canal Oficial: La solicitud debe realizarse via correo electrénico o mediante el
formato digital interno. No se entregaran insumos bajo solicitudes verbales o de
caracter urgente que no cumplan el tiempo estipulado, salvo emergencias operativas
validadas por la Direccion General.

3. CLASIFICACION DE INSUMOS Y RESPONSABILIDAD

Insumos No Consumibles (Activos Fijos y Herramientas): Incluye vehiculos,
dispositivos moviles (Handhelds), computadoras, herramientas de taller y equipo de
proteccion personal (EPP) reutilizable. Estos se entregan bajo Carta de Resguardo
Personal.

Insumos Consumibles: Papeleria, sellos, cintas de embalaje y articulos de
limpieza, los cuales deben ser utilizados bajo criterios de austeridad y eficiencia.

4. CONDICIONES DE USO Y DEVOLUCION

Conforme al Articulo 134 de la LFT, el trabajador esta obligado a restituir al patron los
materiales no usados y a conservar en buen estado los utiles de trabajo:

Estado de Devolucién: Todo insumo no consumible debe ser regresado en las
mismas condiciones fisicas y de funcionamiento en las que fue entregado,
considerando Uunicamente el desgaste natural por uso profesional.

Mantenimiento del Resguardo: Es responsabilidad del trabajador reportar
cualquier falla o dafio al momento de recibir el insumo. Si al devolverlo presenta
dafios no reportados previamente, se presumira negligencia en su cuidado.

5. SANCIONES Y RECUPERACION DE COSTOS
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Descuento por Omision o Dano: En caso de que el trabajador omita la devolucién
de un insumo o lo entregue con dafos derivados de un mal uso o descuido, debera
cubrir el costo total de su reposicion o reparacién.

Mecanica de Cobro: El importe se recuperara mediante el descuento directo en
nomina, fundamentado en el Articulo 110 de la LFT, previo levantamiento de un
acta administrativa donde se detalle el insumo faltante o dafiado.

6. ESTANDARES LOGISTICOS ADICIONALES (BENCHMARK)

Siguiendo las mejores practicas del sector, se integran los siguientes puntos:

Inventarios Aleatorios: El area de Insumos realizaré auditorias fisicas de
resguardos (especificamente herramientas y equipo electrénico) de forma mensual y
sin previo aviso.

Prohibicion de Préstamo entre Companeros: Queda prohibido ceder o prestar
insumos bajo resguardo personal a otros colaboradores. La responsabilidad del
activo permanece con quien firmo la carta de resguardo original.

Reposicion de EPP: La entrega de un insumo nuevo (ej. botas de seguridad o
chaleco) estara condicionada a la entrega del insumo desgastado anterior para
asegurar su correcta disposicion final.

34



GUIA RAPIDA DE MARCO LEGAL Y
PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

1. Disciplina, Asistencia y Permisos

Fundamento: Art. 47, Fracc. X (LFT) y Ley del Seguro Social.
Escenario: El trabajador falta 3 dias sin justificacion del IMSS.
Accion Legal: Levantamiento de Acta Administrativa de Rescision. Se deben
asentar las fechas exactas de las ausencias. Si el trabajador se presenta al cuarto
dia, se le notifica el acta frente a dos testigos para proceder con la baja.

e Ejemplo: Operador que falta lunes, martes y miércoles sin avisar. Al presentarse el
jueves, se le entrega su acta de rescision fundamentada en el ausentismo reiterado.

2. Insumos, Vehiculos y Herramientas (Resguardos)

Fundamento: Art. 134, Fracc. IV y VI; Art. 110, Fracc. | (LFT).
Escenario: Dano a la unidad o pérdida de equipo (celular, handheld, herramienta).
Accion Legal: Acta Administrativa de Responsabilidad por Danos. Es
indispensable para que el descuento via ndmina sea legal. El acta debe citar la
"Carta de Resguardo" firmada previamente donde el trabajador aceptd cuidar el
bien.

e Ejemplo: Si un operador entrega la camioneta con un golpe en la defensa que no
report6 al salir. Acta: Se documenta el dafio, se adjunta presupuesto de reparacion y
se firma el acuerdo de descuento quincenal.

3. Salud, Alcohol y Drogas

e Fundamento: Art. 47, Fracc. XIII; Art. 134, Fracc. X (LFT).

e Escenario: Deteccién de consumo de sustancias o negativa a realizarse la prueba.

e Accion Legal: Acta Administrativa de Incumplimiento de Medidas de
Seguridad. Si el trabajador se niega a la prueba, el acta debe asentar esta negativa
como "admision de culpa" segun el reglamento interno, firmada por dos testigos que
presenciaron el estado fisico del trabajador.

e Ejemplo: Operador con aliento alcohdlico en el retén matutino. Acta: Se describe el
comportamiento (lenguaje torpe, ojos rojos) y se anexa el resultado del
alcoholimetro.

4. Ilgualdad, Acoso y Hostigamiento

Fundamento: Art. 3 Bis (LFT) y NOM-035-STPS.
Escenario: Incumplimiento del trato formal ("Usted"), lenguaje soez o conductas de
acoso.

e Accién Legal: Acta Administrativa de Amonestaciéon por Violencia Laboral.
Para que el despido por acoso sea valido, el area legal necesita un historial de actas
gue demuestren que se intentd corregir la conducta antes del despido.
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Ejemplo: Un supervisor que se niega a hablarle de "usted" a una subordinada y
utiliza lenguaje informal/ofensivo tras haber sido advertido.

5. Accidentes y Seguridad en Ruta

Fundamento: Art. 47, Fracc. VIl (LFT) y Cédigo Penal (Abandono de persona).
Escenario: Accidente por imprudencia o abandono del lugar del siniestro.

Accion Legal: Acta Administrativa de Hechos y Rescisién. En caso de fuga, el
acta se levanta en ausencia del trabajador (con firmas de testigos y reporte policial
adjunto) para blindar a Rel-corre ante la autoridad laboral mientras se presenta la
denuncia penal.

Ejemplo: Operador que choca por exceso de velocidad y huye. Acta: Se detallan
los peritajes de la aseguradora que confirman la imprudencia y el abandono de la
unidad.

6. Comunicacién y Privacidad

Fundamento: LFPDPPP (Datos Personales) y Art. 132, Fracc. VI (LFT).

Escenario: Uso de datos de clientes para fines personales o falta de respeto via
telefénica.

Accion Legal: Acta Administrativa de Violacién de Confidencialidad. El mal uso
de un teléfono de cliente es una falta grave de probidad.

Ejemplo: Operador que llama a un cliente fuera de horario para asuntos no
relacionados con la entrega. Acta: Se anexan capturas de pantalla o registros de
llamadas del celular de la empresa.

PROTOCOLO DEL ACTA

1.

Derecho de Réplica: Siempre se debe dar al trabajador la oportunidad de declarar
su version en el acta. Si se niega a declarar o a firmar, se asienta: "El trabajador se
niega a firmar/declarar, procediendo la firma de dos testigos de asistencia".
Inmediatez: El acta debe levantarse lo mas cerca posible al momento del evento
(maximo 48 horas después). Dejar pasar el tiempo debilita la validez de la sancién.
Los Testigos: Nunca deben ser familiares del infractor. Deben ser personas que
presenciaron el hecho o el momento de la notificacion.
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Manifiesto de Armonia y Convivencia en oficinas
de Re!-corre

Este espacio ha sido disefiado para optimizar nuestra productividad y representar la imagen
profesional de Re!-corre. Para asegurar un entorno de trabajo eficiente, seguro y armonico,
establecemos el siguiente Manifiesto de cumplimiento obligatorio para todos los ocupantes
de la oficina (administrativos y visitantes).

Este documento no es un reglamento punitivo, sino un compromiso con la ética civica y el
respeto mutuo. Nuestra cultura se inspira en la filosofia Kaizen (mejora continua), el Soji (la
limpieza como habito de orden mental) y la armonia del entorno.

1. Acceso, Seguridad y Gestidn de Visitas

Ubicacioén: Avena 630, Piso 2, Oficina 205.

e Identidad y Acceso Biométrico: El acceso al edificio, comedor y estacionamiento
se realiza mediante reconocimiento facial. Al registrarse, el colaborador otorga su
consentimiento para el uso de su imagen exclusivamente con fines de seguridad y
control de acceso.

e Responsabilidad de Llaves: Cada colaborador es custodio de sus llaves (oficina y
banos). En caso de extravio, la gestién y costo de reposicion seran responsabilidad
del usuario.

e Protocolo de Desvinculaciéon: En caso de baja, los datos biométricos se
inhabilitaran de inmediato y es requisito indispensable devolver todas las llaves al
area de insumos.

o Gestién de Visitas:

o Peatonales: Deberan presentar identificacion oficial en el Lobby y solicitar
acceso a la Oficina 205.

o Vehiculares (Doorman): Se debe solicitar acceso via WhatsApp (55 2501
5961) con al menos 1 hora de anticipacién, proporcionando: nombre,
vehiculo, placas y horario. El cédigo QR recibido debe reenviarse a la visita.

o Estadia Vehicular: Debido a la alta demanda y para conservar nuestros
espacios de estacionamiento, la estadia maxima permitida es de 30 minutos.

o Atencién y Flujo de Personal
Para garantizar un entorno que favorezca la alta concentracion y la
proteccién de informacidén sensible, el flujo de personal se organiza de la
siguiente manera:

m Espacios para Personal Operativo y Técnico: Con el fin de
respetar el ritmo de trabajo de las areas administrativas, la atencion a
supervisores, choferes y personal de mantenimiento se realizara
exclusivamente en las Salas de Juntas o dreas comunes de reunién
previamente reservadas.

m Privacidad y Enfoque: El acceso a las oficinas administrativas esta
reservado para el personal asignado a dichas estaciones. Esta
medida asegura que los temas estratégicos y delicados se manejen
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con la debida confidencialidad, evitando al mismo tiempo
distracciones innecesarias para el equipo.
Filosofia Kaizen: "Muda" (Eliminacién de interrupciones). Al delimitar los espacios
de interaccién, optimizamos el tiempo de respuesta para el personal operativo y
protegemos el flujo de trabajo del personal administrativo, logrando una operacion
mas agil y profesional para todos.

2. Mantenimiento, Limpieza y Gestion de Residuos

Honramos nuestro espacio antes de utilizarlo. La limpieza es la base de nuestra disciplina.

El Ritual de Preparacion (Seiri & Seiton)

Cada colaborador inicia su jornada preparando su "santuario de trabajo". Contara con un
paino de microfibra personal para limpiar su mesa, silla y equipo. La accion: Armonizar el
espacio fisico para potenciar la labor intelectual.

Estética de lo Esencial

Para que las ideas fluyan, fomentamos superficies despejadas. Se permite un solo objeto
personal (adorno o foto) que sea resistente. La accién: Mantener superficies libres de
acumulacion. Al evitar objetos fragiles, facilitamos que el equipo de limpieza pueda
mantener tu area impecable sin riesgos.

Etica de Residuos: Basura Cero (Seiketsu)

e Espacios de Consumo: Nuestra oficina es un centro de creaciéon. Por higiene y
para evitar olores o residuos organicos, el consumo y almacenamiento de alimentos
se realiza exclusivamente en las areas destinadas por el edificio (Piso 11).

e Disposicién de Residuos: Solo se genera basura de oficina (papel, empaques).
Los residuos deben depositarse en los contenedores de Planta Baja (PB), frente a
los montacargas. La accion: Cada integrante (liderados por sus Coordinadores)
trasladara los residuos semanalmente a la PB, ensefiando con el ejemplo.

El Arte de la Prevenciéon (Poka-Yoke)

Para proteger el equipo tecnoldgico y la estética, solo se permiten bebidas en envases con
tapa de rosca o termos herméticos. El uso de tazas o vasos abiertos queda descartado para
garantizar un entorno "a prueba de errores".

Sinergia Tecnolégica (Shitsuke)

Nuestro robot barredora requiere que los suelos estén despejados de cables, mochilas o
cajas. La accion: Mantener el piso libre de obstaculos asegura que la tecnologia cumpla su
misién sin interrupciones.

3. Productividad, Disciplina y Buena Vecindad

Autogestion Personal

La excelencia comienza antes de llegar. Es responsabilidad de cada uno presentarse listo y
enfocado, habiendo completado tareas basicas como el aseo personal, la alimentacion
(desayuno en casa) y la logistica familiar o deportiva.
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Eficiencia y Madurez

Confiamos en la madurez de cada colaborador para cumplir sus objetivos en el horario
estipulado. Un desempeno enfocado elimina la necesidad de supervision constante y refleja
un alto dominio profesional.

Cultura de Buena Vecindad

e Ambiente 100% Libre de Humo: Por salud y normativa, queda restringido el uso de
cigarrillos o vapeadores en cualquier area del inmueble.

e Gestion del Ruido: Mantenemos un volumen de voz moderado para favorecer la
concentracion colectiva.

e Respeto a Areas Comunes: Nuestra permanencia en el edificio depende del
respeto a los vecinos. Mantenemos una conducta profesional y silenciosa en los
pasillos para evitar reportes o sanciones.

4. Uso de Espacios Comunes

Areas dentro de la Oficina Re!-corre

La reserva de estos espacios se gestiona mediante un calendario semanal:

Phone Booth (1 persona): Privacidad total para llamadas o capacitaciones en linea.
Sala de Juntas (8 a 12 personas): Prioridad para la junta operativa (16:00 h) y
atencion a clientes.

e Sala de Panel (6 a 8 personas): Destinada a reclutamiento técnico y sesiones de
equipo.

e Sala de Relaciones Laborales (2 personas): Espacio estratégico para temas
confidenciales y desvinculaciones.

Compromiso: Al terminar, el espacio debe quedar impecable y las sillas ordenadas. Este
estandar de orden aplica también para camionetas, talleres y centros de distribucion.

Areas del Edificio Avena 630

e Comedor (Piso 11): Es obligatorio limpiar los microondas tras su uso y ordenar el
mobiliario. Somos la imagen de la empresa ante los demas inquilinos.

e Terraza: Espacio de uso prudente y seguro. Su uso es exclusivo para descansos del
personal; no se permiten visitas externas ni reuniones sociales para la observacion
de eventos en recintos aledarios.

5. Protocolo de Seguridad y Proteccion Civil

e Sismos: Al sonar la alerta, evacue de inmediato por las escaleras hacia el punto de
reunion (Piso 2 cuenta con ventaja de evacuacion rapida). Mantenga las rutas
despejadas.

e Incendios: Active la alarma y evacue. En caso de humo, desplacese agachado. Los
Coordinadores supervisaran que las salidas estén siempre libres de obstaculos.
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Confio plenamente en la madurez y el profesionalismo de cada uno de ustedes para vivir
estos estandares dia con dia. Su compromiso es lo que nos permite seguir creciendo y
consolidando a nuestra empresa como un referente de excelencia; recordemos que el éxito
institucional nace de nuestra capacidad para liderar con el ejemplo y mantener la disciplina
personal en cada una de nuestras acciones. Sigamos construyendo juntos el equipo que
todos merecemos.
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