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PROTOCOLO DE CONTRATACIONES Y TERMINACIONES DEL PERSONAL

1. Objetivo y alcance
El presente Protocolo establece los lineamientos que regirdn el proceso de seleccion,
confratacion y terminacion de las relaciones laborales de D3M3NT, S.A. DE C.V. (enlo
sucesivo “D3M3NT") con el fin de cumplir los requisitos legales laborales aplicables.

El presente protocolo aplicard para todo el personal de D3M3NT.

2. Protocolo de Contrataciones

2.1 Reclutamiento.
La seleccion de los Candidatos se llevard a cabo directamente por D3M3NT en
conjunto con un proveedor de la Empresa.

El tercero, proveedor de la Empresa, serd el encargo de llevar a cabo la aplicaciéon
de las pruebas psicométricas.

Procedimiento:

1. D3M3NT publicara la vacante en aquellas plataformas digitales que la Empresa
considere adecuadas para la atraccion de empleados (Ejemp. LinkedIn)

2. El tercero proveedor de la Empresa hard el filtrado de los curriculums de
conformidad con lo solicitado por la Empresa.

3. El tercero proveedor posterior al filtrado realizard las pruebas psicométricas
necesarias.

4. Con base en los resultados de las pruebas, el Director de Recursos Humanos en
conjunto con el Director General y el respectivo Director del Area realizardn las
siguientes entrevistas a los Candidatos, en las cuales se fratardn temas como
conocimiento y experiencia respecto a la vacante solicitada.

D3M3NT contratard al Candidato que haya aprobado satisfactoriamente las pruebas
de reclutamiento entre todos aquellos aspirantes al puesto.

2.2 Documentacion necesaria

Una vez que el Candidato haya sido seleccionado para incorporarse como
Empleado, D3M3NT enviard un correo electronico al Candidato solicitando
documentacion que se enlista a continuacion para la infegracion de su exp;?di@n’rez

a) Curriculum
b) Identificacién Oficial (INE o Pasaporte);
c) Acta de Nacimiento;
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d) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) validada autoridad que
corresponda (cuando sea aplicable)

e) Constancia de Situacion Fiscal (no mayor a 30 dias);

f) Documento oficial donde se acredite o evidencie el nUmero de seguro social

g) Comprobante de domicilio (agua, luz, teléfono) no mayor a 30 dias;

h) Comprobante de Estudios (Titulo, Cédula profesional, certificados y otros)

i) Cardatula del estado de cuenta bancario con nimero de cuenta CLABE a
donde se realizard el pago del salario

j) Cartas de recomendacion laborales de 2 (dos) frabajos anteriores;

La documentacidon mencionada deberd enviarse via correo electronico en formato
PDF en un periodo no mayor a 2 (dos) dias habiles, junto con la siguiente informacion:

a) Carta Oferta firmada
b) Formato de Alta de Empleado; y
c) Designaciéon de beneficiarios.

Los formatos bdsicos de los documentos antes mencionados se incluyen como Anexos
al Protocolo, los cuales formardn parte integrante del mismo.

D3M3NT realizard el cotejo de la informacion compartida por el Candidato para la
preparacion del Contrato Individual de Trabagjo.

2.3 Determinacién del Tipo de Contrato

D3M3NT preparard el Contrato Laboral de acuerdo con las necesidades,
determinando si el Contrato serd por Periodo a Prueba, por Proyecto y Tiempo
Determinado o Indeterminado.

2.4 Firma de Contratos
Para la firma de cualquier tipo de Contrato deberdn seguirse las siguientes
actividades:

i) D3M3NT enviard el Confrato junto con la documentacion senalada en los
numerales del punto 2.2 anterior. El Empleado deberd firmar en fisico toda la
documentacion enviada, la cual deberd escanearse y enviarse de regreso via
correo electronico a D3M3NT a mas tardar 2 (dos) dias hdbiles pos’reriorgig%.
recepcion del correo. '
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i) Previo al ingreso del Empleado o a mdas tardar en la fecha de ingreso, segun
corresponda dependiendo del lugar en el que el Empleado prestard sus
servicios a D3M3NT, deberd entregar toda la documentacién requerida para su
confratacion o en su deberd enviar los documentos por mensajeria a la
direccion que D3M3NT le indique, debiendo confirmar el envio via correo
electronico, adjuntando la guia de envio correspondiente.

i) Podrd ser el caso que el Empleado presente los documentos el dia de su ingreso
en las instalaciones de D3M3NT para su debido archivo.

2.5 Entrega de las herramientas de trabajo

En la fecha de ingreso del Empleado, Recursos Humanos deberd asegurarse de forma
directa o a fravés del personal de D3AM3NT que pueda apoyarlo en sitio para que,
junto con el equipo de Tl (en su caso), hagan entrega de |las herramientas de trabajo
requeridas para el puesto.

El Empleado deberd firmar los documentos correspondientes siguientes a contra
enfrega de las herramientas de trabagjo:

i) Acta - Entrega con descripcion de las herramientas que recibe; y
i) Los Codigos y Politicas de la Empresa.

3. Protocolo para terminaciones de la relacién laboral
El presente apartado contempla los pasos a seguir para las terminaciones de las
relaciones de trabajo con los Empleados de D3M3NT, las cuales se dardn en
cualquiera de los siguientes supuestos:

i) Laterminacién del plazo del Confrato;

i) Renuncia del Empleado;

iii) Por violaciéon a los Codigos y Politicas Internas de D3M3NT

iv) Aguellas senaladas en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo (LFT) (Anexo

V)

4. Aspectos generales en la Terminacion de la relacién laboral

4.1. Cdlculo de finiquito y/o Liquidacion

Cuando Recursos Humanos reciba una solicitud de rescision laboral bajo cualquiera

de las modalidades establecidas en la seccion anterior, deberd solicitar al drea de
noéminas de D3M3NT (interna o externa) el cdlculo del finiquito el cual deberd inilg'% _
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pago de las Partes Proporcionales, el salario devengado a la Fecha Determinacion
Efectivay, en su caso, el pago de la Liquidacion.

El pago de Liquidacion corresponde a una indemnizacion de 90 dias de Salario Diario
Integrado (S.D.l.) por terminacion de la relacion laboral sin que exista vencimiento del
plazo, renuncia o causales de las senaladas en el Articulo 47 de la LFT acompanadas
de su evidencia correspondiente.

4.2 Preparacion de los Documentos de Terminacion

Una vez que Recursos Humanos haya recibido el cdlculo o cdlculos de Finiquito o
Liquidacion deberd realizar la preparacion de los Documentos de Terminacion
conforme a los cdlculos mencionados.

Los Documentos de Terminacion deberdn enviarse al superior jerarquico del Empleado
para su revision y aprobacion final.

4.3 Proceso de firma de Documentos de Terminacién

Cuando las causas de terminacion de la relacion laboral sean por vencimiento del
plazo o renuncia, Recursos Humanos de Cuenta citard al empleado en las oficinas de
D3M3NT en la Ciudad de México o Ciudad del Carmen para la entrega de las
herramientas de trabajo, firma de Documentos de Terminaciéon, pago vy firma de
recepcion de fondos.

Las citas para realizar el proceso mencionado en el pdrrafo anterior, deberdn
coordinarse con al menos 24 (veinticuatro) horas de anticipacion.

Simultdneamente al envio del correo para cita del Empleado Recursos Humanos de
Cuenta deberd enviar un correo al drea de pagos para que esta se encargue
Encuentre lista en la fecha y horario de la cita para realizar el pago correspondiente
una vez que el Empleado haya realizado la devolucion de las herramientas de frabajo
y firma de los Documentos de Terminacion.

Todos los documentos deben rubricarse en todas las pdginas y firmarse en la linea
correspondiente. La Carta de Renuncia debe firmarse al centro del texto también.

Asimismo, deberd estamparse la huella digital del indice derecho a un lado de cada
firma.

De igual forma se deberd incluir una leyenda de puno y letra del Empleado m/cig% .
lo siguiente: '
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“Ratifico el contenido y firma del presente documento por asi convenir a mis
intereses.”

Inmediatamente después del texto se deberd plasmar nombre completo, fecha vy
firma nuevamente junto con la huella dactilar del indice derecho.

Una vez redlizada la firma de los documentos de terminacion Recursos Humanos de
Cuenta deberd coordinar el pago con el personal correspondiente y obtener el
comprobante de pago en el cual deberd solicitar que el Empleado acuse de recibido
el pago correspondiente

En los casos de Terminacion de la relacion laboral por decision del Cliente o por
decision interna de D3M3NT Recursos Humanos de Cuenta deberd remitir la
documentacion determinaciéon al responsable de Litigio Laboral para que sea dicho
responsable quien gestione la firma de los Documentos de Terminacion.

En estos casos Recursos Humanos de Cuenta deberd estar al pendiente para apoyar
al responsable de Litigio Laboral en cualquiera de las actividades necesarias.

5. Modificaciones al Protocolo

De ser necesario, D3M3NT podrd cambiar y/o modificar algunas o todas las
disposiciones del presente protocolo. Lo anterior, con la finalidad de cumplir con los
protocolos de la legislacion laboral vigente y/o aquellos protocolos internos a nivel
Grupo requeridos de tiempo en tiempo.

El contenido de este protocolo surtird efectos para todo el personal a partir del
momento en que sea de su conocimiento por la via de difusidon que D3M3W,
pertinente.

Ultima actualizacion: 08 de Enero de 2024.
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Anexo |. Carta Oferta
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Ciudad de México, a de 202 .

D3M3NT, S.A. DE C.V.
DIRECCION: BLVD. MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA 233-PISO 1,
COLONIA GRANADA, ALCALDIA MIGUEL HIDALGO,

C.P. 11520, CIUDAD DE MEXICO.

TELEFONO: 55 1253 7000

En , en fecha , fuvo lugar una reunién con D3M3NT, S.A. DE C.V. (en
lo sucesivo la “Empresa”) con domicilio ubicado en

La finalidad de este documento es informar al C. __ (en lo sucesivo el
“Interesado”) sobre diversos aspectos relevantes relativos a la Empresa, y
fundamentalmente han tenido por objeto que el Interesado disponga de toda la
informacién necesaria sobre la eventual suscripcion de un Contrato de Trabajo.

Durante la mencionada reunidn, el director general, ha informado al interesado
sobre las condiciones contractuales presentes en las relaciones laborales y de
colaboracion con D3M3NT para el puesto de trabajo de , con las
principales funciones y responsabilidades:

En cuanto a los términos de la oferta laboral, con fecha de inicio el
bajo el esquema hibrido, es decir 3 dias presenciales y 2 dias
home office, en un horario de 9:00 am a 18:00 pm con 1 (hora) de comida de 13:00

a 14:00, siendo el lugar de trabajo para los dias presenciales domicilio ubig@%.
, conforme lo siguiente:
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d) Remuneracion neta diario serd de $ ( pesos 00/100 Moneda
Nacional

b) Aguinaldo de 15 dias
c) Alta al 100% ante el IMSS

Prestaciones adicionales:
- Bono de productividad:
- Bono trimestral:
Vacaciones de acuerdo con el esquema siguiente:

Antigiedad Dias de vacaciones
Ano 1 Minimo 12 dias
ANO 2 Minimo 14 dias
Ano 3 Minimo 16 dias
ANo 4 Minimo 18 dias
Ano 5 Minimo 20 dias

Ano 6a 10 Minimo 22 dias

Ano 11 al15 Minimo 24 dias

Ano 16 a 20 Minimo 26 dias

Ana 21 a 25 Minimo 28 dias

ANno 26 a 30 Minimo 30 dias

Estos términos estardn sujetos a las disposiciones que se estipulen en el contrato de
trabajo que ambas partes formalizardn en el momento de su incorporacion.

Si estd de acuerdo con lo previamente mencionado, externe su aceptacion
firmando la presente carta oferta laboral.

Atentamente, .
JONATHAN SALVADOR SPANO. W ‘

Anexo II. Formato de designacion de beneficiarios

DECLARATORIA DE BENEFICIARIOS
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DATOS DEL TRABAJADOR:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) RFC

SEXO:| M || F SOLTERO[ |  cAsApo[ | UNION LIBRE [ |

DOMICILIO PARTICULAR

CALLE NO. EXTERIOR - NO. INTERIOR COLONIA
POBLACION, MUNICIPIO O DELEGACION Y ESTADO C.P.
TELEFONO(S) NO. TRABAJADOR

En cumplimiento a la fraccion X. del articulo 25 de la Ley Federal del Trabagjo, el
EMPLEADO designa como beneficiarios para efectos del pago de salarios y
prestaciones devengadas y no cobradas en caso de muerte, o bien las que se
generen por su fallecimiento o desaparicion derivada de un acto delincuencial, alq(s) .
siguiente(s) persona(s): @%

NOMBRE DEL BENEFICIARIO PARENTESCO PORCENTAJE
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El EMPLEADO tendrd derecho de modificar a los beneficiarios senalados en el cuadro
que antecede, en cualquier momento, dando aviso por escrito al departamento de
Recursos Humanos de la Empresa.

En caso de fallecimiento de alguno(s) de los beneficiarios, la proporcion
correspondiente se distribuird proporcionalmente entre los que sobrevivan.

Leido que fue el presente documento y entendiendo su alcance y efectos legales, el
EMPLEADO lo ratifica y firma de conformidad, en la Ciudad de ,eldia___de

del conservando D3M3NT, S.A. DE C.V. un original para el expedi%,
el EMPLEADO una copia firmada.

"EL EMPLEADO”

POR MI PROPIO DERECHO

FECHA:
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Anexo lll. Formato de Alta de Empleado

Cddigo
Revision
DATOS DEL TRABAJADOR:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) RFC
sexo: | M E CONTRATACION: DEFINITIVO[__|  INDEFINIDO[ | TEMPORAL [ |
SALARIO: Fluo [] VARIABLE [ ] MIXTO [ |
FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
CURP NSS FECHA INGRESO AL TRABAJO
DOMICILIO PARTICULAR
CALLE NO. EXTERIOR - NO. INTERIOR COLONIA
POBLACION, MUNICIPIO O DELEGACION Y ESTADO C.P.
SOLTERO ]
CASADO ] , )
) TELEFONO CORREO ELECTRONICO TIPO DE
UNIONLIBRE [ | SANGRE
EN CASO DE ACCIDENTE LLAMAR A:
NOMBRE TELEFONO

&
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DOMICILIO
CALLE NO. EXTERIOR — NO. INTERIOR COLONIA
POBLACION, MUNICIPIO O DELEGACION Y ESTADO C.P.
TELEFONO(S) CORREO ELECTRONICO
FECHA DE FIRMA: TRABAJADOR
Por su propio derecho
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Anexo IV. Causales del Rescision del Articulo 47 de la LFT

En caso que se actualice alguna de las causales del Articulo 47 de la LFT, D3M3NT
podrd rescindir en cualquier fiempo la relacion de frabajo, por causa justificada, sin
incurrir en responsabilidad. Dichas causales se enlistan a continuacion:

|-

VI.

VII.

VIII.

Enganarlo el Empleado con certificados falsos o referencias en los que se
atribuyan al Empleado capacidad, aptitudes o facultades de que carezca.
Esta causa de rescision dejard de tener efecto después de freinta dias de
prestar sus servicios el Empleado;

Incurrir el Empleado, durante sus labores, en faltas de probidad u honradez,
en actos de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en contra de
D3M3NT, personal directivo o administrativo de D3M3NT, o en contra de
clientes y proveedores, salvo que medie provocacion o que obre en defensa
propiaq;

Cometer el Empleado contra alguno de sus companeros, cualquiera de los
actos enumerados en la fraccién anterior, si como consecuencia de ellos se
altera la disciplina del lugar en que se desempena el trabajo;

Cometer el Empleado, fuera del servicio, contra D3M3NT o personal directivo
administrativo de D3M3NT, alguno de los actos a que se refiere la fraccion |,
si son de tal manera graves que hagan imposible el cumplimiento de la
relacion laboral;

Ocasionar el Empleado, intencionalmente, perjuicios materiales durante el
desempeno de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras,
maquinaria, insfrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con
el trabajo;

Ocasionar el Empleado los perjuicios de que habla la fraccidn anterior
siempre que sean graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la
causa unica del perjuicio;

Comprometer el Empleado, por su imprudencia o descuido inexcusable, la
seguridad del establecimiento o de las personas que se encuentren en él;
Cometer el Empleado actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual
confra cualquier persona en el establecimiento o lugar de trabagjo;

Revelar el Empleado los secretos de fabricacidon o dar a conocer asuntos de
cardcter reservado, con perjuicio de D3M3NT;

Tener el Empleado mds de 3 (tres) faltas de asistencia en un periodo dg 30.
(treinta) dias, sin permiso o sin causa justificada; /@%



Codigo: smM103
Fecha: 8/ 01/2024

PROTOCOLO DE CONTRATACIONES Y Revisidn: 3
TERMINACIONES DEL PERSONAL P&gina: 13 de 13

XI. Desobedecer el Empleado a los representantes de D3M3NT, sin causa
justificada, siempre que se trate del tfrabajo contratado;

Xll.  Negarse el Empleado a adoptar las medidas preventivas o a seguir 10s
procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades;

Xlll.  Concurrir el Empleado a sus labores en estado de embriaguez o bagjo la
influencia de algin narcdtico o droga enervante, salvo que, en este Ultimo
caso, exista prescripcion médica. Antes de iniciar su servicio, el Empleado
deberd poner el hecho en conocimiento de D3M3NT y presentar la
prescripcion suscrita por el médico;

XIV. La sentencia ejecutoriada que imponga al Empleado una pena de prisidn,
que le impida el cumplimiento de la relaciéon de trabaijo;

XV. La falta de documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para
la prestacion del servicio cuando sea imputable al Empleado y que exceda
del periodo a que se refiere la; y

XVI. Las andlogas alas establecidas en las fracciones anteriores, de igual m@%
graves y de '
consecuencias semejantes en lo que al frabajo se refiere
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