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OBJETIVO

El objeto del siguiente reglamento es
normar y regular el ambiente laboral de
cada puesto y funcion. Asi como indicar

los derechos y obligaciones a los que estan
sujetos todo el personal.

ALCANCE

Aplica para todo el personal.



CAPITULO 1: DE LA ESFERA DE LA APLICACION

11 El Reglamento Interno de Trabajo, es uno de los 4 elementos que constituyen nues-
tro Sistema Normativo de Integridad; el cual es aplicable a todas las personas que
presten servicios personales, remunerados y subordinados en la empresa como tra-
bajadores, mismos que estan obligados a conocer y sujetarse a las disposiciones
contenidas en este reglamento, asi como a obedecer las disposiciones nuevas con
caracter transitorio o permanente, que se dicten en la empresa.

1.2 Ante la observancia del presente Reglamento no podra alegarse inexperiencia, des-
conocimiento o practica en contra de las disposiciones en él contenidas.

1.3 Laempresa es la Unica facultada para calificar, determinary estimar la calidad de los
productos elaborados en el centro de trabajo.

SISTEMA NORMATIVO DE INTEGRIDAD

Reglamento
Interno de Trabajo

Cédigo de Etica

Politica

Anticorrupcion Politica de Conducta

CAPITULO 2: DEL LUGAR DE TRABAJO

21 Elpersonal desempenfara sus servicios en el departamentoy lugar que sefiale la em-
presa al momento de su contratacion, y en caso de que la operacion asi lo requiera,
la empresa podra cambiar de labores o de lugar fisico al trabajador, siempre que no
sea en perjuicio del salario percibido por el trabajador.

2.2 La empresa podra emplear Trabajo a domicilio a través del uso de Tecnologias de
la Informacion y la Comunicacion previo acuerdo del Convenio correspondiente, asi
como en relacion con lo senalado por la Ley Federal del Trabajo.

2.3 La empresa establecera los mecanismos para ejercer Trabajo a domicilio mediante
Politicas Corporativas al alcance de todos los trabajadores.



3.1
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3.5

3.6

CAPITULO 3: DEL HORARIO
DE TRABAJO

El horario de trabajo y Trabajo a domicilio para todo el
personal, sera de las 9:00 am (como hora de entrada) a
las 7:00 pm (como hora de salida), en el entendido que
los horarios podran modificarse temporal o definitiva-
mente atendiendo a las responsabilidades y funciones
de cada puesto de trabajo o cuando por causas de fuer-
za mayor o disposicion oficial ante una crisis social asi se
requiera siempre que no se exceda de los maximos por
jornada establecido en la Ley Federal del Trabajo, y en
NniNngun caso se excedan de un maximo de 48 (cuarenta
y ocho) horas semanales, en los términos del articulo 59
de la Ley Federal del Trabajo.

Todos los trabajadores que ejerzan Trabajo a domicilio
podran ejercer su derecho a la desconexion al finalizar
su jornada laboral.

Las modificaciones temporales o definitivas de los ho-
rarios de trabajo seran definidas conforme a la propues-
ta del jefe inmediato, y en situaciones deberan ser auto-
rizadas por el area de Recursos Humanos.

La empresa podra implementar controles de asistencia
de los trabajadores para crear o mantener un registro
de los horarios de trabajo, a través de medios fisicos o
electronicos.

Se considerara como retardo la llegada del trabajador
a su area de trabajo después de 15 minutos de la hora
de inicio de labores. Cualquier trabajador que acumule
tres retardos sin justificacion podra ser acreedor a que
el area de relaciones laborales le emita una amonesta-
cion verbal y al acumular 4 faltas injustificadas dentro
del periodo de un mes, podra ser acreedor a la rescision
de su contrato sin responsabilidad para la empresa en
los términos de la Ley. Solo en casos excepcionales el
jefe responsable podra permitir el acceso del trabaja-
dor, previa autorizacion de Recursos Humanos.

La empresa podra implementar modificacion en los ho-
rarios de manera escalonada cuando asi se requiera, a
fin de mejorar la calidad de vida de los trabajadores.




3.7

3.8

3.9

La entrada y salida del trabajador debera ser efectuada exclusivamente por cual-
quiera de las puertas de acceso establecidas y siguiendo los protocolos de accesoy
salida en caso de que asi se requiera con motivo de resguardar la seguridad y salud
de los trabajadores. La hora de salida se respetara, por lo que serad solo determina-
cion del trabajador quedarse tiempo adicional.

Horario de Comida.

Los trabajadores dispondran de un maximo de una hora y media diaria para to-
mar sus alimentos ya sea en modalidad presencial en el centro de trabajo o en
mediante Trabajo a domicilio, mismo que se disfrutara dentro del lapso de horario
comprendido entre las 2:00 y las 4:30 PM, o a eleccion del trabajador en los casos
en que se modifiguen los horarios de entrada y salida de la jornada laboral.
Horarios Especiales

En aquellas responsabilidades en que se labore en horario nocturno y horario mix-
to, se definiran los horarios de entrada, salida y para tomar alimentos, atendiendo
a los requerimientos especiales de su funcion, pero siempre dentro de los parame-
tros y atendiendo a las limitaciones que establece |la Ley Federal del Trabajo.

CAPITULO 4: DE LAS LABORES DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

41

4.2

4.3

5.3

Los trabajadores solo podran prestar sus servicios en horas extraordinarias
previa orden por escrito de su jefe inmediato.

Queda estrictamente prohibido permanecer o entrar a las instalaciones de
la empresa, fuera de los horarios de trabajo sin la autorizacion escrita del jefe
inmediato. En este caso el trabajador debera identificarse por medio de su
credencial ante el personal de vigilancia.

La empresa podra, por causas de fuerza mayor o disposicion oficial ante una
crisis social, emitir Politicas, Lineamientos o Protocolos necesarios para definir
nuevos horarios u horarios escalonados temporales, asi como de Trabajo a
domicilio.

CAPITULO 5: DE LA LIMPIEZA

Los trabajadores estan obligados a mantener limpia y ordenada su area de
trabajo, con el objeto de prevenir riesgos y son responsables de la buena
presentacion de los lugares, maquinaria o equipo a su cuidado, debiendo
entregar los mismos al término de su jornada.



CAPITULO 6: DE LA HIGIENE
Y SEGURIDAD

6.1 Son obligaciones de los trabajadores:
a) En el caso que al trabajador se le asigne una lap-
top, debera registrar la entrada y la salida del equi-
po asignado. Para el caso de los trabajadores que se
encuentren bajo la modalidad de Trabajo a domici-
lio deberan cuidar el equipo de computo. Cuando
se ocasionen danos imputables al trabajador tendra
la obligacién de pagar el dano a favor de la empresa.

b) Conocer y cumplir en su parte correspondiente
las politicas de la empresa en materia Laboral, de
Seguridad, Higiene, Salud y Medio Ambiente, dispo-
nibles en el Portal de Normatividad en el siguien-
te link: www.normatividadocesa.com.mx, asi como
todas las disposiciones dictadas por las autoridades
competentes en esta materia.

c) Utilizar en todo momento los uniformes y equi-
pos de seguridad que le sean entregados para la-
borar, asi como el equipo necesario para resguardar
su salud (EPP) dentro del centro de trabajo, cuidarlo
y en su caso desecharlo en los lugares que se indi-
guen de acuerdo con los Protocolos, Politicas y Li-
neamientos emitidos por la empresa.

d) Comunicar a sus jefes inmediatos las violaciones
o falta de aplicacion de las disposiciones a que se
refiere el inciso anterior.

e) Acudir de manera presencial o virtual a eventos
de capacitacion, adiestramiento o juntas que la em-
presa crea necesarios para el buen desempeno del
puesto de trabajo correspondiente.

f) Presentarse a realizar exdamenes médicos que la
empresa crea necesarios para detectar y prevenir
enfermedades de caracter laboral, en el entendido
que los reportes emitidos por dichos examenes es-
taran sujetos a lo que establece la legislacion aplica-
ble en materia de datos personales y confidencia-
lidad y al Aviso de Privacidad vigente, que firma el
trabajador al ingresar a la empresa.




g) Cooperar con sus jefes inmediatos o compane-
ros, asi como con la Comision de Seguridad e Hi-
giene proporcionandole los informes que deseen y
cualquier otro dato que le pidan, asi como haciendo
sugerencias que tiendan a evitar accidentes.

h) Abstenerse por completo de fumar (tabaco y dis-
positivos electronicos), prender cerillos, encende-
dores y cualquier otro material combustible en las
instalaciones con esta restriccion.

i) No ejecutar acto alguno que ponga en peligro su
propia seguridad, la de sus companeros o cualquier
pertenencia de la empresa.

J) No usar maquinaria, equipo, herramienta o Utiles
defectuosos, debiendo dar aviso a los jefes directos
en cada caso, del mal estados de dichos implemen-
tos para su inmediata sustitucion.

k) Usar la vestimenta y equipo de trabajo estableci-
do por la empresa, asi como equipo de Proteccion
Personal (EPP) adecuado para la realizaciéon de sus
labores.

l) No propiciar condiciones inseguras que puedan
danar personas fisicas o bienes de la empresa.

m) Participar con las brigadas de emergenciay en el
caso de que el trabajador decida pertenecer a ella,
debera cumplir con el programa de entrenamiento
establecido.

6.2 Todo trabajador que en el desempefio de sus labores
sufra un accidente por leve que sea, deberd de inme-
diato comunicarlo a su jefe inmediato, con el fin de
evaluar el accidente y disponer de |lo necesario para su
atencion. El jefe directo y/o el responsable de Recursos
Humanos deberan levantar el reporte de accidente e
iniciar la investigacion de este.




CAPITULO 7: DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL

71 Los trabajadores tendran los siguientes derechos, ademas de los otorgados
por la Ley o por su Contrato de Trabajo:

a) Recibir capacitacion y adiestramiento de acuerdo con las necesidades de
sutrabajo,asicomo para prevenir eidentificarlossintomasde enfermedades
transmisibles en el centro de trabajo.

b) Recibirdelaempresa paraejecutarsutrabajolosmaterialesy herramientas
necesarias en buenas condiciones.

c) Recibir de la empresa el equipo de proteccion personal y materiales
necesarios para preservar su salud, seguridad y buena ejecucion de sus
labores diarias.

d) Recibir la ropa de trabajo necesaria para desempefar sus actividades, si
asi lo requiere su funcion.

e) Recibirde suscompanerosy jefes respectivos trato cortésy respetuoso. Las
mujeres gestantes no podran desempenar labores insalubres ni peligrosas,
laborar por tiempo extraordinario ni en horario nocturno.

Realizar desconexion digital al finalizar su jornada laboral. en caso de realizar
Trabajo a domicilio.

7.2 En forma enunciativa y no limitativa los trabajadores tendran las siguientes
obligaciones:

a) Asistir con toda puntualidad a su trabajo y ejecutar este con la calidad,
cantidad, eficiencia y esmero apropiados. Debiendo, ademas presentarse a
trabajar en buen estado de salud y una adecuada imagen personal, acorde
a sus funciones.

En cualquier caso, no se considerara permitido:
i. Cualquier vestimenta que no cubra el térax completo;
il. Ropa con cualquier imagen o texto ofensivos

b) Usar siempre en lugar visible la credencial que lo identifica como
trabajador de la empresa.

c) El trabajador debera encontrarse en su puesto de trabajo a la hora fijada
para su inicio y durante el tiempo estipulado en su horario laboral.



d) Proporcionar con lealtad la informacion exigida por la empresa relacionada con
el trabajo, referente a su estado civil y cualquier otra que sea necesaria. La empresa
podra exigir comprobantes que confirmen la informacion y el trabajador debera
informar por escrito y con claridad a la empresa, todo cambio de direccion, estado
civil, nacimiento de hijos y de otros datos que puedan interesar a la empresa. Si no
fuera obedecida esta disposicion, prevaleceran los uUltimos informes dados, para
cualquier efecto legal.

e) Tratar a sus companeros y clientes con cortesia y educacion, observando buena
conducta y costumbres durante el desarrollo de su trabajo. Respetando también al
personal externo que preste servicios a la empresa.

f) Ante cualquier emergencia sanitaria notificada por las autoridades locales,
estatales o federales; que implique un riesgo a la salud de los habitantes, deberan
seguirse los protocolos y recomendaciones correspondientes a fin de proteger el
derecho a la salud de los mismos.

g) Dar aviso inmediato a su jefe respectivo, cuando por cualquier motivo no puedan
continuar realizando la labor encomendada, o cuando esta se termine.

h) Prestar auxiliocuando en los casos de siniestro o fuerza mayor estén en peligro
las vidas de sus companeros o los intereses de la empresa.

i) Cuidar la conservacion de los bienes materiales e inmuebles de la empresa,
tales como: Maquinas, herramientas, materiales que le son confiados y en caso de
detectar desperfectos y anormalidades informar a su jefe.

j) Depositar los residuos de comida, papelesy desperdicios en general en los lugares
destinados para tal efecto.

k) Observar las medidas preventivas de higiene, prevencion a la salud y seguridad
gue acuerden las autoridades y la Comision de Higiene y Seguridad, asi como las
qgue indique la empresa para seguridad y proteccion de sus trabajadores.

l) Todas aquellas medidas que les imponga la Ley, los contratos o los reglamentos
vigentes.

m) Mantener libres los pasillos internos y externos y cooperar para evitar atropellos
en todas las areas de la empresa.

Nn) Dar aviso a su jefe inmediato de presentar alguna enfermedad que interfiera
con su trabajo (en el caso de las mujeres estado de gravidez), o en caso de haber
contraido enfermedad contagiosa o de estar en contacto directo con personas
afectadas por dichos padecimientos.

o) Utilizar el material y uniformes proporcionados por la empresa con la finalidad
de proteger la seguridad y salud de los trabajadores en los centros de trabajo.

p) Estar disponible para su equipo de trabajo, clientes y proveedores dentro de su

jornada laboral mediante tecnologias de la informacion y Comunicacion cuando
realice Trabajo a domicilio.



CAPITULO 8: PROHIBICIONES DEL PERSONAL

81 En forma enunciativa y no limitativa, queda prohibido al personal de la empresa
mientras preste sus servicios:

a) La lectura de periddicos, libros de cualquier clase de publicidad ajenos a
la empresa y a su trabajo, salvo cuando lo requiera para el desarrollo de sus
funciones, asi como las discusiones o propagandas politicas o religiosas.

b) Efectuar colectas, rifas, especulaciony en general toda clase de transacciones
de caracter mercantil en horas de labor y dentro de las instalaciones de la
empresa.

c) Ejecutar actos que puedan poner en peligro la vida de sus companeros o
afectar los intereses de la empresa.

d) Presentarse a su trabajo con aliento alcohdlico, en estado de embriaguez o
bajo el influjo de drogas enervantes o narcoéticas.

e) Portar cualquier clase de arma en horas de trabajo.
f) El uso del lenguaje, sefias o términos ofensivos u obscenos.

g) Alterar anuncios, sefales, etc., asi como destruir o poner toda clase de
notas en tableros, paredes o cualquier lugar fisico, ya sean de la empresa o del
sindicato.

h) Cambiarse de ropa en horario laboral sin autorizacidn previa o estar
inconvenientemente vestido.

i) Alterar, modificar o cambiar cualquier documento, mecanismo de
comprobaciénoinformacion, medidas,sistemas, procedimientoydisposiciones
de trabajo sin el consentimiento previo de su jefe inmediato.

j) Sacar de la empresa materiales, Utiles, herramientas, equipo, etc., que sean
propiedad de esta, sin tener la debida autorizacion, la que en todo caso debera
constar por escrito.

k) Ejercer o ejecutar cualquier acto de discriminacion hacia sus companeros
de trabajo o cualquier persona que labore o no para la empresa, por cualquiera
de los motivos sefalados dentro de las politicas y lineamientos de la empresa.

l) Hacer uso indebido de comedor, banos, sanitarios, regaderas, etc.



8.2 Los jefes de los distintos departamentos de esta empresa estan obligados
a reportar al area de Recursos Humanos, por escrito o a través del correo
electronico institucional, todas aquellas anomalias que observen en su
personal el mismo dia en que sean observadas, tales como: mala conducta,
mala voluntad para el trabajo, abandono innecesario de puestos, faltas, etc.

a) Compartir informacion de cualquier indole o naturaleza de la empresa,
a través de cualquier medio de comunicacion, escrito, verbal o visual a
terceros, cuando realice Trabajo a domicilio.

CAPITULO 9: DE LA AUSENCIA DEL TRABAJO

91 Lostrabajadoresque dejen deasistirasuslabores o se encuentren en desconexion
digital por enfermedad o cualquier clase de incapacidad, estan obligados a
reportarse al Instituto Mexicano del Seguro Social y a la empresa el mismo dia,
y solo serd justificada la falta con el certificado de incapacidad presentado sin
raspaduras o alteraciones, expedido por dicho instituto, el cual sera presentado a
la empresa por el trabajador precisamente al reanudar este sus labores. En caso
de que no se cumpla con lo anterior, las faltas se registraran como injustificadas.

9.2 Todos los permisos para ausentarse de sus labores o mantenerse en desconexion
digital, deberan ser solicitados por el interesado, exponiendo los motivos de su
solicitud,conunaanticipacidon minimade 8 horas. Todos los permisos que conceda
la empresa deberan ser autorizados a través del jefe inmediato. El tiempo no
laborado podra descontarse del salario del trabajador, o podra ser compensado
con un tiempo igual de trabajo efectivo considerando las limitaciones descritas
en la Ley Federal del Trabajo, a discrecion de la empresa.

9.3 El trabajador que tenga que ausentarse de sus labores por virtud de exigencias

a cargos publicos, debera dar aviso a la empresa dentro de un plazo de 5 dias
después de que haya recibido la notificacion de dicho encargo.
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CAPITULO 10: DE LAS VACACIONES

Los trabajadores gozaran de vacaciones segun los términos establecidos por el
Contrato Individual. Las vacaciones deberan ser disfrutadas por el trabajador
de acuerdo con sus necesidades personales y previa autorizacion de su jefe
inmediato, debiendo ser solicitadas con al menos 7 (SIETE) dias de anticipacion
por medio del sistema Contacto RH.

CAPITULO 11: DE LOS LUGARES Y DIAS DE PAGO

El pago de los salarios se efectuara cada catorce dias naturales, siempre en martes
(salvo en el caso de personal operativo que se convenga hacer el pago con una
periodicidad semanal), y siempre sera depositado en moneda nacional en una
cuenta bancaria individual de manejo de efectivo en cuenta corriente, aperturada
por el trabajador en una Institucion del Sistema Financiero Mexicano, y donde el
trabajadorsea el Unicotitular. El trabajador se obliga a presentarse afirmar los recibos
de pago respectivos conforme a lo dispuesto en los Articulos 108 y 109 de la Ley, y a
falta de firma del trabajador por causa imputable a este, los depositos realizados y
acreditados por la empresa en la cuenta bancaria designada por el trabajador, seran
comprobante del pago.

Los recibos correspondientes se emitiran de manera digital al trabajador, contendran
elimporteylosconceptosdel pago efectuado, asicomolosdescuentos o deducciones
correspondientes.

Cuando algun trabajador no esté conforme con los pagos que reciba de la empresa,
debera manifestarlo inmediatamente y por escrito al representante de la empresa
para que se revisen, y eventualmente y en su caso se corrijan los errores si los hubiere
0 bien para que se hagan las aclaraciones pertinentes.

La empresa podra realizar descuentos a los salarios (semanales y/o catorcenales),
segun el caso, por los siguientes conceptos:

a) Por impuestos que correspondan al trabajador de acuerdo con la Leyes
mexicanas.

b) Por cuotas obreras al Instituto Mexicano del Seguro Social.

c) Por materiales destruidos por el trabajador en bienes propiedad de la empresa
gue no se deriven del uso normal.

d) Por faltantes de dinero o valores propiedad de la empresa y encomendados al
personal para el responsable desempefo de sus labores.

e) Por errores en el pago verificado al trabajador en la ndmina inmediata anterior.
f) Por pago de deudas contraidas con la empresa por anticipo de salarios o
adquisicion de articulos producidos por la misma.

g) Porconceptodecuotasal Sindicato,encasodetratarse de puestossindicalizados.
h) Otros analogos conforme a lo dispuesto por la Ley.

En los casos a que se refieren los incisos ¢), d) y f), los descuentos individuales o
en conjunto no podran ser superiores al 30% sobre el excedente del salario minimo
general mensual vigente, de conformidad con el Art. 110 de |la Ley Federal del Trabajo.



CAPITULO 12: DE LAS SANCIONES

121 Lostrabajadoresqueincurranenalgunadelasfaltasestablecidasenel presente
Reglamento, se haran acreedores a las siguientes sanciones de acuerdo con la
gravedad de la situacion:

a) Amonestacion verbal.

b) Acta Administrativa.

C) Suspension en el trabajo sin goce de salario hasta por 3 (TRES) dias,
dependiendo de la gravedad o de lo repetitivo de la falta.

d) Rescision del contrato sin responsabilidad para la empresa.

12.2 Las sanciones seran determinadas por el area de Recursos Humanos
(atendiendo a la gravedad de la falta y a la urgencia), los que deberan incluir
en las sesiones que para el efecto realice, a las Direcciones correspondientes, a
las areas legales, de Recursos Humanos y/o el Comité de Conducta, cuando las
conductas a sancionar fueren graves y/o supongan violaciones a disposiciones
legales. En todo caso se atendera a las observaciones del jefe inmediato y se
dara derecho de audiencia al trabajador, a fin de incluir sus argumentos o
justificacion en el analisis y determinacion de la sancidn que en su caso se
imponga.

CAPITULO 13: DISPOSICIONES GENERALES

131 Cualquier situacion no prevista en el presente Reglamento Interior de Trabajo
se ajustara a lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo vigente.

13.2 E| presente Reglamento Interior de Trabajo entrard en vigor y empezara a
surtir efectos el dia XX DE XXXXX DE 2024, y debera ser fijado en lugar visible
dentro del local de la empresa, cumpliéndose lo establecido en el Articulo 425
de la Ley Federal del Trabajo.

13.3 Todos nuestros directivos, directores, trabajadores y trabajadores recibirdn
una copia de este Reglamento cuando se incorporen a nuestra empresa. Las
actualizaciones de este documento trabajadores estaran disponibles en el
Portalde Normatividad de OCESAenelsiguiente link:www.normatividadocesa.
com.mx.



