REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

ARMO DISENO S.A DE C.V

INTRODUCCION

Los avances tecnoldgicos e industriales exigen de una cultura laboral que facilite el
mejoramiento continuo de la calidad y productividad, de la misma forma que
promueva el desarrollo productivo y la calidad de vida de los trabajadores; motivo
por el cual se deben fortalecer las relaciones de trabajo dentro de un clima de mayor
apertura y flexibilidad que estimule la colaboracién, movilidad y la participacion de
todos en el centro de trabajo, aceptando una responsabilidad compartida.

De igual forma, se debe considerar que tanto el orden y la disciplina, como la
concertacién y la armonia en las relaciones laborales, son parte importante de una
organizacion para lograr resultados de éxito, en lo técnico y en lo social.

Es necesario que todos los que laboramos en Armo Disefio S.A de C.V tengamos el
conocimiento del presente Reglamento Interior de Trabajo y cumplamos lo aqui
descrito, en donde reforcemos los aspectos de seguridad, salud y busquemos
condiciones de crecimiento a través de la productividad.

En cumplimiento a lo previsto por los articulos 422, 423, 424 y demas relativos de
la Ley Federal del Trabajo, y representantes de la Empresa, actuando como Comision
Mixta, han formulado el presente Reglamento Interior de Trabajo, para que rija el
desarrollo de los trabajadores en la Empresa Armo Disefio S.A de C.V
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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Para mayor claridad en el texto del presente Reglamento Interior de Trabajo,
las partes adoptan las siguientes definiciones:

Empresa: Armo Disefio S.A de C.V

Centro de Trabajo: Planta productiva Roberto Fulton nimero 4 Colonia Industrial San Nicolas
Tlalnepantla Estado de México; o cualquier otra sucursal, planta o bodega que pudiera ser
parte de las instalaciones productivas de la Empresa.

Ley: La Ley Federal del Trabajo.
Seguro Social: IMSS - Instituto Mexicano del Seguro Social
Reglamento: El presente Reglamento Interior de Trabajo.

Zona Operativa y/ Zona Productiva: La zona operativa o productiva de la planta se entiende
por ser la zona fuera de las oficinas administrativas (disefio, etc.) en donde se desarrollan
toda la produccién de la planta, corte, soldadura, impresion, armado, almacenamiento, etc.

Trabajador o Trabajadores: Cualquier colaborador administrativo u operativo o conjunto de
trabajadores, contratados por la Empresa y que laboren en el Centro de Trabajo.

En consecuencia, las palabras definidas en este articulo que se utilicen en el texto del
presente Reglamento tendran el significado que aqui se les atribuye, a no ser que del
contexto de la redaccién de algun articulo en particular se desprenda que tienen un
significado diferente.

ARTICULO 2.- Este Reglamento se emite en cumplimiento a lo ordenado por los articulos
422, 423 y demas relativos de la Ley. De acuerdo con lo que establece el Articulo 425 de la
Ley Federal del Trabajo, este Reglamento estara al alcance de los colaboradores ademas
sera fijado en diversos lugares visibles de la Empresa para su conocimiento.

ARTICULO 3.- Para todo lo no previsto en el presente Reglamento las partes estaran a lo
que sobre el particular disponga la Ley y las demas normas de trabajo.

ARTICULO 4.- Todos los Trabajadores tienen la obligacidn de conocer y cumplir el contenido
de este Reglamento y en ningun caso su desconocimiento serd causa para eximir de su
cumplimiento.

ARTICULO 5.- Los Trabajadores deberan ejecutar el trabajo para el que fueron contratados,
asi como todas aquellas labores que directa o indirectamente se relacionen con el mismo y
todas las relacionadas con su especialidad, segun las necesidades de la Empresa y las
establecidas por el uso y la costumbre en la misma.



En consecuencia, los Trabajadores estan obligados a realizar todas las labores que les
ordene la Empresa, siempre que sean compatibles con sus aptitudes, que no impliquen
alteracion alguna del salario convenido y que sean del mismo género de las que forman el
objeto de la Empresa

ARTICULO 6.- La empresa podra modificar el horario y/o turno y/o lugar de trabajo y/o dias
de trabajo de los Trabajadores, incluyendo la modalidad de teletrabajo, asi como el trabajo
a realizarse en el o los locales de la empresa, siempre y cuando se les respete su categoria
y salario.

ARTICULO 7.- De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 69 de la Ley Federal del
Trabajo, todos los Trabajadores tendran un dia de descanso semanal con goce de salario;
dicho descanso sera senalado de acuerdo con las necesidades del trabajo.

Por otro lado, con fundamento en el art. 59 de la Ley Federal del Trabajo, en caso de
considerarlo asi, la empresa podra establecer la modalidad consistente en repartir las horas
de trabajo a la semana, con el fin de que los trabajadores puedan descansar los dias Sabado
y Domingo de cada semana o cualquier otra modalidad equivalente, en la inteligencia de
que si un trabajador llegase a laborar el domingo tendra derecho a una prima de 25% de
su salario correspondiente a dicho dia.

ARTICULO 8.- Los Trabajadores desempefiaran sus labores con la intensidad, esmero,
probidad y cuidado que son necesarios para logar la productividad, calidad y eficiencia de
acuerdo con la responsabilidad social que le corresponde a la Empresa.

CAPITULO II
HORAS DE ENTRADA Y SALIDA DE LOS TRABAJADORES,
TIEMPO DESTINADO PARA LAS COMIDAS Y
PERIODOS DE REPOSO DURANTE LA JORNADA

ARTICULO 9.- Todos los Trabajadores iniciaran y terminaran con puntualidad la jornada de
trabajo que les corresponda segun se establece en el presente Reglamento.

ARTICULO 10.- Para los efectos de este Reglamento, se entiende por jornada de trabajo el
lapso que el Trabajador esta obligado a laborar de acuerdo con el horario que se asigne.

ARTICULO 11. Los horarios de trabajo se regiran de acuerdo a lo siguiente:

Operativos Administrativos
Lunes a Viernes| 7:00 a 16:30| T. Matutino Lunes a Viernes 18:00 a 17:00
Lunes a Viernes13:00 a 21:00] T. Vespertino Lunes a Viernes 9:00 a 18:00
Lunes a Jueves20:00 a 06:00 T. Nocturno Lunes a Viernes 9:00 a 18:00
Tiempos de comida Tiempos de comida
Desayunos | 15 minutos Comida 45 minutos
Comidas 30 minutos

——



CAPITULO III
LUGAR Y HORA EN QUE SE INICIA Y TERMINA LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 12.- La jornada de trabajo iniciard y terminara precisamente dentro del
departamento y en el lugar preciso donde cada trabajador presta sus servicios.

ARTICULO 13.- Los Trabajadores que laboren en turnos rotativos de mafiana, tarde, mixtos
y nocturnos no deberan abandonar su puesto, aunque su turno haya terminado sino hasta
que hayan sido debidamente relevados por el Trabajador encargado del relevo o de la
persona que para este efecto autorice la Empresa.

ARTICULO 14.- Los Trabajadores podran ingresar al Centro de Trabajo treinta minutos antes
del inicio de su jornada con la finalidad que se encuentren en sus respectivos puestos de
trabajo equipados y listos para iniciar sus labores.

Se permitird una tolerancia de maximo 10 minutos. después de su jornada de trabajo, la
cual se anotara como falta de puntualidad o retardo. Pasados esos 10 minutos. de tolerancia,
no estara permitido el acceso a las instalaciones y se marcara como inasistencia.

ARTICULO 15.- Al Trabajador que en los términos del articulo anterior incurra en la tercera
falta de puntualidad en un periodo de 30 dias, no se le permitira trabajar por ese dia ni por
los subsecuentes en que llegare a incurrir en falta de puntualidad a menos que obtenga una
autorizacién de su jefe inmediato y del area de Recursos Humanos en conjunto.

La falta de puntualidad se considera ocurrida cuando no se esté a tiempo, equipado y listo
para iniciar sus labores en el lugar, espacio, estacién o mesa de trabajo en la hora precisa
de labores.

Si por las faltas de puntualidad establecidas en este Capitulo el Trabajador no labora por
mas de tres dias en un periodo de treinta dias, se estara a lo que sobre el particular dispone
la Fraccion X del Articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

CAPITULO IV
PERMISOS Y FALTAS DE ASISTENCIA

ARTICULO 16.- El Trabajador que necesite faltar a su trabajo, solicitara por escrito con tres
dias de anticipacion el permiso a su jefe inmediato, quien analizara el permiso solicitado;
los permisos de tres o mas dias deberan ser solicitados también a su jefe inmediato quien
de comun acuerdo con su propio jefe y el area de Recursos Humanos decidiran si procede
la peticién. En los casos en los que el Director del area tenga a su cargo directamente al
personal que solicite el permiso, debera contar con la autorizacion de la Direccidn
correspondiente. En cualquier caso, el permiso que se otorgue debera constar por escrito.

ARTICULO 17.- El Trabajador que por cualquier motivo no pueda asistir a su trabajo tiene
la obligacién de avisar a su jefe inmediato antes de iniciar el turno al que vaya a faltar para



que la Empresa pueda oportunamente cubrir su puesto; debiendo ademas justificar
posteriormente su falta dentro de las 24 horas siguientes.

ARTICULO 18.- Las faltas de asistencia por enfermedad general o riesgo profesional deberan
justificarse con la receta y/o incapacidad respectiva del Seguro Social.

La receta médica no sera considerada como justificante para efectos de puntualidad y
asistencia, este documento debera ser presentado al médico laboral de la empresa para su
validacion, asi mismo debera entregar una copia al area de Recursos Humanos.

El permiso médico otorgado por el area de salud ocupacional sélo sera valido por el dia de
su expedicion y con la firma del médico laboral de la empresa.

ARTICULO 19.- Todo Trabajador que incumpla lo sefialado en los articulos anteriores y que
falte a su trabajo sin permiso y/o sin causa justificada sera sancionado de acuerdo a la
matriz de sanciones laborales (Anexo).
ARTICULO 20.- Las faltas de asistencia al trabajo se clasificaran como sigue:
a) Faltas con Permiso: Las que el Trabajador justifique con la autorizacion por escrito
con un formato de la empresa.
b) Faltas injustificadas: Todas las demas.

No se tomara en cuenta como justificacion el simple aviso de faltar a su trabajo. Toda falta
sera computable en el récord de asiduidad y puntualidad.

Para justificar la falta, el interesado debera comprobar a su jefe inmediato que tuvo un
motivo legal que le impidio asistir a su trabajo.

Las sanciones por faltas injustificadas al trabajo en un lapso de 30 dias y juicio de patrén
de las siguientes:

a) Por la primera falta de asistencia injustificada: suspension de 1 a 3 dias sin goce de

sueldo.

b) Por la segunda falta de asistencia injustificada: suspensién de 4 a 5 dias sin goce de
sueldo.

c) Por la tercera falta se asistencia injustificada: suspension de 5 a 6 dias sin goce de
sueldo.

d) Por mas de tres faltas injustificadas no sancionadas la Empresa podra rescindir el
contrato sin responsabilidad para ella.

ARTICULO 21.- Los Trabajadores no deberdn ausentarse su lugar de trabajo, durante su
jornada sin permiso previo de su jefe inmediato.

Para ausentarse de su lugar de trabajo deberan solicitar un pase de salida del area de
trabajo a su jefe inmediato.



ARTICULO 22.- No se permitird la salida de la Empresa durante las horas de trabajo (excepto
durante el tiempo para consumir y/o tomar alimentos) sin que el Trabajador obtenga un
permiso por escrito de su jefe inmediato. Estos permisos deberan ser presentados al
personal de vigilancia en turno de la puerta principal.

ARTICULO 23.- Cuando los Trabajadores necesiten tratar algiin asunto urgente fuera de su
lugar de trabajo, deberan obtener permiso de su jefe inmediato.

ARTICULO 24.- Cuando algtin Trabajador no esté en turno de labores y desee pasar al
interior de la Empresa para tratar algun asunto, solicitara el permiso respectivo por conducto
de los vigilantes de la puerta principal al Jefe del Departamento donde vaya a tratar el
asunto, previa notificacion a Recursos Humanos para autorizar su acceso.

ARTICULO 25.- No esté permitido que los trabajadores permanezcan en las areas de trabajo,
comedor, oficinas, salas de juntas, estacionamiento, bafios y vestidores o lugares de
convivencia comun si no tienen alguna justificacién para permanecer en las instalaciones de
la empresa una vez que concluyeron su jornada de trabajo.

CAPITULO V
DE LOS SALARIOS

ARTICULO 26.- Para el pago de los salarios, la quincena de trabajo empieza los dias 1ro. y
16 de cada mes. Cualquier modificacién, se hara saber al personal con anticipacion.

ARTICULO 27.- Los salarios devengados en una quincena se liquidaran el dia 15 y el Gltimo
dia de cada mes. En caso de que el dia ultimo corresponda a un dia inhabil, se ajustara el
calendario de pago al viernes inmediato anterior.

ARTICULO 28.- El pago de los salarios se efectuard mediante depdsito en la cuenta de débito
electronica de cada trabajador. El personal de nuevo ingreso debe contar con una cuenta
de nédmina bancaria a su nombre para realizar los dias sefalados en los articulos anteriores
el pago de su ndmina. La empresa no se hace responsable si el trabajador no da aviso
oportunamente del cambio de su cuenta bancaria y se le realizan depdsitos en la Ultima
cuenta en donde hizo conocimiento de Recursos Humanos para su pago quincenal.

ARTICULO 29.- Los faltantes que pudieran presentarse, deberan reclamarse precisamente
en el momento de que la Empresa entregue el recibo de pago quincenal para corregir
desviaciones. No se aceptara ninguna reclamacion que no se haga en la forma que se indica.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA



ARTICULO 30.- La Empresa se compromete a cumplir con todas las disposiciones y
obligaciones que establece la Ley, y el presente Reglamento.

ARTICULO 31.- Los representantes de la Empresa, deberan tratar a todos los Trabajadores
con el debido respeto y procuraran siempre propiciar y mantener un ambiente de cordialidad
y colaboracién en las relaciones de trabajo.

ARTICULO 32.- La Empresa mantiene su compromiso de:

a)

b)

C)
d)

9)

h)

),

k)

Mantener en buenas condiciones las herramientas y equipo de trabajo y de seguridad
gue sean necesarios para el desempeio de las labores.

Proporcionar oportunamente a los Trabajadores las herramientas y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo, debiendo darlos de buena calidad, en buen
estado y reponerlos tan pronto como dejen de ser eficientes.

Cumplir con las disposiciones de las hormas de trabajo aplicables.

Proporcionar local seguro para guardar las herramientas de trabajo que estén bajo la
responsabilidad del Trabajador, siempre que deban permanecer en el lugar en que
prestan sus servicios.

Tratar a los Trabajadores con el debido respeto, absteniéndose del mal trato de palabras
y/o acciones que no cumplan con las Politicas y Procedimientos vigentes en la Empresa.

Conceder a los Trabajadores el tiempo necesario sin goce de salario para el cumplimiento
de los cargos electorales y censales, a que se refiere el Articulo 5° Constitucional cuando
esas actividades deban cumplirse dentro de sus horas de trabajo.

Establecer e implementar las medidas sanitarias correspondientes para prevenir
enfermedades y crear las condiciones de un lugar de trabajo seguro.

Resguardar la informacion sensible y confidencial del personal de conformidad con el
Art. 1 de la LFPDPPP (Ley Federal de Proteccion de Datos en Posesion de Particulares)

Colaborar con las autoridades del Trabajo y de Educacion, de conformidad con las Leyes
y Reglamentos, a fin de lograr la alfabetizacion de los Trabajadores.

Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores en los términos del
Capitulo III Bis del Titulo Cuarto de la Ley Federal del Trabajo.

Observar las medidas adecuadas y las que fijen las Leyes, para prevenir accidentes en
el uso de maquinaria, herramientas y/o material de trabajo, y disponer en todo tiempo
de los medicamentos y material de curacion indispensable de conformidad con lo
sefialado por los Reglamentos en la materia, para que oportunamente y de una manera
eficaz, se presten los primeros auxilios, debiendo dar, desde luego aviso a la autoridad
competente de cada accidente que ocurra.



1)

Publicar visiblemente y difundir en los lugares donde se preste el trabajo, las
disposiciones conducentes de los Reglamentos e Instructivos de Seguridad e Higiene.

CAPITULO VII
PROHIBICIONES A LA EMPRESA

ARTICULO 33.- Queda prohibido a los representantes de la Empresa:

a)

b)

C)
d)

9)

Exigir que los Trabajadores compren sus articulos de consumo en tienda o lugar
determinado.

Exigir o aceptar dinero de los Trabajadores como gratificacion porque se les admita en
el trabajo o por cualquier otro motivo que se refiera a las condiciones de éste.

Hacer o autorizar colectas o suscripciones dentro de la Empresa.

Ejecutar cualquier acto que restrinja a los Trabajadores los derechos que les otorgan las
leyes. Esta prohibido a los representantes de la empresa cualquier acto de hostigamiento
laboral o sexual, discriminacién, abuso fisico o verbal, incluyendo el psicoldgico.

Hacer propaganda politica o religiosa dentro de la Empresa.

Portar armas en el interior del Centro de Trabajo

Portar o consumir en el interior del Centro de Trabajo cualquier tipo de material o

substancia prohibida o restringida por las Leyes de Salud, locales, municipales, estatales
o federales.

CAPITULO VIII
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
ARTICULO 34.- Los Trabajadores se obligan a:
a) Cumplir las 6rdenes de sus jefes inmediatos y de la administracion de la Empresa.
b) Tratar a sus jefes inmediatos y a los demas representantes de la Empresa, asi como
a sus compafieros de trabajo con el debido respeto, procurando mantener y
fortalecer un ambiente de armonia y colaboracién en las relaciones de trabajo.
c) Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que les sean aplicables.
d) Observar las medidas preventivas, de salud, higiene, proteccion personal, sanidad y

buenas practicas de manufactura que acuerden las autoridades competentes y las
que indique la Empresa para la seguridad y proteccidn personal de los Trabajadores.



9)

h)

),
k)

Desempeniar el servicio bajo la direccion de su jefe inmediato a cuya autoridad estan
subordinados en todo lo concerniente al trabajo.

Dar aviso inmediatamente a la Empresa, salvo caso fortuito o fuerza mayor, de las
causas que le impidan asistir a su trabajo.

Restituir a la Empresa los materiales no usados y conservar en buen estado las
herramientas y equipo que se les haya dado para el trabajo, no siendo responsables
por el deterioro que origine el uso de estos objetos ni del ocasionado por caso
fortuito o fuerza mayor, mala calidad o defectuosa construccion.

Observar buenas costumbres durante el servicio. Esta prohibido cualquier acto de
abuso, menosprecio, discriminacion, acoso u hostigamiento laboral o sexual.

Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten cuando por siniestro o riesgo
inminente peligren las personas o los intereses de la Empresa o de sus compafieros
de trabajo.

Formar parte integral de los organismos que establece la Ley Federal del Trabajo.

Comunicar a su jefe las deficiencias que adviertan a fin de evitar dafios y perjuicios
a los intereses y vida de sus compafieros de trabajo o de la Empresa.

Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de fabricacion de los
productos a cuya elaboracién concurran directa o indirectamente o de los cuales
tengan conocimiento por razén del trabajo que desempefien, asi como de los asuntos
administrativos reservados cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la Empresa,
clientes, proveedores u otros colaboradores.

m) Hacer uso de los casilleros o “lockers” provistos por la empresa para guardar sus

n)

objetos personales, debiendo ajustarse al espacio disponible; el interior de los
casilleros podra ser revisados en cualquier momento que lo considera conveniente
la Empresa.

Cumplir con todas las demas obligaciones que les impongan la Ley, el Contrato y el
presente Reglamento.

ARTICULO 35.- Al ingresar a las instalaciones de la Empresa, los trabajadores deberan
identificarse a solicitud del personal de vigilancia con la credencial que los acredite como
empleados de la Empresa.

Los trabajadores deberan registrar todos los dias, de manera personal y digitalmente, de
acuerdo con él niumero de empleado asignado para cada uno de ellos, su hora de entrada
y de salida al trabajo.
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Los registros de las horas de entrada y salida al trabajo que cada trabajador realice en el
sistema de computo de la Empresa tendran plena validez legal por haber sido realizados
personalmente y a través de un ndmero personal asignado y la tarjeta de checada de
manera confidencial a cada trabajador.

Los trabajadores deberan cumplir con todos los protocolos de: seguridad, salud, higiene
sanidad o buenas practicas de manufactura establecidos por la Empresa y/o por las
autoridades con la finalidad de poder ingresar a las instalaciones.

ARTICULO 36.- Cada Trabajador deberd marcar personalmente y de manera digital, de
acuerdo con el articulo 35 del presente Reglamento, la hora de entrada al trabajo y la hora
de salida de éste para comprobar el tiempo laborado. En caso de que un trabajador omita
realizar el registro, dicha omisién debera justificarse oportunamente ante Recursos
Humanos, pues de otra manera se retendra el pago correspondiente, mientras se
comprueba si las horas no marcadas fueron efectivamente trabajadas.

ARTICULO 37.- Los trabajadores deberan informar a Recursos Humanos sus cambios de
domicilios, teléfono, estado civil, nacimiento de hijos, etc., en un plazo no mayor de tres
dias a fin de mantener actualizando su expediente.

ARTICULO 38.- Los Trabajadores deberdn hacer buen uso y conservar en buenas
condiciones los sanitarios, bafios y vestidores. EI mobiliario e instalaciones del comedor
(sillas, mesas, hornos, maquinas vending) deberan ser conservados en las mejores
condiciones para procurar un ambiente saludable.

ARTICULO 39.- Los Trabajadores deberan de mantener en buenas condiciones los casilleros
y espacios asignados para su aseo personal. Los espacios comunes del comedor y salas de
trabajo deberan ser utilizadas de forma adecuada evitando danos en el mobiliario.

ARTICULO 40.- Los Trabajadores deberan presentarse a sus labores en la hora sefialada de
inicio de turno en su lugar de trabajo y deberan conservar los uniformes y equipo de
proteccién personal en las mejores condiciones de uso y aseo.

En consecuencia, esta estrictamente prohibida la alteracién de los uniformes de trabajo, asi
como darles otro un uso diferente a aquel al que estan destinados.

ARTICULO 41.- El Trabajador tiene la obligacién de presentar los documentos solicitados
por el adrea de Recursos Humanos para efectos de contratacion y otros tramites
administrativos., para comprobar el estar cumpliendo o que ha cumplido con esta obligacién.

ARTICULO 42.- Los Trabajadores deberdn mostrar a los vigilantes para su revisién y/o
deteccidn de metales, las maletas, mochilas, paquetes, etc., al ingresar o salir de las
instalaciones de la Empresa la que introduzcan y extraigan de la Empresa.

Los vehiculos particulares o utilitarios de la empresa estan sujetos a revision del area de
vigilancia.

11



Las cajas de herramienta y la herramienta de la Empresa que se utiliza para trabajos al
exterior de las instalaciones deberan estar plenamente marcadas con el fin de facilitar la
salida de la misma.

Los Trabajadores que hagan uso del estacionamiento interno deberan permitir al personal
de vigilancia la revision de las cajuelas y los vehiculos, debiendo cumplir en todo momento
con el Reglamento del Estacionamiento.

CAPITULO IX
PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

ARTICULO 43.- Queda estrictamente prohibido a los Trabajadores:

a)
b)

C)

d)

9)

h)

),

k)

Concurrir a otras areas o departamentos sin autorizacion de su jefe inmediato.

Entrar o salir por otros lugares que no sean la puerta principal de la Empresa o los
accesos sefalados por la misma.

Introducir a de la Empresa bebidas alcohdlicas y/o enervantes o presentarse a trabajar
en estado de embriaguez o con aliento alcohdlico o bajo la influencia de algin
narcotico o droga enervante.

Introducir o portar armas de cualquier clase dentro de la Empresa. Se exceptian de
esta disposicion, los utensilios punzantes y punzocortantes que formen parte de las
herramientas de trabajo tales como punzones, cutters y similares.

Hacer colectas, rifas, quinielas, tandas, cobros o ventas dentro de la Empresa.

Hacer cualquier clase de propaganda dentro de la Empresa.

Ejecutar actos de violencia en contra de los representantes de la Empresa y de los
familiares de éstos, asi como realizar los mismos actos en contra de sus companeros
de trabajo: Menospreciar, agredir, hostigar, acosar, amenazar, abusar, intimidar a
cualquiera de los trabajadores y representantes de la empresa de cualquier forma,
accion, gesto, sefia, o palabra.

Proferir exclamaciones obscenas o ejecutar actos que puedan alterar la disciplina.

Cometer actos obscenos o inmorales, escribir o realizar inscripciones o dibujos en los
muebles, instalaciones o edificios de la Empresa.

Destruir o alterar comunicados fijados por la Empresa para informacién de los
Trabajadores.

Hacer uso de los teléfonos de la Empresa para tratar asuntos particulares y utilizar
claves telefénicas sin autorizacion. Utilizar el equipo de computo asignado para las
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0)

9)]

q)

19;

u)

funciones de trabajo para ingresar a paginas que no correspondan al trabajo
designado. No esta permitido el uso de celulares en la planta productiva, a excepcién
de oficinas o lugares designados para poder utilizar estos equipos. El uso de auriculares
y audifonos 0 manos libres esta determinantemente prohibido en las areas operativas
de la planta.

Presentarse en la Empresa, aunque no sea a laborar, en estado de embriaguez o bajo
la influencia de algln narcético o droga enervante.

Introducir a la Empresa cualquier herramienta o equipo, ya sea mecanico, eléctrico o
de computo sin previo aviso a sus jefes y en tal caso, debera ser registrado en
vigilancia antes de acceder a las instalaciones.

Abandonar o ausentarse de su lugar trabajo por cualquier motivo, salvo autorizacion
por escrito de su jefe inmediato.

Extraer de la Empresa herramienta, materiales, componentes y equipos de seguridad,
salvo autorizacién por escrito de un Director de area.

Introducir a la Empresa familiares, amigos o visitas sin la autorizacion correspondiente
de la Direccion de Administracion y/o de la Direccién a quién corresponda la visita.

Tomar alimentos, bebidas o golosinas en los lugares donde presta sus servicios.

Introducir a la Empresa juegos electronicos, radios o reproductores de musica y
utilizarlos durante las horas de trabajo, debiendo depositarlos con los vigilantes en la
puesta de acceso al Centro de Trabajo.

Extraer dibujos, herramientas, materiales o cualquier otro objeto, herramienta, equipo
o implemento de trabajo de su departamento sin autorizacién de su jefe inmediato.

Hacer modificaciones a la maquinaria, equipo, herramientas o instalaciones de la
Empresa sin autorizacion de su jefe inmediato. Los equipos de computo no pueden
ser modificados y se prohibe la instalacién de software no autorizado por el area de
sistemas.

Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, a excepcion de lugares establecidos
por la empresa y que no estén en lugares cerrados.

Instalar o reparar lineas en maquinaria eléctrica cuando sus labores cotidianas no
pertenezcan a esta especialidad.

Ingresar a la zona operativa de las instalaciones objetos personales no necesarios para
el desarrollo de su trabajo, asi como: maletas de equipaje, cajas, “back packs” o
mochilas de uso personal.

Desarmar, lubricar, limpiar o reparar maquinaria en movimiento, excepto la que esté
equipada para ejecutar estos trabajos estando en operacion.
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y)

aa)

bb)

cC)

dd)

ee)

99)

hh)

Acercarse a maquinaria en movimiento, a excepcion de quienes lo hagan en el
desempefio de su respectivo trabajo.

Manejar maquina o aparatos sin conocer su funcionamiento y/o autorizacién.

Atender a clientes o proveedores en la banqueta o auto fuera de las instalaciones de
la Empresa.

Remover o inutilizar tablas protectoras, sefiales, avisos, equipo contra incendio
destinados a la prevencion de accidentes a excepcion de las personas autorizadas para
hacerlo.

Dormir o tomar siestas durante las horas de trabajo en cualquier espacio de la
Empresa, a reserva que el jefe directo haya asignado un lugar adecuado y el permiso
correspondiente del Director de area y con el conocimiento y autorizacion de
Administracion y/o Recursos Humanos.

Jugar o ejecutar cualquier acto que altere la disciplina del centro de trabajo, o ponga
en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros y la de la Empresa.

Obstruir con objetos las areas donde se encuentren instalados equipos de seguridad
y de servicios contra incendio.

Transportarse dentro de la planta en los estribos o cajas de los vehiculos de la empresa
o particulares.

Sustraer de la Empresa o establecimiento herramientas de trabajo, materia prima,
producto en proceso o terminado.

Usar las herramientas suministradas por la Empresa para objeto distinto de aquél al
que estan destinadas.

ii) Trabajar desde la modalidad de “Teletrabajo” o “Home Office” mas del 40% de su
jornada semanal.

jj) Usar audifonos y/o bocinas y/o durante la jornada laboral en las estaciones de trabajo.

kk) Modificar o dar un uso distinto a las herramientas de trabajo asignadas.

II') En las areas de trabajo portar aretes, cadenas, pulseras, anillos u objetos metalicos como
medidas de prevencion de accidentes y buenas practicas de manufactura.

CAPITULO X
USO, MANEJO, LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DEL EQUIPO
LAS HERRAMIENTAS, LA MAQUINARIA Y LAS AREAS DE TRABAJO.
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ARTICULO 44.- Las érdenes que en materia de ejecucion del trabajo dicte la Empresa seran
cumplidas fielmente por los Trabajadores en la forma y con las herramientas apropiadas y
necesarias para ejecutarlas. En caso de duda respecto de la forma en que una orden deba
ser cumplida, el Trabajador debera consultar con su jefe inmediato.

ARTICULO 45.- La limpieza y mantenimiento de la maquinaria, mobiliario y dreas de trabajo
se realizara por los Trabajadores de acuerdo con los horarios que la Empresa establezca
para estos fines y dentro de la jornada de trabajo.

ARTICULO 46.- En cuanto al uso y manejo de la maquinaria, aparatos, herramientas,
instrumentos, Utiles y equipo en general de la Empresa los Trabajadores estan obligados a:

a) Tener en perfecto estado de limpieza las maquinas y su area de trabajo. La limpieza se
efectuara dentro de la jornada en los horarios establecidos para el efecto.

b) Avisar a su jefe inmediato cuando se descompongan, rompan o inutilicen las
herramientas, maquinas y demas equipos o implementos que usan en el desempefio de
su trabajo, a fin de reponerlos o repararlos.

c) Al terminar las labores, guardar las herramientas o materiales bajo su custodia en los
lugares destinados al efecto.

d) Los Trabajadores que por la naturaleza de su trabajo necesiten tener permanentemente
herramientas bajo su responsabilidad, firmaran un recibo por las mismas y las mostraran
siempre que sea requerido por la persona que la Empresa designe, con objeto de
verificar su existencia y condicion. En los términos de la Ley, la herramienta faltante o
la que por mal uso, descuido o negligencia esté deteriorada, sera descontada al
trabajador de su salario, considerando para determinar su valor contable la depreciacion
correspondiente.

e) Los Trabajadores que de manera transitoria requieran usar alguna herramienta
adicional, la recibiran previo registro electronico en el almacén y deberan devolverla al
terminar su turno. Caso contrario, se descontara el valor del equipo.

ARTICULO 47.- Cada Trabajador es responsable de la herramienta que se le entregue, por
lo que avisara oportunamente en caso de faltantes. Cuando esto suceda y si el trabajador
comprueba que la pérdida no le es imputable no incurrird en responsabilidad. En caso
contrario se le descontara el valor de la herramienta.

CAPITULO XI
RIESGOS DE TRABAJO, MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

ARTICULO 48.- La Empresa y los Trabajadores tienen la obligacion de cumplir estricta y

oportunamente con todas las disposiciones que dicten las comisiones de Salud, la Comision
Mixta de Higiene y Seguridad y las brigadas internas de proteccidn civil
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ARTICULO 49.- Todos los Trabajadores tienen la obligacién de conocer y cumplir, en lo que
corresponde a sus puestos y categorias, los reglamentos y disposiciones de seguridad que
expidan las autoridades competentes, las comisiones de Salud, la Comision Mixta de Higiene
y Seguridad y las brigadas internas de proteccion civil

ARTICULO 50.- Todos los Trabajadores por su salud, estan obligados a someterse a los
examenes periodicos que dispone la Ley Federal del Trabajo o fije la Empresa y a sujetarse
a las medidas profilacticas que se dispongan para comprobar que no padezcan alguna
enfermedad contagiosa, incurable o alguna incapacidad; asi mismo deberan someterse a
los reconocimientos médicos que la Empresa o las Autoridades correspondientes juzguen
necesarios.

ARTICULO 51.- De acuerdo con la Fraccidn I del Articulo 42 de la Ley Federal del Trabajo,
todos los Trabajadores que contraigan enfermedades contagiosas, deberan comunicar la
situacidn a su jefe inmediato y al area de Recursos Humanos, asi como al responsable del
Servicio Médico de la empresa tan pronto tengan conocimiento de ello, y deberan dejaran
de asistir a sus labores mientras termina el periodo de contagio, a juicio del médico que
designe la Empresa. Los trabajadores deberan someterse al tratamiento que determine el
Instituto Mexicano del Seguro Social o el médico particular a quien recurra el Trabajador,
pero en ambos casos sujetos a la aprobacién del médico que designe la Empresa.

El Trabajador que padeciendo esta clase de enfermedades abandone su tratamiento médico,
sera suspendido de su trabajo sin responsabilidad para la Empresa hasta en tanto reanude
el tratamiento médico, lo concluya y esté completamente sano.

ARTICULO 52.- En el desempeio de sus labores, los Trabajadores deberan conducirse
siempre con el cuidado y sentido de responsabilidad que se requieren para mantener la
maxima seguridad posible y estan obligados a reportar de inmediato a su jefe inmediato,
todo accidente de trabajo que sufran dentro de la Empresa o en transito.

Para que la Empresa pueda recabar el informe de accidente, es requisito indispensable
reportarlo a su jefe inmediato antes de terminar el turno de labores en que haya ocurrido.

ARTICULO 53.- En caso de accidente, todos los Trabajadores designados por un
representante de la Empresa, estén obligados a prestar la ayuda que sea necesaria tanto
para proporcionar los primeros auxilios, como cualquier otra atencion o servicio que requiera
el Trabajador accidentado.

ARTICULO 54.- Los Trabajadores estan obligados a usar el equipo de seguridad y/o de
Proteccion Personal, que sea necesario para el desempefio de las labores que se les
encomienden ya sean permanentes o eventuales, mismo que les sera proporcionado por la
Empresa.

Los trabajadores deberan traer y portar el equipo de sanidad que la Empresa requiera por
indicaciones de las autoridades sanitarias en caso necesario (ej. Cubrebocas).

ARTICULO 55.- Los Trabajadores, para la prevencion de riesgos de trabajo se obligan:
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a)

b)

d)

9)

h)

),

k)

Tomar los cursos de primeros auxilios que imparta el personal técnico de la Empresa,
siempre y cuando sean designados por la Empresa para ello.

Usar la herramienta y el equipo de seguridad indicados por la Empresa segun el tipo de
trabajo que se vaya a realizar.

Quienes estén autorizados por la Empresa para operar montacargas, a conducirlos a
baja velocidad (10 kildmetros por hora maximo) usar el claxon antes de llegar a las
esquinas y hacer alto completo en ellas, no frenar con brusquedad ni transportar
personas en las unidades a su cuidado.

Los que intervengan en trabajos con lineas eléctricas, a revisar sus herramientas
frecuentemente para asegurarse de su perfecto aislamiento y avisar inmediatamente al
representante de la Empresa indicando cuando encuentren herramientas en mal estado.

Los que utilicen equipos de soldadura, cuidar constantemente que su equipo funcione
correctamente y evitar el uso de aretes u objetos metalicos que puedan crear un arco
eléctrico, ademas de tener limpias y ordenadas sus estaciones de trabajo

Los que operen con soldadura TIG y MIG, a evitar exponer a otras personas a los reflejos
del arco de soldadura, usando siempre los medios de proteccion adecuados
proporcionados por la Empresa.

Los que vayan a ejecutar trabajos de albaileria, carpinteria o de cualquier clase en las
subestaciones eléctricas, solicitar de su jefe inmediato la presencia de un electricista,
quien debera permanecer en dicho lugar mientras se ejecutan dichos trabajos.

Los que formen parte de las brigadas contra incendios o de seguridad industrial, a
adquirir los conocimientos necesarios para combatir incendios y recibir la instruccién
general de seguridad que sera impartida por la Empresa.

Para todo el personal que utilice herramienta punzocortante, portarla en su funda.

Para los Trabajadores que operen elevadores, no exceder la capacidad y evitar que
cualquier persona haga uso de ellos para su transporte.

Para los Trabajadores que tengan que hacer algun trabajo dentro de tanques o drenajes,
debera de realizarse bajo la supervision del personal de mantenimiento.

Para los Trabajadores en general, a conocer perfectamente el significado de los avisos
de alarma, saber operar los sistemas de alarma en su caso y conocer los procedimientos
de emergencia.

ARTICULO 56.- Ademés de las obligaciones citadas en el presente reglamento, la Comisién
de Higiene y Seguridad podra adicionar cualquier obligacién tendiente a dar mayor eficiencia
a la prevencion de accidentes, en beneficio de los Trabajadores y de la Seguridad general
de la Empresa.
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ARTICULO 57.- Cualquier actitud dolosa y/o mala fe cometida por el Trabajador en lo que
se refiere a riesgos profesionales, sera considerada como causa de rescision de la relacion
de trabajo en términos de las fracciones VII y XII del Articulo 47 de la Ley.

ARTICULO 58.- Todo accidente o enfermedad derivado de la préctica de actividades
deportivas y recreativas dentro o fuera de la jornada y del centro de trabajo sera
considerado como no profesional.

ARTICULO 59.- El departamento donde los Trabajadores presten sus servicios, les
proporcionara el equipo de proteccion personal que se requiera. Si por cualquier motivo el
equipo de seguridad no se llegara a entregar oportunamente, el Trabajador queda obligado
a solicitarlo a su jefe inmediato o al Departamento de Recursos Humanos.

_ CAPITULO XII
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 60.- Las partes reconocen que en términos del sequndo parrafo del articulo 422
de la Ley, no son materia del Reglamento las normas de orden técnico y administrativo que
formule directamente la Empresa para la ejecucién de los trabajos.

En tal virtud, la Empresa podra expedir en cualquier tiempo dichas normas, ya sea que
tengan el caracter de reglamentos, de programas de aseguramiento de la calidad o de
mejora continua o bien de politicas y de procedimientos

ARTICULO 61.- El cumplimiento de las normas de orden técnico y administrativo que formule
la Empresa y que sean comunicadas a los Trabajadores es obligatorio, incluyendo cualquier
clase de reglamento, programa de aseguramiento de la calidad, programa de mejora
continua o manuales de politicas y procedimientos.

CAPITULO XIII
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 62.- La violacién por parte de los Trabajadores a las disposiciones de la Ley, del
Contrato y de este Reglamento, dara lugar a la imposicién de medidas disciplinarias.

Las medidas disciplinarias consistiran en amonestaciones, suspensiones en el trabajo hasta
por ocho dias habiles sin goce de salario o rescision de las relaciones de trabajo. Se tomara
como referencia la matriz disciplinaria descrita en los anexos del presente documento.

Las sanciones por faltas injustificadas al trabajo en un lapso de 30 dias y juicio de patrén
de las siguientes:

e Por la primera falta de asistencia injustificada: suspensién de 1 a 3 dias sin goce
de sueldo.

e Por la segunda falta de asistencia injustificada: suspension de 4 a 5 dias sin goce
de sueldo.
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e Por la tercera falta se asistencia injustificada: suspension de 5 a 6 dias sin goce
de sueldo.

e Por mas de tres faltas injustificadas no sancionadas la Empresa podra rescindir
el contrato sin responsabilidad para ella.

ARTICULO 63.- Todo Trabajador que en el desempefio de su trabajo cause de manera
intencional o por negligencia dafios a la materia prima, producto elaborado u ocasione
desperfectos a las propiedades de la Empresa, sera sancionado segun el caso, con alguna
de las medidas disciplinarias de que habla el articulo anterior y/o se le cobrara el valor de
los dafos y perjuicios causados en los términos de la Ley.

ARTICULO 64.- Al imponer las medidas disciplinarias a que se refieren los articulos
anteriores, se tomara en cuenta la gravedad de la falta, las circunstancias en que se cometid,

los antecedentes personales del Trabajador y si se trata de alguna reincidencia. En todo
caso se buscara la mayor equidad en la imposicién de medidas disciplinarias.

ANEXOS
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