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OBJETIVO: Dar a conocer a todos los colaboradores el reglamento interno de trabajo que
deberan acatar durante su estancia laboral en cualquiera de nuestros centros de trabajo.
Asi como asignar a los responsables de su actualizaciéon, implementacion y difusion.

POLITICAS:

1

El reglamento interno de trabajo sera revisado por lo menos una vez al afio por el
Gerente General, Gerente de Recursos Humanos y representante del sindicato.

Una vez actualizado el reglamento interno, éste debera depositarse ante la junta de
conciliacion y arbitraje.

El reglamento interno de trabajo actualizado y vigente debera estar disponible en
nuestra intranet para su consulta por parte de los colaboradores.

Todos los colaboradores tienen la responsabilidad de conocer y dar cumplimiento cabal
al reglamento interno de trabajo.

La aplicacion de cada una de las clausulas asentadas en el reglamento interno de
trabajo son de caracter obligatorio, por lo que seran aplicables todas y cada una de las
sanciones establecidas por su incumplimiento.

Son obligaciones del colaborador
I. Leer y firmar de conformidad el reglamento interno al momento de su
contratacion.
II. Apegarse alos lineamientos establecidos en el reglamento interno.
[ll. Estar al pendiente de las actualizaciones o modificaciones publicadas.
IV. Participar en la implementacion de las normas establecidas.

Son obligaciones del Gerente de Recursos Humanos:

Promover la revision anual del reglamento interno.

La difusién del reglamento interno mediante campafias.

Dar a conocer las actualizaciones del reglamento.

Promover el cumplimiento del reglamento interno de trabajo.

Resguardar en el expediente de cada colaborador una copia de acuse
firmada por éste.

Estar al pendiente de los cambios 0 modificaciones que sufran las leyes en
materia laboral, proteccion civil, fiscal, etc. y adecuar nuestro reglamento
interno de trabajo a fin de dar un adecuado cumplimiento a éstas.
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