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POLÍTICAS:  
 

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

2. Una vez actualizado el reglamento interno, éste deberá depositarse ante la junta de 
conciliación y arbitraje.  
 

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

 
4. Todos los colaboradores tienen la responsabilidad de conocer y dar cumplimiento cabal 

al reglamento interno de trabajo. 
 

5. La aplicación de cada una de las cláusulas asentadas en el reglamento interno de 
trabajo son de carácter obligatorio, por lo que serán aplicables todas y cada una de las 
sanciones establecidas por su incumplimiento. 

 
6. Son obligaciones del colaborador  

I. Leer y firmar de conformidad el reglamento interno al momento de su 
contratación.  

II. Apegarse a los lineamientos establecidos en el reglamento interno.  
III. Estar al pendiente de las actualizaciones o modificaciones publicadas.  
IV. Participar en la implementación de las normas establecidas.  

 
7. Son obligaciones del Gerente de Recursos Humanos: 

a. Promover la revisión anual del reglamento interno.  
b. La difusión del reglamento interno mediante campañas.  
c. Dar a conocer las actualizaciones del reglamento.  
d. Promover el cumplimiento del reglamento interno de trabajo.  
e. Resguardar en el expediente de cada colaborador una copia de acuse 

firmada por éste. 
f. Estar al pendiente de los cambios o modificaciones que sufran las leyes en 

materia laboral, protección civil, fiscal, etc. y adecuar nuestro reglamento 
interno de trabajo a fin de dar un adecuado cumplimiento a éstas. 

          
 
 

OBJETIVO: Dar a conocer a todos los colaboradores el reglamento interno de trabajo que 
deberán acatar durante su estancia laboral en cualquiera de nuestros centros de trabajo.  
Así como asignar a los responsables de su actualización, implementación y difusión. 
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Gerente de 
Recursos 

Humanos  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
Gerente de 

recursos 
humanos / 
Gerente 

General / 
Representante 
del sindicato. 

 
 
 

 
 
Gerente de 

Recursos 
Humanos  
 

 
 
 

 
El / la gerente de 
recursos humanos 
deberá revisar 
continuamente las leyes 
laborales, f iscales, de 
protección civil y demás 
relativas en materia 
laboral para que cada 
que haya cambios y 
estos apliquen a las 
concesionarias, 
promueva en conjunto 
con el gerente general y 
él representante del 
sindicato las 
modif icaciones 
necesarias en nuestro 
reglamento interno de 
trabajo. 
 
 
Firman el reglamento 

interno de trabajo y 
autorizan la 
publicación de éste 

documento en nuestra 
intranet. 
     
 

 
 
Solicita al dirigente 

sindical y se asegura 
que éste deposite el 
reglamento interno 

ante la junta de 
conciliación y arbitraje. 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 

• Reglamento 
interno de 
trabajo f irmado 

y actualizado. 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

• Infograf ías de 

actualización  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
DIAGRAMA DE FLUJO 

 
RESPONSABLE 

 
DESCRIPCION DE 

ACTIVIDADES 

 

DOCUMENTACION 

O EQUIPO 

Revisa el reglamento 

interno de trabajo.    

1 

Firman reglamento 

interno de trabajo.    

Deposita el reglamento 

interno de trabajo ante 

la junta de conciliación 

y arbitraje.   
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Gerente de 
sistemas  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

Personal de 
Recursos 
Humanos  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Una vez autorizado el 
reglamento interno de 

trabajo por la junta de 
conciliación y arbitraje,  
el gerente de sistemas 

deberá publicarlo en 
nuestra intranet. 
 
Notif ica la publicación 

del reglamento interno 
de trabajo a través de: 
 

-Correos electrónicos. 
-Chat de comunicados.  
 

 
 
No: 
A través de nuestros 

diferentes chat y 
correos electrónicos el 
Gerente de Recursos 

Humanos promoverá 
la lectura y apego a 
nuestro reglamento 

interno de trabajo. 

 
Si:  
Se comenta con él la 
importancia y 

aplicación del 
reglamento interno 
durante su proceso de 

inducción conforme al 
proceso Adm-Rh-004 
“Inducción al personal 

de nuevo ingreso”. 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

• Copia del 
reglamento 
interno de 

trabajo f irmado 
por el 
colaborador. 

 
 
 

 
 
 

 

Capacita mediante 

curso de inducción.  

Si 

No. 
¿Colaborador 

de nuevo 

ingreso? 

Se realizan 
campañas para 

su difusión y 

conocimiento. 

Publica el 

reglamento interno 

de trabajo.   

Notif ica su 

publicación  

1 

2 
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Colaborador. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gerente de 
Recursos 
Humanos 

 

 
 
 

 
El colaborador f irma 
de conformidad y 

entrega al 
departamento de 
recursos humanos una 

copia del reglamento 
interno de trabajo. 
 

 
 
 

 
 
Recibe y archiva en el 

expediente del 
colaborador la copia 
f irmada del reglamento 

interno de trabajo. 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

• Copia del 

reglamento 
interno de 
trabajo f irmado 

por el 
colaborador. 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Firma y entrega copia 
del reglamento interno 

de trabajo. 

2 

Recibe copia del 

reglamento interno 

de trabajo f irmado. 

Archiva copia firmada 

del Reglamento interno 

de trabajo. 

Fin 


