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Capitule L.
Dispositiories Generales

Articulo L. Por of presente reglamento se establece el conjunto de disposiciones abligatorias que
regirén las relaciones de Trabajo entre Compatiiz Mexicana de Lxploraciones, S.A. de TV, v log
trabajadores que prestan sus servicios para la personal moral descrita, de conformidad con lo
dispuesta por los articulos 422, 423, 424 y demas relativos v aplicables de ta Ley Federal de
Trabajo - '

Articuls 2. Para los efeclos de aplicacion o interpretacion del presente Reglamento, se entenderd
[ROr

l. Empresa o Doatidad: Compafiia Mexicana de Expioraciones, 5.4, de OV, 0 como se
denomine en o futuro bajo cualguier O%Ilu stura juridica o adiministrativa que pudicra
adoplay.

(i, Trabajador, personal o empleardo: La persona fisica gue presta un servicio personal
suhordinade a Campafiia Moexicana de Cxploraciones, Sa& de (V. mediania un
contrato individual de Trabajo.

. Unidad Administrative Regicnat /o Oficina Téonica y/o Brigada: son 100 centros de
lrabajo fordneos en donde se levan a cabo diversos trabajos administralivos u
operativos de {a entidad.

e Ley: La Ley Federal del Trabajo.

. Contrato; Bl contrato lndividual de Trabajo.

Wl Reglamento: El presente Reglamento Interno de Trabajo.

Wi, C. C. T: Contrato Colective De Trahajo de Compafiia Mexicana de Exploraciones, 5.A,
de C.W,

WHE Se entenderda por Salario Mensual Percepcidn mensual gue incluye séla;'io,

complemento fijo y/o compensacion garantizada, asi como las ayudas ({renta,
alimentacion v despensa) en el caso de personal operativo vy, por Salarie Diario:
Percepcién que corresponde al Salario Mensual entre el factor de 30.4.

Articuelo 3. Toda persona que preste sus servicios a ia entidad con el cardcter de trabajador, estd
obligada a sujetarse a las disposiciones contenidas en fa Ley, en el contrato, n los anexos de éste,
en la normatividad aplicable a Fntidades de ia Administracion Piblica Federal, expedida por

autoridad competente, en los acuerdos, circulares, instrucciones, politicas internas de la empresa |

y en el presente reglamernto.

Capitule 1l.
De las Condiciones Generales de Trabajo.
Articulo 4. Las condiciones de trabajo en ningln caso podran ser inferiores a las fijadas en la Ley,
en tas disposiciones administrativas y en el presente ordenamiento y deberdn ser proporcionadas
siguiendo el principio de iguaidad laboral, sin que se puedan establecer diferencias por motiva de
raza, nacionalidad, sexo, edad, credo religioso o doctrina politica.
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1. Delajornada de trabajo y tiempo extraordinaria.

Articule 5. [l trabajador desempefiara sus servictos en el lugar gue para tal efecto senale a
emprasa, pudienda la misma cambiar tal asignacién conforme a las necesidades y naturaleza ded
trahajo.

Articalo 6. La entrada vy salida de los frabajadores de todas v cada una de fas unidades de la
empresa, se efectuard exclusivamente porlas puertas aue se designen para tal efecto,

[n el caso de personal de oficinas centrales, el regisira de entrada al centro de trabajo s¢ hard
mediante el sisterma Hand-Check o cusiguier oiro gue Iz empresa determine y los trabajadores
deberdn registrarsc 2n ol mismo amntes del imicio de sus labores, al suspenderias o bien al
terminarlas, ncluyendo la entrada y salida de comida, a cxeeprion de los Gerentes y Directores.

La empresa podra establecer el servicio de vigilancia en dichas puertas para gue l2 entrada y satida
de igs trabajadores se realice en el mayor orden posible, Asimismo, podrd disponer gue e
practique la revision de bolsas, snochilas, paguetes v objetos a efecto de revisar gue 1os
irabajadores introduzean o sagquen de 1as instalaciones de la empresa solamente tos objetos que
conslityan parte de los articulos personales usualmente aceptados,

Artictio 7. 51 por cualguier circinstancia fuese necesario moedificar las horas de entrada y salida
de 1os trabadores, se les avisara par escrito con 24 horas de anticipacion

Articulo 8. Para fos trabajadores de ta Entidad, se establecen los siguientes horarios:

I Para f personal de oficinas centrales el horaric de trabajo estard comprendido de las
08:00 a las 17:00 horas, de funes a viernes con una hora de descanso para tomar
alimentos, dentro o fuers del centro de trabajo, misma gue sera de 14:00 a 15:00
horas.

i Para el personal de Unidad Administrativa Regional y/o Oficina Tecnica y/o Brigada, la
jornada serd de 48 horas semanales, tas cuales seran distribuidas en un horario que
sera fijado de acuerdo a las necesidades del servicic. Dicho personal contarad con una
hora para descansar y tomar sus alimentos a efeccién del trabajador, dentro o fuera
de las instalaciones de la empresa

Articule 9. Los trabajadores prestaran el servicio gue tengan encomendado durante la totalidad e
la jornada de trabajo y no podran abandonar su centro de trabajo, sino por causa justificada, y
previo permiso del jefe inmediato. Para tal efecto, deberd seguir el proceso de permiso de salida
que establezca la Entidad.

Arifeulo 10. Bl trabajo extraordinario sera aquel que se realice en exceso de la jornada establecida
previa autorizacién expresa del jefe inrnediato por escrito. Si en los dias y horas de descanso la
empresa requiere del servicio de los empleados por circunstandas que asi o ameriten, el jefe
inmediato dara aviso por ascrito al trabajador de la extensién de la jornada normal.
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Ariicuto 11, Cuando se justifique, debido a necesidades imperiosas de la empresa, ésia podra
requery & los trabajadores, por condocto de sus superiores, gue realicen labores adicionales o
diferentes a tas que tengan encomendadas, 1as cuales, en todo caso, deberdn sec compatibles con
sus fuerzas, aptitudes, conocimientas, estado o condicidn v deberadn ser del mismo género de
aquetlas que forman el objeto de 1a relacion laboral con lz Entdad. ' :

2, Descansos y vacsciones.

Articulo 12, Para los trebsjadores de oficing, los sabados v domingos seran de descansc semanat,
con goce de salario, asi comn ios dias de descanso obligatorio establecidos en ol articulo 74 de fa
Lew: 19 D& enero, o primer iunes de febrero en conmemaorascion del & de Teheers, 21 feroear unes
de marzo en conmemoracion ded 21 de maryo, ef 12, De mava, & 16 de septiembre, el torcer tunes
de noviembre en conmeamaorscidn del 20 de noviembre, sl 15 Qe eiclamaes de cada sels ahing,
ctiando corresporda 3 1a transmisan del Podar Ejecutivo y ol 25 de diciembre.

Asl misme, seran considerades como dias festivos con goce de salane, e 18 de marzo, joeves v
viarnes de la Semana Santa, el 5 de mayo, el 12 de aotubre, el 01 y 02 de novicimbre v, cf 10 oe
maye, para & caso de las madres trabajadoras,

Bl personal de Unidad Adminisirativa Regional v/o Oficing Técnica y/o Brigada, en los que apliqué
de acuerdo # su rol de trabajo, prestard sus servicios en jormada especial denominada "descanso
acumulado”, Ia cual se refiere a la prestacidn del servicio personat subordinado en forma continua
incluyendo domingos durante 1os 20 0 30 dias de su periodo, gozando al finat de cada periodo de
trabajo de 10 dias de descanso.

Articulo 13, Los trabajadores no estan obligados a prestar sus servicios en sus dias de descanso. En
caso de que la empresa requiera que el trahajadar labore en cualguiera de sus dias de descanso
pagara, independientemente del safario gue corresponda por el dia laborado, safario doble por el
servicio prestado.

Articulo 4. Los trabajadores de {a empresa disfrutaran de un periodo vacacional, con goce de
safario integro, siempre que el trabajador hava laborado en la empresa un afio por lo menes.
Cuando por término de proyecto haya trabajado un numero de digs menor, percibird la parte
proporcional correspondiente por ef tiempo que haya laborado en el aito.

Articulo 15, Los trabajadores eventuales de brigada, disfrutaran de un periedo vacacional
atendiendo fa fecha de su ingreso al servicio v su antigliedad, de confarmidad con lo que af
respecto sefiale 1a fey.

Articulo 16. £l personal base de estructura, tendra dereche a disfrutar anualmente de un periodo
vacacional de 22 dias habiles al afo; al cumplir seis meses de antigliedad podra disfrutar de s
parte proporcional de vacaciones correspondiente a dicho periodo.

El personal eventuat de estruclura, lendrd derecho a disfrutar anualmente de un pericdo
vacacional conforme lo marca ta Ley Federal del Trabajo.
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Arifculo 17, Ls Entidad emiregard anualmente a sus empleadcs una constancia gue contenga su
antigiicdad v de aouerdo con ella se caleulara o periodn de vacaciones que les carresponda vy 1as
fechas en que podran disfrutarias, de manera gue las tabores no sefran penuicios. Las vacaciones
no podrdn acuinularse ni compensarse con remuneracian alguna.

Los pericdos vacacionates prescriben al afio seis meses del vencirniento del ciclo vacacional.

Articuto §8. De acuerdo a las necesidades del servicig, tada area claborard un programa anual de
vacaciones, el cual doberd enviarse ol Departamento de Integracidn y Servicios al Personal @ mas
Lardar el dia 10 de diciembre inmediate anterior & su vipencia. Dicha progranta podrd ser
madificadc en coglouiar tiempo de acuerdo g las cergas de trabaio.

Fiarg dislruiar wacaciones serd necesarln gestionar ante ¢l area de recuwrsos humancs
correspandiente ef Torvats respective con cinco diss babiles de anticipacien al disfrite de los
SIS,

Srticete 19, Lz cntidad pagard a los trabajadores una prima vacacional gue seed incluida en e
pertado de pagu en et que cumpla su aniversanio, de conformidad con lo siguiente:

i El personal de estruciura de base recibira el 100% de su salario mensual.
ii. El personal de esiructyra eveniual recibird el 75% sobre fos salarios gue les correspandan
cduranie el pericdeo de vacacianes.

Articule 20, [n el pericdo de factancia las madres trabajadores podran gozar de dos reposos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos, hasta que éstos
cumiplan seis meses de edad,

Dicho horario serd convenido con e jefe inmediato de la trabajadora v podrdn sumarse los dos
periodos de media hora, para hacer tna hora completa que podrd tomarse ya sea al inicio o al
terming de las labores.

Fl horario convenido deberd hacerse del conogimiento por escrito del érea de recursos humanos
correspondiente, v una vez que se haya establecido no serd sujeto a cambios.

Para hacer valido el horario se deberd presentar copla simpte del acta de nacimiento def menor.

3. De las Remuneracignes al Personal.

L

Articulo 21. Los salarios del personal operativo y eventual se aplicaran de acuerdo a los '
tabuladores autorizados por ta Secretaria de Hacienda v Crédito PUblico,

Articuto 22, El pago de los salarios, ayudas, complemento y/o compensacién a fos empleados de
oficinas centrales, se efectuara en periodos catorcenales, mediante depésito por via electronica en
la cuenta bancaria deltrabajador.

El pago de los salarios para el personal eventual de Unidad Administrativa Regional y/o Oficina
Técnica y/o Brigada se realizara al términe del periode de trabajo, en periodos catorcenales,
mediante depdsito por via electronica en 12 cuenta bancarnia del trabajador. P -~

Aamt

Articulo 23. Todos los empleados de la entidad que trabajen los domingos, tendran derecho a una
prima equivalente al 25% sobre su salario diario, que corresponda a dias ordinarios de trabajo.
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Ariicubo 24, T persoaal se oblige o ingresar a la plaraforma correspondienie mediante su riave
personal a fin de revisar, irmar elecirdnicamenie su recbo de pago, dando click en la teyenda
“Estoy de acuerdo con el documento”.

En caso de que no so cuente con el acuse electronico de receprion correspondiente, of siguiente
pago catorcenal se realizard mediante cheque nominativa a nombre del trabarador, ef cual deberd
pasar a recogerlo al departamento de Integrackdn y Servicios al Personal, a efecto de gue
demuestren gue ya estan firmados y aceptados efectronicamente los recibos pendientes,

Jantas veces ez omilida [a firma o acuse en el recibo timbrado, serdn las veres gue se generaran
cheques parz su cobro persanal,

EF salario se pagard directamente at empleado a traves del deposito en by institucidn bancaria con
fa gue la empresa tiene convenio, guedando a cargo del trabajadar realizar fa portabilidad de su
NAMING si asi o requiere.

4. Gratificacion Aaual.

Ariicuio Z5. Los trabajadores operativos tendian deiecho 2 percibir por concepto de aguinalde el
equivalente a treinta dias de salario diarie integrade, ol cual se pagard en una sola exhibiciGn antes
del veinte de diciembre det afio correspondiente.

Bara el personal sventuat especislizado de brigada, se pagard de acuverdo con el contrato
respectivo, 15 dias de salanio, por dicho concepio,

Para el caso del personal de mandos medios y superiores, el pago de aguinatds se hard conforme a
lo que se establezca en el decreto que para tal fin se emita por las autondades correspondientes,
Los trabajadofes que no hayan cumplido el afio de servicios, tendran derecho a que se les pague 1a
parie proporcional del aguinatdo conforme al tiempo que hubieren faborado.

h. De las Prestaciones

Articuto 26. Se otorgaran hecas para los trabajadores e hijos del personal de base, para lo cual fa
Entidad, a través de la Gerencia de Recursos Humanos, emitird los lineamientos correspondientes,

Articulo 27. {1 personal operalivo de base, tanto técnico como administrativo, recibird el 13% de
sl saiario diario integrado ordinario como fondo de aherro, considerando como tope maximo de
dicha prestacion o establecido en los requisitos de deducibiidad consignados en la Ley del
Impuesto sobre |a Renta.

Articulo 28, Las remuneraciones y beneficios del personal de mandos medios, superiores y de,

enlace seran los establecidos en el Manual de Percepriones de [os Servidores Pablicos de las
Dependencias y Entidades de la administracién Publica Federal, para ese sector de trabajadores.

6. Repario de Utilidadas

Articufo 29, U personal de fa Empresa tendra derecho a participar de las utilidades de la misma, de
acuerdo con lo establecido en la Ley y en las demads normas aplicabies.

rd

!

I
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7. Derechos y obligaciones de los Trabajadores

Ariiculo 30, B personal que presta sus servicios a la empress, 1endra los aerechos v obligaciones
que se sefialan en el presente capitulo, sin peruicio de 0s gque se establecen en otras partes del
presente ardenamiento, en la normatividad aplicable v enla Ley.

Articulo 31, Los trabajadores gozaran de los siguientes derechos:

il Percibir et salzrio correspondiente al puesio que dosempeiia, ya sea por servicios
ardinarios v extraardinarios, de acuerdo al tabulador vigente y demas disposiciones
de gsle ordenamicito.

1. Percibir la participacidn en las utilidades do la empresa, en los t@rminos sefialados en
ta Ley v demas normas aplicables.

M. focibir los beneficios erondmices sefialados en esle ordenamiento v e el conirato
corespondinats.

1. Desempeiiar tunciones inharentes al trabaju contratado.

W Disfrutar loz descansos, permisng, licencas vy vacsuiones establocides en este
Reglamenta v enta Ley.

VI, Beneficiarse de las Tacilidades gue otorgue fa entidad para aumentar su eficienca y
capacitacion.

Wil Tener estabilidad en su emplen mientras no dé lugar a la rescision de su contrato, ni se
presenten algunas de ks olra causas que ponen térming a éste,

VL Disfrutar de los demas bencficios de cardcter socizl y coltural que concade el presente
ordenamiento.

He Ser tratados por sus superiores jerdrguicos con consideracion v ser escuchados en sus
sugerencias y observaciones, cuando éstas tiendan al mejoramiento de la empresa.

x. Solicitar orientacion y presonkar guejas ante las instancias correspondientes cuando

consideren que se han violado sus derechos,

Articulo 32. Son obligaciones de los trabajadores:

l. Cumplir estrictamente con Yo estipulado en el contrato de trabajo vy en el presente
ordenamiento.
li. Cumplir en lo que corresponda con o dispuesto-en 12 Ley y con las demads Leyes,
normatividad y disposiciones juridicas aplicables a su esfera de accién. -
M. Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidade v esmero apropiadoes, en la forma,
tiempo y lugar convenidos,
. Obedecer las drdenes e instrucciones de sus superiores en los asunlos propios del
empleo gue desempeiien o gue sean consecuencia del trabajo convenido,
vV, Cumplir con todas las disposiciones de caracter técnico y administrativoe gue dicta ka
EMIpress,
iR Presentarse puntushmente & sus labores dentro def horario establecido y desempefiar . )
fas funciones que correspondan al puesto que ocupa. /(
V. Guardar el debido respeio a sus supetiorss y compaiieros de trabajo, asi como )

ohservar buena conducta,
VI Tratar con respeto a las personas externas a la empresa con guienes tengan contacto

con motivo de sus labores.
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-4 Procedar con la discrecidn necosaria en el cumpiimiento de sus obligaciones,
guardando cstricta reserva de los negocios de la empresa v abstencrse de tratarn, ya
sea on publico o privade, asuntos relacionados con las funcicnes de {a empresa, las
aie solamente deben ser ventilagaos de manera oficial dentro de su drea de trabajo.

X, Proporcionar la documentacion oficial que avaic sus gatos generales al Leparfiamenic
e Integracion v Servicios al Personal, v en su caso, informar oportunamente de
cualgquier cambio de domicilio, telefono, escolaridad, etc, entregando para elio la
ewvidencia correspondiente.

X, frduci af emnpleado de categaria nmediata inferior en lo referenle a sus actividades y
area de trabajo,

X1 Cuidar y guardar dehidamenie el equipo, hercamienta, documentos, elo. gue tenga a
sU cargn, Asimismo, sole debera emplesr oslos en das aciividades para fas gue
estuviasen destinados, v sl sustraar 1os mismos de laz instalaciones de la entidad. '

X Frastar auxilio cuande por simiestr riesgo inminente, palipre la viaa o la saiud
de sus companeros de trabajo o ios intereses do la cmpresa,

AR Hover un uso adecuado del equipo informaticn, asi como del acceso 2 intornet v del
correa clectranico, acorde con fa normatividad gue para al efecto sea emilida por la
Friidad.

XY, Actuzr en concerdancia con ef Codigo de Filica v Conducia de Compafifa Mexicana de
Exploraciones, 5.4, de C.V.

V1, Los trabajadores a los que la entidad proporcione tqmpos do Protecciéon Personal,

deberan atilizarlos invariablemente duranie la ejecucion de sus labores, a fin de evitar
los riesgos inherentes a las actividades desempefiadas por [os mismas. Asimismo, en
caso de gue d:(ha equipo se dafe, deberan dar aviso, entregarlo y solicitar su
reposicion.

Artieplo 33, Ademas de las disposiciones de orden 1éonico v admintstrativo y de las obligaciones
inherentes a sus puestos, los responsables de los diferentes niveles jerdrquicos cumplirdn con las
siguientes obligaciones: '

3 informar a sus colaboradores de lodo lo que necesiten conccer para ef mejor
desempeno del trabajo como miembro integrante de la empres:,

It. Permilir gue sus colaboradores se capaciien para el desempeno de su puesto y de
otros puestos de igual o superior responsabilidad.

1. Adiestrar a sus colabaradores para el mejor desempehno del trabajo personal y para su

superacicn como miembro integrante de un equipo de trabajo.

iv. Escuchar a sus colaboradores y alender sus sugerencias, quejas v asunios personales,
siempre que tengan relacién con las labores que desempenien dentro de la empresa.

V. Tratar a sus colaboradores ron educacidn y respeto, procurandao gue fas relaciones
personales entre los integrantes del drea sean cordiales.

Vi, Observar en su unidad de trabajo el cumplimiento de este ordenamiento, de las leyes,
politicas, procedimientos v demas disposiciones vigentes aplicables.

Wl Cuidar la presentacion vy conservacion de los locales, mohiliario, equipo e

instalaciones, para dar un mejor servicio ¢ imagen.
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Articulo 34, Queda promibide a los empleados de s Frtidad:

P

Vo

V.

LY
Wl

WIH.

X

X1t
Xl

XIV.

Ariiculo 35. [ personal de Ja institucidn no podra bajo ninguna circunstancia:

Praporcionar a cualguicr persona informacion sobre asuntos 0 negocios de la empresa y/o
hacer comentanios sobre 8stos, atin con el personal de la misma,

Sacar de la empress documentos, Otiles, papeles u objetos pertenecientes a la misma, sin
permiso o facer uso indebido de fas formas de papeleria y Gtiles de escritone en general.
salir aia calle en horas de trabajo sin permiso de su jefe inmediato.

Purmanecer en tas oficinas de la empresa fuera de las horas y dias de trabajo sin la
autorizacian de su eie inmediata,

Ejecutar cualguier acto que pueda poner en poligre su propia seguridad, la de sus
compafieros de trabajo, la de terceras personas o causar dafios at mobiliario, equipo e
instalactones de la empresa.

Fattar al trabajo sin justificacion o sin previa sukorizacion de su jefe inmediato.

Mraseafarse al trabajo baio la influencia de behidas alcoholicas o de algin narcotico o
droga cnervante, salvo que, en éste Bllinmo caso, exista prescripoion medica, coso en el
cual, antes de iniciar su servicio, et empleado deberd poner el hecho en conocimiento de
la institucion v presentar la prescripaidn suscrita por el médico competente.

Portar armas de cualquier Hipo dentro de [as instalaciones de la empresa,

“Qcultar o destruir documentos o correspondencia que esté hajo su cuslodia ©

responsabilidad.

Realizar actos en contra de la moral, o de agresién verbal o fisica, asi como de acosa
sextlat en contra de cualguier otro trabajador de la empresa.

Recibir visitar v leer durante as horas de trabajo tibros o revistas que no tengan relacion
con ias labores que les hayan sido encomendadas.

Usar los teléfonos de ta institucidn en asuntos particufares, salvo casos de emergencia.
Fumar en las instalaciones de ta empresa, comprendiende dentio del concepto
“instalaciones” las oficinas en general, pasillos, escaleras, sanitarios, elevadores, patios,
estacionammentos, recepcion y areas de acceso, cocinas, talleres, lineas sismicas,
campamentos, volantes y cualquier otre espacio que ocupe la empresa en el desarrotlo de
SUS Operacionas,

Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de algin
narcotico o droga enervante; salvo gue, en este Ultimo caso, exista prescripeion médica,
lo -que tendrd gue informar al inicio de sus trabajos al area de recursos humanos
correspondiente a su centro de trabajo, mientras esté dentro de las instalaciones o
realizando negocios para © a nombre de la Entidad.

Formar parte, como socio con responsabilidades, en sociedades mercantiles o civiles,
gue tengan intereses contrarios a los de la entidad,

Hacer negocios con [a institucidn, obligar con sy firma a ésta sin la debida
autorizacion, representar ante ella a terceros o celebrar operaciones crediticias en
virtud de las cuales pudieran resultar deudores de la empresa, salvo 1as gue tengan
lugar por préstamos que haya otorgado ésta.

Celebrar rifas, tandas o colectas no oficiales, asi como efectuar actos de comercio de
cuzlguier indole dentro de tas oficinas.
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Capituio i,
Det Cantrol labaorai

Asrticulo 36. Con el objoto de asegurar 2 buen funcionamiento de la empresa, se apficaran los
controdes gue a continuacion se entmeran:

l. Asistencias, faltas v retardos.
I Permisos v licencias.
[t tdovilizacion del personet.

k. Asistencias faitas y retardos.

brticilo 27, Los empleados deberdn observar estricta puntualidad a ka hora de enfrada a sus
labores, debiendo registrar su entrada, su salids 3 comer, st endada de comer v su salida
medizants os sistemas quo para i efecio eslablezca la empresa.

Una wez registrada la asistencia en el horario do entraca, el personal no podra salir de las
instalaciones y deberd dirigirse inmedatamente a su drea de adscripcion, para iniciar sus fabores.

En caso de que el personal requiera salir de fas instalaciones, debera apegarse a los procesos de
salida gue para ello emita la entidad, ademds de estar autorizada la salida por su jefe inmediato.

Articulo 38. Es obligacion del empleado, ingresar a la plataforma (Check Hand) y verificar
diariamente que se epcueniren ingresadas todos sus registros de entrada v salida,

Se considerard falta de asistencia injusiificada cuando se omita registrar tanto la entratda como la
salida.

También se considerara como falta injustificada cuando no se lenga el permisc correspondiente
para dejar de asistir a sus labores o para interrumpirlas.

Articulo 39. En caso de enfermedad o de fuerza mayor gue impida a tos empleados presentarse al
desempefio de sus labores, deberdn éstos dar aviso al Departamento de Integracion y Servicios al
Personal y a su jefe inmediato anfes de las 10.00 horas del mismo dia, por el medio mas rapido a
suU alcance,

Ariicile 40. Se consideraran retardos cuando ef empleado registre su entrada de acuerdo a o
siguiente:

08:00 am a 08:15 am — Retardo sin descuento con derecho a premio de puntualidad def 5% {por
cienta} en los casos que apligue.

08:16 am a 08:30 am — Retardo sin descuento sin derecho a premio de puntualidad del 5% {por
ciento) en los casos que aplique. Bastard con un solo retardo de este rubro, para perder el derecho
a este premio de puntualidad.

. Después de 08:31 am - Retardo con descugnto. Se computara cada uno de los minutos a partir de
ta hora de inicio de fabores {8:00 am}, hasta el momento en que registre su ingreso {Check Hand)
en las instalaciones. Par 1o gue este tiempo no laborade, se descontara de su salario al trabajador.

. :
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Tn caso de gque se encomiende a algdn empleado trabajo o coimision por fa gue tenga gue
ausentarse de o centro de trabajo, fattar o ilegar tarde, se debera de dar avise oporlung al
Departamento de intogracion v Servicios al Personal por escrito y mediante fos formatos
preesiablecidos.

Para eteclos de conirol administrativo, el lrabajador' deberd imprimir del sistema Check Hand, su
reporte mensual de asistencias, v entregarlo al Departamento de Integracion y Servicios al
Persanal, registrando al calce del dorumento, su nombre y firma, duraate los primeros 5 dias del
mes inmeadiate posterior,

b. Permisos y ficencias.

Articwbo 41, Los trshajadores que tongan una antigledad de mds ¢e un afo, podran gozar de
peritisos con goce de sualdo hasta por tres diaz en un afio calendario, cutorizado por sy jefe
inmediatn y por el Gerente de su drea de adscripoidn, para 1o cual se deberan elaborar los
formatos correspondienies. :

Er caso de contraer matrimanio et personat gozara de tres dias de permiso con goce de sueldo,
dando aviso previamente a su jefe inmediato y 2l Departamento de fntegracion y Servicios al
Persohal, debiendo entregar [a copta simple det acta de matyvimonio, al términa del permiso.

[n caso de nacimiento de un hijo u adopcion de un infante, el personal gozard de 5 dias hdbiles de
permiso con goce de sueldo, para los padres trabajadores, a fin de apoyen en los cuidados del
menar, dehiendo entregar copia simple del acta de nacimiento ¢ acta de adopcidn, al términe del
eSO, '
Si fuese por fallecimiento de un familiar directo, &l personal gozard de tres dias habiles de permisc
para acompafiar a la fannbia. -

Articulo 42, En casos excepcionales v por urgencias que asi lo ameriten, el trabajador podra
solicitar al Director Genaral a través del Director de Area correspondiente, permisos sin goce de
sueldo, dichos permisos ne podran ser gozados por 1os trabajadores hasta en tante [a empresa los
conceda de manera expresa y por escrito.

Articulo 43, Ef Director General podrd conceder permisos sin goce de sueldo en los casos v
condiciones siguientes:

l. Hasta por treinta dias sin goce de sueido a trabajadores que tengan una antigiledad mayor
de dos afias y con el visto bueno del! Director de Area correspondiente.

Il. Hasta por tres meses sin goce de sueldo, en caso de necesidad comprobada, a juicio del
Director de Area correspondiente, siempre y cuando el empleado tenga una antigliedad
minima de tres afios, no pudiendo adguirir otra licencia igual hasta que haya acumulado de
nueva cuenta el mismao periodo sefalado.
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B, Maovilizacidn dei personal

Articuto 44, Fl persanal podra ser movilizado de puesio, adsoripoion y lugar, de acuerdo a lo
siguients:

I Cuando las necesidades el servicio ast o amerkten, previe acuerdo del Gerente de
drea correspondiente,

I, El Gerente de Area podrd acordar tambign el cambio de personzl cuandoe se reafern
modificariones en 'a estructura de la entidad o coalquier olro elemente de su
organizacian v cuando por circunstancias especiales lo estime necesario,

il “Toda mavilizacidn o cambie de adscripoidn delerd hacerse def conocimiento del
trabajador por escriva emitido oo el Area de rocursns humanos que coiesponda.
Dicho cambio debera ser con condiciones szlariales iguzles o supecrores 2 las que
perciba artes de! nrisme, '

Capttuto I,
e la Capacitacidn y Adizsiramierto.
frticuln 45, Todos los empleados de la empresa tendran derechn a que se les proparciona
capacitacion o adiestramienio en su trabajo, las cuales les permila elevar su nivel de vida y
productividad conforme a los planes y programas gue al efecto se formulan.

Articulo 46. La capacitacidn v adiestramiento gue otorgoe la empresa 3 sus empicados deberd

¥

tener pur objeto:

I Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de sus trabajadores,
Il. Informartes sobre {a aplicacion de nuevas tecnologias referidas a fa actividad de la

empresa.

I, Prepararlos para ocupar las vacantes o pueslos de nueva creacion.

. Prepararios para el adecuado ejercicio de sus derechos v el cabal cumplimiento de sus
obligaciones, inherentes ala relacion laboral,

V. Prevenir contra los riesgos de trabajo a los empleados v contra aguelfos que puedan
dafiar |a estabilidad y ta actividad del empleado o de ta empresa.

VI. Incrementar ta productividad de los empleadaos.

VILL Buscar la superacion y el desarrollo personal de los empleados, al propio tiempo gue
s orientacion y Tormacion para ef trabajo.

YIIL Frepararios para que, a través del conocimiento de |a naturaleza y objeto social de la

empresa y del medic en que se desenvuelve, se mejore dindmicamente fa
prganizacion y funcionamiento de esta; se realice de manera eficaz y eficiente su
objeto social y se efectden satisTactoriamente sus planes y programas de trabajo.

X Preparar a lps empleadas para mejorar las relaciones internas de la empresa v als
externas ep aguellos puestos que asi o requieran y consecuentemente la imagen de la

misma y sus componentes. 4
X, Preparar a los empleados para gue estén en condiciones de influir con sentido positivo /C/ ~
v &0 una actitud que estd de acuerdo al desarrcllo de la institucion v en el
mejoramiento de jos servicios que prestan.
*l. En general mejorar fas aptitudes del trabajador.
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Articuio 47, La empresa estard obligada s elaborar pranes y programas de capacitacidn o
adiestramiento para sus empleados, tos cuales deberdn cumplir, como mimmo, les siguientes
reguisitos:

i Comprendeoran periodos no mayares a dos afios, (art, 153 LFT)
4. Comprenderdn todos los puestos v niveles existenties en la emprasa.
kil Precisardn las etanas 2 gue s suletard |2 capacitacion y adiestrarnients total de los

empleados. :

%, Sefialardn los procedimientos de seieccidn v el arden que sc establezea para capacitar &
fos empleados de un misio puesto o categoria,

W, Fspecificardan le duracidn de los cursos, las materias que  compresderan,  os
procedimientos didacticos gue se utilizardn v las finalidgades gue en cada caso persigan.

Articulo 48, Lo copacitactdn ¢ adiestramiento deberdn impartirse durante las horas do la jormada
de trahajo, excepto cuanda se convenga en forma diferente o se refiera a adividades gistintas a
tas desempeiiodas, en cuyo cas0 13 capaciacion se reghivard Tuera de ta jornada de trabajo.

Articudo 49, Los empleados tendran iz obligacion de asistir puntualmente & los curses, atender a
los Instructores y presertiar los exdmenes de evaluacion de conocimientos v de aptitud gue sean
requearidos.

En caso de que el trabajador deje de asistir sin causa justificada al curso al fue inscrito, dehera
resarcir a la empresa el monto total de la inversion generada por ¢l misma.

Articuio 50. La capacitacion y adiestramiento se impartird va sea por personal propio de la
entidad, cuyo pueslo, conogcimientos y experiencias permita censiderarlo calificado, o por
instructores, instituciones, escuelas u organismos especializados externos que hayan sido
autorizados y registrados para tal efecto.

Capitulo V.
De fa Seguridad « Higiene

Articulo 51, La emtidad Hevard a cabo los estudios e investigaciones en sus instalaciones y los
examenes gue esiime convenientes a sus empleados, utilizando los medios que 12 cencia y |a
tecnologia, empfean para identificar y valorar las posibles causas de accidentes y enfermedades de
trabajo, ¥y para determinar las alteraciones en la salud en sus trabajadores, a fin de establecer
medidas de seguridad e higiene,

Articulo 52, la empresa tiene la obligacidn de proveer y difundir las medidas necesarias para
prevenir los riesgos de trabajo y el trabajadar tiene la obligacidn del cumplimiento exacto de
dichias medidas.

Asticulo 53. Para evitar accidentes y enfermedades gue se originen en las instalaciones de la
empresa con motivo del lrabajo, 1a entidad establecera a través del drea de Salud, Seguridad
tndustrial y Prateccion al Ambiente, los programas de seguridad v salud en el trabajo,

Ty



Articuls 54, A cuaiguier persona que se encuentre bajo los efectos del consumo de alcehal,
sustancias controiadas sin prejcripcir’m o dropas, je serd prohibida la entrada a las instalaciones de
lz empresa, |3 realizocion de negocios en nombre de da misma, asi coma la operacién de los
equipos, v serd aplicada fa sancidn gue se marca en el articulo 80 de! presenie ordenamiento,

Articuto 55, En los casos de consumo de drogas prescritas debidamente comprobadas, |
trabajador podrd ingresar @ los instalaciones de la empresa y desempeflar sus actividaces
cotidianas, siempre gue dichas prescripciones na alteren la capacidad de la persons pars gue las
realice de manera segura.

Avticubo 56, La crpresa cuando asi lo considere necosario podrd efectuar revisiones en 1os
dormuorios de dos ceniros de trabajo, as como en log roperes, eferios personales, equipajes y
vahituios do cualguier trabajsdor, en su presencia.

Articulo 57, La emnaresa proparconara 105 servicios médicos necasarios e las Brigadus, [0 gue
inciuye materiai y medicamento suficiente para o alencidn de emergancias, un médico por centro
e trobaley personal auxiliar capacitada.

Articuwio BA. M aguelios actidentes o enfermedades de trabajo que ameriten una ¢leacion mayar,
se trastadara af trahajador & fa clinica dal Instituto Mexicano del Segyro Social mas cercana para
gue se le brinde la atencion pertinente. Las incapacidades derivadas de estos evenios, deberan
entregarse al drea de Recursos Humanos v reportarse en los indicadores de gravedod v frecuencia,
de acuerdo a lo establecido en los procedimisntos correspondientes,

Articule 59. [s responsabilidad del trabajador, en materia de seguridad y salud en el trabajo:

i Participar en los cursos y capacitacion en materia de seguridad y salud en el trabaju.

il Participar cuando asi se e solicite en la Comisidn de Sepuridad e Higiene y en las Brigadas
de atencidn a emergenclas.

I, Reportar los accidentes e incidentes a su jefe inmediato, utilizando los formatos gue la
entidad establecera a través del drea de Salud, Seguridad Industrial y Proteccidn al
Ambiente, en un plazo no mayor de cinco horas.

I Reportar las condiciones o actos inseguros a! jefe directo v a personal de Salud, Seguridad
Industrial v Proteccian al Ambiente, a través de lz tarjeta PASE o del reporte de No
Conformidad.

V. Adoptar las medidas preventivas y seguir los ‘procedimientos indicados para evitar
accidentes o enfermedades de trabajo,

Articuto 60, Sera responsabilidad imputable al lrabajador cualquier accidente ocasionado por la
fakta u omision en el cumplimiento de lo dispuesto en el presenle capitulo.

Capitido V1.
e la Proteccitn al Ambientie.

Articulo 61. Para contribuir a la proteccidn al ambiente y evitar dafios ecologicos, la Entidad, en su
raracter de Ernpresa Socialmente Responsable, establecera a través del drea de Sahid, Seguridad
tndustrial v Proteccidn al Ambiente, los programas de proteccidn al ambiente respectivos,
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Articule 62. Toda et personal sord responsable de cumplir las disposiciones para el cumplimiento
del marco legal aplicable en materia de proteccion ambiental en la Empresa, asi como las
dispositiones de caracter interne relativos a dichas materas.

Capitulo VIL
D= jos servicios y prestaciones ai Personal

Articuio 63, Indepandiantomente de los demds derechos consignados en el presente reglaments,
fa empresa ctorgard o sis empleados [as siguientes prestaciones:

1. De seguridad social.
. Seciales, culturales y deportivus,
I De segaridad social.

Articulo 64. 1a empresa se obfiga o inscribir @ todos y cada uno de los trabajadores al Instituto
Mexicano del Seguro Social, e cual sroporciconard directamente, tanto a los tabgjadores
asegurados como a sus beneficlarios, los servicios médicos, medicamentos y demas prestaciones
conkenidas en la Ley del Seguro Sacial.

Articulo 65. Con la finalidad de garantizar la segurtdad del empleado v de sus beneficiarios, ta
entidad contratard anualmente un seguro de vida para el personal de hase y evenlual, que cubra
fallecimiento o incapacidad total v/o permanente.

Asticulo B6. La suma asegurada para cada trabajador, en caso de fallecimiento o de incapacidad
total y/o permanente, serd de acderdo a lo siguiente:

Persanal operativo: la cantidad equivaleniz a 40 meses de salario mas complemento fijo.
Er el caso de personal de mandos medios y superiores, [a suma asegurada serd equivaiente a 40
mesas salario mas compensacién garantizada.

Lo anterior, de acuerdo a lo gue establece el Manual de Percepciones de los Servidores Pohlicos
de tas Dependencias y Entidades de Ja Administracion Pdblica Federat.

La prima correspondiente serd cublarta por las dependencias y entidades.
Articulo 67. La proteccion prevista en los articulos anleriores, se gtorgara a los trabajadores de
hase y eventual, cuzlquiera que sea su edad, sexo o categoria, sin necesidad de examen médico y

a partir de su fecha de ingreso a la empresa,

Articulo 68. Quedaran excluidos de esta proteccidn el personal que se encuentre contratade bajo
la modalidad de prestacian de servicios profesionales (honorarias),

Articulo 69. La Aseguradora, pagard la suma asegurade al trabajador o a sus beneficiarios, segun
sea &) caso, con base en sus politicas internas v de acuerdo a la poliza contratada.
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i Socigles, culturales y deporiives.

Articulo 70, La empresa promoverd v difundird a favor de los trabajadores eventos arlisticos,
culturales v deportivos, por si misma o en coordinacion con otras instituciones conforme alo
sigyiente:

. Promoverd vy facilitard da presentacion v asistencia a eventos artistices v cultizrales,

I, Promaoverd actividades deportivas v recreativas gue funenlen la integracion del
personal, brindando apoyo econtmico para fa formacon de equipos departivas,
uniformes e implomentos necesanos, &4 coma inscripeiones a lormeos y ligas,

Capituio VIIL
Ce os incentives.

Articuto 71, Con el chjeto de eshimudar a 1oz trabajadores de base, gue se ceslaguen por su
eficiencia, iniciativa, cducacion, purtualidad v superacion profesional, la empresa otorgard los
stguientes incentivos, observandc en todo maomnento la fegislacion aplicable, asi coma ct
mecanismo o protocoto que parg lales efectos emita en ta matelia:

bk Premios de asistencia y puntualidad.
. Facitidades especiales, con el objeto de fograr fa superacion profesional y académica.

Articula 72. La empresa pagara hasta el 5% del salario integrado al personal de base por concepto
de premio de asistencia y hasta un 5% del salario integrado por concepto de prenuo de
puntualidad, de acuerdo al procedimiento establecido para este fin. Este incentivo se aplicara
mensualmente de acuerdo al reporte de asistencias del personal operativo.

Axticulo 73, Al personal operativo de base y eventual que [aboren en las brigadas de operacion
sismica, se le podra otorgar un incentive econdmico adicional a su salario, de acuerdo a lo
establecido en los criterios y protocolos para el etorgamiento del “Incentivo de Produccion” gue
nara tal efecto se emita la Entidad, con autorizacion de la Direccion General,

Capitulo iX.
De las medidas disciplinarias

Asticulo 74. Sin perjuicio de lo dispuesio por la Ley, se establecen como medidas disciplinarias, {as
siguientes: ' '

I Amonestacion verbal o por escrito.

1. Amonestacion por escrito por falta grave, con copia al expediente del empleado.

. Suspensidn de uno a ocho dias sin gote de sueldo.

V. Rescision de |a relacidn de trabajo, dando aviso al empleado por escrito de {a fecha y

causas de recision, sin perjuicio de la posible denuncia de hechos gue haga la entidad
ante las autoridades competentes en caso de la configuracion de un delito.
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Arifepto #5. Ls amonestacidn verbal o por escrito se aplicard en los casos en gue o empleado
incumpla con tas obligaciones consignadas en fos tracciones | I, ifL VD y VI del aticulo 35 del
presenta ardenamiento.

Articulo 7. La amonestacion por escrito par falta grave con copta al expediente del empleada, se
aplicard en fos casos en que el empleads incumpla las obliguciones contenidas en las fracciones 1Y,
LI KL XHEY X del articalo 35 o incurra en alguna de las prohibiciones a gue se refieren las
fracciones |, 1y 1 del articilo 36 del presente ordanamiento,

Para los efectos de este articulo, se considarara reincidencia la repeatician de 1a falta en gue incurra
eHrabajador. :

Articuba ¥7. Lo suspensidn de uno a ocho diss s poce de sueldo se aplicard &n 0% casos en que el
empteado reincida en alguna de las prolubicianes a gue se reficren enlas fracciones 1, ¥, X y X del

do
ariiculo 35 del aresente ordenamiania.

Arifeulo 78, Le entidad podrd rescingiy fa relacion de trabajo sin ninguna respom;aﬁiiidad de
aulicar precisamente las medidas disciplinarias sefafadas en los articios anteriores, coando el
empleado incurra en algunc de i0s supuestos senalados en los articulos 47 y 185 de Iz Loy,
Articido 79. Las infracciones y faltas al Codigo Ttica v Conducta, serdn sancioradas conforme a la
determinacion gue pars tal efecto emita el Comite de la materia.

Por lo que hace 2 [as infracciones v faltas a las politicas de administracion de riesgos v demds
normas, politicas y lineamientos deo la Entidad, seran aplicadas conforme al procedimiento
establecido en el articulo siguiente, v tomando en cuenta ta gravedad de la infraccidn al momenta

de imponer a medida disciphinaria gue se detérmine, de acuerdo a los elementos de juicio con los

que se cuente.

Articulo 80 En todos los casos, antes de gue se impongan las medidas disciplinarias
correspondientes, se llevard a abo las investigaciones administrativas procedentes, con i3
garantia de audiencia al trabajador por parte del area de recursos humanos correspondiente y les
sean recibidas las pruebas pertinentes a efecto de que se expresen lo gue a sus intereses
convengan y se determine la procedencia de fa medida disciplinaria conforme al mecanismo
establecido por la Gerencia de Recursos Humanos.,

Capiiulo X.
De la terminacion de las relaciones de rrahajo.

Articulo 81. Independienternente de fa rescision de la relacion de trabajo a gue se refiere la
fraccidn IV del articulo 75 de este regtamento, [a relacidon de trabajo podrd terminar;

I. Porterminacion de fa ohra.

H, Por muluo cansentimiento de las partes,

lll. Por fatlecimiento del empleado

V. Por renuncia del trabajador.

V. Cuando el empleado cumipla con los requisitos para la jubilacion.

V1. Por incapacidad fisica o mental o inhabilidad manifiestas del empleado, que haga imposible
la prestacion del trabajo.

i e e a e e
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En los casos sefialadas en fa fraccion Vi de este articulo, los empleados cuya incapacidad se derive
de un riesgn no profesional, tendrdn derecho a que se be pague un mes de salario v doce dias por
cada afio de servicias o se tes proporcione otro emples compatible con sus aptitudes.

TRANSITORIDS

PRIMERO.- El presenie Reglamento Interior de irabajo fue expedide en las oficinas gue ocupa la
Compania Mexicana de Exoforaciones, S.A. de V. an Av. Marnano Escobedo No. 266, Cot. Anrures,
Nelegacidn diguet Hidalgs, Cludad de México al 02 de noviembre de 2014,

STGUNDG - Las modificaciones @ este Reglamenta interior de Trabajo entrardn en vigor 2 parti de
su repistro onda junta Pederal de Conciliazidn v Arbitraje v deroga cualguier issirumento simitlsy

previamente emitidao.
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