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GLOSARIO

Para la interpretacién del presente Reglamento se entenderan por las siguientes
denominaciones:

a). “Reglamento”: El presente Reglamento Interior de Trabajo.

b). “Ley o LFT”: La ley Federal de Trabajo vigente.

c). “Contrato”: Los contratos individuales de trabajo vigentes en ““LA EMPRESA””.

d). ““LA EMPRESA””: “MB SIGNATURE PROPERTIES, S. A DE C.V.”

e). “Instalaciones”: el centro de trabajo o sucursales con las que cuente “LA EMPRESA”.

f). “El/lLa Trabajador/a”: Las personas fisicas que presten a “MB SIGNATURE
PROPERTIES S.A DE C.V.” un trabajo personal subordinado.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1. - El presente reglamento interior de trabajo contiene las
disposiciones obligatorias, para los trabajadores en el desarrollo de las labores, y
se aplicara a todas y cada una de las personas que presten sus servicios en esta
empresa y en cualquiera de sus sucursales, establecimientos, oficinas o centros
de trabajos a los que sean designados. ‘LA EMPRESA’ tiene la facultad de emitir
las normas, politicas y procedimientos que considere necesarios para el buen
desarrollo de sus actividades, las cuales no seran contrarias a la Ley Federal de
Trabajo y al presente reglamento, siendo del conocimiento de los trabajadores
para su estricto cumplimiento.

ARTICULO 2. - En cumplimiento por lo dispuesto con los articulos 422, 423,424 y
425 de la Ley Federal del Trabajo, el presente reglamento debera colocarse en un
lugar visible de “LA EMPRESA”, con el objetivo de que todos los trabajadores
estén enterados y cumplan con su contenido. Asi mismo, los trabajadores activos
y de nuevo ingreso recibiran un ejemplar del mismo, pudiendo ser este digital.

Cualquier modificacion que se realice en adelante, debera ser autorizada por una
comision revisora integrada por representantes de los trabajadores, asi como
representantes de “LA EMPRESA”.

ARTICULO 3. - Todos los trabajadores desempefiaran su trabajo en las labores y
en el sitio que el patron y/o sus representantes designen; cuando se requiera, el
patron movera al personal de un puesto a otro, sin perjuicio al salario.
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ARTICULO 4. - Todos los trabajadores que ingresen a “LA EMPRESA”, ademas
de lo estipulado en su contrato, reuniran los siguientes requisitos:

|.  Estar capacitados fisicamente para desempenar las labores en el puesto.
[I. Poseer la destreza y conocimientos necesarios para la correcta realizacion
de su trabajo.
[ll.  Cumplir este reglamento.

ARTICULO 5. - El presente Reglamento tiene como finalidad obtener el maximo
orden, disciplina y eficiencia en la ejecucién de las actividades de ““LA
EMPRESA””, en consecuencia, es de observancia obligatoria para ““LA
EMPRESA”” y las personas que tienen la calidad de Trabajadores de la misma, de
acuerdo con el articulo 9 del presente Reglamento.

CAPITULO I

RELACION JURIDICO-LABORAL.

ARTICULO 7. - El contrato individual de trabajo, es el instrumento juridico que
formaliza la relacion laboral entre “LA EMPRESA” y el trabajador.

El contrato sera suscrito por “LA EMPRESA” y el trabajador por tiempo
DETERMINADO, INDETERMINADO, PERIODO DE PRUEBA Y/O CAPACITACION INICIAL de
acuerdo al objeto del mismo.

ARTICULO 8. - Para todos los efectos legales, el caracter de los contratos se
define de la siguiente manera:

|. Contrato por Tiempo Determinado: Es el que suscribe el trabajador y “LA
EMPRESA” para cubrir un cargo en forma temporal o bien para suplir la
ausencia de un trabajador, podra estar sujeto a prueba o a capacitacién
inicial.

Il. Contrato por Tiempo Indeterminado: Es el que suscribe el trabajador y
“LA EMPRESA” en forma indefinida, para el caso de que el trabajador
tome la determinacién de separarse de “LA EMPRESA” debera dar aviso
con 15 dias de anticipacion, lo anterior con la finalidad de entregar
debidamente todos y cada una de los elementos que le fueron
proporcionados para el desempeno de sus funciones; de no hacerlo,
incurrira en falta grave que puede dar origen a otro tipo de sanciones, ya
sean civiles o penales, en caso de rescisién contractual por parte de “LA
EMPRESA”, estd por conducto de su representacion legal hara del
conocimiento del trabajador, dentro del término de cinco dias habiles, las
causas que originaron la terminacién contractual, dando el aviso




correspondiente al Tribunal Laboral competente. (En términos de la reforma
publicada en el DOF el dia 1 de mayo del 2019)

Contrato por periodo de prueba: El articulo 39-A de la Ley Federal del
Trabajo dispone que en el caso de los periodos de prueba —que seran de
30 y de hasta 180 dias, para trabajos administrativos, técnicos o de
especializacion—, al término de este periodo, si el patrén decide no
continuar la relacion laboral, debera considerar la opinion de la Comision de
Capacitacion, Adiestramiento y Productividad para poder despedir al
trabajador. Con el fin de evitar abusos en la utilizacion de estas nuevas
figuras, los contratos deberan constar por escrito, los periodos de prueba y
de capacitacion seran improrrogables, mas no podran utilizarse de manera

simultanea o sucesiva, ni en mas de una ocasion, por trabajador.
(en términos de la reforma publicada en el DOF el dia 1 de mayo del 2019)

. Contrato por Capacitacion Inicial: De acuerdo con el articulo 39-B de la

LFT, se considera que hay una relacién de trabajo por capacitacion inicial
cuando un trabajador se obliga a prestar servicios subordinados bajo la
direccion y mando del patrén, con la finalidad de que el primero adquiera
los conocimientos o habilidades necesarias para la actividad para la que
vaya a ser contratado. El contrato puede tener una duracién de tres meses
para trabajadores sin especializaciéon y de seis meses tratandose de
puestos directivos o de labores técnicas o profesionales especializadas;
dichos lapsos son improrrogables, por lo que, a su término, si el
colaborador no demuestra haber adquirido los conocimientos necesarios, el
patrén podria dar por concluida la relacion de trabajo sin ninguna

responsabilidad.
(en términos de la reforma publicada en el DOF el dia 1 de mayo del 2019)

ARTICULO 9. - Para ingresar a “LA EMPRESA”, los candidatos a trabajadores
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

IV.

Tener 18 afos de edad como minimo, acreditandose con la credencial de
INE.

Presentar solicitud llenada por pufio y letra, debidamente requisitada.

Tener la nacionalidad mexicana y para el caso de extranjeros contar con la
Forma Migratoria Numero 03, que acredite su legal estancia en el pais y
permiso para trabajar dentro del territorio nacional otorgado por el Instituto
Nacional de Migracion.

Contar con el nivel basico de estudios requerido para el puesto a
desempenar.

Debera contar con los siguientes documentos personales:

Acta de nacimiento

Identificacion oficial expedida por el INE o Pasaporte

CURP

R.F.C

Copia del alta ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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f. Comprobante de domicilio con fecha actual.

g. Cartas de recomendacién de sus empleos anteriores.

h. Certificado de antecedentes penales menor de tres meses de
antigedad a su fecha de expedicion.

i. Copia de aviso de retencién en caso de tener INFONAVIT.

j- Copia del titulo o certificado de estudios.

k. Licencia de conducir vigente (en el caso de los puestos que
requieran el manejo de algun vehiculo de “LA EMPRESA”).

I. Cédula de Identificaciéon Fiscal o Constancia de Situacion Fiscal.

VI. De comprobarse que los documentos presentados fueran falsos o
adulterados, sera causal de terminacion inmediata del contrato de trabajo
que se hubiere celebrado sin responsabilidad para “LA EMPRESA”, de
conformidad con los articulos 46 y 47, fraccion | de la Ley Federal del
Trabajo.

ARTICULO 10. - El contrato obliga a las partes a cumplir los deberes inherentes al
trabajo conforme a la Ley federal del Trabajo, al uso y costumbres, la buena fe, asi
como a las normas, procedimientos, politicas, manuales, instructivos y demas
disposiciones dictadas por “LA EMPRESA”.

ARTICULO 11. - Las modificaciones que se realicen al contrato individual de
trabajo se consignaran por escrito y al dorso de los ejemplares del mismo o en
documentos anexos los cuales seran signados invariablemente por las partes.

CAPITULO Il

JORNADA DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA.

ARTICULO 12. - Todos los trabajadores al servicio de esta empresa estaran en
sus lugares de operaciones e iniciaran sus labores exactamente a las horas que
se le tiene establecido en su “Contrato” de trabajo,

. “LA EMPRESA” concedera descanso diariamente dependiendo de su
horario laboral, de la cual, se divide de la siguiente manera:
e Personal administrativo 60 minutos
e Personal operativos 60 minutos
[I. Lajornada laboral sera de 8 horas de trabajo diario
lll.  Ademas, habra a juicio y criterio de la administracion de “LA EMPRESA”
otros horarios especiales convenientes a las necesidades de la misma.

ARTICULO 13. - Para conseguir la mayor seguridad y regularidad en el desarrollo
del trabajo, podran variarse los horarios de los mismos; en consecuencia, todo
trabajador aceptara que puede haber futuras modificaciones; asi como implantar
sistemas de justo a tiempo, o cualquiera otra cuestion analoga o semejante.
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ARTICULO 14. - Del mismo modo los trabajadores asumen la obligacién de
prestar sus servicios dentro del centro de trabajo o cualquier sucursal de “LA
EMPRESA”, en cualquier actividad que les sea asignada, en virtud de que todos
ellos forman un equipo de trabajo, dentro del que todos colaboren con todos. Por
tal motivo, ningun trabajador podra rehusar prestar el servicio en cualquier lugar
de trabajo que su superior o patrén le designen.

ARTICULO 16. - Los trabajadores estan obligados a sostener una puntualidad y
asistencia de 100% en sus labores, solo en casos extraordinarios y como una
deferencia especial, “LA EMPRESA” concedera a su criterio a los trabajadores,
una tolerancia de 10 minutos en la hora de inicio de labores, siempre que dicha
tolerancia no exceda de tres veces durante un periodo quincenal, después de ese
tiempo de tolerancia se considerara retardo y sera potestativo que “LA
EMPRESA” permita el descuento a los trabajadores que han llegado con retraso,
no devengando el salario correspondiente al tiempo dejado de laborar.

Quedaran eximidos de esta los Trabajadores que, por su nivel o por la naturaleza
de sus funciones presten sus servicios fuera del local de “LA EMPRESA”, durante
el tiempo que dure esa circunstancia.

ARTICULO 17. - El beneficio de la tolerancia se concede en el entendido de que
no se debera hacer uso indiscriminado del mismo todos los dias ya que “LA
EMPRESA” se reserva el derecho de concedérselo a los trabajadores que con
criterio y en forma esporadica lo lleguen realmente a necesitar y de ninguna
manera se piense que la presente disposicion representa recorrer
permanentemente la hora de entrada diariamente.

ARTICULO 18. - Para el control de asistencia y puntualidad, los trabajadores sin
excepcion, deberan someterse a los sistemas de control de tiempo que determine
“LA EMPRESA”, en el caso de sistemas de control digitales se debera imprimir
los reportes mensuales y deberan estar firmados por el encargado de Recursos
Humanos.

ARTICULO 19. - Los trabajadores deberan presentarse al centro de trabajo
puntualmente al inicio de su horario de labores, deberan ir debidamente
uniformados y presentados para iniciar la jornada de acuerdo con el horario
vigente y tendran la obligacion de dirigirse inmediatamente a sus sitios precisos de
trabajo para iniciar sus labores, abocandose exclusivamente a la realizacién de las
mismas, evitando distraerse en todo aquello que no sea su ejecucion, a fin de
incrementar su productividad.



CAPITULO IV

INASISTENCIAS, PERMISOS, DESCANSO Y VACACIONES

ARTICULO 20. - Queda establecido que cada tres retardos se tomaran como una
falta injustificada, se considerara retardo la entrada a laborar con 11 minutos en
adelante respecto a la hora de entrada que en el caso de personal administrativo
sera a las nueve horas y respecto al personal operativo sera el que en conjunto
con sus superiores se determine, mas de tres inasistencias injustificadas en un
periodo de treinta dias naturales, dara lugar a la rescisidbn contractual sin
responsabilidad para “LA EMPRESA”.

ARTICULO 21. - Toda falta no amparada por autorizacién escrita, se considerara
como injustificada.

ARTICULO 22. - En el caso de no poder presentarse a su jornada laboral los
trabajadores deberan dar aviso de las causas que les impidan acudir a sus
labores, cuando menos con 4 horas de anticipacion a su hora de entrada,
reportandose con su Jefe Directo o al departamento de Recursos Humanos,
posterior debera firmar su formato de permisos que quedara en resguardo en su
expediente.

ARTICULO 23. - El trabajador que necesite retirarse de “LA EMPRESA” dentro
de su jornada de trabajo por enfermedad, razones personales o extraordinarias,
debera solicitar el permiso a su jefe inmediato, quien le entregara el formato de
autorizacion correspondiente.

ARTICULO 24.- Los permisos con o sin goce de sueldo deberan solicitarse
cuando menos con 48 horas de anticipacion y por escrito a recursos humanos y a
su jefe inmediato, siendo potestativo para “LA EMPRESA” otorgarlos o negarlos,
ya que se entendera a las necesidades del servicio.

Para que un permiso con o sin goce de sueldo tenga validez debera llevar la firma
de visto bueno de recursos humanos, jefe de area o departamento y/o
representante legal.

ARTICULO 25. - En caso de enfermedades comunes, riesgo de trabajo,
accidentes no profesionales, maternidad, etc., el unico documento que justificara
la inasistencia de los trabajadores sera el certificado de incapacidad que expide el
Instituto Mexicano del Seguro Social y en casos extraordinarios se justificara con
receta de particular a satisfaccion del Jefe Directo.

ARTICULO 26. - Los trabajadores tendran un dia de descanso con goce de sueldo
por cada seis dias de trabajo; siendo este preponderantemente el dia domingo de



cada semana o el que designe “LA EMPRESA” segun sea el caso y el puesto
contratado.

Dicha condicion sera asentada en su contrato de trabajo.

ARTICULO 27. - Los trabajadores disfrutaran de los dias de descanso obligatorio
establecidos por el articulo 74° de la “Ley”, con goce de sueldo.

Son dias de descanso obligatorio:

* 1° de enero

* Primer lunes de febrero

* Tercer lunes de marzo

* 1° de mayo

* 16 de septiembre

* 1° de Octubre de cada seis afnos cuando corresponda a la
transmision del Poder Ejecutivo Federal.

* Tercer lunes de noviembre

» 25 de diciembre

ARTICULO 28. - Los Trabajadores que tengan mas de un afio de servicio en “LA
EMPRESA”, disfrutaran de un periodo de doce dias laborables de vacaciones
pagadas, mismas que aumentaran en dos dias laborables, hasta llegar a veinte,
por cada afo subsecuente de servicios, después del sexto afio, el periodo de
vacaciones se aumentara en dos dias por cada cinco de servicios, de conformidad
al articulo 76° de la Ley Federal del Trabajo.

ANOS LABORADOS DIAS DE VACACIONES

Ano 1 > 12dias

Afio 2 > 14 dias

Ano 3 » 16 dias

Afio 4 > 18 dias

Ano 5 » 20dias

De 6 a 10 afos » 22dias
De 11 a 15 anos » 24 dias
De 16 a 20 anos > 26dias
De 21 a 25 anos » 28 dias
De 26 a 30 afios » 30dias
De 31 a 35 afios » 32dias

ARTICULO 29. - Para solicitar vacaciones, el trabajador debera de llenar de forma
previa el formato de vacaciones en el que se especifique el lapso que comprende
dicho periodo vacacional para que su Jefe Directo dé la aprobacion y este mismo
la entregue al departamento de Recursos Humanos, los periodos solicitados
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deberan concederse a los Trabajadores dentro de los seis meses siguientes al
cumplimiento del afio de servicios.

ARTICULO 30. - Los trabajadores tienen derecho a percibir una prima vacacional,
de acuerdo a los afos laborados cumplidos, de conformidad con el articulo 80 de
la Ley Federal del Trabajo en vigor.

CAPITULO V

DIAS DE PAGO, PRESTAMOS, DESCUENTOS Y AGUINALDO

ARTICULO 31. - Salario es la retribucion que debe pagar “LA EMPRESA” al
trabajador por su trabajo y podra fijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra,
por comision, a precio alzado o de cualquier otra forma.

Especificamente sera el que fije “LA EMPRESA” para cada uno de sus
trabajadores de acuerdo al cargo y funciones a desarrollar, este siempre estara
estipulado en el contrato de trabajo.

ARTICULO 32. - El salario sera invariablemente cubierto los dias quince y ultimo
dia del mes, realizando el referido pago en efectivo o pudiendo hacerlo por medio
del sistema de transferencia electronica a la cuenta bancaria de cada trabajador
con previa autorizaciéon del mismo.

Cuando el dia de pago coincida con un dia inhabil éste se cubrira el dia habil
inmediato anterior.

ARTICULO 33. - Cuando “LA EMPRESA” realice el pago de salarios a los
trabajadores, a éstos se les entregara el recibo de nomina en formato de
comprobante fiscal digital por internet “CFDI".

ARTICULO 34. - Para el caso en que se trabaje tiempo extraordinario el pago del
mismo se efectuara el dia quince y/o ultimo del mes siguiente a la realizacion del
tiempo extraordinario. Los trabajadores que tuvieran derecho a cobrar horas extras
deberan estar amparados por la autorizacion escrita expresa correspondiente, sin
la cual cualquier reclamacion se considerara improcedente.

ARTICULO 35. - Los descuentos a los salarios de los trabajadores, estan
prohibidos, salvo en los casos a que se refiere el articulo 110 de la “Ley”:

l. Pago de deudas contraidas con el patron por anticipo de salarios,
pagos hechos con exceso al trabajador, errores, pérdidas, averias o
adquisicion de articulos producidos por la empresa ©
establecimiento.
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Por descuentos ordenados por el IMSS, FONACOT e INFONAVIT,
con motivo de obligaciones contraidas por los trabajadores con
dichos Institutos.

Pago de abonos para cubrir préstamos provenientes del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores destinados a la
adquisicion, construccion, reparacion, ampliacién o mejoras de casas
habitacion o al pago de pasivos adquiridos por estos conceptos.
Asimismo, a aquellos trabajadores que se les haya otorgado un
crédito para la adquisicion de viviendas ubicadas en conjuntos
habitacionales financiados por el Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores se les descontara el 1% del salario a
que se refiere el articulo 143 de esta Ley, que se destinara a cubrir
los gastos que se eroguen por concepto de administracion, operacion
y mantenimiento del conjunto habitacional de que se trate. Estos
descuentos deberan haber sido aceptados libremente por el
trabajador.

Pago de cuotas para la constitucion y fomento de sociedades
cooperativas y de cajas de ahorro, siempre que los trabajadores
manifiesten expresa y libremente su conformidad y que no sean
mayores del treinta por ciento del excedente del salario minimo.
Pago de pensiones alimenticias en favor de acreedores alimentarios,
decretado por la autoridad competente.

Por descuentos ordenados por las autoridades judiciales
competentes para cubrir pensiones alimenticias que fueran exigidas
al trabajador.

ARTICULO 36. - Los Trabajadores tendran derecho a un Aguinaldo anual,
equivalente a 15 dias de salario por lo menos, mismo que debera pagarse antes
del dia veinte de diciembre.

Los trabajadores que aun no hayan cumplido el afo de servicios,
independientemente de que se encuentren laborando o no en la fecha de pago del
aguinaldo, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional del mismo.

CAPITULO VI

ESTIMULOS, PRESTACIONES ECONOMICAS.

ARTICULO 37. - Queda a discrecion de “LA EMPRESA” otorgar estimulos,
recompensas y prestaciones economicas a los trabajadores que se distingan por
su puntualidad, eficiencia y servicios relevantes.
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ARTICULO

VII.
VIILI.

IX.

CAPITULO VII

OBLIGACIONES Y FACULTADES DE “LA EMPRESA”.

38. - Son obligaciones de “LA EMPRESA”:

Dar a conocer a los “Trabajadores” las normas que permitan el
cumplimiento de los contratos, politicas, criterios y procedimientos en
general, encaminados a mantener el orden, la disciplina y el buen
funcionamiento dentro del centro de trabajo.

Celebrar los contratos de trabajo.

Cubrir a los “Trabajadores” el salario y demas prestaciones a que
tengan derecho.

Descontar los impuestos que corresponden, esto de acuerdo a las
leyes fiscales vigentes, asi como las deducciones legales permitidas
por la LFT y las que fije el Sindicato.

Dar cumplimiento a todas las demandas que sefiala la LFT.

“LA EMPRESA” junto con la Comision de Seguridad e Higiene,
programaran cursos de entrenamiento para el personal que debe
manejar el equipo contra incendio, primeros auxilios, brigadas de
rescate y comunicacion.

Dar trato digno y decoroso al “Trabajador”.

Motivar, adiestrar y capacitar a los “Trabajadores” para la adecuada
prestacion del servicio.

Proporcionar a los “Trabajadores” el equipo, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion de su trabajo.

ARTICULO 39. - “LA EMPRESA” instalara en el centro de trabajo, y pondra a
disposicién de los “Trabajadores” el mobiliario necesario (escritorios, sillas,
equipo de computo, asi como equipo de comunicacidon y otros accesorios para la
realizacion de su trabajo).

ARTICULO 40. - Son Facultades de “LA EMPRESA”:

Fijar las directrices y procesos de trabajo que estime convenientes
para lograr mejor calidad y eficiencia en el servicio que se brinda a
los clientes.

Imponer a los trabajadores las medidas disciplinarias reciprocas a la
gravedad de las faltas cometidas previstas por la Ley Federal del
Trabajo y el presente Reglamento.

Las demas que le sean conferidas en los diversos ordenamientos
legales.
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CAPITULO VI

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 41. - Son obligaciones de los “Trabajadores”:

VI.

VII.

VIILI.

IX.

Cumplir con los preceptos del presente Reglamento, asi como las
establecidas por la Ley Federal del Trabajo, el Contrato y demas
disposiciones aplicables.

Observar las normas de orden técnico y administrativo que fije “LA
EMPRESA” a través de manuales, reglamentos, instructivos,
circulares y politicas de caracter general o especial.

Acatar las instrucciones relativas al trabajo que reciban de sus
superiores.

Observar las medidas de proteccion establecidas por el Comision de
Seguridad e Higiene de “LA EMPRESA”, asi como las que indiquen
las autoridades competentes.

Desempefiar el trabajo con la eficiencia, intensidad, oportunidad y
esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar requeridos, bajo la
supervision del Jefe Inmediato, a cuya autoridad estaran sujetos en
lo concerniente al trabajo y con apego a los procedimientos y
sistemas establecidos, a fin de lograr la mejor calidad y la mayor
productividad.

Asistir y presentarse puntualmente al centro de trabajo, asi como
desempenar sus labores dentro de su horario de trabajo.

Los trabajadores deben usar unica y exclusivamente las puertas de
acceso, escaleras y salidas sefialadas para ellos;

“LA EMPRESA” no se hace responsable del extravid o robo de
articulos personales de los trabajadores; por los que se les
recomienda no llevar al trabajo objetos de valor, alhajas o dinero. En
el caso de los cajeros, queda estrictamente prohibido que durante su
jornada de labores traigan en sus bolsillos dinero, cheques o
Boucher.

Todos los trabajadores estan obligados a tramitar y mantener
vigentes, por cuenta propia, los documentos requeridos por leyes y
reglamentos federales, estatales y municipales tales como: Licencia
de Conducir, en el caso de los choferes; que sean necesarios para la
prestacion del servicio a “LA EMPRESA” y Tarjetas de Salud, en
caso de no tener vigente lo anterior y de acuerdo a lo estipulado en
el articulo 43 fraccion IV en relacion al articulo 42 fraccién VIl de la
Ley Federal del Trabajo, en el cual se dispone que el patrén podra
suspender al trabajador hasta por dos meses, derivado del
incumplimiento de dicha obligacién.

Es de caracter obligatorio el notificar oportunamente al departamento
de administracion general los cambios de domicilio, teléfono, estado
civil, embarazo (en caso de ser mujer), nacimientos de sus hijos, etc.
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XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

en caso de no hacerlo, todas las notificaciones hechas al trabajador,
en el domicilio sefialado, al momento de su contratacion, se tendran
por validas.

Hacer del conocimiento de “LA EMPRESA”, en las primeras horas
de la jornada de labores, las causas que le impidan concurrir a sus
labores del dia.

Guardar la compostura, disciplina y emplear un adecuado
vocabulario dentro de las horas de trabajo.

Dirigirse hacia los clientes, superiores y demas compaferos con
respeto y consideracion, en caso de tener un comportamiento
inadecuado el trabajador sera acreedor a una llamada de atencion
cuando sea la primera vez, a un acta administrativa si incurre
nuevamente en la falta y si acumula tres actas administrativas sera
motivo suficiente para darsele de baja, segun los sefialado en el Art.
47 fraccion |l de la LFT.

Es obligacién de todos “LOS TRABAJADORES” conservar en buen
estado equipo de cdmputo, herramientas y demas implementos que
les hayan sido entregados, utilizandolos exclusivamente para el
objeto para el cual les fueron asignados, no debiendo sacarlos de las
instalaciones con excepcion de los colaboradores que por la
naturaleza de la actividad del puesto asi lo requieran. “LOS
TRABAJADORES” no seran responsables del deterioro que origine
el uso normal y apropiado; pero seran responsables del mal uso o
pérdida y podra ser descontado de sus salarios de acuerdo a la Ley
Federal del Trabajo. Queda prohibido instalar programas o software
que no tenga relacion con las funciones que desempena EL
TRABAJDOR.

Respetar la confidencialidad de los asuntos que lleguen a su
conocimiento con motivo de su trabajo.

Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la
de sus compaferos, en caso de que el acto se realice con dolo hacia
algun comparfiero de trabajo o contra las instalaciones este sera
sancionado y dependiendo de la gravedad se podria dar baja
inmediata al trabajador o trabajadores.

Conservar en buen estado los instrumentos de trabajo, equipo de
seguridad, mobiliario y equipo o maquinaria que les haya
proporcionado “LA EMPRESA” para el desempefo de su trabajo, no
siendo responsable por el deterioro que origine el uso normal de
estos objetos, ni el ocasionado por caso fortuito, fuerza mayor o por
mala calidad o defectuosa fabricacion en los mismos, por lo que, al
percatarse, de inmediato el trabajador debera dar aviso y entregar un
reporte a su jefe inmediato de las pérdidas, deterioros vy
descomposturas que sufran los objetos a su cargo, la omisién del
trabajador a este apartado hara responsable a este.

Prestar auxilio en cualquier momento cuando por siniestro o riesgo
inminente peligre el personal o bienes de “LA EMPRESA”.
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XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIIL

XXIV.

XXV.

XXVI.

Es obligacién de los trabajadores Someterse a los reconocimientos
médicos (examen médico general o examen toxicoldgico) que
disponga “LA EMPRESA” y las demas normas vigentes
establecidas, Art. 134 fraccion X.

Guardar los secretos profesionales, asi como los asuntos
administrativos reservados, cuya divulgaciéon pueda deteriorar la
imagen, causar dafio o perjuicio a “LA EMPRESA” o a los usuarios
del servicio.

Es Obligacion del trabajador hacer entrega a su jefe inmediato de los
documentos, fondos, valores, equipo de proteccion y de trabajo que
estén a su cuidado, en caso de suspension o terminacion del
Contrato.

En los casos de incapacidad temporal o permanente, en los términos
de la Ley del IMSS, que les impida desarrollar sus labores, el
trabajador incapacitado dara aviso a “LA EMPRESA” dentro de las
primeras 24 horas después de expedida la incapacidad, siendo su
obligacion entregarla al area de Recursos Humanos.

Con el propésito de mejorar el servicio, los trabajadores tienen la
obligacion de reportar cualquier irregularidad o deficiencia que
adviertan; asi como informar a sus superiores los comentarios que,
en su caso, escuchen de los clientes y que estén relacionados con el
servicio.

Es obligacion del trabajador presentarse a laborar acatando las
politicas de imagen y vestimenta establecidas, conforme a los
requerimientos de “LA EMPRESA”.

Los trabajadores estan obligados a asistir a los cursos de
capacitacion y adiestramiento que “LA EMPRESA” sefale en las
horas y lugares indicados.

Es obligacion del trabajador entregar al jefe inmediato o jefe de
recursos humanos todos los objetos de valor o dinero hallados en su
horario de trabajo, en caso de ser encontrados en flagrancia con
objetos y de los cuales no pueda comprobar su propiedad sera
motivo de recesion de contrato segun como lo dicta el Art. 47 de la
LFT.

ARTICULO 42. - Son derechos de los Trabajadores:

[l
V.

Desempeniar las funciones propias e inherentes al puesto, salvo los
casos que por necesidades especiales del servicio se requiera su
colaboracién en otro trabajo o por situaciones de emergencia o
necesidad de “LA EMPRESA”.

Recibir las percepciones que le correspondan por el desempeio de
sus labores.

Recibir premios, estimulos y recompensas conforme a lo acordado.
Disfrutar de los descansos y vacaciones que determina la Ley
Federal del Trabajo y lo convenido en el contrato colectivo de trabajo.
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V.

VI.

Recibir trato decoroso de parte de sus superiores y companeros de
trabajo.
Recibir capacitacion para el desempefio de su puesto.

ARTICULO 43. - Son prohibiciones a los “Trabajadores”:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

Permanecer en el centro de trabajo o introducirse en el fuera de su
horario de labores.

Hacer uso indebido de material, implementos o herramientas que le
suministre “LA EMPRESA”, para el desempefio de su trabajo, asi
como causar danos o destruir intencionalmente instalaciones,
mobiliario, maquinaria, instrumentos, utiles de trabajo y demas
objetos de “LA EMPRESA”.

Hacer cualquier clase de propaganda dentro del establecimiento, asi
como organizar o participar en colectas y rifas entre el personal.

Usar los medios de comunicacion de “LA EMPRESA”, para fines
distintos a los del trabajo encomendado.

Alterar el orden y la disciplina en las instalaciones de “LA
EMPRESA”, asi como desatender las obligaciones, abandonar sus
labores injustificadamente o hacer caso omiso a los avisos
tendientes a prevenir accidentes por riesgos de trabajo.

Portar armas durante las labores y guardarlas dentro de las
instalaciones de “LA EMPRESA”.

Queda prohibido No entregar al Departamento de Recursos
Humanos o de Seguridad cualquier objeto que se hubiere olvidado o
extraviado por algun empleado, proveedor o persona que resida en
la empresa de “LA EMPRESA” o cualquier objeto que no fuese suyo
y que se encuentre dentro de la propiedad de “LA EMPRESA”, asi
como hacer uso de estas pertenencias en beneficio propio.

Hacer préstamos de dinero cobrando intereses a sus compaferos de
trabajo.

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin previo permiso escrito de
Sus superiores.

Entorpecer o distraer las labores de sus compaferos de trabajo y
suspender las propias, aun cuando permanezcan en su centro de
trabajo.

Cambiar de puesto o turno con otro trabajador, sin la autorizacion de
“LA EMPRESA” o utilizar los servicios de una persona ajena, para
desempeniar sus labores.

Sustraer del centro de trabajo, utiles, herramientas, informacion o
documentos u objetos de valor sin autorizacion.

Presentarse o permanecer en los establecimientos o instalaciones de
“LA EMPRESA” en estado de ebriedad o bajo la influencia de algun
narcotico o droga enervante, salvo que exista prescripcion médica,
en cuyo caso antes de iniciar su servicio, el trabajador debera
hacerlo del conocimiento de “LA EMPRESA”, y presentar al area
correspondiente la respectiva receta médica expedida por el IMSS,
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XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

en caso de no hacerlo se aplicara lo establecido en el Art.47 fraccion
Xl de la LTF.

Consumir alimentos durante la jornada laboral fuera de su horario de
comida, asi como fumar dentro de las instalaciones y consumir
bebidas embriagantes en horario laboral o dentro de los
establecimientos del centro de trabajo, incluyendo sanitarios.
Comunicar a cualquier persona o empresas no autorizadas, secretos
o informes sobre asuntos o negocios, tanto de “LA EMPRESA”,
como de sus clientes.

Alterar, modificar, destruir, tirar o falsificar correspondencia,
documentos, comprobantes y controles de “LA EMPRESA” o de sus
clientes, cualquiera que sea su servicio u objeto.

Tomar a titulo personal, el tramite de asuntos directamente
relacionados con “LA EMPRESA”, o sus clientes, aun fuera de sus
labores.

En general, incurrir en cualquier acto o abstencién que implique falta
de disciplina, que ponga en peligro los bienes de “LA EMPRESA” o
de sus clientes, y que de cualquier forma se traduzca en falta de
honradez

Incurrir en actos inmorales o de violencia, amagos, injurias o malos
tratos contra sus superiores 0 compareros o contra los familiares,
dentro o fuera de las horas de servicio, salvo que medie provocacion
o actue en defensa propia.

Queda prohibido el ingreso a las instalaciones de “LA EMPRESA”
con objetos personales como son bolsos, mariconeras, dinero y
celulares dentro de su horario de trabajo, por lo que se debe de dejar
en los lockers asignados por “LA EMPRESA” o bien dejarlo en su
domicilio.

Hacer uso de los servicios que presta “LA EMPRESA”, destinado
para uso exclusivo de clientes.

Se aplicaran todas aquellas prohibiciones que estén sefialadas tanto
en el Reglamento, la Ley federal del trabajo, contrato de trabajo y las
estipuladas en el contrato colectivo de trabajo

CAPITULO IX

CODIGO DE VESTIMENTA, SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

ARTICULO 44. - Se consideran riesgos de trabajo a los accidentes y
enfermedades a que estan expuestos los “trabajadores” en el ejercicio del
trabajo.

ARTICULO 45. - En materia de riesgos profesionales con motivo del desempefio
de actividades en “LA EMPRESA”, se ajustara a lo previsto en la Ley del IMSS,
LFT y lo que disponga la propia “Ley”.
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ARTICULO 46. - Los riesgos de trabajo podran presentarse dentro de “LA
EMPRESA” o durante el trayecto del domicilio del trabajador al centro de trabajo y
viceversa.

ARTICULO 47. - Para prevenir los riesgos de trabajo dentro de “LA EMPRESA”,
se observaran las siguientes disposiciones:

I.  Enlos archivos, bodegas y lugares en que haya articulos flamables o
explosivos, estara prohibido fumar, encender fésforos y en general
realizar todo acto que pueda provocar incendios y explosiones.

Il.  Los lugares de trabajo deberan mantenerse en buenas condiciones
de higiene y seguridad.

lll.  Los Trabajadores tendran la obligacion de avisar de inmediato a sus
supervisores de cualquier peligro que observen, tales como averias
en las instalaciones y edificios, o de otra naturaleza, que pudieran
dar origen a la realizacion de accidentes.

IV. “LA EMPRESA” y los “Trabajadores” deberan abstenerse de
incurrir en todo acto u omisibn que pueda provocar un riesgo
profesional.

V. Los trabajadores estan obligados a someterse a los examenes
meédicos que acuerde “LA EMPRESA”.

VI. Deberan usar el equipo de proteccidn personal proporcionado por
“LA EMPRESA” cuando lo amerite el caso (guantes, ropa especial,
gorro, cubrebocas, lentes, tapones auditivos, chalecos reflejantes,
etc.,), en el entendido de que el trabajador que sea sorprendido sin
portar tal equipo de proteccidn sera sancionado segun lo establecido
en el presente reglamento.

ARTICULO 48. - La limpieza es muy importante por lo tanto el aseo y la correcta
presentacion del personal producen en los clientes y publico en general una
agradable y amigable imagen de “LA EMPRESA”; Por lo anterior es obligacién
del personal, antes de comenzar sus labores: Banarse, rasurarse o0 mantener una
barba aseada y aceptable, lavarse los dientes, mantener la ufias cortas y limpias,
lustrarse el calzado y hacer uso de desodorantes discretos.

Como medida de higiene queda prohibido el uso patillas largas, barba y cabello
largo para los hombres, a las mujeres el maquillaje exagerado y los perfumes
fuertes.

No esta permito el uso de pantalones cortos, pants, sandalias, camisetas tipo
sport, ni gorras. Para el caso del personal femenino no se permite el uso de
playeras con tirantes, blusas escotadas, blusas tipo crop top que muestre piel,
minifaldas, leggins, pants, shorts ni sandalias.

Asi también, queda prohibido durante las horas de servicios usar lentes oscuros,

excepto en aquellos casos en que el trabajador deba hacerlo por prescripcion
meédica.
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ARTICULO 49. - Es obligacién de los colaboradores hacer uso adecuado de los
servicios sanitarios y servicio de comedor; manteniéndolos limpios y cooperando a
su conservacion e higiene, de tal manera que deberan asear sus utensilios de
comida y mantener limpia y en orden el area de comedor.

Asi mismo, es obligacion de los colaboradores mantener en orden su estacion de
trabajo, quedando prohibido consumir en la misma alimentos o bebidas buscando
mantener la correcta imagen en cada area de trabajo, reservandose el consumo
de alimentos y bebidas exclusivamente para el area de comedor.

ARTICULO 50.- El colaborador debera portar el uniforme que proporcione la
empresa y sera su obligacidon cuidarlo ya que en caso de que esta sufra dafo o
pérdida, debera el colaborador reponerlo cubriendo el costo respectivo. Para el
caso de no contar con uniforme, debera vestir con propiedad e higiene y apegarse
al Codigo de Vestimenta establecido para las oficinas Corporativas. En caso de no
portarlo adecuadamente sera acreedor a un acta administrativa la cual debera
suscribir.

Para el caso en que el colaborador acumule tres actas administrativas por esta
causa en un periodo de treinta dias naturales, dara lugar a la rescision contractual
sin responsabilidad para “LA EMPRESA”.

ARTICULO 51.- Esta prohibido el ingreso de mascotas al centro de trabajo.

CAPITULO X

ESCALAFON Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

. ESCALAFON.

ARTICULO 52. - “LA EMPRESA” sujetara el ejercicio de las promociones de sus
Trabajadores, a lo establecido en este Reglamento.

ARTICULO 53. - El escalafén es el sistema organizado en “LA EMPRESA” para
efectuar las promociones de los trabajadores con base al Reglamento.

ARTICULO 54. - Para tal efecto, se tomaran en consideracién las siguientes
condiciones:

l. Evaluacién técnica del desempefio del puesto actual, conjuntamente
con el trabajador, examinando los siguientes factores:
a) Acreditacion de los conocimientos tedricos y practicos para
el desempefio de las funciones y responsabilidades del
puesto.
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b) Grado de eficiencia con que ha desempefado el puesto al
orden de los requerimientos del mismo.
c) Determinacién de los logros obtenidos por el trabajador.
d) Determinacién del grado de evolucion del trabajador desde
la ultima evaluacion.
Il Evaluacién técnica de la capacidad para el desempefo del nuevo
puesto, que comprende el examen de los siguientes factores:
a) Conocimientos académicos.
b) Conocimientos practicos.
c) Aptitud.
d) Experiencia.
e) Analisis de los rasgos de personalidad que requiere el
nuevo puesto.
. Disciplina.
V. Puntualidad y asistencia al trabajo.

ARTICULO 55. - El incumplimiento al Contrato, la Ley Federal del Trabajo y el
presente Reglamento por parte de los trabajadores, sera sancionado por “LA
EMPRESA” de acuerdo a la gravedad de la falta cometida y sin perjuicio de lo que
establece la Ley Federal del Trabajo.

Il. MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 56.- Cualquier trabajador que infrinja las disposiciones de este regla-
mento o de la Ley Federal del Trabajo podra ser sancionado de acuerdo a la gra-
vedad de la falta con cualquiera de las siguientes medidas:

A. Amonestacion verbal. - En caso de falta leve que no sea revestida de
gravedad, su aplicacion le corresponde al jefe inmediato.

B. Amonestacién escrita. - En caso de reincidencia de faltas leves o fal-
tas con cierta gravedad, su ejercicio corresponde al jefe inmediato con
indicacién de los hechos sancionables.

C. Acta administrativa. - En caso de reincidencia de faltas que ameriten
amonestaciéon por escrito, su ejercicio corresponde al departamento de
Recursos Humanos con presencia de su jefe inmediato.

D. Suspension de hasta 8 dias.

E. Terminacién de la relacion laboral por rescision contractual.

ARTICULO 57.- En caso de que los “Trabajadores” incurran en actos u
omisiones que enunciativamente mas no limitativamente se relacionan en el
presente Reglamento, independientemente de las acciones legales o
administrativas que “LA EMPRESA” pueda ejercer, se sancionaran en los
siguientes términos:
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

Retardos a sus labores: por cada tres retardos en 15 dias naturales,
dara lugar al descuento equivalente a un dia de trabajo. En caso de
llegar a diez retardos en el mismo término, sera causal de rescision
contractual sin responsabilidad para “LA EMPRESA”.

Las inasistencias sin justificacion, se procedera a una suspension de
trabajo sin goce de sueldo, y sera equivalente al numero de dias no
laborados. Mas de tres inasistencias injustificadas en un periodo
menor de treinta dias naturales, dara lugar a la rescision contractual
sin responsabilidad para “LA EMPRESA”.

No entregar incapacidades médicas dentro de las 24 horas
siguientes a su expedicion, se tomard como inasistencia y se hara
acreedor a una amonestacion verbal. En caso de reincidencia, se
aplicara una suspension de trabajo sin goce de sueldo.

Abandonar las labores sin el permiso o autorizacion respectiva de los
supervisores, sera motivo suficiente para ser acreedor de una
amonestacion por escrito en caso de reincidencia sera acreedor a un
acta administrativa.

En caso de ser sorprendido durmiendo en horas de trabajo, se le
realizara una amonestaciéon por escrito, en caso de incurrir
nuevamente se le suspendera un dia de trabajo sin goce de sueldo.
Realizar o intervenir en trabajos que no estén dentro de las funciones
asignadas sin la autorizacion de su jefe inmediato, sera acreedor a
una amonestacion por escrito.

Sustraer de la “Empresa” herramientas, documentos, informacién u
objetos propiedad de la misma, sera motivo de rescision contractual,
sin responsabilidad para “LA EMPRESA”.

Realizar actos obscenos e inmorales dentro de las instalaciones de
“LA EMPRESA”, sera acreedor a un acta administrativa y en caso
de reincidencia dara lugar a la rescisidon contractual sin
responsabilidad para “LA EMPRESA”, tal como lo dicta el Art. 47
fraccion VIII de la LFT.

Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo los efectos de
alguna droga, asi como introducir y consumir bebidas embriagantes
y/o narcoticos dentro de “LA EMPRESA”, sera motivo de rescision
contractual sin responsabilidad para “LA EMPRESA” tal como lo dicta
el Art. 47 fraccién Xlll de la LFT.

Fumar en zonas no autorizadas, sera acreedor a una amonestacion
por escrito, en caso de reincidencia la sancién sera la suspension de
un dia de trabajo sin goce de sueldo.

Portar armas dentro de las instalaciones de “LA EMPRESA”, sera
motivo de rescision contractual sin responsabilidad para “LA
EMPRESA”.

Realizar actos que expongan la seguridad e integridad del empleado,
sus companferos o “LA EMPRESA” por negligencia o imprudencia,
se sancionara con la suspension de dos dias de trabajo sin goce de
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

sueldo, en caso de reincidencia, dara lugar a la rescision contractual
sin responsabilidad para “LA EMPRESA”.

Realizar actos de acoso sexual al personal de “LA EMPRESA”, dara
lugar a la rescision contractual sin responsabilidad para “LA
EMPRESA” tal como lo dicta el Art. 47 fraccion VIl de la LFT.

Uso indebido, rayar o maltratar la maquinaria, mobiliario, los sanita-
rios, instalaciones de “LA EMPRESA”, sera motivo de amonestacion
por escrito y la inmediata reparacion del dafio, de acuerdo a su gra-
vedad. La cantidad exigible en ningun caso podra ser mayor del im-
porte de los salarios de un mes y el descuento sera al que conven-
gan el trabajador y el patron, sin que pueda ser mayor del treinta por
ciento del excedente del salario minimo

No apagar en su totalidad el equipo de cédmputo asignado, asi como
también el alumbrado del area correspondiente. Usar
incorrectamente y/o desperdiciar los insumos proporcionados por
“LA  EMPRESA” (agua corriente, jabdén, papel sanitario, agua
purificada, medicamentos, entre otros), se hara acreedor a una
amonestacién verbal y en caso de reincidencia se aplicara una
sancién econdmica de un dia de trabajo.

Consumir alimentos en las lineas de trabajo, sera acreedor a una
amonestacion verbal y en caso de reincidencia se procedera al retiro
de los alimentos y seran acreedores a una amonestacion por escrito.
Actuar de forma irrespetuosa o desacatar una instruccién superior,
sera acreedor a una amonestacion por escrito y en de reincidir en la
falta se le realizara una rescision contractual sin responsabilidad para
“LA EMPRESA”.

Solicitar un beneficio personal o recompensa para arreglar o realizar
el trabajo para el que fue contratado, sancién por escrito, 0 en su
caso, la rescision de la relacién contractual sin responsabilidad para
“LA EMPRESA”.

Todos los actos u omisiones que impliquen prohibiciones legales,
contractuales o reglamentarias, segun corresponda su aplicacion,
desde amonestaciones verbales, por escrito, sanciones econoémicas,
hasta la rescision de la relacion contractual, sin responsabilidad para
“LA EMPRESA”, llevadas a cabo por un procedimiento donde se
inicie escuchando al trabajador como su acto de defensa.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de su
presentacion y depésito ante la autoridad competente.

SEGUNDO. - A falta de disposicion expresa de las presentes condiciones, sera
aplicable lo que dicta la Ley Federal del trabajo y las clausulas del Contrato de
trabajo.

TERCERO. - Para la elaboracion y aprobacion del mismo ha sido integrada la
Comision en representacion de los intereses patronales, asi como en
representacion de los intereses de los Trabajadores y acordado por ambas partes,
por lo que es firmada de conformidad la presente reforma al Reglamento Interior
de Trabajo, el dia 25 de abril del ano 2025, en las instalaciones de “LA
EMPRESA” denominada “MB SIGNATURE PROPERTIES, S.A DE C.V.”, la cual
se ubica en Calle 32 Av. Andres Garcia Lavin No298 INT. PA-13 Fracc.
Montebello C.P 97113, de esta ciudad de Mérida, Yucatan.

CUARTO. - Con objeto de dar legitimidad al presente Reglamento, sera
depositado 20 dias después de esa misma fecha ante el Centro Federal de
Conciliaciéon y Registro Laboral con sede en el estado de Yucatan.

POR “LA EMPRESA” POR EL TRABAJADOR
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