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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

REGLAMENTC INTERIOR DE TRABAJO POR EL QUE HABRAN DE REGIRSE LAS RELACIONES
LABORALES Y LOS TRABAJADORES DE LA ASOCIACION CIVIL DENOMINADA “EL COLEGIO DE
TLAXCALA A.C.", UBICADA EN AVENIDA MELCHOR OCAMPO NUMERO 28 SAN PABLO APETATITLAN
TLAXCALA COL. CENTRO CP. 80600,

CAPITULO I

Parte general, jornada de trabajo, permisos y descansos
Articulo 1. El presente reglamentc es de obsarvancia obligatonia para todos y cada uno de los trabajadoras que
presten sus servicios personales en la institucidn denominada El Colegio de Tlaxcala A.C.
Articulo 2. El incumplimiento de lo dispuesto en este reglamento originara en favor del patrén la facultad de
rescindir la relacion laboral.
Articulo 3. La duracion de la jornada de trabaje para el personal de la institucion que labora en actividades
administrativas v propias de oficina, serd de 40 horas de lunes a viernes de cada semana de las %:00 a las
14:00 horas y de 16:00 a las 19:00 horas.

Articulo 4. Los trabajadores estén obligados a "checar” personalmente sus entradas y salidas en el sistema
gue para tal fin ha instalado la institucion en caseta de vigilancia, o bien reportar en vigilancia |a entrada y salida
de sus iabores, por lo que el incumplimiento de este requisito indicara la falta injustificada a sus labores para
todos los efectos legales. Asi mismo queda prohibida la permanencia de los trabajadores en la caseta de
vigilancia y |a salida dentrc del herario laboral para la compra y consumo de alimantos.

Todo el personal debera presentarse puntualmente a las horas establecidas con anterioridad para el inicio y
continuacidn de la jornada de labores, concediéndose una tolerancia maxima de 15 guince minutos, en la
advertercia de que lres retrasos se consideraran como una inasistencia injustificada del trabajador a sus
labores, operandose el respectivo descuento del salario. La institucion se reserva el derecho de admitir en sus
labores al trabajador que haya excedido el maximo de tolerancia que para el inicic puntal de la jomada de
trabajo se ha establecido en este reglamento.

Articulo 5. Cuando por circunstancias extraordinarias se aumente la jornada de trabajo, los servicios prestados
durante el tiempo excedente se consideraran como exiraocrdinarios ¥ se pagaran a razon del cien por cien mas
del salario esfablecide para las horas del trabajo normal. Tales servicios nunca podran exceder de fres horas
diarias ni de tres veces por samana, en la inteligencia de que los trabajadores no estan autorizados para labarar
en tiempo extracrdinario, salvo que haya orden expresa y por escrito del represaentanie de la institucién, Esta
aitima no se hace responsable ni liguidara al trabajador tiempe extraordinario alguno que haya sido laborado
por &l frabajador sin el cumplimiento del requisite anterior,

Articulo 6. Los permisos para faltar a sus labores por asuntos particulares deberan solicitarse por el trabajador
por escrito al Director Administrativo y/o al Jefe de Departamenio de Recurses Humanos, justificandose &l
motive gue lo reguiera, ¥ con lres dias de antelacion, a fin de que la institucion pueda lomar |las medidas
necesarias para cubrir esa ausencia, en la inteligencia de gue no podran exceder tales permisos del término de
un diz en el lapso de un mes v de tres dias en el transcurso de un afo, de lo contrario, se deduciran los salarios
correspondientes. La institucion extendera el permiso por escrito vy por duplicado, otorgando un tanto al
trabajadar y conservando el otro para sus archivos correspondientes.

Los trabajadores deberan dar aviso inmediato a la institucion salvo caso fortuite o fuerza mayor, cuando por
enfermedad o cualquier olra causa justificada, se encuentren impedidos de concurrir a su trabajo, comunicando
el motivo de |a falta, siempre gue sea posible dicho aviso; ¥ en todo caso deberan entregar a la institucion, el
dia en gue se presenten a sus labores, los comprobantes justificatives de las faltas, ya que de ofro modo se
entenderan injustificadas. El trabajador en todo momento deberd enterar a la institucion de su inasistencia por si
o persona alguna salve gue se encuentre fisica y materiaimente impedide e imposibilitado para elio
inmediatamente de gue tenga conocimiento de que faltara a sus labores.

Articulo 7. Los trabajadoras, por cada cinco dias de trabajo, tendran un descanso semanal de dos dias, con

pago de salario diario, estableciendose preferentemente como dia de descanso semanal el dia Sabado y

Domingo. También disfrutaran los trabajadores de descanso obligatorio, con pago de sal§ifio diario, los dias
fiby
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sefalados en el articulo 74 de la Ley Federal del Trabajo congruentes con el calendario escolar aprobado por el
H, Consejo Académico de la institucian.

Articulo 8, Los trabajadores tendran derecho a disfrutar de los periodos anuales de vacaciones establecidos en
el calendario escolar aprobade por el H. Consejo Académico de la institucion asi como a disfrutar del salario
que le corresponda. De igual modo recibira el pago de la Prima Vacacional respectiva (establecida segin
contrato individual de trabaje) pagadas en los meses de mayo y noviembre, o su parte propercional por fraccian
de afio.

Articulo 9. En caso de faltas injustificadas de asistencia al trabajo, se podréan deducir dichas faltas del periodo
de vacaciones, reduciéndose estas proporcionalmente,

Articulo 10. Los trabajadores tendran derecho a recibir por parte de la institucion, antes de! dia 20 de diciembre
de cada afio, el pago del aguinaldo (e! establecido segin contrato individual de trabajo) a que se refiere el
articulo 87 de la Ley Federal del Trabajo o su parte proporcional por fraccién de afio.

Los que no haya cumplido el afio de servicios prestados tendran derecho a que se les pague eén proporcion al
tiempo trabajado.

Articulo 11. La institucién se reserva en lodo tiempo el derecho de trasladar dentre de la misma a un lrabajador
de un departamento a otro, de una area especifica a otra distinta, siempre y cuando el trabajador cuente o se e
proporcione la capacitacién y conocimiento necesarios para ello, v sin que dicho cambic pueda significar dis-
minucion al salario del trabajador.

Articulo 12. Las relaciones interpersonales en la institucién deben distinguirse y caracterizarse por el respeto,
educacion, solidaridad y ayuda mutua.

Articulo 13. La realizacion de eventos sociales de cualquier indole debe de ser previamente autorizada por la
Secretaria General y/o Direccion Administrativa de la Institucion,

Articulo 14. Queda estrictamente prohibido el ingresar y consumir bebidas alcohdlicas en las instalaciones de
la institucion.

Articulo 15. El vocabulario y conducta que se ufilicen en las instalaciones de la instilucion debera ser
respetuoso y adecuado.

Articulo 16. Nadie puede introducirse en los privados, oficinas, cubiculos de la institucion, sin el consentimiento
pravio, expreso y manifiesto del titular de la oficina.

Articulo 17. Clueda estrictamente prohibido la utilizacién de herramienta o instrumentos de trabajo por parte de
los trabajadores para fines particulares sin la autorizacion previa de la institucion.

Articulo 18. Al comienzo de la jornada de trabajo, todos los trabajadores deberan encontrarse debidamente
instalados en el lugar gue les corresponde en la institucion para cumplir con las labores que deben
desempenar.

Articulo 19. Todos los dias al comienzo de las labores los trabajadores deberdn revisar el eguipo y sus
instrumentos de trabajo que utilizan para el desempefio de sus labores, y en el caso de encontrar algun
desperfecto o anomalia deberan comunicarlo en el acto a su superior inmediato para que el problema sea
solucionado.

CAPITULO I
Dias y lugares de pago

Articulo 20. Los {rabajadores recibiran sus salarios los dias 15 y 30 de cada mes en moneda de cursc legal ¥
en las oficinas de la institucién. E| pago podrd asi mismo realizarse por medios electronicos y magneticos
mediante depositos a la cuenta corriente de |os trabajadores con alguna institucion de credito siempre que estos
asi lo soliciten expresamente a la institucion y esta asi lo acepte, teniendo siempre en cuenta lo dispuesto en
los articulos 108 y 109 de la Ley Federal del Trabajo.

Los trabajadores estan obligados a firmar las constancias de pago respectivas.
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Articulo 21. Cuando aigin trabajador no este conforme con la liquidacion gue se le haga al tiempo en gue
reciba su pago, deberd manifestarlo inmediatamente a la Direccién Administrativa para que se le corrijan los
errores que hubiese.
CAPITULO Il
Mantenimiento y limpieza de mobiliario, equipo y Gtiles de trabajo

Articulo 22. La institucion se obliga a poner a disposicion de los trabajadores, durante todo el liempo de la
prestacian de sus servicios, los equipos, herramientas y Uliles necesarios para su trabajo, en buen estado v de
buena calidad.

Articulo 23. Los equipas, herramienta y vehiculos y demas medios de trabajo proporcionados a los

trabajadores para ejecutar las labores, deberan ser devuelta cada dia a la institucion, al terminar la jornada
laboral.

Queda estrictamente prohibido el acceso al aula virtual al personal ajeno a la institucion.

Articulo 24. El trabajo de mantenimiento y limpieza de equipos y muebles debera efecluarse cada vez que sea
necasario o asi lo requieran los instrumentos de trabajo.

CAPITULD IV
Antigliedad, forma de cubrir vacantes, capacitacién y adiestramiento

Articulo 25. La antigiiedad de los trabajadores es propiedad de los mismos y se contara a partir de la hora y
fecha en gue hubieren ingresado a prestar sus servicios a la institucion.

Articulo 26. Las vacantes y los puestos de nueva creacidn, seran cubiertas por el trabajador de la categoria
inmediata inferior del respectivo oficic o profesién.

Articulo 27. Una vez que el patrén cumplié con la obligacién de capacitar a los trabajadores de la categoria
inmediata inferior a aquella en que ocurra la vacante, el ascenso correspondera a quien haya demostrado ser
apto y tenga mayor anligledad.

CAPITULO V
De la seguridad, higiene y riesgos de trabajo

Articulo 28. Tanto la institucion como los trabajadores deberan integrar y conformar una Comision de
Seguridad e Higiene compuesta por igual nimero de representantes de los trabajadores y de la institucion para
investigar las causas de los accidentes y enfermedades, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se
cumplan conforme al articulo 508 de |a Ley.

Los trabajadores tienen estrictamente prohibido tirar basura, papeles o desperdicios fuera de los recipientes
correspondientes en los cuales debera depositarios para conservar las instalaciones de la institucion siempre en
condiclones de higlene y limpieza aceptables

Articulo 29, Teniendo en cuenta las actividades de la institucién la Comisidn de Seguridad e Higiene
establecera las normas gue se observaran para prevenir los riesgos de trabajo y para prestar los primeros
auxilios de acuerdo con las caracteristicas de la misma asi como dotacidn del equipo de proteccion personal.

En iodo caso los trabajadores siempre deberdn observar las siguientes medidas: i
1. Se deben mantener siempre en condiciones limpias y sanitarias los lavabos y W.C. s 1&(
2. No se debe correr en ningun lugar dentro de la institucion. [ |
3. Se debe observar los avisos de peligro y de seguridad gue se han colocado.

4, Usar siempre los pasamanos de las escaleras y bajarlas y subirlas despacic.

5. Debe usarse el equipo de proteccion que la institucién proporciona adecuado al trabajo que vaya a
desempefarse, y deben usarse invariablemente |as balas y demas equipo de seguridad establecidos.
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