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Las relaciones de trabajo, como
todo en la vida, tienen un
comienzo, duracion y final. La
correcta atencion de cada una
de las etapas es primordial para
el desarrollo y crecimiento de
los centros de trabajo.




COfAUC
CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 1.

BASES DE CONTRATACION
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CAPACITACION EMPRESARIAL

CO NTRATO Cualquiera que sea su forma o denominacion, es aquel por

virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un

INDIVIDUAL DE tra;ba.jo personal subordinado, mediante el pago de un
TRABAJO '
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COMAOUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Es el acto que le da origen a cualquier relacion laboral,
aunque no importa la forma o denominacion del contrato
de forma tan estricta, en tanto exista una prestacion
trabajo personal subordinada, se presume que existe una
relacion laboral. Sin embargo, no hay que olvidar que es
un derecho de las personas trabajadoras que su contrato
esté formalizado.

CONTRATO
INDIVIDUAL DE
TRABAJO
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

CONTRATO
La falta de contrato no va a perjudicar
|N DlVl DUAL DE al trabajador, en realidad a quien

pudiera perjudicar es al patron. En
TRABAJO caso de juicio, sera la parte
empleadora la que tiene que
acreditar las condiciones laborales de
la persona trabajadora. En caso de
gue no tenga elementos para hacerlo,
entonces se tendran por ciertas las
indicadas por |la parte trabajadora.
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL
[

Datos generales de la persona empleadoray

trabajadora.
I

Duracion de la relacion laboral

Servicios o labores a realizar.

Lugar de prestacion del servicio.

E LE IVI E NTOS D E |_ Duracién de la jornada de trabajo.
CONTRATO DE TRABAJO -

Paquete de compensacion: salario y prestaciones.
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Duracion del

TEMPORAL

contrato de
trabajo.

En México, por regla general, las relaciones de
trabajo son por tiempo indeterminado, sin

embargo, la legislacion permite que algunos
vinculos duren menos, en atencion a |la

Tiempo indeterminado
naturaleza de los mismos.

Tiempo determinado

Obra determinada

Temporada
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CAPACITACION EMPRESARIAL

MODALIDADES DE
CONTRATACION

Capacitacion inicial

Modalidad que permite que la
persona trabajadora adquiera
los conocimientos y habilidades
gue requiere para la prestacion
del servicio.

30 a 180 dias.

Periodo de prueba

Modalidad que permite a Ia

parte empleadora determinar si
la persona contratada es apta
para el trabajo contratado.

30 a 180 dias.



COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

PAQUETE DE COMPENSACION

Salario: retribucion que debe pagar la persona
empleadora a |la trabajadora por su trabajo.

El salario se integra con los pagos por cuota diaria,
gratificaciones,  habitacion, primas, comisiones,
prestaciones en especie y cualquiera otra que se
entregue a la parte trabajadora precisamente por su
trabajo.

Prestaciones legales:

* Vacaciones
* Prima vacacional

e Aguinaldo ,
Prestaciones extralegales:

* Prevision social
* Bonos

. Etc. ¢Y la integracion salarial?
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

CLAUSULAS A LA
MEDIDA

Los contratos de trabajo son como trajes de sastre, a la
medida. Cada relacion laboral necesita cosas diferentes y
existen formas de documentar correctamente las

necesidades de personas empleadoras y trabajadoras.
Clausulas de confidencialidad, no competencia, trabajo
remoto (home office) y otras pueden ser parte del
esquema de contratacion siempre que sean realizadas en
el marco legal adecuado.
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

TELETRABAJO

Prestacion de servicios fuera de la sede fisica de la
empresa, utilizando para ello las Tecnologias de la
Informacion y las comunicaciones (IT), lo que ha
significado cambios en la forma de organizacion
tradicional del trabajo, siendo posible ejecutar el
mismo trabajo practicamente desde cualquier
ubicacion geografica. (Art. 330-A LFT)

La persona trabajadora bajo la modalidad de
teletrabajo sera quien preste sus servicios
personales, remunerados y subordinados en lugar
distinto a las instalaciones de la empresa o fuente
de trabajo, utilizando las tecnologias de |Ia
informacion y la comunicacion para ello.
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COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

TELETRABAJO

Para efectos de teletrabajo, se entendera por tecnologias
de la informacion y la comunicacion al conjunto de
servicios, infraestructura, redes, software, aplicaciones
informaticas y dispositivos que tienen como propodsito
facilitar las tareas y funciones en los centros de trabajo, asi
como las que se necesitan para la gestion y transformacion
de la informacion, en particular los componentes
tecnologicos que permiten crear, modificar, almacenar,
proteger y recuperar esa informacion.

Si la jornada laboral implica mas del 40% del tiempo de
forma remota, entonces debera considerarse como
teletrabajo. Es vital mencionar que el cambio en Ia
modalidad a teletrabajo es voluntario y debe hacerse
constar por escrito.

Y [a NOM 0377
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Las condiciones de
teletrabajo se haran
constar por escrito.

Las personas empleadoras que no cuenten
con un contrato colectivo de trabajo deberan
incluir el teletrabajo en su Reglamento
interior de trabajo, y establecer mecanismos
gue garanticen la vinculacion y contacto entre
las personas trabajadoras que desempenen
sus labores bajo esta modalidad.

La modalidad de teletrabajo formara parte del
contrato colectivo de trabajo, que en su caso
exista entre sindicatos y empresas, y debera
entregarse gratuitamente una copia de estos
contratos a cada una de las personas
trabajadoras que desempenen sus labores
bajo esta modalidad.

Se deberan de facilitar los
mecanismos de comunicacion vy
difusion a distancia, con el fin de
garantizar que las personas
trabajadoras bajo la modalidad de
teletrabajo tengan conocimiento de
los procedimientos de libertad

sindical y negociacion colectiva.

Tel. 01 (55) 4630 4646

www.cofide.mx



COfAUC
CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 2.

DESVINCULACIONES LABORALES
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CAPACITACION EMPRESARIAL

DESVINCULACION
LABORAL

Terminacion
Rescision
Despido
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Como documentar
una terminacion \
laboral?

La manera correcta de formalizar el

cierre de una relacion laboral
dependera del tipo de terminacion de
que se trate.

Los documentos mas usuales a considerar al momento
de desvincular a una persona son: carta de terminacion,

recibo finiquito, convenio de terminacion, carta de '\ . e - .
entrega de herramientas, entre otros. /ﬂ” A
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

EL TRABAJADOR DEJO DE
PRESENTARSE.

Abandono de trabajo.

MI EMPLEADA ESTA INCAPACITADA
DE FORMA PERMANENTE

Incapacidades totales, parciales, temporales y permanentes.

FALLECIO LA PERSONA QUE
TRABAJABA CONMIGO

Muerte de colaboradores.
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

CALCULO DE
FINIQUITO Y
LIQUIDACION

Finiquito:
Pago de salarios y prestaciones devengadas, al momento del
cierre de la relacion laboral.

D I Liquidacion:
Pago de indemnizaciones contempladas por la ley.

* Tres meses de indemnizacidén constitucional
* Prima de antigiedad
e 20 dias por cada ano de servicios

Salario Diario Inegrado
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Terminacion de la relacion laboral a peticion de una de las partes de |la

misma, en virtud de la actualizacion de alguna de las causales contenidas

RESCISION
LA B O R A |_ * Sin responsabilidad para la parte que rescinde.

» Catalogo especifico de causales.
* Tiempos establecidos en la norma.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 3.

INSPECCIONES LABORALES
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COAOC

CAPACITACION EMPRESARIAL

INSPECCIONES
LABORALES

Visitas que realiza la autoridad laboral federal o
local para verificar el cumplimiento de las
obligaciones laborales, proporcionar informacion
técnica y asesoria a trabajadores y patrones,
hacer del conocimiento de las autoridades
correspondientes las violaciones y deficiencias
localizadas en los centros de trabajo, entre otras.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

La Secretaria del Trabajo y Prevision social es |a
dependencia federal que vigila el cumplimiento
de las obligaciones y respeto a los derechos
laborales. A nivel local, tambiéen realizan
vigilancia en el ambito de su competencia.

A través de sus direcciones de inspeccion
realizan visitas de inspeccidon y verificacion, en
los centros de trabajo para supervisar el
cumplimiento de la normativa laboral. Estas
visitas pueden ser extraordinarias u ordinarias.
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Las personas trabajadoras que detecten
violaciones a sus derechos laborales pueden
solicitar a las Secretarias de Trabajo que
practiguen una inspeccion.
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== QOrdinarias

e |niciales: Aquéllas que se realizan
por primera vez en un centro de
trabajo o cuando éste amplia o
modifica su actividad.

== [Extraordinarias

* Periodicas: Las efectuadas con
intervalos de 12 meses, mismas
qgue pueden ampliarse 0
disminuirse segun los resultados
obtenidos en inspecciones
anteriores.

De comprobacion: Las que se efectuan
cuando se requiere constatar el
cumplimiento de las  medidas
emplazadas u ordenadas previamente
por las autoridades laborales en
materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo.



CAPACITACION EMPRESARIAL

SOBRE QUE PUEDE VERSAR LA
INSPECCION?

* Condiciones generales de trabajo

e Seguridad y salud en el trabajo (relativo al cumplimiento de

las Normas Oficiales Mexicanas (NOM)

e Capacitacion y adiestramiento de trabajadores

e Otras materias reguladas por la legislacion laboral que, por su

importancia, asi lo requieran (vgr. la supervision de las

condiciones de trabajo en buques o el trabajo de menores).

* Materias de especializacion como:

0]

0]

Enteros de los descuentos al INFONACOT
Condiciones de los generadores de vapor o calderas y
recipientes sujetos a presion

Reparto de utilidades

Accidentes de trabajo

Trabajo en minas

Agencias de colocacion de trabajadores

i’
13
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 Orden de inspeccion: por escrito y contener:

E I—E M E NTOS A * Lugar que ha de inspeccionarse

 Persona o personas a la que va dirigida

REVlSAR e Objetos que se buscan (a esto debe

limitarse la diligencia)
* Verificar la identidad de la persona inspectora.
* |dentificar el tipo de inspeccion (ordinaria o
extraordinaria).
* En caso de inspeccion ordinaria verificar la

temporalidad del citatorio.




CAPACITACION EMPRESARIAL

DOCUMENTOS
INDISPENSABLES

e Acta constitutiva

e Copia certificada del poder notarial de la representacion legal

e Constancia de Registro Federal de Contribuyentes

e Aviso del registro patronal ante el IMSS, con clase y grado de riesgo

e Contratos individuales de trabajo

e Relacion total de trabajadores, que incluya género y categoria de trabajadores (sindicalizados, de confianza, eventuales o extranjeros)

e Copia del Contrato Colectivo o Ley que rija las relaciones colectivas de la empresa, asi como la minuta que acredite la fecha de su depdsito ante la autoridad laboral o
documento en el que conste la ultima revisidon contractual o prérroga

e Comprobantes de la entrega de un ejemplar del RIT

e Acta de integracion de la comision mixta encargada de elaborar el RIT y acuse de recibo que acredite la fecha de su depdsito ante la Junta de Conciliacidén y Arbitraje y/o
centro de registro laboral

e Nominasy CFDI o recibos de pago de salarios, aguinaldo, vacaciones y prima vacacional

e Controles de asistencia al centro de trabajo y jornadas extraordinarias

e Declaracion de impuestos del ultimo ejercicio fiscal y acuse de recibo a trabajadores de ésta

e Proyecto de reparto de utilidades, acta de la comisidn revisora y recibos de pago de la PTU

e Acta de integracion de la comision mixta de capacitacion y adiestramiento y las reglas de su funcionamiento

e Planesy programas de capacitacion y adiestramiento

e Acta de constitucion de la comision mixta de antigiedades y cuadro general de antigliedades

e Relacidon de constancias de habilidades laborales del personal

e Acta de integracion de comisidn mixta de seguridad e higiene, y

e Constancias de pago de las cuotas obrero-patronales ante el IMSS, aportaciones y amortizacion del INFONAVIT e INFONACOT.

e Protocolo de atencidn a casos de hostigamiento, discriminacién y acoso
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CAPACITACION EMPRESARIAL
[

PASOS
POSTERIORES

o Observaciones adicionales.

e 5 dias para escrito de manifestaciones.

e Sise cumple con lo ordenado, concluye la visita; en caso contrario, se otorga un
plazo de entre 30 y 90 dias para subsanar las violaciones cometidas.

. Inspeccion de comprobacion de cumplimiento, si no cumple, la autoridad impone
las sanciones correspondientes.

. El acta es enviada por la persona inspectora a la autoridad que corresponda para
gue sea valorada y, en su caso, se inicie el procedimiento administrativo sancionador,

si es que se detectaron incumplimientos de la patronal.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

SANCIONES

Cuando la parte patronal omite lo requerido en una inspeccion y se
observan violaciones a la legislacion laboral, la autoridad le impondra una
multa, la cual, dependiendo de la falta, puede ir de 50 a 5,000 veces la UMA;
sin perjuicio de las sanciones que proceda aplicar por la misma u otras
autoridades competentes.

. Para fijar el monto de la multa se considera:

. Intencionalidad de la accidn u omisidn constitutiva de la infraccion

. Gravedad

. Danos que se hubiesen ocasionado o pudiesen ocasionar,

incluyendo numero de trabajadores expuestos al incumplimiento

. Capacidad econdmica del infractor, y f
. Su posible reincidencia

MEDIOS DE DEFENSA

e Recurso de revision ante la autoridad emisora de la resolucion de la sancion. El plazo
para presentarlo es de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente a aquél en
qgue hubiese surtido efectos la notificacion de la resolucién recurrida, o

e Juicio de nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa, por la via sumaria
o la ordinaria, siendo aplicable esta ultima cuando el importe de la multa rebase las
15 veces la UMA elevada al afio; ambos dentro de los 30 dias habiles siguientes a
aqguel en que surta efectos la resolucién impugnada
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