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Practica de bienestar

Nombre: atencion plena en la respiracion.
Descripcion: en esta practica aprenderas a tener una atencion

plena en la respiracion.

Instrucciones: consulta el video “AtencionPlena en |a
Respiracion” https://www.youtube.com/watch?v=JNCVDK2thZI

Derechos de Autor Reservados, (UNIVERSIDAD TCCMILEMICHE



https://www.youtube.com/watch?v=JNCVDK2thZI

Bienvenida

Ene
de a

ste curso exploraras los aspectos esenciales del derecho laboral, partiendo
quellos aspectos que desempenan un papel crucialen la gestion de los

recursos humanos, parte clave en el desarrollo de la organizacion. En la primera

sem

1.

ana de este curso, te enfocaras en los siguientes temas:

Relaciones individuales de trabajo. En este tema aprenderas sobre los
derechosy responsabilidades de trabajadores y patrones en el ambito
laboral. También comprenderas como funcionan [as relaciones laborales a
nivel individual.

Contratos individuales de trabajo. En este tema conoceras como se creany
gestionan los contratos de trabajo, elemento vital para garantizar un
entorno laboraljusto y equitativo. Ademas, comprenderds mejor las
cldusulas mas importantes de este tipo de contratos.
Desvinculacionlaboral. En este tema abordaras los procesos de terminacion
del empleo y el manejo de situaciones delicadas, por ejemplo, [as renuncias
y despidos, asi como los procedimientos adecuados para ello.
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Trabajador

l

Persona fisica que presta
un trabajo personal
subordinado a otra

persona fisica o moral.

Patron

l

Persona fisica o moral
que utiliza los servicios
de uno o varios
trabajadores a cambio
de una remuneracion.
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Relaciones laborales

Relacion de trabajo S

Nf TECMILENIO

El servicio prestado sera realizado Unicamente
Personal — por el trabajador. Es decir, nadie mas podra
ejercer sus funciones en su lugar.

Persona que se obliga a prestar trabajo por
cuenta ajena y bajo la direccién de otra. Es decir,

Subordinado — . o o
el empleado acatara las indicaciones y realizara

las funciones encomendadas por el patron.

Remunerado El trabajador recibird el pago de un salario a

cambio de sus servicios.
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Tema 2

Contrato individual
del trabajo
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Contrato individual de trabajo

Nf TECMILENIO

Tiempo
indeterminado

Tipos de
contratos
GEPP

Tiempo
determinado
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Contrato individual de trabajo

* Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar.
\_, * Tendra una fecha de inicio y una fecha final.
* Cuando tenga por objeto substituir temporalmente a otro
trabajador, es decir, cuando se esta cubriendo una incapacidad.

Derechos de Autor Reservados, (UNIVERSIDAD TCCMI
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Contrato individual de trabajo

« Es el que establece una relacion laboral
sin definir el plazo de duracion.
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Contrato individual de trabajo

Duracion

a. Lla Empresay el Empleado convienen que el presente Contratose celebre por tiempo
determinado, el cualiniciara el [fecha de inicio] y concluira el [fecha de termino] (en lo
sucesivo, el “Plazode Labores”), dada la naturaleza de los servicios contratadosy la
temporalidad que se precisa en este contrato.

b. La causadeterminantede la temporalidad de este contrato por la cual “LA EMPRESA”
necesita contratara “EL TRABAJADOR" enla senalada en la declaracion “l.d” del presente
contrato, que como ya se apunto tiene relacion con las necesidades y el volumen de a
operaciony del trabajo que se ha visto incrementada de manera ocasional e imprevisible.

c. "eL TRABAJADOR"tendrdderechoa las prestacionesen los términos y condiciones
sefaladasen la Ley Federal del Trabajo en proporcion al tiempo trabajado.
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Contrato individual de trabajo

Jornada de trabajo :

06:00 a.m. - 20:00 p.m. 20:00 p.m. - 06:00 a.m.

Diurna « 8 horas Nocturna « 7 horas

N
MIXTA

4 horas — 3.5 horas

16:00 p.m. - 11:30 p.m.
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Contrato individual de trabajo

Horas extras

La Ley Federal del Trabajo (LFT) menciona que podra
prolongarse la jornada de trabajo por circunstancias
extraordinarias.

Condicion para laborar horas extras: no pueden exceder de tres
horas diarias ni suceder mas de tres veces en una semana.

Es decir, el trabajador no podra laborar mas de nueve horas en
total, en un lapso de tres dias a la semana.

Excepcion: la LFT menciona que en caso de siniestro o riesgo que ponga en peligro la vida del
trabajador y que la jornada pueda prolongarse, el pago de esas horas extras se haran de forma
simple. Es decir, se pagara como una hora mas, sin necesidad de ser pagada al doble o al triple.
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Contrato individual de trabajo

Establecimiento de la LFT sobre el pago de tiempo
extraordinario.

1. Las horas de trabajo extraordinario se pagarancon un ciento por
ciento mas del salario que corresponda a las horas de la jornada.

Hasta nueve horas extra a la semana.

2. La prolongacion del tiempo extraordinario que exceda de nueve
horas a la semana obliga al patron a pagar al trabajador el tiempo
excedente con un doscientos por ciento mas del salario que
corresponda a las horas de la jornada, sin perjuicio de las
sanciones establecidas en esta Ley.
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Contrato individual de trabajo

H ﬁ _. Recuerda que el salario

: nunca podra ser inferior

©\/ & al trabajador . al salario minimo general
- vigente.
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Contrato individual de trabajo

¢Como se paga el salario?

‘ \/’ Se paga en efectivo y en moneda de curso legal.

/ Solo y bajo consentimiento del trabajador, se podra pagar el salario por medio de deposito
en cuenta bancaria, tarjeta de deébito, transferencias o cualquier otro medio electronico.
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Contrato individual de trabajo

Medio de pago de salario GEPP

En nuestros Contratos Individuales se incluye una cldusula en
donde se da el otorgamiento por parte del trabajador para que
el pago del salario y demas percepciones se realice por medio
de depdsito en cuenta bancaria y/o transferencia electronica.

Se debe asegurar que los trabajadores llenen en la firma del
contratolos siguientes datos:

* Banco

« NUmero de Cuenta
« CLABEInterbancaria

Derechos de Autor Reservados., (UNIVERSIDAD TCCMILEMICH
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Contrato individual de trabajo

Capacitacion y adiestramiento

La capacitacion y adiestramiento es obligacion del
trabajador y patron.
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Contrato individual de trabajo

Capacitacion y adiestramiento

Preguntas frecuentes

« ¢Dequeé me sirve la capacitaciony adiestramiento?
Permite elevar tu nivel de vida, tu competencialaboral y tu productividad, conforme a los planes programados por el patron

y el sindicato o la mayoria de sus trabajadores.

« ¢Do6nde puedo capacitarme?

Se llevara a cabo dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio, instructores especialmente
contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados. La capacitacion sera dentro de tu jornada laboral; salvo
que la naturaleza no lo permita. Por ejemplo, para capacitaciones fuera de las instalaciones de la empresa se podra llegar a
un acuerdo entre el trabajadory su patron para que las capacitaciones se lleven a cabo conforme a los horarios establecidos
por la institucion en donde se capacitara.

» ¢Toda persona puede capacitarme?
No, recuerda que este personal debera estar autorizadoy registrado por la Secretaria del Trabajoy Prevision Social.
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Contrato individual de trabajo

Capacitacion y adiestramiento

Obligaciones del

trabajador en la
capacitacion '

Asistir a la
capacitacion.

Atender

Nf TECMILENIO

Presentar indicaciones del
examenes de personal que
evaluacion. imparta la

capacitacion.
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Contrato individual de trabajo

Ca pa Clta cion y Comisiones mixtas de capacitacion, Int d Mas de 50 trabajadores
. . adiestramiento y productividad. ntegrada > ‘
adiestramiento

A4

Proponer cambios
de equipos 0
maquinarias para
incrementar la

productividad.

Vigilar el

cumplimiento de los
acuerdos de

productividad.

Vigilar y mejorar los
sistemas de
capacitacion.

¢Que funciones tiene
esta comision?
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Contrato individual de trabajo

Capacitacion y N

Se recomienda regqistrar el formato DC-2 ante |a Secretaria del Trabajo, para acreditar las
capacitaciones y adiestramientos que se realizan en la empresa, todo esto con la finalidad de
respaldarse y dar cumplimiento en caso de tener una Inspeccion de Capacitacion y Adiestramiento.
Las empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social las listas de las
constancias que hayan expedido a sus trabajadores para su registro y control.

Efectos en el Contrato Colectivo

Deberan incluirse cldusulas relativas a la obligacion patronal de proporcionar capacitacion y
adiestramiento a los trabajadores.
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Contrato individual de trabajo

Formato DC-2 —— = I

Elaboracion del plany programas de capacitacion,
adiestramiento vy productividad.

B

c"-"'

e Esta pantalla se obtuvo directamente del software que se estd explicando enla
computadora, para fines educativos. -
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Contrato individual de trabajo

Designacion de beneficiarios

La LFT menciona entre sus requisitos del contratoindividual de
trabajo que este documento debe incluir:

La designacion de beneficiarios, con la finalidad de que se
pueda realizar el pago de los salariosy prestaciones
devengadasy no cobradas a la muerte de los trabajadores
0 las que se generen por su fallecimiento o desaparicion
derivada de un acto delincuencial.
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Cor e Dene Ju OODEtd NOMIGE Je TlED Cesetredd ertve L TRABAJGDON 5 A4 DUPAELY v oue sortete B S000%eC0r e BetefCnoe

Contrato individual de trabajo =—ll L

COMBENTANENTO CEMONACON DE BENEFICARIOS

Anexo para designacion de e — e

Feora ge ‘ Dexo

beneficiarios e

€310 Chwil RFC cume

ExpreserTeT® 3218 Y VO V] 32 3efEEY TOTO M DeTefTITTY 8 MY TgeTies Sersoner

Nomire torgets -

13 soma o¢ 106 SoTmestaes Seoe ser 100

Legar y fea®a

Nomere g frma

L8 e Sete 300 1 ET SAMESIO0 & N BertriCeson SACeD

P Esta pantalla se obtuvo directamente del software que se esta explicando en la
computadora, para fines educativos.
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Practica # 1

Objetivo: mejorar la toma de decisiones ante un escenario
contratotemporal. Los participantes deben discutir los
términos para la contrataciondel trabajador.

Analicen el siguiente escenario: el departamento de gestion
de gente y cultura ha decidido abrir una vacante temporal por
temporada alta de ventas, por lo que el personal de GGyC
realiza las entrevistas de trabajo con candidatos seleccionados.
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Practica # 1

Indicaciones:

1. Formen equipos de cuatro participantes, con los siguientes roles: gerente de area,
generalista de GGyC, candidato para cubrir el puesto temporal,y un observador.

2. Asignen los roles a cadaintegrantey hagan el plan de como actuarande acuerdo
consu roly el escenario.

3. (adaintegrante,desde su rol, recreard elescenarioy actuarad tomando las mejores
decisiones. Recuerdendiscutir los términos de contratacion para el trabajador
temporal.

4. El observadordebe prepararse para tomar notasy proporcionar retroalimentaciona
SuU equipo.

5. Altérmino del tiempo de la dinamica, reunanse en equipo. Después, cada
observador de equipo comparta con el resto su reporte e indique:

® Qué se hizo bien y las oportunidades de mejora detectadas.

® Identifiquen los aspectos mas importantes de los contratos por tiempo
indeterminado y los contratos por tiempo determinado, asi como las condiciones
laboralesimplicadas.
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Desvinculacion laboral

1. Alternativas antes de comenzar el proceso de despido:

* Acercamiento con el colaborador para llevar a cabo una
retroalimentacion sobre el desempeno vy desarrollo de su trabajo.
« Opcion de reubicacion a areas de oportunidad.

2. Justificacion legal del proceso de desvinculacion:

« Conocer los motivos de la baja es de ayuda para el area legal. Esto
con la finalidad de cerciorarse que se cuentan con pruebas y

elementos materiales que acrediten el motivo de la baja.




GEPPQ N7 TECmILENIO

Desvinculacion laboral

¢Que documentos pueden ayudar a sustentar una baja?

« Actasadministrativas no mayores a 30 dias.

» (ontroles de asistencia.

* Actasde hechos.

» Bitacora de objetivos en donde se vean reflejados periodos de entrega, indicaciones, etcetera.

« Correos electronicos con solicitudes por parte del jefe inmediato al colaborador.

« (orreos electronicos en donde se le haga saber al colaborador el nimero de faltas. (Solo en
caso de ser mas de tres faltas injustificadas en un periodo de 30 dias).

* Notificaciones de faltas via correo.

« Testimoniales.

* Examenes de conocimiento o evaluaciones de sus funciones en el empleo.

* En casode existir algun proceso legal en materia penal, contar con sentencia emitida por la
autoridad correspondiente.

» Denuncia en las plataformas de la empresa por temas de acoso sexual u hostigamiento.
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Desvinculacion laboral

Pasos del proceso de desvinculacion

1. Platica entre jefe inmediato del trabajador a desvincular, area de
recursos humanos y relaciones laborales o despacho externo, para
conocer la situacion actualdel colaborador.

2. Verificar entre GGy(, relaciones laborales o despacho externo de

que el expediente personal del colaborador se encuentra

actualizadoy debidamente firmado por éste.

Recabar documentaciénde evidencia.

4. GGyCy el jefe inmediato debenrecabar la informacion suficiente
para sustentar la separaciondel colaborador.

5. Con apoyo del despacholaboral evaluar el riesgo para medir los
parametrosde la negociacion.

w
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Desvinculacion laboral

6. Citar al colaborador para hacer la baja, estando presentes
GGy(, relaciones laborales, o despacho externo y jefe inmediato.
7. Platicarcon el colaboradory llegar a un cierre.
8. Depositode Fondo de Ahorroy Caja de Ahorro.
9. Firma de documentacionde salida y pre finiquito.
10. Citar al colaborador para realizar pago y firma de finiquito.
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. ) Durante el proceso de Conocer si hay buena
= baja se debe tener la comunicacion entre el
D e SVI n CU la CI O n la b O ra l certeza que la sesion trabajador vy el jefe

no sea grabada. inmediato.

¢Que se debe y no se debe
hacer en el proceso de baja?

o) TR Gl arfllgrcl)l'ahgtt;g?sias
explicita de que se esta artes. se recomienda
firmando una renuncia, llp:avar lé baia s6lo entre
pues si el colaborador no )

Recursos Humanos y

15 20 G2t Pl Relaciones Laborales o
resulta ser agraviante
un despacho externo.

para éste.

Se debe dar derecho Explicar motivos de la baja
de réplica al trabajador, de forma concreta y simple.
sin caer en una platica Se debe hacer notar que
de agresiones y quejas. hay evaluaciones previas a

la decision.
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Desvinculacion laboral

Documentacion en el proceso de desvinculacion

Documentos antes de la baja Documentos durante la baja

« Expediente laboral del colaborador * Renuncia.
debidamente firmado. » Pre finiquito.
 Documentos evidencia para » Convenio laboral privado.
sustentar baja. » Estado de cuenta del fondo de ahorro

y caja de ahorro.
« Escenarios de negociacion.
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Desvinculacion laboral

Renuncia
Recomendacionesy requisitos de validez - N

* Nombre del trabajador.
* Fecha y lugar de renuncia.
« Nombre de la empresa (Ultima razon social con la que estuvo dado de alta).
» Mencionar que no se le adeuda pago de alguna prestacion.
» Garantizar los tres candados de seqguridad:
* Firma.
* Nombre.
» Huellas dactilares en la renuncia (dos dedos indices).
» Debe ir acompanada por otros elementos que le den veracidad.




Desvinculacion laboral

Elementos que pueden acompanar la renuncia

Recibo finiquito firmado con los tres candados de seguridad, es decir, nombre
completo, firma autdgrafay huellas digitales de los dedos indices. Este documento
es el complemento natural de la renuncia y acredita el correcto pago de los
conceptoslaborales derivados del término de la relacion laboral.

Entrevista de salida con la misma fecha de |la renuncia y con |os tres candados de
seguridad. Con este documento se plasma de manera mas personal los motivos
por los cuales se tomo la decision de dar por terminada la relacion de trabajo.
Videos, correos o mensajes de texto informando que se va a renunciar o de
agradecimiento. Estos elementos pueden probar que no existid coaccion previa al
ser un elemento que acredita la voluntad del trabajador.

Evitar pagos de salarios con fecha posterior a la fecha de renuncia. Si llegasen a
existir se acredita la subsistencia (continuacidn) de la relacion de trabajo.

Nf TECMILENIO
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Desvinculacion laboral

Rescision de |la Relacion de Trabajo
Requisitos de validez

« Larescision de las relaciones de trabajo esta fundamentada en el capitulo IV de la Ley Federal
del Trabajo (LFT) en los articulos del 46 al 52.

« Elpatron que despida a un trabajador debera darle aviso escrito en el que refiera claramente la
conducta o conductas que motivan la rescision y la fecha o fechas en que se cometieron.

« Elaviso debera entregarse personalmente al trabajador en el momento mismo del despido o
bien, comunicarlo al Tribunal competente, dentro de los cinco dias habiles siguientes, en cuyo
caso debera proporcionar el ultimo domicilio que tenga registrado del trabajador a fin de que la
autoridad se lo notifique en forma personal.
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Desvinculacion laboral

Rescision de |la Relacion de Trabajo
Causales

1.

2.

W

No vk

oo

En caso de que el trabajador engane con certificados falsos.

Si el trabajador incurre en faltas de probidad u honradez, en actos de violencia, amagos, injurias
0 malos tratamientos en contra del patron.

Si el trabajador comete actos enumerados donde se altera la disciplina del lugar en que se
desempena el trabajo.

Si el trabajador comete actos que hagan imposible el cumplimiento de la relacion de trabaijo.
Cuando el trabajador ocasiona, intencionalmente, perjuicios materiales.

Cuando el trabajador ocasiona los mismos perjuicios, pero sin dolo.

Cuando el trabajador compromete, por su imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad del
establecimiento.

Si el trabajador comete actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual.
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Desvinculacion laboral

13.

14.
15.

16.

Si el trabajador revela los secretos de fabricacion.

Cuando el trabajador tiene mas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias.

Si el trabajador desobedece al patron sin causa justificada, siempre que se trate del trabajo
contratado.

Cuando el trabajador se niega a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos
indicados para evitar accidentes o enfermedades.

Cuando el trabajador acude a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de
algun narcatico o droga enervante.

La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prision.

La falta de documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para la prestacion del
servicio cuando sea imputable al trabajador.

Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores.

,__—4
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Desvinculacion laboral

Como documentar la Rescision de |la Relacion de Trabajo
Pruebas

» Grabaciones (video o audio).

» Actas administrativas correctamente elaboradas.

* Testigos.

« Denuncias penales.

» Pruebas meédicas (consentimiento informado o prueba antidoping).

Nf TECMILENIO
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Desvinculacion laboral

Rescision de |la Relacion de Trabajo ¢Qué corresponde?

N Salarios caidos L
Indemnizacion (articulos 48 y 50 LFT) Finiquito

Supuesto

Tres meses de salario Negar la reinstalacion Prima de antiguedad
(articulo 50, LFT) (articulos 49 y 50 LFT) (articulos 162, 485 y 486)
Despido injustificado S 5 S S S

(articulo 50)

Despido justificado sin
responsabilidad para el Si Si
patron (articulo 47 LFT)

Rescision sin
responsabilidad para
el trabajador (articulos
51y 52 LFT)

Si Si Si Si
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Practica # 2

Objetivo: comprender los aspectos mas importantes del proceso de
desvinculacionlaboral ante el escenario de un despido justificado, asi como
las prestacionesimplicadas en el mismo.

Analicen el siguiente escenario: un trabajador es descubierto proporcionando
informacion confidencial de la empresa a la competencia, copiando correos de
Su cuenta de empresa a su cuenta personal y reenviandolo a otra cuenta de
empresa. Por esta razon, se ha decidido dar por terminado su contrato.
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Practica # 2

Indicaciones:

1. Seintegraranequipos de 4 integrantes, repartiendo los siguientes roles:
trabajador, gerente de GGy(, jefe inmediato y observador.

2. Asignen los roles de cada integrantey planeen como actuarande acuerdo con su
rol y el escenario.

3. (adaintegrante,desde su rol, recreard elescenarioy actuard tomando las
mejores decisiones. Recuerden tomar en cuenta el proceso de desvinculacion
laboral ante un despido justificado y las prestaciones que implican.

4. El observadordebe prepararse para tomar notas y proporcionar retroalimentacion
a su equipo.

5. Altérmino del tiempo de la dinamica en equipos se reuniradn en plenario, cada
observador de equipo compartira con el resto su reporte, indicando:

* Que se hizo bien y cuales son las oportunidades de mejora.

- Identifiquen los aspectos que se deban tomar en cuenta parala desvinculaciony

verificar requisitos de validez.
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Cierre

Hemos analizado las Relaciones Laborales, entendiendo como se

construyen y mantienen las interacciones individuales en el

entorno laboral. También profundizamos en los Contratos

Individuales de Trabajo, diferenciando entre contratos por tiempo

determinadoy por tiempo indeterminado, y comprendiendo sus

implicaciones para empleadoresy empleados. Por ultimo, se )
abordo el tema de la Desvinculacion Laboral, un tema delicado '
pero crucialen la gestidon de recursos humanos. Este tema requiere

de la revision minuciosa de los procedimientos adecuadosy las

prestaciones que deben cubrirse para evitar problemas legales

parala empresa. A medida que avanzamos en este curso, les

alentamos a sequir explorando y reflexionando sobre lo aprendido

en esta primera semana. Aprovechenla oportunidad para discutir

estas cuestiones con colegas y companeros de curso,

compartiendo experienciasy conocimientos.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Tecmilenio no guarda relacion alguna con las marcas mencionadas como ejemplo. Las marcas son propiedad de sus titulares conforme a la legislacion
aplicable, estas se utilizan con fines académicos y didacticos, por lo que no existen fines de lucro, relacion publicitaria o de patrocinio.

Todos los derechos reservados @ Universidad Tecmilenio

La obra presentada es propiedad de ENSENANZA € INVESTIGACION SUPERIOR A.C. (UNIVERSIDAD TECMILENIO), protegida por la Ley Fed eral de Derecho de
Autor; la alteracion o deformacion de una obra, asi como su reproduccion, exhibicion o ejecucion publica sin el consentimiento de su autor vy titular de los
derechos correspondientes es constitutivo de un delito tipificado en la Ley Federal de Derechos de Autor, asi como en as Leyes Internacionales de Derecho
de Autor. El uso de imagenes, fragmentos de videos, fragmentos de eventos culturales, programas y demas material que sea objeto de proteccion de los
derechos de autor, es exclusivamente para fines educativos e informativos, y cualquier uso distinto como el lucro, reproduccion, edicion o modificacion, sera
perseguido y sancionado por UNIVERSIDAD TECMILENIO. Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar, transmitir, difundir, 0 en cualquier modo
explotar cualquier parte de esta obra sin la autorizacion previa por escrito de UNIVERSIDAD TECMILENIO. Sin embargo, usted podra bajar material a su
computadora personal para uso exclusivamente personal o educacionaly no comercial limitado a una copia por pagina. No se podra remover o alterar de la
copia ninguna leyenda de Derechos de Autor o la que manifieste la autoria del material.
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