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Practica de bienestar

Nombre: Conciencia respiratoria.

Descripcion: En esta practica aplicards la conciencia respiratoria.

Instrucciones:

1. Consulta el video Conciencia Respiratoria en el siguiente
enlace: https://youtu.be/og-klVxvm5g

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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https://youtu.be/oq-klVxvm5g

Bienvenida

En esta sesidon veras dos herramientas fundamentales para la aplicacidon de sanciones en el
caso de conductas indebidas de los trabajadores que no necesariamente lleven como
consecuencia la desvinculacion de su trabajo.

La primera de ellas es el reglamento interior de trabajo, el cual aborda las disposiciones
especificas sobre las cuales se desarrollan los trabajados en cada empresa. Este documento
es un requerimiento que establece la Ley Federal del Trabajoy debe ser convenido con los
representantes de los trabajadores.

La otra herramienta que es necesario que conozcas es el esquema de disciplina progresiva, el
cual busca establecer una metodologia interna para prevenir reincidencia de malas acciones
por parte de los trabajadores vy, sise llegaran a dar, tener un sustento para la aplicacién de
determinadas sanciones con el mayor sentido de justiciay equidad.

Finalmente, deberas conocer la relevancia que implica parala empresa mantener una
relacién armodnica con el sindicato ante el nuevo entorno laboral.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Reglamento interior de trabajo

* Es el conjuntode disposiciones obligatorias para trabajadoresy
patrones en el desarrollo de los trabajos en una empresao
establecimiento.

* No son materia del reglamento las normas de orden técnico y
administrativo que formulen directamente las empresas parala

ejecucion de los trabajos.

* Conbaseen el Articulo 422 de la Ley Federal del Trabajo.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Reglamento interior de trabajo

Su importancia

* Permite establecer procedimientos para la aplicacidon equitativa de medidas
disciplinarias.

* Paralostrabajadores el RIT (Reglamento Interior de Trabajo) constituye una
herramienta eficaz parala implementacién del orden y la disciplina en el centro

de trabajo de la empresa.

* ¢Aquiénvadirigido? El reglamento es de observancia general para todo el
personal que preste sus servicios en los diferentes centros de trabajo.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Reglamento interior de trabajo

Disciplina progresiva

+ Entrada
« Amonestacion >
Retardo dentro de verbal

los 15 minutos de

tolerancia en un

periodo de 30 dias. I

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)

Entrada

Acta
administrativa
3 dias de
sancion sin
goce de sueldo

* Entrada
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)
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Baja
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Reglamento interior de trabajo
cepe®

Acta administrativa
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educativos.
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Reglamento interior de trabajo

Disciplina progresiva

Retardo dentro de Entrada / Entrada / Entrada / acta Entrada / acta

los 15 minutos de amonestacion 23 amonestacion administrativa. administrativa / 3 dias
tolerancia en un verbal. verbal. de sancion programado
sin goce de sueldo.

periodo de 30 dias.

Retardo mayor a Entrada / Entrada / acta No ingreso sin No ingreso /-dias de
15 minutos de amonestacion administrativa. goce de sueldo sancion programada
tolerancia en un verbal. / acta administrativa. sin goce de sueldo
periodo de 30 dias. / acta administrativa.
Falta injustificada Falta injustificada / Falta injustificada / Falta injustificada / Baja.
en un periodo 1dia de sancion. 2 dias de sancion. 4 dias de sancion.
de 30 dias.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Reglamento interior de trabajo

Disciplina progresiva

Extraer Utiles de Acta administrativa. Acta administrativa / Acta administrativa / Baja.
trabajo, herramientas, 1dia de sancién 4 dias de sancion
refacciones, materias sin goce de sueldo. sin goce de sueldo.

primas, residuos de
manejo especial,
productos que
distribuye la empress,
equipo de mercado,
articulos promocionales,
combustibles,
documentos u objetos
en general con permiso,
pero sin documento

que lo avale.
Suspender sus labores Acta administrativa / Acta administrativa / Baja.
antes de la hora fijada 1dia de sancién 4 dias de sancion
0 abandonar su 3rea de sin goce de sueldo. sin goce de sueldo.

trabajo sin autorizacién
del jefe inmediato.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)




Reglamento interior de trabajo

Criterios y recomendaciones

La aplicacion de las
sanciones debera ser:
 De manera casuistica.
» Aplicando el sentido

comun y de justicia.
El grado de
responsabilidad
puede ser diferente.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)

Se debe elaborar

el acta administrativa
(descripcion detallada).
Constancia de que ha

sido escuchado el
empleado. A fin de
dejar constancia de
los hechos ocurridos.
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El proceso debe ser
llevado a cabo por el
departamento de
Gestion de Gente y
Cultura en conjunto con
el area del trabajador
sancionado.
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Reglamento interior de trabajo
Sanciones

CAPITULO XIX
DE LAS SANCIONES
Articulo 81.

Se establece un sistema de DISCIPLINA PROGRESIVA para sancionar las violaciones al Reglamento,
a la Ley, las politicas de la Empresa o al contrato celebrado que no ameriten la rescision de la relacion laboral.

Se elaborara un "Acta Administrativa” (ANEXO Il), en |a cual se haran constar las conductas o situaciones que
puedan ameritar una sancion para el Trabajador; en esta acta intervendra; Recursos Humanos, el Jefe
Directo, el Trabajador, el sindicato (si es un trabajador sindicalizado), las personas que pudieron darse cuentsa,
intervenir o participar en la conducta del Trabajador y dos testigos que presenciaran la elaboracion del actg;
el Trabajador tendra derecho a manifestar lo que a su derecho corresponda; en caso de que se niegue a
firmar, los testigos, lo haran constar y esto no libera al Trabajador de la posible conducta que se impute.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Reglamento interior de trabajo

Sanciones

Amonestacion verbal.
Amonestacion escrita.

Acta administrativa.
Sancion sin goce de sueldo.
Baja.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)

La aplicacion de estas sanciones sera de acuerdo con:
* Lareincidencia.
*  Gravedad de la falta.

Sera independiente de las acciones que la Empresa tome
con relacion a lo dispuesto en los Cadigos Penales y Civil.
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Reglamento interior de trabajo

Amonestacion

La acumulacioén o reincidencia de alguna de ellas
pueden ocasionar la suspension del trabajador.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)

Es una medida
disciplinaria.
Consiste en

una llamada de

atencion cuando
se comete
alguna falta

no grave de
disciplina menor
en el centro de
trabajo.

F TECMILENIO

Puede ser verbal
0 por escrito.
Se recomienda
dejar constancia
0 evidencia por
escrito de la
misma a efecto
de que vaya al
expediente del
trabajador.
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Reglamento interior de trabajo

Suspension
La suspension se aplica como medida disciplinaria al trabajador que ha incurrido en alguna falta mas grave pero no amerita la rescisién de su

contrato individual de trabajo.

Esta puede ser:

dias

Su fundamento es el articulo 423 fraccion X
de la Ley Federal del Trabajo.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)




Reglamento interior de trabajo

Cdédigo de conducta

El Codigo de conducta es la base que facilita la colaboracién y convivencia con nuestros
grupos relacionados, como son: trabajadores, consumidores, socios, comunidades, pais,
proveedores y clientes.

Las reglas basicas de colaboracidn y convivencia son exigencias que se han definido en GEPP,
y que son las conductas que guian cada uno de nuestros comportamientos en el diaa diay
apoyan a eliminar conductas que no se deben permitir dentro de nuestra organizacion.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Reglamento interior de trabajo

Conductas inaceptables de acuerdo con el cédigo de conducta

F TECMILENIO

Abuso de poder Corrupcién, Conflicto de
y hostigamiento fraudey robo intereses

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)

Violencia en
cualquiera de sus
manifestaciones
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Practica #1

Objetivo: Analizar el reglamento interno de trabajoy el cddigo de conducta de la
empresa. Los participantes deben discutir los tipos de sanciones para el escenario.

Analicen el siguiente escenario:

Un trabajador llamado Alberto se escondid en el almacén y se quedd dormido en una
pila de cajas vacias. Para su mala suerte, el jefe decidié hacer una inspeccion sorpresa
justo ese dia. El jefe entrd al almacén buscando algunas carpetas y se encontrd con Juan
durmiendo profundamente. Sorprendido, lo desperté y Juan, al ver a su jefe, tartamuded
excusas y traté de justificar su siestaimprovisada. El jefe, sin decir una palabra, sacé su
teléfono y tomod una foto de la escena.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Practica #1

Indicaciones:

1. Formen equipos de cuatro participantes, con los siguientes roles: gerente de area, generalista
de Recursos Humanos, empleadoy un observador.

2. Asignenlos roles a cadaintegrante y planeen cémo actuaran de acuerdo con suroly el
escenario.

3. Desdesurol, recreen el escenario e interactuen tomando las mejores decisiones. Recuerden

discutir los términos del reglamento interior de trabajoy el cddigo de conducta de la empresa.

4. El observador debe prepararse paratomar notasy proporcionar retroalimentacionasu
equipo.
5. Altérmino del tiempo de la dindamica grupal, rednanse en plenario. Cada observador de
equipo compartird con el resto su reporte, indicando:
* Quése hizobieny las oportunidades de mejora detectadas.
* Lasancidén que amerita de acuerdo al reglamento interno de trabajoy al codigo de
conducta de la empresa, y la elaboracidén de un acta administrativa en dondese le
notifiqgue a Alberto su sancion.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Relaciones laborales mandos medios

Nuevas dinamicas en el entorno sindical

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)

Establecer una

Cuestionar formulas
de antano.

relacién cercana Empresa -
con el personal y Sindicato
el sindicato.

Verificar gque el representante
sindical cuente con las competencias
necesarias para esta nueva era.

F TECMILENIO

Innovar la
estrategia de
manejo
sindical.




Relaciones laborales mandos medios

Liderazgo

Es la capacidad de influir constantemente con ética y de manera
positiva en las personas, ya sea por cuenta propia o porque tiene entre
sus responsabilidades coordinar y dirigir a un equipo de trabajo.

Conseguir los objetivos y metas asignadas con los mejores resultados
posibles, paralograr un bien comun.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Conoce Yy tiene claras sus
funciones (comprender las
tareas a realizar).

desarrollar de mejor manera
su funcion (mejorar como

lider y al grupo).

«» Establece canales
adecuados de
comunicacion.

» Resuelve conflictos.
» Trabaja en él y con el
equipo.
* Desarrolla liderazgo en
otros.

Capacitacion continua para /

«

Presencia constante en el
centro de trabajo.

-

» Empatico.
» Buenas practicas.
« Cercania.
+ Inteligencia emocional.

* Escucha a sus agremiados.
» Muestra respeto por todos.
» Comunicacion asertiva.

« Facilidad de palabra.

* Se preocupa por el
bienestar de su gente.
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Relaciones laborales mandos medios

Relacion sindicato-trabajadores

Es fundamental para lograr una trasmisidony recepcion de
informacidn correcta entre los miembros del centro de trabajo.

Cuenta con un sindicato comprometido,

participativo y representativo, que se Mejora la gestion de la empresa
distingue por un factor diferenciador y A con el sindicato. Es decir, mantiene
logra inculcar un fuerte sentido de una cercania.

pertenencia entre sus agremiados.

R

Es fundamental para

. . lograr la correcta . . .
Mantiene motivado al personal trasn?nisi on y recepcion Mejora el ambiente de trabajo, la
mediante un correcto liderazgo que se Y comunicacion, el rendimiento y la

o ; de informacion entre o
distinque por un trato digno y cercano. e b e s productividad.
centro de trabajo.

S—

i rsonal inform e
Mantiene 2| personal informado Las dudas, problemas, condiciones

re | I j ion . >
sobre la correcta ejecucion de sus —— inseguras y dreas de oportunidad, se
detectan y resuelven de forma oportuna.

funciones y sobre los cambios en la
empresa y el sindicato.
o0

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)




Practica #2

Objetivo: Analizar el reglamento interno de trabajo de la empresa. Los participantes deben
discutir los derechos del trabajador para el escenario.

Analicen el siguiente escenario:

El sindicato levanta una queja con el departamento de Recursos Humanos ya que los
trabajadores no tienen tiempo suficiente para tomar sus alimentos (30 minutos), por lo que no
alcanzan a realizar dicha accion de manera comoda toda vez que los supervisores los apuran
para que regresen a laborary ademas lo hacen con un trato poco amable. Adicional a esto, el
comedor se encuentra lejos de las dreas de trabajo y en condiciones poco higiénicas.

Mientras los supervisores argumentan que muchos trabajadores abusan del tiempo que la
empresa les otorga paracomery que les cuesta tiempo de produccion el otorgar mas minutos
parala toma de alimentos.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Practica #2

Indicaciones:

1. Formen equipos de cuatro participantes, con los siguientes roles: representantes
sindicales, representante de Recursos Humanos, trabajadory un observador.
2. Asignenlos roles de cadaintegrante y planeen cdmo actuaran de acuerdo con suroly el
escenario.
3. Desdesurol, recreen el escenario e interactien tomando las mejores decisiones. Recuerden
discutir los términos del reglamento interior de trabajo.
4. El observador debe prepararse paratomar notasy proporcionar retroalimentaciéonasu
equipo.
5. Altérmino del tiempo del roleplay, reinanse en plenario. Cada observador de equipo
compartird con el resto su reporte, indicando:
* Quése hizobieny las oportunidades de mejora detectadas.
* Las posibles soluciones y cdmo podrian comunicarselas a los trabajadores.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Cierre

Sensibilizarse frente

a posibles amenazas.

N

Observar no solo
Saber con qué la problematica

gente se cuenta Prevencign  dentro de la empresg,
y con quién no. sino tambien fuera

(empresas vecinas
o de la region).

Realizar un
diagnostico sobre
el clima laboral y los

resultados que se
estan obteniendo

con el actual plan
de trabajo.

Derechos de Autor Reservados. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®)
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Tecmilenio no guardarelacién algunacon las marcas mencionadas como ejemplo. Las marcas son propiedad de sus titulares conforme alalegislacidon aplicable, estas se utilizan
con fines académicosy didacticos, porlo que no existen fines de lucro, relacién publicitaria o de patrocinio.

Todos los derechos reservados @ Universidad Tecmilenio

La obra presentada es propiedad de ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIORA.C. (UNIVERSIDAD TECMILENIO), protegida porla Ley Fed eral de Derecho de Autor; laalteracién o
deformacién de unaobra, asi como su reproduccién, exhibicion o ejecucién publica sin el consentimiento de suautory titular de los derechos correspondientes es constitutivo de
un delitotipificadoenlaley Federal de Derechos de Autor, asicomo en las Leyes Internacionales de Derecho de Autor. El uso de imagenes, fragmentos de videos, fragmentos de
eventos culturales, programasy demads 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, reproduccidn, edicién o modificacion, serd perseguidoy sancionado por UNIVERSIDAD TECMILENIO. Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar,
transmitir, difundir, o en cualquier modo explotar cualquier parte de estaobra sin laautorizacion previa porescrito de UNIVERSIDAD TECMILENIO. Sin embargo, usted podra bajar
material asu computadora personal para uso exclusivamente personal o educacional y no comercial limitado auna copia por pagina. No se podrdremover o alterarde la copia
ningunaleyendade Derechosde Autorolaque manifiestelaautoria del material.
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