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¡Bienvenido! Este programa es el lugar ideal para adquirir conocimientos de comunicación 
laboral, así como de manejo de conflictos que resultan sumamente útiles para el desempeño 
de tus actividades laborales.

Este curso está diseñado para ayudar a los delegados, secretarios generales y representantes 
sindicales. A lo largo de este curso se analizará la comunicación en el lugar de trabajo, así como 
su estrecha relación con el manejo de conflictos laborales, y el reglamento interior de trabajo, 
aprendizaje que se logrará mediante los entornos de aprendizaje en línea.

Los participantes del programa profundizarán en temas de actualidad en la vida laboral en 
nuestro país y pondrán sus conocimientos a prueba mediante la realización de dos prácticas y 
dos exámenes.

Al concluir este programa contarás con todas las herramientas necesarias referente a 
comunicación, manejo de conflictos en el entorno laboral y el reglamento interior de trabajo.

¡Te deseamos éxito!

Bienvenida



Nombre: Conciencia respiratoria 

Descripción: En esta práctica enfocarás tu respiración de forma consciente.

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

Actividad de bienestar



Tema 4
Comunicación laboral



Acercamiento con trabajadores/comunicación 
laboral

Comunicación laboral



Objetivo: Abordar y gestionar un rumor laboral falso en un entorno de trabajo, 
enfocándose en la importancia de la comunicación interna y la verificación de 
información.

Analicen el siguiente escenario: 
En las instalaciones del CEDIS comienzan a escucharse pláticas entre trabajadores de 
las posibles reformas a la Ley Federal del Trabajo, lo anterior derivado de la 
información que está circulando en las distintas redes sociales, noticieros y YouTube. 
Lo que más está causando inquietud es el “rumor” que una de estas reformas “ya está 
aprobada”, y es sobre nuevos días de descanso laboral, incluidos entre estos días el 14 
de febrero y 1 de noviembre. Se escucha a los trabajadores pasando esta información 
e incluso comentan que también observaron un video de YouTube, en donde una 
abogada experta en materia laboral les explica cómo deben solicitar estos días e 
incluso como se los tienen que pagar.

Tomando como base que es una noticia falsa y que la gente asegura que ya es oficial 
(se comienzan a generar inquietudes).

Práctica #1



Indicaciones:

1. Se realizarán equipos de cuatro participantes, con los siguientes roles: trabajador,  
representante sindical, generalista de GGyC y un observador. 

2. Asignen los roles de cada integrante y planeen cómo actuarán de acuerdo con su 
rol y el escenario.

3. Desde su rol, recreen el escenario e interactúen tomando las mejores decisiones. 
Recuerden generar un plan comunicación para bajar la información al personal 
cubierto por el CCT de manera correcta y oportuna.

4. El observador debe prepararse para tomar notas y proporcionar retroalimentación 
a su equipo.

5. Al término del tiempo de la dinámica en equipos se reunirán en plenaria, cada 
observador de equipo compartirá con el resto su reporte, indicando:
• Qué se hizo bien y las oportunidades de mejora detectadas. 
• Generar un plan de acción.

Práctica #1



Tema 5
Manejo de conflictos



Manejo de conflictos 



Manejo de conflictos 
Minutas (operativas-sindicales)



Manejo de conflictos 
Minutas (operativas-sindicales)



Tema 6
Reglamento interior 
de trabajo



Reglamento interior de trabajo



Reglamento interior de trabajo



Objetivo: Establecer las estrategias de comunicación al momento de que se 
presenta un incumplimiento en el reglamento interior del trabajo de la 
empresa.

Analicen el siguiente escenario: 

Esta semana, los jefes inmediatos del departamento de Ventas se enteraron 
de que un empleado ha incurrido en repetidas ocasiones en faltas al 
reglamento interior de trabajo , no ha cumplido en tiempo y forma con sus 
actividades, así también lleva dos retardos a lo largo de 2 semanas. Es 
necesario que se tomen medidas de manera conjunta con GGyC para 
solucionar la situación.

Práctica #2



Indicaciones:

1. Se realizarán equipos de cuatro participantes, con los siguientes roles: representante sindical, área de GGyC , al jefe 
inmediato del trabajador y un observador.

2. Asignen los roles de cada integrante y planeen como actuarán de acuerdo con su rol y el escenario designando a quien 
corresponde la elaboración de la minuta correspondiente. 

3. Desde su rol, recreen el escenario e interactúen tomando las mejores decisiones. En el presente caso, las partes deben 
comunicarse asertivamente con el trabajador para que den cumplimiento a los lineamientos del RIT, valorando el 
posible despido del trabajador y la elaboración de la minuta correspondiente.

4. El observador debe prepararse para tomar notas y proporcionar retroalimentación a su equipo.
5. Al término del tiempo de la dinámica en equipos se reunirán en plenaria, y cada observador de equipo compartirá con el 

resto su reporte, indicando:

• Qué se hizo bien y las oportunidades de mejora detectadas.
• ¿Cómo fue la comunicación entre los que intervinieron en la celebración del contrato colectivo?
• ¿A quién corresponde la elaboración de la minuta y su contenido de acuerdo con el caso?

Práctica #2



Al concluir con esta sesión recuerda que ahora cuentas con los 
conocimientos suficientes para comprender la importancia de 
la comunicación en el entorno laboral y su importancia en la solución y 
manejo de conflictos laborales. Al detectar oportunamente un posible 
conflicto se proponen las alternativas más viables para solucionar conflictos 
laborales, tomando en cuenta la intervención del sindicato como 
representante de los trabajadores.

Aprendiste los elementos de la comunicación y los que en ella intervienen. 
También aprendiste los pasos para el manejo de conflictos y la actuación de 
los sindicatos frente a dichos conflicto y su materialización en minutas. Ahora 
cuentas con amplios conocimientos del reglamento interior de trabajo su 
importancia y marco legal, el cuál te será de gran utilidad para mantener 
relaciones laborales positivas y sanas.

¡Te deseamos mucho éxito en la detección, manejo y solución de conflictos 
en tu entrono laboral!

Cierre
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