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OBJETIVO GENERAL

Es la aplicacion del proceso administrativo, ubicando y ordenando las actividades que
componen las relaciones laborales dentro de cada una de las fases del proceso; teniendo
ceme cbjetive legrar una actitud positiva promoviendo la integracidn del persenal cen la
empresa.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Dar a conocer la esencia y el orden de las relaciones laborales. teniendo como objetivo
fundamental el que se vea esta funcion con un enfoque positivo, ya que normalmente las
relaciones laborales como actividad tienen una imagen negativa en la organizacion,
sicndo rcalmente una de las funcicnes y la principal para que ¢l personal desarrolle en
forma eficiente y adecuada su labor.



INTRODUCCION

Para conocer el momento que vive una empresa, se debe tomar en cuenta entre otras

cosas el analisis de los factores e indicadores que a continuacién se mencionan:

» Rotacion de personal

» Ausentismo del personal

N/

Jornada de trabajo

\4

Liderazgo que ejercen los niveles de mando

v

Lineas de autoridad y responsabilidad

Funciones corporativas

Y Y

Funciones operativas
Diagnostico laboral

Plan laboral

Y V V¥

Ambiente de Trabajo

Dualidad de mando

v

Duplicidad de funciones

Necesidades de personal en las areas
Capacitaciéon humanistica
Capacitacion técnica

Capacitacién civica

Fijacion, difusion y logro de objetivos

Fijacion, difusion y cumplimiento de politicas

¥V V.V V V V V V

Fijacion, difusion y cumplimiento de procedimientos
Fijacion, difusion y cumplimiento de programas de trabajo
Disciplina del personal

Puntualidad del personal

Motivacion en el trabajo

Rumores

vV V V V VYV VY

Toma de decisiones
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Atencién y soluciéon de problemas

» Atencidn a los clientes internos v externos

» Conocimientos de los niveles de mando para planear, organizar, integrar,
dirigir v controlar

» Conocimiento de parte de los ocupantes de cada uno de los puestos de sus
responsabilidades, de acuerdo con la descripcion del puesto que desempefian

#~ Seleccion de personal

» Técnicas para remuneracién del personal

#» Reconocimiento al personal

» Amenazas al personal

# Trato al personal

Valores inculcados a los trabajadores (honestidad y lealtad)

Si tenemos en cuenta que los resultados de una empresa son ef producto de la actitud del
personal hacia su trabajo, nos daremos cuenta que de acuerdo con el analisis de los
factores e indicadores mencionados, el personal en suma posee una actitud mental que
puede ser positiva o negativa, siendo el trabajo del personal acorde con su actitud.

Uno de los problemas fundamentales en las organizaciones es la ausencia de valores en
el personal, debido a la inexistencia de la capacitacion humanistica, se debe tomar en
cuenta la implementacion de esta capacitacion misma que es basica y necesaria para el
logro de los resultados.

El desarrollo organizacional de las empresas se debe fincar entre otras cosas en las
siguientes técnicas, instrumentos y controles: reclutamiento, examenes técnicos,
examenes psicometricos, entrevistas (inicial, técnica y final), plantilla de personal,
organigramas, induccién, cultura de productividad, cultura de servicio, cultura de
calidad, cultura de liderazgo, capacitacion, adiestramiento, desarrollo, calidad humana,
ambiente de trabajo, rotacién, ausentismo, jornada de trabajo, andlisis de puesto,

valuacion de puesto, tabulador de salario y evaluacion al desempefio.



El area de recursos humanos y en especial el area de relaciones laborales debe ser vista
como una funcién para satisfacer las necesidades del recurso humano, generando en el
una actitud positiva.

La atencion que se presta al recurso humano en la organizacion es fiel reflejo de la
importancia y la jerarquia que este recurso representa para la empresa.

Se considera que el recurso humano es el mas importante de todos los recursos, ya que a
través de este se mueven todos los demas y se logran los objetivos; ademas se cumple
con uno de los propositos fundamentales de toda organizacién que es hacer a través de
los demds, logrando los objetivos a través de los trabajadores; teniendo como
consecuencia légica el mejoramiento del nivel de vida del personal.

El propésito del presente trabajo es la aplicacion del proceso administrativo ubicando y
ordenando las actividades que componen las relaciones laborales dentro de cada una de
las fases del proceso; teniendo como objetivo lograr una actitud positiva de los
trabajadores hacia su trabajo consiguiendo que el personal se integre y quiera a su
empresa.

A manera de exposicion se da un panorama general de cada uno de los puntos que

componen el trabajo presentado.

1. Definicion, importancia, ubicaciéon, aplicacién y proposito de las relaciones
laborales. En este punto se da a conocer la esencia y el orden de las relaciones laborales
teniendo como objetivo fundamental el que se vea esta funcion con un enfoque positivo,
ya que normalmente las relaciones laborales como actividad tiene una imagen negativa
en la organizacion, siendo realmente una de las funciones y la principal para que el

personal quiera desarrollar de manera adecuada y eficiente su labor.

2. Planeacion de las relaciones laborales. En esta parte se identifica la situacion que
vive la empresa a través de un diagnostico y se implementa el plan laboral a través del
cual se corregiran las deficiencias y errores que se detectaron en la empresa; es decir si
nos preguntamos ;qué hacer?, debemos primeramente identificar como estamos para de

aqui planear lo necesario para la consecucion de los objetivos.



3. Organizacion de las relaciones laborales. Esta fase de las relaciones laborales es
enfocada hacia los instrumentos basicos bajo los cuales se rige el trabajo de toda
organizacion como son: el reglamento interior de trabajo y el contrato colectivo de
trabajo: mismos que nos van a dar la pauta para responder a la pregunta ;como
hacerlo?, ya que a partir de estos instrumentos se ordenaran las actividades para lograr

cumplir con ellos; acciones que por si solas ayudan a lograr los objetivos de la empresa.

4. Integracién de las relaciones laborales. Este punto toca las necesidades en cuanto a
recursos y su orden; integrando los recursos humanos de la organizacién para el
desempefio de las funciones corporativas y operativas.

¢ Con que hacerlo ? cuando una empresa presupuesta los recursos para llevar a cabo
una funcion debe ver la importancia de esta; en este caso el recurso humano para llevar a
cabo la funcion de relaciones laborales, esta integrado en una funcién corporativa con
personal del 4rea de recursos humanos y en una funcién operativa con personal de todas
las areas, ya que la intencion de las relaciones laborales es contar en cada una de las
areas con un lider que conozca y aplique adecuadamente esta funcién en su area; ya que

la aplicacion correcta de esta funcién ayudara al logro de los objetivos institucionales.

5. Direccion de las relaciones laborales. Esta fase contempla el hacer a través de los
demas y como ya se menciono es importante que a través de los lideres se maneje
eficientemente esta funcion; para ver que se haga la funcion de relaciones laborales a
través y en todas las areas de la organizacion se cuenta con el ambiente laboral, mismo
que es un instrumento de validacion y supervision para verificar que en efecto el plan
laboral se este cumpliendo y que sobre todo este cumplimiento éste sirviendo para lograr
un buen ambiente laboral que a la postre se traduzca en resultados positivos para la

organizacion y el logro de los objetivos de la empresa.



6. Control de las relaciones laborales. En este punto a través de instrumentos de
control como son: Ausentismo. rotacion. jornada de trabajo y juicios laborales: se esta
verificando por medio del analisis de los indicadores de las relaciones laborales; o que
esta funcion este cumpliendo con sus objetivos, manteniendo la disciplina en el personal,
un ambiente de trabajo adecuado y una actitud positiva de los trabajadores para que lo
anterior; genere el logro de los objetivos que la empresa fijo en la fase de planeacion;

cumpliendo asi a la interrogante ;cémo se hizo?.

Como se observa este trabajo depende total y absolutamente de la aplicacion que el
recurso humano reciba de las técnicas e instrumentos mencionados; la base para el logro
de los resultados planteados en este trabajo posee como cimiento el ambiente laboral;
conformando la actitud del personal, el espiritu de obra para conseguir el desarrollo de la

organizacion; siendo sus principales motivadores los trabajadores que la componen.



1. DEFINICION, IMPORTANCIA, UBICACION, APLICACION Y PROPOSITO
DE LAS RELACIONES LABORALES

I.I. DEFINICION DE RELACIONES LABORALES.

Relaciones Laborales.- Es la funcién que se encuentra localizada dentro del 4rea
funcional de Recursos Humanos, cuya razén de ser dentro de una empresa es
cumplir con el marco legal laboral (Ley Federal del Trabajo); ayudando a
mantener un clima de equidad y justicia en todas las areas de la organizacion y
enfocando principalmente su atencion a la satisfaccion total de las necesidades de
todos los trabajadores con que cuenta la compaiiia; para generar en el personal
una actitud positiva.

La ymaeen que por mucho tiempo tuvo el drea de relaciones laborales fue
inadecuada de acuerdo con todo lo que se puede lograr alrededor de la misma.
Anteriormente la funcion de relaciones laborales se percibia en la mente de los
trabajadores con temor, pues inmediatamente asociaban sus pensamientos al
referirse a esta funcidén con actividades como: despidos, renuncias, fimquitos,
sanciones, problemas y revision inadecuada del contrato colectivo de trabajo,
entre otras.

En la actualidad es tiempo de proyectar al personal la verdadera imagen de la
funcion de relaciones laborales; misma que esta dentro de una organizacion para
lograr una actitud positiva de los trabajadores a través de la satisfaccion total de

las necesidades de éstos.

Si nos trasladamos mentalmente al origen de las necesidades, recordemos que
todos los seres humanos somos interesados y debemos interesarmos genuinamente
en satisfacer nuestras propias necesidades. Si nos preguntamos cuales son

nuestras necesidades nos damos cuenta que abarcan todos nuestros roles:

a). Trabajo,
b). Pareja,
c). Social,
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d). Familia, y

e). Personal

En este modulo se podra analizar exclusivamente el rol trabajo, a través del cual

y con el mismo podemos satisfacer todas las necesidades (en cualquier escala):

Fisiologicas,
De seguridad.
Sociales,

De reconocimiento, y

[ N

De realizacién

. Cuales seran las necesidades de los trabajadores?

Podemos decir que todo trabajador quisiera que en su empresa hubiera:
Equidad en los salarios

Justicia en el trato que se da al personal

Reconocimiento de su supervisor

Condiciones de trabajo adecuados

Liderazgo en cada supervisor

Limpieza en el trabajo

Seguridad en el trabajo

Ambiente de trabajo agradable

Conocimiento de su trabajo

Asesoramiento de su supervisor

Conocimiento de los objetivos de la empresa y de su departamento
Solucién de problemas a través de su lider

Colaboracién de todo el personal para el logro de objetivos
Material y equipo de trabajo adecuado y suficiente

Prestaciones justas

Jornada de trabajo legal y adecuada

Promocion del personal
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Desarrollo del personal

Calidad humana

Cumplimiento oportuno y correcto de salarios y prestaciones

Mejoramiento del trabajo a través de la capacitacion

Calidad en la labor

Coordinacién entre departamentos

Conocimiento de programas de trabajo

Incentivos econdémicos y morales

Cumplimiento de la misién para la cual fue contratado el personal, a través del
servicio.

Productividad en todas las areas

Si la funcién de relaciones laborales se dedicara a la satisfaccion de las

necesidades de los trabajadores a través de:

Conocerlas,

\1

Evaluarlas; y

A2 4

Satisfacerlas

Entonces tendremos dentro de la organizacion una funcion que de verdad genera
una actitud positiva con calidad, productividad y servicio, a través de la

satisfaccion total de las necesidades del personal.

1.2. IMPORTANCIA DE LAS RELACIONES LABORALES.

La funcién de relaciones laborales es de suma importancia en toda organizacion,
ya que a través de su correcta y oportuna aplicacion se logra generar en el

personal una actitud positiva hacia la empresa.



Si las empresas se preguntaran ; Qué me gustaria lograr con mi personal? ; Se
tendrian que responder con las actividades a desarrollar para lograr y mantener
una actitud positiva en todos los trabajadores y dentro de las respuestas a la

cuestion planteada, se plantean como las mas importantes las siguientes:

1. Ambiente de trabajo adecuado.- A través de la aplicacién del ambiente
laboral se detectan y corrigen situaciones que de no hacerlo influjrian para que
el personal mantuviera una actitud negativa; siendo las principales areas a

revisar las siguientes:

Relaciones entre los trabajadores
Relaciones entre los jefes
Relaciones entre jefes y trabajadores
Distribucién de cargas de trabajo

Definicion y conocimiento de responsabilidades
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Definicion y conocimiento de objetivos departamentales y
empresariales

Dualidad de mando

Duplicidad de funciones

Deteccién de necesidades de capacitacion
Cumplimiento del programa de capacitacién
Capacitacién inadecuada

Condiciones inadecuadas de trabajo
Insuficiencia de materiales y equipo de trabajo
Materiales y equipo de trabajo inadecuado
Liderazgo en las lineas de mando

Trato que se da al personal

Reconocimiento que se da al personal
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Solucién de problemas del personal

A\

Equidad y justicia en los sueldos y prestaciones



2. Disciplina, equidad y justicia.- Estos son tres términos primordiales para
lograr en el personal una actitud positiva. para lo cual se definird cada

concepto.

Disciplina.- Conjunto de normas que rigen el comportamiento de un

individuo en su trabajo.

Equidad.- Tratar de la misma manera a todo el personal.

Justicia.- Otorgar a cada trabajador lo que con su actuacién a conseguido.

Lo anterior se cumple con una estricta aplicacién del Reglamento Interior de
Trabajo, ya que este es el conjunto de disposiciones obligatorias para patrones
y trabajadores en el desarrollo del trabajo; mismo que tiene que ser efectivo
para crear y promover de manera armoénica las relaciones de trabajo entre el

personal.

La forma de impulsar y mantener una disciplina debera ser siempre de manera
positiva; es decir a través de estimulos y premios, recurriendo
excepcionalmente y en ultima instancia a castigos y despidos, mismos que
deberan ser regidos por lo dispuesto en el Reglamento Interior de Trabajo y en
la Ley Federal del Trabajo; por lo anterior se dice que mientras menos se
aplique el Reglamento Interior de Trabajo quiere decir que se cuenta con una

mayor disciplina entre el personal.

3. Conservar al personal en la empresa.- Una de las metas que debe perseguir
toda organizacion es el mantener por mucho tiempo a personal comprometido,
leal y honesto, motivo por el cual se debe tener un control eficaz de la rotacion

del personal; mismo que debe contemplar lo siguiente:



Renuncias voluntarias

Y

» Terminaciones de contrato
» Rescisiones de contrato

» Personal al inicio del mes
» Personal al final del mes
» Altas

~ Bajas

» Indice de rotacion

Este control nos indica el porcentaje de personal que esta causando baja de la
empresa; situacion que debe ser analizada ya que una rotacion inadecuada
lleva consigo gastos innecesarios e impacto negativo en las relaciones de
trabajo, por lo cual se debe tener como meta que el porcentaje del personal que
se retira de la empresa sea adecuado, para que no impacte negativamente en

las erogaciones y en las relaciones interpersonales.

. Mantener la fuerza laboral necesaria trabajando.- Las plantillas de
personal con las que cuenta toda empresa son elaboradas con base en los
requerimientos que se tienen en cada area de trabajo, motivo por el cual el
personal debe entender que es necesaria su presencia en forma puntual todos

los dias laborables.

Por lo anterior expuesto es claro que se debe mantener una estricto control del

ausentismo del personal mismo que debe contemplar lo siguiente:

Faltas injustificadas
Incapacidades
Suspensiones

Permisos
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Vacaciones



» Dias hombre habiles

» Indice de ausentismo

Este control nos indica el numero de dias laborables que no es aprovechado
por cada area de trabajo; es por ello que se debe analizar por renglon cada
ausentismo, con el fin de encontrar solucidén a cada tipo de ausentismo,
debiendo fijarnos como objetivo disminuir el numero de dias que se ausentan
los trabajadores: evitando con esto gastos innecesarios y baja de la moral del

personal en la organizacion.

. Productividad.- Este debe ser un ingrediente con que cuente el personal y por
lo cual tiene que ser aprovechado a lo maximo; motivo por el cual debe

vigilarse que existan jornadas de trabajo legales y adecuadas.

Es importante puntualizar que las jornadas de trabajo con exceso producen
cansancio, errores v disminucion de calidad. por lo cual es necesario un
estricta vigilancia de las jornadas laborales, para que Jas mismas no generen

errores, ausentismo, accidentes y mermen la calidad.

La medicion de la eficiencia del personal a través de estandares de desempeiio
ha ayudado a que las empresas logren la productividad deseada; sin embargo
lo anterior ha tenido tan buenos resultados que las empresas en muchas
ocasiones se han dado a la tarea de poner tanto énfasis en esto que lo
desembocan en un hostigamiento continuo y desgastante hacia el personal; la
funcién de relaciones laborales debe ser quien se encargue de que en este
renglén no se deterioren las relaciones de trabajo a través de la aplicacidn y

vigilancia de la disciplina, equidad y justicia.



6. Evitar violaciones al marco legal.- Las relaciones de trabajo entre empresa y

trabajadores son regidas por la Ley Federal del Trabajo., misma que en

ocasiones es violada y como consecuencia la empresa es dariada; por lo tanto a

través de la funcion de relaciones laborales se debe vigilar que se cumpla con

los ordenamientos legales con el fin de evitar deterioros economicos y morales

a la organizacion por no cumplir con actividades entre otras como:
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Contratos de trabajo

Rescision de las relaciones de trabajo

Terminacion de las relaciones de trabajo

Jornada de trabajo

Dias de descanso

Vacaciones

Salario (cumplimiento y normas protectoras del mismo)
Participacion de los trabajadores en las utilidades de la empresa
Derechos y obligaciones de Ja empresa

Derechos v obligaciones de los trabajadores
Habitaciones para Jos trabajadores

Capacitacion y adiestramiento

Reglamento interior de trabajo

Es importante que estos puntos sean verificados de manera periddica a través

de una revision que efectie la funcién de relaciones laborales; asi mismo que

se corrijan las actividades que no se lleven adecuadamente y que se cumpla

con los preceptos legales que cuenten con alguna omisién.

El lograr en el personal y mantener en su mente y comportamiento: un ambiente

de trabajo adecuado; disciplina , equidad y justicia; conservarlo dentro de la

organizaciéon, mantener una fuerza laboral trabajando; hacer al personal

productivo y evitar las violaciones al marco legal; nos proporciona en suma el

lograr en el personal una actitud positiva.



Si se toma en cuenta que todo lo anterior es posible lograrlo a través de una
implementacion adecuada de la funcion de relaciones laborales. en ese momento
se estan visualizando las relaciones laborales como una funcién indispensable
para que una empresa pueda lograr la calidad, productividad y servicio a través

de su personal y en todas las areas que la conforman

1.3.  UBICACION DE LA FUNCION DE RELACIONES LABORALES
DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Tradicionalmente en nuestro pais cuando se iniciaba la funcion de recursos
humanos como tal, se dedicaba exclusivamente a ser un departamento de control,

efectuando labores basicas como las aue a continuacién se mencionan:

a). Nomina,
b). Obligaciones fiscales (IMSS, INFONAVIT E ISPT),
). Confratacién de personal, v

d). Bajas de personal (renuncias y finiquitos),

Con estas funciones en la mayoria de las empresas se le ubicaba dependiendo de

finanzas, lo cual restaba importancia a la labor de recursos humanos.

Una empresa requiere del area de FINANZAS basicamente para administrar sus
activos; También necesita del drea de PRODUCCION U OPERACION
basicamente para elaborar un producto o prestar un servicio; Asi mismo debe
contar con el area d¢ MERCADOTECNIA bésicamente para comercializar un
producto o un servicio; Es importante que una organizacion cuente con ¢l drea de
INFORMATICA basicamente para sistematizar y contar con informacion que
nos permita tomar decisiones. Debemos entender también que en una
organizacién es primordial que se cuente con el drea de RECURSOS

HUMANOS misma que servira para que a través de ella y con el compromiso de



todas las areas se tenga en la empresa personal que sea efectivo en tres

caracteristicas:

a).
b).
c).

Personal que pueda.
Personal que sepa, y

Personal que quiera

PERSONAL QUE PUEDA .- Para que esta caracteristica se logre se cuenta
con las funciones de reclutamiento y seleccién, mismas que se encargaran (a
través de sus técnicas e instrumentos) de asegurarse que el personal que
ingrese a una compaifiia pueda mental y fisicamente efectuar una labor con

eficacia.

PERSONAL QUE SEPA.- Las actividades de adiestramiento, capacitacién
y desarrollo son las encargadas de asegurarse que una empresa tenga
personas que sepan de manera integral (es decir en forma técnica, civica y

humana) cumplir con eficacia sus funciones.

PERSONAL QUE QUIERA.- Para lograr esta caracteristica se necesita

cumplir con los siguientes objetivos:

C.1). Calidad.- Es el resultado de la actitud de los trabajadores,

traducido en la produccién de buenos o malos productos o servicios.

C.2). Servicio.- Es la esencia de las labores del personal; dentro de una
organizacion y fuera de ella todos tenemos a alguien a quien servir (nuestro
cliente intermo o externo); debiendo servir con espiritu de obra, mismo que

realza las labores que se desempefian en cada puesto.



C.3). Liderazgo.- Se debe contar en cada puesto de supervision con un
lider que: resuelva problemas, satisfaga necesidades y ponga en la mente de
sus subordinados una estrella (objetivos) que alcanzar, ayudandolos con su
colaboracion, labor y ejemplo a obtener resultados positivos.

La funcion principal del lider es transformar a su personal y esto lo
conseguira aplicando lo arriba descrito: logrando con esto gente de calidad,

productiva y con una actitud de servicio.

C.4). Productividad.- Se debe medir la labor del trabajador a través de
un estandar para conocer la eficacia de este en el desemperio de su trabajo; la
labor de un trabajador sera efectiva unicamente si se efectia bajo los

parametros establecidos y ayuda a conseguir los objetivos.

C.5). Ausentismo, Rotacion, Jornada laboral y Aplicacion det
Reglamento Interior de Trabajo.- A través de estos instrumentos de
control que pertenecen a la funcién de relaciones laborales se detectan las
desviaciones que no permiten que en la empresa se cuente con:

a). Personal laborando en forma diaria,

b). Personal con arraigo en la organizacion,

¢). Calidad y Productividad , y

d).Disciplina, equidad y justicia

C.6). Ambiente laboral.- Para que los puntos arriba mencionados
funcionen es necesario contar con un clima laboral adecuado, ya que sin este
ninguno de los puntos enunciados funcionarian; a través de este instrumento
se mide por area de trabajo si se cuenta en cada una de estas con un adecuado
ambiente para desempefiar la labor; el ambiente laboral es el cimiento para
que en el se pueda construir: el servicio, la calidad. el liderazgo, la
productividad, el arraigo del personal en la organizacién, la disciplina, la

equidad, la justicia y el mantenimiento de la fuerza de trabajo requerida



laborando; siendo la suma de todo lo anterior el lograr una actitud positiva
de los trabajadores misma que se traduce en que el personal quiera efectuar

su labor con calidad. servicio y productividad.

Lo expuesto en este punto se logra a través de la funcidn de relaciones
laborales y un papel muy importante lo desempefia el ambiente laboral
mismo que mide entre otras cosas: relaciones entre trabajadores, refaciones
entre jefes y trabajadores. condiciones de trabajo, herramientas de trabajo,
equipo de trabajo. liderazgo del nivel de supervision. equidad en sueldos y
prestaciones, cumplimiento de la capacitacion, organizacion en Jlas areas y
conocimiento de los objetivos. Siendo como se demuestran, que las
relaciones laborales y el ambiente laboral son una funcién y un instrumento

indispensable para lograr que el personal quiera.

Las tres caracteristicas mencionadas (que pueda, que sepa y que quiera), deben
estar involucradas en todas las areas funcionales de la empresa (finanzas,
produccién y mercadotecnia) para cumplir con los objetivos fijados; es por ello
que para implementar y dar seguimiento a lo expuesto se requiere del area
funcional de recursos humanos y que esta se ubique en el organigrama al mismo

nivel que las areas funcionales enunciadas, dandoles a todas la misma jerarquia.

DIRECCION
GENERAL
|
|
FINANZAS PRODUCCION MERCADO RECURSOS
TECNIA HUMANOS




Bases de funcionamiento:

I

La Direccion General debe recibir en forma correcta y oportuna la
informaciéon sobre el personal (ambiente laboral, liderazgo. disciplina,
equidad. justicia. calidad, productividad, servicio, rotacion. ausentismo,
cubrimiento de plantilla, desarrollo de personal, gastos de personal, etc.) para
tomar decisiones.

Recursos Humanos debe actuar en todos los departamentos con el objetivo
de que en cada nivel de mando se cuente con un supervisor de recursos
humanos; para lo cual todo supervisor debe contar con las siguientes
caracteristicas: Tener liderazgo con su personal, Ser congruente con lo que
piensa, dice y hace; pues se debe predicar el ejemplo, Contar con Jos
conocimientos técnicos suficientes para supervisar su area. Crear en su
departamento una actitud de servicio, productividad y calidad.

Todo lo anterior es de primordial importancia y se mide a través de la
funcidn de relaciones laborales, misma que detecta los errores y desviaciones
en los puntos expuestos.

Recursos Humanos es la funcidon encargada de verificar el grado de
cumplimiento de los objetivos fijados.

A través de los circulos de calidad y su supervision (efectuada por recursos
humanos) debe vigilarse que en los mismos se resuelvan los problemas, para
que esto ayude a que el grado de eficacia en el cumplimiento de objetivos sea
siempre mejor; lo anterior contempla la participacion de todos los
trabajadores en la administracion de una organizacion, lo cual se logra si se
cuenta con un elemento indispensable que es un adecuado ambiente de
trabajo, mismo que es medido a través de un instrumento por el area de
relaciones laborales y que sirve como plataforma para el buen

funcionamiento de los circulos de calidad.
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Debe implementarse

a través de recursos humanos una cultura

organizacional de calidad que interactuen en todas las areas: de acuerdo con

el siguiente esquema:

FASE 1: Educacion

Y Vv Vv

Y

FASE 2: Racional

\%
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Liderazgo

Hébitos y ritos

Desarrollo organizacional
Calidad humana

Ambiente laboral

Cultura de equipos de trabajo

Cultura de servicio

Meétodos y procedimientos

Sistemas

Administracidn por resultados

Descripciones de puestos y responsabilidades
Solucién de problemas

Controles

Costo beneficio

Deteccidn de necesidades de capacitacion

FASE 3: Mantenimiento y desarrollo

»
>

Equipos de mejora continua
Cultura estadistica
Programas

Técnicas de capacitacion

Plan de verificacion permanente
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Como se puede observar es importante que recursos humanos en toda empresa

cumpla con su mision o sea que realmente haga lo que sea necesario para que la

empresa logre:

» Una cultura (con servicio, calidad y productividad),

» Liderazgo en todos los mandos,

# Administrar por resultados,

# Logro de objetivos,

A4

Cumplimiento de programas, y

Desarrollar el potencial del personal.

Se hace hincapié que todo lo expuesto seria imposible lograrlo si no se cuenta

con un adecuado ambiente de trabajo y con la funcidn de relaciones laborales

dentro de la organizacion dependiendo esta del area funcional de recursos

humanos; Estando ciertos que a través de lo expuesto se asegura que el personal

realmente se comprometa v cumpla con lo que se le encomienda de acuerdo con

la posicion que tenga dentro de la estructura organizacional, siendo la funcion de

relaciones laborales tan necesaria e importante como las demas funciones que

pertenecen a recursos humanos y el area de recursos humanos vital para la

organizacion de igual forma que produccion, mercadotecnia y finanzas

RECURSOS
HUMANOS
SELECCION NOMINAS Y SUELDOS Y CAPACITACION
DE OBLIGACIONES | | PRESTACIONES Y SUELDOS Y
PERSONAL, FISCAY FS DESARROLLO PRESTACIONES
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Las funciones contenidas en este organigrama de recursos humanos estan

compuestas por actividades. siendo las mas importantes entre otras las siguientes:

Seleccién de personal.- Para que el personal pueda desempeiiar su puesto. esta
funcién contempla las siguientes actividades: el reclutamiento, la seleccion, la

contratacion, la induccién y la calidad humana.

Nominas y obligaciones fiscales.- Para que el personal quiera desempear su
puesto. esta funcién contempla las siguientes actividades: la nomina. 1SPT,
INFONAVIT, IMSS, control estadistico, vicirrecord de personal y expedientes de

personal.

Sueldos y prestaciones.- Para que el personal quiera desempefiar su puesto, esta
funcién contempla las siguientes actividades: descripcion de puestos, valuacion
de puestos, tabuladores de salarios, prestaciones. encuestas de sueldos y

prestaciones v el presupuesto de gastos de personal.

Capacitaciéon y desarrollo.- Para que el personal sepa desempefiar su puesto,
esta funcion contempla las siguientes actividades: adiestramiento, capacitacion,
desarrollo, liderazgo, circulos de calidad, cultura de calidad, cultura de

productividad y cultura de servicio.

Relaciones laborales.- Para que el personal quiera desempeniar su puesto, esta
funciéon contempla las siguientes actividades: ambiente laboral, ausentismo,
rotacion, jornada de trabajo, aplicacion del reglamento interior de trabajo,
cumplimiento de la ley federal del trabajo, plan laboral, diagnéstico laboral,
revision del contrato colectivo de trabajo, cumplimiento del contrato colectivo de
trabajo, administracion del contrato colectivo de trabajo, evaluacion de pliego de

peticiones y terminacién de la relacién laboral.
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1.4 LAS RELACIONES LABORALES UNA FUN’CI(')N QUE SE APLICA
EN TODAS LAS AREAS DE LA ORGANIZACION.

La funcién de relaciones laborales (asi como todas las funciones que pertenecen a
el 4rea funcional de recursos humanos) es una funcion a través de la cual en
forma directa no se produce el bien o servicio que da origen al giro de la
organizacion.

Por lo anterior expuesto se considera a la funcién de relaciones laborales una
funcion de servicio, misma que contribuye para lograr la produccion o servicio
final por medio del mantenimiento de una adecuada relacion laboral entre todos
los trabajadores que forman parte de una organizacién, siendo el clima laboral
adecuado la plataforma y cimiento que sostienen las relaciones de trabajo.
mismas a través de las cuales se cumplen con los objetivos fijados para cada area

de la organizacion.

Como departamento de servicio cuenta con un cliente en cada una de las
funciones de la organizacion, siendo su mision principal la satisfaccion total de
cada uno de sus clientes, lo cual es factible de lograr entre otras actividades o

practicas a través de las siguientes:

1. Tener en cada jefe a un lider.

2. Tener en cada departamento a un lider comprometido con la funcién de
relaciones laborales.

3. Tener en cada departamento a un lider que logre la satisfaccion total de las
necesidades de sus subordinados.

4. Tener en cada departamento a un lider que resuelva en forma oportuna los
problemas que se presenten en su departamento.

5. Tener en cada departamento a un lider que tome decisiones.

6. Tener las condiciones de trabajo adecuadas de acuerdo con los

requerimientos del puesto.
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14.
15.

17.
18.

19.

20.

21

22.

23.

Tener las herramientas de trabajo suficientes y necesarias de acuerdo con los
requerimientos del puesto.

Tener el equipo de trabajo suficiente y necesario de acuerdo con los
requerimientos del puesto. i

Lograr que todo el personal conozca sus responsabilidades.

Lograr que exista comunicacion formal e informal entre el personal y sus

supervisores.

. Tener el material de trabajo suficiente y necesario de acuerdo con los

requerimientos del puesto.

. Cumplir con la capacitacion, de acuerdo con un programa objetivo,

Lograr que el grado de frecuencia y calidad de supervision de los jefes a sus
trabajadores sea el adecuado.

Distribuir de manera legal y adecuada lajoméda de trabajo.

Verificar la equidad de los salarios y las prestaciones de acuerdo con la labor
que desempefian los trabajadores en cada puesto; asi como el grado de
satisfaccién de los trabajadores por concepto de su remuneracion.

Supervisar que el pago de los salarios y las prestaciones se efectue en forma
correcta y oportuna.

Conocer la opinién que los trabajadores tienen de su jefe inmediato.
Verificar que Jos trabajadores conozcan los objetivos de sus departamentos
asi como los de la organizacion.

Conocer el porcentaje de mejora de los resultados debido a la capacitacion.
Fomentar una buena relacién entre jefes y trabajadores.

Mantener un adecuado grado de satisfaccion del personal con respecto a sus
jefes.

Verificar la coordinacion entre las dreas para satisfacer a nuestros clientes
exlernos.

Identificar las éareas mas conflictivas y las causas que producen los

conflictos.
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24. Asegurarse de que existan soluciones oportunas a los problemas que se
presenten.

25. Conocer si el sistema de incentivos economicos a ayudado a mejorar los
resultados.

26. Verificar el grado de compromiso que tienen los trabajadores con los
objetivos de su departamento y de su empresa.

27. Conocimiento por parte de los trabajadores de los programas de trabajo de
su departamento.

28. Conocimiento por parte de los trabajadores de las politicas y procedimientos
de su departamento.

29. Cumplimiento de la ley federal del trabajo.

30. Aplicacion del reglamento interior de trabajo.

31. Mantener un indice de rotacién adecuado, y

32. Mantener un indice de ausentismo adecuado.

A través de la implementacion de un plan laboral que contemple la aplicacion de
lo mencionado en este punto se debe lograr la satisfaccion total de los clientes de
la funcién de relaciones laborales que son localizados en todas las areas de la
organizacién; puntualizando que esta satisfaccion se da como base principal a

través del mantenimiento de un adecuado ambiente de trabajo.

Por lo antes expuesto queda entendido que el drea de relaciones laborales,
participa en todos los departamentos de la organizacidn, jugando un papel muy
importante en cada uno de ¢stos para la consecucion de los objetivos y su buena
marcha.

Debe quedar entendido que para el logro de los objetivos y la implementacion de
las actividades y practicas en todos los departamentos que conforman la

empresa es necesario que el area de relaciones laborales interactue de manera
frecuente con todas las areas; es decir, las actividades de relaciones laborales no

se desempeiian en esta area, se llevan a cabo en toda la organizacién.
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De acuerdo con lo expuesto la responsabilidad de los objetivos, actividades y
practicas mencionadas recaen de manera conjunta en la funcion de relaciones
laborales y el jefe del departamento.

El papel que juega el jefe del departamento en esta responsabilidad es de manera
integral y en forma operativa, ya que el tiene la decision de efectuar o no las
actividades contempladas en el plan laboral.

La funcion de relaciones laborales es de verificacion para que en todas las areas
se lleve a cabo el plan laboral. jugando esta funcién un papel de supervision y
asesoria.

Como se ve la autoridad la tiene el jefe en cada uno de los de departamentos y la
funcion de relaciones laborales se convierte en supervisor y asesor de todas las
areas de la organizacién; contemplandose dentro del plan laboral el dar la
autoridad suficiente a relaciones laborales para tomar decisiones en todas las
areas de la organizacién, cuando algun jefe no quiera, no sepa o no pueda Hevar a

cabo las indicaciones mencionadas en el plan laboral.

1.5. LA VISION MODERNA DE LAS RELACIONES LABORALES.

Como ya se menciono, cuando se implemento la funcion de relaciones laborales
en las empresas; esta se disefio como una funcion que afectaba el clima laboral
principalmente con: las bajas de personal y las suspensiones al personal,
deteriorando como dijimos el ambiente de trabajo, percibiendo los trabajadores a
la funcion de relaciones laborales como una funcién que creaba terrorismo,
incertidumbre, miedo, desmotivacion, desinterés en el trabajo y en general un

clima de trabajo desagradable.

En la actualidad la funcién de relaciones laborales debe ser vista primeramente
como una area neutral, es decir no esta de parte de los trabajadores ni de la
empresa; por 1o tanto no puede dar o los trabajadores ni de mas ni de menos, ya

que si da de mas puede llevar a la empresa a la quiebra y si da de menos la
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llevaria al descontento, motivo por el cual esta funcién debe obrar con equidad y

justicia.

Ahora la funcion de relaciones laborales debe ser identificada por los
trabajadores como una drea que les inspire la confianza suficiente para que estos
expongan sus problemas, sabiendo que seran escuchados y que a través de esta
funcion por medio de sus jefes sus problemas seran resueltos; dando la

oportunidad a relaciones laborales de localizar los problemas en todas las areas.

Relaciones laborales debe ser una area a través de la cual se identifiquen los
problemas, localizando las areas y el personal conflictivo; con la mentalidad
siempre de solucionar oportunamente los problemas y tratar de conservar hasta
donde sea posible el recurso humano en la organizacion; siendo el ultimo paso el
prescindir de los servicios de los trabajadores; tomando esta decision cuando
algin trabajador actue con deslealtad hacia la empresa o bien que desprestigie a

ésta.

En estos tiempos la funcién de relaciones laborales debe proporcionar a la
organizacion los medios para que se cumpla con el marco legal, respetandose la
Ley Federal del Trabajo, aplicandose el Reglamento Interior de Trabajo y
contando en la empresa con los respaldos legales que eviten incurrir en
violaciones u omisiones al marco legal; cabe puntualizar que una actividad
primordial de la funcion de relaciones laborales es la de vigilar que en todas las
areas de la organizacion se cumpla con el marco legal. La empresa a su vez debe
dotar a relaciones laborales de la suficiente autoridad para tomar decisiones y

corregir los errores u omisiones localizados.

La empresa requiere tener una productividad adecuada en todas las funciones que

se desarrollan dentro de ésta; un aspecto fundamental para lograr lo anterior es
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que para toda actividad se cuente con el material, la maquinaria, la herramienta y
el equipo de trabajo necesario, funcional, en buen estado v suficiente para que
toda actividad que se efectue en la empresa lleve integralmente la productividad
fijada.

La funcion a través de la cual se localiza el grado de cumplimiento de lo expuesto
es la funcidén de relaciones laborales, ya que esta se encarga a través de la
aplicacion del instrumento: ambiente laboral, de verificar que se cuente en todas
las areas con lo necesario para lograr el objetivo de productividad.

Un aspecto fundamental para lograr los objetivos fijados por la empresa es la
motivacion del personal; relaciones laborales es la funcion que se encarga de
elevar la moral de los trabajadores, logrando esto a través de actividades y

practicas, mismas que mencionamos entre otras las siguientes:

a) Disminuir la rotacion significa el conservar el mayor tiempo posible al
personal dentro de la organizacion.

b) Disminuir el ausentismo es el contar en forma diaria con el personal
requerido para las operaciones de la empresa.

c) El fomentar las buenas relaciones (formales e informales) entre el jefe y los
trabajadores nos dotan de la comunicacién que se requiere para la buena
marcha en los departamentos.

d) La solucion oportuna de los problemas a través de los jefes hacen que el

nivel de satisfaccién de los trabajadores sea cada vez mayor.

Un clima laboral adecuado da la oportunidad a la organizacion de ver logrado sus
objetivos ya que este es el inicio y termino de una labor con calidad, servicio y
productividad; toda empresa debe estar consiente que esto se logra cuando se
cuenta con una vision modemna del area de relaciones laborales misma que tiene

como actividad principal que el personal quiera hacer las cosas.
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1.6

LAS RELACIONES LABORALES Y EL LICENCIADO EN

ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

El L.A.E. Manuel Arcey Rincon en su obra “El Licenciado en Administracion de
Empresas” nos menciona lo siguiente:

El Licenciado en Administracion de empresas recibe como parte de su formacidn
1. PLANEACION DE LAS RELACIONES LABORALES

Asi como todas las funciones en una empresa deben de tener una adecuada planeacion,
relaciones laborales no es la excepcion; debe planearse buscando como objetivo tener un
adecuado ambiente de trabajo, donde exista disciplina, equidad y justicia.

Esta fase esta enfocada a lograr hacer posible que una organizacion realmente cuente con
un buen ambiente de trabajo a través de la aplicacion de técnicas como:

a).

b).
c).
d).

Definicién de los objetivos de la organizacion; relacionados con la funcién de
relaciones laborales.

Aplicacion del diagnéstico de las relaciones laborales.

Determinacion del pertil de las relaciones laborales.

Implementacion de un plan laboral.

Para lograr los objetivos de la funcién de relaciones laborales la fase de planeacion
cuenta con las siguientes actividades y practicas.

6.

Pronosticar.- Precjsar a donde nos llevara el actual de las relaciones laborales,
poniéndolas por escrito.

Fijar objetivos.- Determinar los resultados finales a donde queremos llevar las
relaciones laborales, precisandolas por escrito.

Desarrollar estrategias.- Decidir como y cuando seran alcanzadas las metas fijadas
para las relaciones laborales, estableciéndolas por escrito.

Programar.- Establecer prioridades y secuencias; sincronizando los pasos a seguir
para el logro de las metas fijadas para las relaciones laborales.

Presupuestar.- Asignar recursos para desarrollar las actividades establecidas para
las relaciones laborales.

Fijar procedimientos.- Estandarizar los métodos de trabajo sefialando como se
deben desarrollar las actividades de relaciones laborales.
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2. PLANEACION DE LAS RELACIONES LABORALES

2.1.  DIAGNOSTICO

El diagndstico de las relaciones laborales es una técnica a través de la cual se
revisan las actividades que se efectian en todos los departamentos, para mantener
en una operacion Optima las relaciones laborales; tratandose de una revision que
nos arroja los sintomas que tiene una empresa y que perjudica la relacion entre
los trabajadores asi como entre los trabajadores y sus jefes. Midiéndose los

siguientes factores:

a). Sindicalismo en la plaza

b). Relacion con autoridades de trabajo

c). Condiciones de trabajo

d). Relacion con el personal

e). Factores que influyen para el logro de los objetivos de la empresa
f. Atencidn y sclucién de pretlemas

2.1.1. Manual (politicas, procedimiento y anexos)
Politicas

1. La aplicacion del diagnostico laboral se deberé efectuar cada afio durante el
mes de noviembre; con el fin de implementar de este el plan laboral a

[levarse a cabo durante el afio siguiente.

2. Se debera aplicar el diagnostico laboral en cada planta o sucursal con que

cuente la empresa.

3. El diagnostico laboral sera aplicado invariablemente por personal de

relaciones laborales.



La contestacion del diagnostico laboral se debera hacer a través del gerente
de planta o sucursal, de manera conjunta con la persona responsable de

recursos humanos.

l.os responsables de dar seguimiento a las acciones a implementar mismas
con las cuales se comprometieron en el diagnostico Jaboral y que son parte
del plan laboral son: el gerente de planta o sucursal, de manera conjunta con

la persona responsable de recursos humanos.

El diagnéstico de relaciones laborales debera localizar e identificar las
carencias, deficiencias y errores que existen en cada planta o sucursal;
mismos por los cuales no se desempeifia la funcion de relaciones laborales

adecuadamente.

Procedimiento

Relaciones Laborales (corporativo). Aplica el diagnostico laboral en cada
planta o sucursal a través de una entrevista realizada en forma conjunta a el
gerente y a el responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal

(operativo), ver (anexo 1).

Relaciones laborales (corporativo). Efectia el llenado del diagnéstico
laboral de acuerdo con las respuestas de el gerente y a el responsable de

relaciones laborales de cada planta o sucursal (operativo).

Relaciones laborales (corporativo). Una vez llenado, revisa el contenido
del diagnostico laboral con el gerente y el responsable de relaciones laborales
de cada planta o sucursal; fijando las acciones a implementar que corrijan o

eficienten lo detectado.
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4. Relaciones laborales (corporativo). De acuerdo y con el compromiso de el
gerente y el responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal:
efectia el llenado de las acciones a implementar en el plan laboral, ver
(anexo 2) mismas que deben ser de acuerdo con lo detectado en el

diagnostico laboral.

5. Gerente de planta o sucursal y responsable de relaciones laborales de
cada planta o sucursal (operativo). Revisan y firman los compromisos
efectuados para poner en practica las acciones a implementar, verificando
que sean correctos los datos contenidos: compromisos, fechas de

cumplimiento y responsables de cumplimiento.

6. Relaciones laborales (corporativo). Evalua los factores del diagndstico

laboral otorgandoles una calificacion.

Anexos
Anexo | Diagnéstico laboral
Anexo 2 Plan laboral
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2.2. PERFIL

El perfil de las relaciones laborales es el resultado del diagnéstico; que nos
muestra la eficiencia o grado de avance de los factores que forman parte del
diagnoéstico: en el perfil se refleja como estan funcionando las relactones
laborales en todos los departamentos de la organizacién y en el entomo de la

misma.

Este esquema nos muestra el porcentaje del trabajo realizado de acuerdo con una
calificacion, ensefiandonos también el porcentaje de trabajo que nos faita por
realizar mismo con el que se elabora el plan laboral; este plan es el que nos
llevara de la situacion actual aque vive la empresa a la situacion en la cual

deseamos que este la organizacion.

El perfil de las relaciones laborales contempla la esquematizacion de los factores

contenidos en el diagnéstico:

a). Sindicalismo en la plaza.

b). Relacién con autoridades de trabajo.

c). Condiciones de trabajo.

d). Relacion con el personal.

e). Factores que influyen en los objetivos de la empresa.
f). Atencién y solucion de problemas.



2.2.1. Manual (politicas, procedimiento y anexos)
Politicas

I. La elaboracion del perfil laboral se debera efectuar cada afio durante el mes
de noviembre: con el fin de implementar de este el plan laboral a llevarse

acabo durante el afio siguiente.

2. El perfil laboral se debera elaborar por cada planta o sucursal con que cuente

la empresa.

3. Elperfil laboral sera elaborado nor personal de relaciones laborales.

4. La elaboraciéon del perfil laboral se deberd efectuar con la informacion

contenida en el diagndstico laboral.

5. El esquema del perfil laboral debera estar elaborado de acuerdo con las

calificaciones que se otorgaron a los factores en el diagnoéstico laboral.

6. El perfil de las relaciones laborales debera localizar e identificar en forma
esquematica las carencias, deficiencias y errores que existen en cada planta o
sucursal; mismos por los cuales no se desempeiia la funcion de relaciones

laborales adecuadamente.
7. EIl perfil laboral deberd difundirse y explicarse en cada planta o sucursal;

para que a través del mismo se elaboren los objetivos y programas de trabajo

de cada departamento.
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Procedimiento

1. Relaciones laborales (corporativo). Elabora el diagnostico laboral de
acuerdo con el resultado de la entrevista realizada al gerente y al responsable

de relaciones laborales de cada planta o sucursal (operativo).

2. Relaciones laborales (corporativo). Elabora el perfil laboral tomando como
base las calificaciones otorgadas a cada factor en el diagndstico laboral, ver

(anexo 1).

3. Relaciones laborales (corporativo). Entrega el perfil laboral a el gerente de
planta o sucursal y al responsable de relaciones laborales de cada planta o

sucursal (operativo); explicandoselos y analizandolo en forma conjunta.

4. Gerente de planta o sucursal y responsable de relaciones laborales de
cada planta o sucursal (operativo). Difunden el perfil de relaciones
laborales en todos los departamentos de la empresa, para concientizar al
personal y para de aqui respaldar los objetivos a alcanzar y el plan laboral a

implementar.

Anexos

Anexo | Perfil laboral
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ANEXO 1
PERFIL LABORAL

20 40 60 80 100

A).  SINDICALISMO EN LA PLAZA

B). RELACION CON AUTORIDADES DE TRABAJO

C). CONDICIONES DE TRABAJO

D). RELACION ENTRE EL PERSONAL

E). FACTORES QUE INFLUYEN PARA EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS DE LA EMPRESA

F).  ATENCION Y SOLUCION DE PROBLEMAS

Planta o Sucursal: Calificacion:
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2.2.2. Caso practico
PERFIL LABORAL

20 40 60 80 100

A).  SINDICALISMO EN LA PLAZA

B). RLLACIONW CON AUTORIDADLS DL TRABAJO

"

C). CONDICIONES DE TRABAJO

D). RELACION ENTRE EL PERSQNAL

E). FACTORES QUE INFLUYEN PARA EL LOGRO DE LOS
OBIJETIVOS DE LA EMPRESA

F). ATENCION Y SOLUCION PROBLEMAS

Planta o Sucursal: NORTE Calificacion: 56
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2.3.  PLAN LABORAL

El plan laboral es el producto del diagnostico laboral mismo que contiene las
acciones a implementar, el responsable de implementarlas y la fecha de

cumplimiento de su implementacion; Todo lo anterior por planta o sucursal.

Las acciones contenidas en el plan laboral deben ir enfocadas a cumplir con lo

siguiente:

a) Lograr los objetivos fijados para la funcién de relaciones laborales.

b) Cubrir las carencias y deficiencias detectadas en el diagnéstico laboral.

¢) Corregir los errores detectados en el diagnostico laboral.

d) Proteger a la empresa contra los sindicatos de la plaza.

€) Mantener una buena relacion con lfas autoridades de trabajo.

f) Vigilar que se cumplan con las condiciones de trabajo pactadas.

g) Mantener las buenas relaciones entre el personal.

h) Solucionar los problemas de todas las areas.

i) Verificar el funcionamiento de las comisiones mixtas departamentales.

j)  Mantener buenas relaciones con los delegados departamentales y con el
sindicato. .

k) Satisfacer las necesidades laborales de los trabajadores.

[) Crear en los trabajadores una actitud positiva.

2.3.1. Manual (politicas, procedimiento y anexos)

Politicas

1. Laelaboracion del plan laboral se debera efectuar cada aiio durante el mes de

noviembre; con el fin de implementar este el afio siguiente.
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Se debera implementar el plan laboral en cada planta o sucursal con que
cuente la empresa.
El plan laboral sera implementado invariablemente por el gerente de planta o

sucursal, el responsable de recursos humanos y los jefes de departamento.

La elaboracion del plan laboral se deberd hacer a través de relaciones
laborales de manera conjunta con el gerente de planta o sucursal y la persona

responsable de recursos humanos.

Los responsables de dar seguimiento a las acciones a implementar mismas
con las cuales se comprometieron en el diagnoéstico laboral y que son parte
del plan laboral son: el gerente de planta o sucursal, de manera conjunta con

la persona responsable de recursos humanos.

El plan de relaciones laborales debera solucionar las carencias, deficiencias y
errores que existen en cada planta o sucursal; mismos por los cuales no se

desempeiia la funcién de relaciones laborales adecuadamente.

Relaciones laborales revisara los avances de las acciones a implementar en
forma trimestral; efectuando la revisién durante los primeros 15 dias

posteriores a la terminacion de cada trimestre.

Se debera efectuar a través del gerente de planta o sucursal, de manera
conjunta con la persona responsable de recursos humanos, una investigacion
para mantener un control y conocer que sindicatos tienen las empresas de la
zona donde esta ubicada la planta o sucursal; asi mismo se debera conocer
que sindicatos, han sido conflictivos y cual es el sindicato mas fuerte en la
plaza.

Como medida de proteccion se debera tener celebrado un contrato colectivo

de trabajo; aunque nunca exista personal sindicalizado, este contrato se debe
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13.

celebrar con el sindicato mas fuerte que exista en la plaza y debera ser

depositado ante la autoridad correspondiente.

Para prever que no existan infiltraciones de personal en la empresa; no se
debera contratar personal que haya pertenecido a algin sindicato de los

catalogados como conflictivos en la zona.

. Se debera mantener una magnifica y estrecha relacién con las autoridades de

trabajo, mismas a las cuales se les debera visitar como minimo cada tres
meses; en las visitas que se hagan no se debera tratar ningun asunto de
trabajo, teniendo la atencion con ellos de otorgar una cortesia. Las

autoridades en referencia son las siguientes:

a). Junta de Conciliacién y Arbitraje,
b). IMSS,

¢). SHCP

d). INFONAVIT

. Se debera vigilar que el personal cuente con las herramientas y equipo de

trabajo necesarias para el desemperio de su labor; poniendo especial cuidado

en el estado de funcionamiento de las mismas.

Se debera cuidar que en las plantas o sucursales existan el numero suficiente,
limpio y en buen estado de: baiios, vestidores, regaderas, tazas, mingitorios,
lavabos, lockers, enfriadores de agua, vasos, botiquines, medicamentos,

papel sanitario, jabon y uniformes.

. En forma cuatrimestral se aplicara en todos los departamentos de plantas o

sucursales, con la participaciéon de todos o la mayoria de los trabajadores,
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20.

21.

22.

una encuesta con el objetivo de conocer el indice de satisfaccion que genera

el jefe entre sus subordinados.

. Se debera mantener un control de: delegados departamentales, lideres

positivos vy lideres negativos; asi como su ubicacion dentro de la

organizacion; mismo que sera actualizado cada 4 meses.

Se debera mantener un control mensual de la rotacion y las causas de mayor

incidencia.

Se debera mantener un control mensual del ausentismo y las causas de mayor

incidencia.

Se debera mantener un control mensual del tiempo extraordinario y las

causas que lo originan.

. Se debera mantener un control mensual de las plantillas de personal.

Debera existir funcionando una comisiéon mixta por cada departamento;
mismas que deben sesionar cada mes. Midiendo en forma mensual el

porcentaje de problemas solucionados.

Debera existir un control de los problemas mas comunes que se presentan en

las comisiones mixtas departamentales.
El plan laboral debera dotar y corregir lo necesario para que dentro de la

planta o sucursal se desempefie la funcion de relaciones laborales de manera

adecuada.

43



Procedimiento

Gerente de planta o sucursal, responsable de relaciones laborales de
cada planta o sucursal (operativo) y relaciones laborales (corporativo).
Analizan el diagnéstico laboral, para con base en este dar las acciones a

implementar en el plan laboral. ver (anexo 1).

Gerente de planta o sucursal, responsable de relaciones laborales de
cada planta o sucursal (operativo) y relaciones laborales (corporativo).
Definen las acciones a implementar asi como el responsable de que se Ileven
a cabo y la fecha de inicio y término de las mismas; especificando lo anterior

en el plan laboral y firmando de conformidad el mismo.

Gerente de planta o sucursal y responsable de relaciones laborales de
cada planta o sucursal (operativo). Vigilan que se cumplan en forma
correcta y oportuna los compromisos contenidos en las acciones a

implementar en el plan laboral.

Relaciones laborales (corporative). Revisa el cumplimiento del plan
laboral cada 3 meses; detectando los compromisos no cumplidos y
resolviendo al respecto, ya sea tomando decisiones para llevar a cabo los
compromisos de manera inmediata o poniendo una nueva fecha al

compromiso.

Relaciones laborales (corporativo). Informa a la direccién el porcentaje del

cumplimiento del plan laboral.

Anexos Anexo | Plan laboral
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3. ORGANIZACION DE LAS RELACIONES LABORALES

La fase de organizacion de las relaciones laborales se encarga de ver la forma de
estructurar esta funcion de forma tal que se optimicen los recursos y se logren los

objetivos.

La forma de lograr lo expuesto es la definicion de la relacion que debe existir entre las
actividades, requerimientos, lineas de autoridad. lineas de responsabilidad vy

responsabilidades del personal que cumple con la funcion de relaciones laborales.

Esta funcién dentro de su fase de organizacion tiene dos drganos rectores:

a) Reglamento Interior de Trabajo

b) Contrato Colectivo de Trabajo

El cumplimiento v la administracién adecuada del Contrato Colectivo de Trabajo, asi
como la aplicacidon adecuada del Reglamento Interior de Trabajo, son factores que
ayudan a lograr un buen ambiente de trabajo, mismo que no se lograria si no estan
adecuadamente ordenadas las relaciones entre el personal; para lograr los objetivos
referentes a la funcién de relaciones laborales la fase de organizacion cuenta con las

siguientes actividades y practicas.

1. Establecer la estructura.- Estructurar el cuadro de organizacion de relaciones

laborales.

[\

Delinear las relaciones.- Definir las lineas de enlace para facilitar la coordinacion

entre el personal.

3. Crear la descripeién de cada puesto.- Definir Jos objetivos, atribuciones,

relaciones, responsabilidades y autoridad del personal.
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4. Fijar requerimientos para cada puesto.- Definir las cualidades requeridas para

cada puesto.

3.1. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO.

El reglamento interior de trabajo es el conjunto de disposiciones obligalorias para

trabajadores y patrones en el desarrollo de los trabajos de una empresa.

El reglamento interior de trabajo es un instrumentc a través del cual se puede

obtener el orden y la disciplina fijados para la empresa.

Ls iupontanic tesaliar yue a la aphicacion dei teglanento menior de itabajo debe
darsele un especial atencién, ya que mientras menos se aplique se dice que existe
un mayor disciplina; esto es que el personal no incurre de manera frecuente en la
violacion de los articulos que contiene el reglamento; cuando lo anterior sucede
en una organizacion es porque esta goza de una buena disciplina y esta lista para

lograr un clima laboral acorde con las necesidades de la organizacion.

3.1.1. Anatomia de un reglamento interior de trabajo.

a) Jerarqguizacién del reglamento interior de trabajo.

Respecto a la jerarquia de un reglamento interior de trabajo es importante sefialar

que los contratos de trabajo tienen una jerarquia superior a la del reglamento,

b) Normas materia del reglamento y normas que no son materia del

reglamento.
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Las normas materia de un reglamento interior de trabajo son dirigidas a la
operatividad de las condiciones pactadas en un contrato colectivo de trabajo y son

convenidas entre empresa y trabajadores.

Las normas de orden técnico y administrativo mismas que no son materia del
reglamento interior de trabajo se refieren a la forma de realizar el trabajo,
considerando la actividad que motivo el nacimiento de la relacion de trabajo;
mismas que son de conformidad con las indicaciones técnicas v/o administrativas
que formule unilateralmente el patrén, siendo obligatorias por su simple

expedicion,

¢) Marco juridico.

La naturaleza juridica del reglamento interior de trabajo nace en un acuerdo de
las partes y tiene su formalizacion normativa en la fraccion X1 del articulo 423
del Cédigo Laboral; este reglamento esta sujeto al control estatal, a peticion de

las partes y su eficacia depende de su deposito.

d) Contenido del reglamento interior de trabajo.

En este punto se efectia un andlisis de los puntos mas importantes del
reglamento, en el entendido de que un reglamento interior de trabajo no debe
limitarse o reproducirse el texto de los contratos colectivos de trabajo, pero si

debe aclararlos y hacerlos funcionales.

d.1). Horas de entrada y salida de los trabajadores, tiempo destinado para

las comidas y periodo de reposo durante la jornada.

d.1.1). Jornada de trabajo.- La jornada de trabajo es el tiempo

durante el cual el trabajador esta a disposicion del patran
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d.1.2).

para prestar su trabajo; Para dar funcionalidad a este punto

debe establecerse la siguiente reglamentacion en el contrato

laboral respectivo:

O

O

O

Horas de entrada y salida de los trabajadores,
estableciendo la tolerancia que habra de diferenciar
entre un retraso y una falta, asi como las
consecuencias de acumulacidén de varios retrasos

y/o faltas.

Forma de control de asistencia y puntualidad de los

trabajadores.

Como se computaran las faltas de asistencia y
retardos cuando la jornada queda dividida por un

periodo de comida.

Procedimiento para computar los permisos de
asistencia y/o puntualidad que se encuentran

establecidos.

Horario de comida.- Debe establecerse en el reglamento

si el trabajador puede o no salir del lugar donde presta sus

servicios durante su periodo de comida; ya que la Ley

Federal del Trabajo menciona que cuando el trabajador no

pueda salir del lugar donde presta sus servicios durante las

horas de comida o reposo, el tiempo correspondiente le

serd computado como tiempo laborado.
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d.1.3).

Por lo anterior expuesto se debe mantener un control de
salidas en el cual se vea el tiempo que el trabajador toma
para comida o reposo; también en su caso se puede
establecer que los trabajadores disfrutan del tiempo de
comida y que si toman sus alimentos en la empresa es por
que asi les conviene a ellos; especificando que en este
tiempo no se encuentran a disposicion de la empresa y

pueden salir libremente de [a misma.

Horario de descanso (media hora) .- La Ley Laboral
establece que se otorgara al trabajador un descanso de
media hora, en caso de jornada continua, ya que resultaria
excesivo que ¢l trabajador laborara ininterrumpidamente
durante toda su jornada sin tener ninglin periodo minimo

de descanso.

Debe contemplarse en el Reglamento Interior de Trabajo
que el descanso de media hora se aplicara solo en jomada
continua, ya que el tiempo de comida previsto en el
articulo 64 de la Ley Federal del Trabajo se aplica en una

jomnada discontinua; aungue si la discontinuidad no le

permite al trabajador salir del lugar donde presta sus
servicios, este tiempo se computara como tiempo efectivo
laborado. Cabe aclarar que si en un juicio laboral el patrén
no acredita que los trabajadores salen de su centro de
trabajo durante el tiempo de descanso, este hecho bastara
para que la autoridad condene a la empresa el pago de la

media hora reclamada.
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d.2).

d.3).

d.4).

Tiempo y lugar donde comienza y termina la jornada de trabajo.

El que el trabajador este presente en la empresa no implica el inicio de la
jomada: lo que implica el inicio de la jornada es que el trabajador este a
disposicion del patrén para prestar su trabajo, de acuerdo con el articulo
58 de la Ley Federal del Trabajo; por lo anterior es necesario gue se
especifique en el Reglamento Interior de Trabajo en que lugar y bajo que
condiciones el trabajador inicia su jornada; también debe especificarse en
que lugar y bajo que condiciones el trabajador termina su jornada, ya que
el trabajador puede permanecer en la empresa pero no ha disposicion del
patrén y este tiempo no debera computarse como tiempo laborado,

situacion que debe establecerse en e] Reglamento Interior de Trabajo.

Dias y horario establecido para la limpieza de herramienta,

maquinaria y itiles de trabajo asi como para las instalaciones.

Debido a los convenjos de productividad que se han pactado con los
trabajadores, mismos que contemplan el pago de un premio por
productividad, el personal se ha esforzado por dedicar el mayor tiempo
posible al proceso productivo, queriendo relegar a segundo termino por
razones obvias los periodos dedicados a la limpieza; por lo anterior deben
quedar especificados con claridad los mencionados periodos para vigilar

su cumplimiento.
Dias y lugares de pago
De acuerdo con la Ley Laboral el plazo para el pago del salario en el caso

de un trabajo material no debe exceder de una semana y de 15 dias para

los trabajos no materiales.



d.5).

d.6).

E! pago del salario debe efectuarse en dia laborable asi como en el horario
establecido, mismo que puede ser durante la jornada de trabajo o
inmediatamente después de la terminacién de esta; lo anterior debe quedar
especificado en el Reglamento Interior de Trabajo, siendo este el

instrumento idéneo para el cumplimiento de lo anterior expuesto.

Es importante que se estipule en el Reglamento Interior de Trabajo, que
todos los trabajadores estan oblipados a Airmar los recibos de pago, las
tarjetas de control de asistencia o cualquier documento que especifique la
empresa como comprobante del pago de los salarios; si un trabajador se
niega a firmar alguno de esios documentos, la empresa quedara relevada
de pagar los salarios respectivos, hasta en tanto no se firme los

documentos mencionados.

Normas para el uso de asientos y sillas.

Existe la obligacion por parte del patrén de mantener un numero
suficiente de asientos y sillas a disposicion de los trabajadores; es
importante hacer mencion que el incumplimiento de esta obligacion, se
encuentre o no especificada en el Reglamento Interior de Trabajo, puede

acarrear una enfermedad de trabajo ademas de la multa correspondiente.

Normas para prevemir los riesgos de trabajo e instrucciones para

prestar los primeros auxilios.
Se debe estipular en el reglamenio la forma de cumplimiente de las

obligaciones que en materia de seguridad e higiene tiene la empresa, tales

como:
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a.7).

a).

b).
c).
d).
e).

Condiciones de higiene y sanitarias en los almacenes o depésitos
de materias primas o sustancias tOXicas que s¢ marnejern.

Registro de accidentes.

Avisos para evitar accidentes en Jugares peligrosos.

Condiciones en que deben estar los botiquines,

Estado de la maquinaria, equipo e instalaciones.

De igual manera se debe estipular en el reglamento [a forma de

cumplimiento de las obligaciones que en materia de seguridad ¢ higiene

tienen los trabajadores, tales como:

a).
b).

d.

e).

No fumar dentro de la empresa.

No correr dentro de la empresa.

No intervenir en la colocacion de unidades en movimiento.

Seguir las instrucciones que dicte la empresa con respecto a la
ejecucion de sus trabajos, prevision de riesgos v normas generales
de seguridad e higiene que se deben acatar.

Respetar las disposiciones que en materia de higiene vy seguridad
contengan las leyes y reglamentos; asi como las que acuerde la

comision mixla de higiene y seguridad.

Labores insalubres y peligrosas que no deban desempefar los

menores y la proteccion que deben temer las trabajadoras

embarazadas.

Debe estipularse el procedimiento a través del cual se garantice a los

menores la proteccion que les otorga la Ley Federal del Trabajo para que

estos no desempefien labores insalubres y peligrosas.



d.8).

d.9).

Se debe establecer la forma de operar de los derechos que tienen las

madres trabajadoras, tales como los siguientes:

a). Disfrute del periodo de incapacidad pre y posnatal que determine
el Instituto Mexicano del Seguro Social.

b). No realizar labores que impliquen esfuerzos considerables y
signifiquen poner en peligro la salud en relacién con la gestacion;
tales como: empujar objetos pesados. levantar objelos pesados,
permanecer de pie durante largo tiempo u otra actividad que altere

el estado nervioso.

Tiempo y forma en que los trabajadores debem someierse a los
examenes médicos, previos o periédicos y a las medidas proefilacticas

que dicten las autoridades.

Debe estipularse en el reglamento el procedimiento y la frecuencia con
que se practicaran los examenes médicos; asi como las medidas

profilacticas de prevision que dicten las autoridades.

Permisos y licencias.

Se debe determinar la forma en que el personal puede solicitar permisos
para faltar a sus labores, va que en caso de no ser solicitados en los
términos establecidos en el reglamento, se consideraran faltas
injustificadas; lo anterior es por que el faltar sin causa justificada o sin
permiso del patrén es un acto prohibitivo para los trabajadores y su
desobediencia puede traer como consecuencia la rescision sin causa para

el patron.



d.10).

La empresa esta cbligada a otorgar permiso a los trabajaderes en los

siguientes casos:

- Por asistir a actividades electorales y censales
- Para desempefiar una comisién con su sindicato
- Para desempefiar una comision con su estado

- Para emitir su voto en las elecciones populares

Estos permisos seran sin goce de sueldo y exclusivamente por ¢l tiempo

estrictamente necesario.

Disposiciones disciplinarias y el procedimienio para su aplicacion.

Este punto es el mas importante dentro del Reglamento Interior de
Trabajo, ya que para poder castigar a un trabajador, debe estar prevista la
violacion al reglamento y su forma de sancion; si no existe lo anterior

estipulado, legalmente no es posible sancionar al trabajador.

Si el patrén no demuestra en un juicio laboral la existencia de un
reglamento intericr de trabajo, con base en el cual se aplico la sancién al

trabajador, esta determinacion se considera injustificada.

Por lo anterior expuestc deben quedar claramente establecidas las
violaciones en las cuales pueda incurrir el personal; lo anterior para evitar

sancignar por analogia.

Una lista de sanciones y prohibiciones que normalmente contienen los

7

reglamentos interiores de trabajo son los siguientes:

- No cumplir las medidas de seguridad



d.1).

- Faltar al respeio a sus superiores o compafieros de trabajo

- Ineficiencia o improductividad

- Faltas injustificadas

- Incumplimiento a las normas relacionadas con el trabajo a desarrollar

- Retardos

Las sanciones se deben aplicar de acuerdo con |a violacion que se cometid
al reglamento; debiendo tomarse en cuenta |os anlecedentes del trabajador
asi como la filosofia y cultura de la empresa. Se debe considerar que el
trabajador tiene que ser escuchado antes de que se aplique la sancidn.

Lo anterior expuesto tiene como objetivo que se evite sancionar a los
trabajadores por una violacion no contemplada en el reglamento interior

de 1rabajo.

En caso de que no existiera la sancidn aplicada en el reglamento interior
de trabajo, el trabajador puede demandar ante 1a Junta de Conciliacién v
Arbitraje la anulacién del castigo e incluso en caso de no existir
reglamento interior de trabajo el trabajador puede rescindir la relacién de
trabajo por causa imputable a la empresa; la rescision se basa en una falta
de probidad por parte de la organizacion, equiparandose la accion de esta

a un despido injustificado.

Es importante sefialar que cualquier suspension en el trabajo, como

medida disciplinaria no podra exceder de 8 dias.

Las demds normas necesarias y convenientes de acuerdo com la
naluraleza de cada empresa o establecimiento para conseguir I

mayor seguridad y regularidad en el desarrollo del trabajo.

i
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Este apartado contempla el que se puedan incorporar dentro de un
reglamento interior de trabajo todo lo que las partes consideren

conveniente para la regulacion de sus relaciones.

e) Formulacion del reglamento.

De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo, el reglamento interior de trabajo, se
debe formular por una comisién mixta de representantes de los trabajadores y el

patrén.

Una vez puestas de acuerdo las partes, cualquiera de ellas podra depositar el
reglamento ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje, dentro de los 8§ dias

siguientes a su firma.

Es importante sefialar que no es necesario que la empresa tenga sindicato para

formular el reglamento, va que para esto se forma la comision mixta respectiva.

El reglamento surtira efecto a partir de la fecha de su deposito.

El patron tiene la obligacion de imprimir el reglamento y fijarlo en un lugar
visible; de no cumplirse con esta obligacion serd sancionada la empresa por la
inspeccién del trabajo; cabe sefialar que el incumplimiento de esta obligacion no
tiene consecuencia alguna sobre la vigencia del reglamento, ya que esta solo

depende del deposito.
f) El reglamento interior de trabajo no es obligatorio.
La ley laboral no obliga a celebrar el reglamento interior de trabajo, ya que este

no nace de un mandato de ley sino de un acuerdo entre las partes y por lo tanto es

ilegal responsabilizar a la empresa.
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Normmaimente los trabajadores se niegan a formular el reglamento ya que lo
consideran como la fuente legal de las sanciones a aplicar por parte del patron.

Algunos inspectores del trabajo fundamentan la obligacion en el aniculo 42
fraccion | de la Ley Federal del Trabajo, mismo que indica que el reglamento se

formulara por una comision mixta de trabajadores y del patrén; para aclarar

este caso la empresa debe acreditar que dio todos los elementos v facilidades para
formar la comision de referencia. dando cumplimiento asi a lo establecido en esta

disposicién y con ello no procede sancién alguna en contra de la empresa.

La inspeccion del trabajo a llegado a imponer multas porque las empresas no
cuentan con reglamento interior de trabajo siendo incorrectas tales imposiciones,
ya que se basan en el articulo 1001 de la ley laboral mismo que sefiala que el
patron que viole las normas contenidas en el reglamento, se le impondra una

multa de 3 a 30 veces el salario minimo general.

No existe obligacion derivada de la Ley Federal del Trabajo que establezca que el
patrén cuente con un reglamento interior de trabajo, ya que solo se sefala entre
otras cosas, que el reglamento interior de trabajo es el conjunto de disposiciones
obligatorias para los trabajadores y para los patrones en el desarrollo de los
trabajos de una empresa o establecimiento, mismo que se formulara por una
comision mixia de representantes de los trabajadores v del patron y que si las
partes se ponen de acuerdo, deniro de los 8 dias siguientes a su firma se
depositara ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje suriiendo sus efectos a partir
de ta fecha de deposito. Por lo anterior expuesto se concluye que no existe
obligacidn legal para el patrén de contar con el mismo, dejandose esta al acuerdo

de voluntades entre el patrén y los trabajadores.
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Son nulas las sanciones impuestas al patrén por la falta del reglamento interior de
trabajo. va que la formulacidn del mismo debe ser por una comisién mixia
integrada por los representantes de los trabajadores y del patrdn, por lo que
resultan ilegales las sanciones impuestas a este ultime por falta de un reglamento,
ya que la elaboracidn del mismo no esta prevista como una obligacion unilateral

a su cargo.

Cl reglamento interior de trabajo debe cumplir con las necesidades especificas de
cada empresa para que realmente funcione; por lo tanto el disefio, preparacion,
actualizacion y/o adecuacion del reglamento debe estar acorde con la realidad de
la empresa considerando las caracteristicas de cada organizacion tales como:
perfil de los trabajadores, entorno laboral, tipo de sindicato vy actividad
empresarial entre otras; si se cumple con Jos cbjetivos planteados el reglamento
interior de trabajo se encargara de regular, prevenir y solucionar las actividades y

conflictos laborales que se presentan en cada centro de trabajo.

3.1.2. Manual (politicas, proccdimicnto y ancxos)

Politicas

1. La aplicacion y la observacion del contenido del reglamento interior de

trabajo debera ser para todos los trabajadores de la empresa.

2. No seran materia del reglamento las normas de orden técnico y
administrativo que formulen directamente las empresas para la ejecucion de

los trabajos.

Ll

La suspension ¢n of tiabaju como medida disciplmaria, no podrd exceder de

8 dias.
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El trabajador tendra derecho a ser oido antes de que se aplique la sancion.

El reglamento deberd ser formulado por una comision mixia de

representantes de los trabajadores y del patrén.

Una vez puestas de acuerdo las partes de la comision mixta, cualquiera de
ellas, dentro de los 8 dias siguientes a su firma, debera depositar el

reglamento ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje.
El reglamento surtira efecto a partir de la fecha de su deposito.

No produciran ningin efecto legal las disposiciones contenidas en el
reglamento interior de trabajo que sean contrarias a lo dispuesto en la Ley
Federal del Trabajo, a sus reglamentos y a los contratos colectivos y

contratos ley.

El reglamento debera imprimirse y repartirse entre los trabajadores.

. Los trabajadores o el patrén, en cualquier tiempo, podrin solicitar a la Junta

de Conciliacién y Arbitraje se subsane las omisiones del reglamento o se

J

revisen las disposiciones contrarias a la ley y demas normas de trabajo.

. El reglamento se deberd exhibir en los lugares mas visibles del

establecimiento.

. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, tiempo destinado para las

comidas y periodos de reposo durante la jornada deberan estipularse

conforme a lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo.
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13

Se deberd dar la proteccion necesaria en el desempeno de sus funciones a las

trabajadoras embarazadas y a los menores de edad.

. Se debera cumplir en tiempo y forma y respetar lo acordado en el presente

regiamento con respeclo a:

~ Limpieza de establecimientos, maquinaria y Utiles de trabajo

»~ Dias y lugares de pago
# Prevencién de riesgos de trabajo e instrucciones para prestar primeros
auxilios

» Examenes previos o peridédicos y medidas profilacticas

Las disposiciones disciplinarias y los procedimientos para su aplicacion
deberan efectuarse estrictamente apegandose a lo dispuesto en el reglamento

interior de trabajo.

. La aplicacion de las sanciones disciplinarias deberén ser aplicadas con

posterioridad al deposito del reglamento interior de trabajo.

Procedimiento

Trabajador. Incurre en una viclacidn, segiin las disposiciones del

reglamento interior de trabajo.

Jefe de departamento. Se da cuenta de la violacidn e informa a relaciones

laborales por escrito.

Responsable de relaciomes laborales de cada planta ¢ sucorsal

(operative). Recibe escrito y se entrevista con el jefe de departamento.
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4. Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal

{operativo). A través de una entrevista escucha a el trabajador.

n

Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal
(operativo). Después de entrevistarse por separado con el jefe de
departamento y con el trabajador al cual se le guiere aplicar la suspension;
decide 51 procede o no la sancién: si procede la sancidn especifica el articulo
al cual se infringié y el numero de dias de sancion. En caso conirario el

trabajador continua laborando.
6. Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal
{operative). Elabora formato de sancion en la parte que le corresponde y lo

entrega a jefe de departamento, ver (anexo 1).

DISTRIBUCION (ANEXO 1):

Original ... Trabajador
Copial .o Relaciones laborales
Copia2 .o Jefe de departamento

7. Jefe de departamento. Decide e informa al trabajador el dia o los dias en
que sera sancionado, firmando y entregando la sancidn al trabajador,
recabando antes la firma de este; enviando la copia } al responsable de

relaciones laborales.
8. Trabajador. Cumple con su sancion.

Anexos

Anexo | Aplicacion de sancién
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ANEXO 1

SUCURSAL:

RELACIONES LABORALES APLICACION DE SANCION
TRABAJADOR(A):_ i o

No. DE TRABAJADOR; PUESTO:
DEPARTAMENTO:_ -

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO INFORMARLE A USTED, QUE
EL DiA DE DE 199 . INCURRIO EN LOS SIGUIENTES
HECHOS:

EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO CONTEMPLA EN EL
ARTICULO___ LA FALTA QUE USTED COMETIO Y POR LO TANTO SE LE
APLICA LA SANCION CORRESPONDIENTE DE ACUERDO CON EL

REGLAMENTO; CONSISTENTE EN DIA(S) DE SANCION. INICIANDO
ESTA EL DiA DE DE 199 .Y TERMINANDO, EL DIiA
DE DE 199 . DEBIENDO PRESENTARSE A SUS
LABORES EL DiA DE DE 199 .
ACEPTO LA
FECHA: APLICA: Vo. Bo, SANCION EN
RELACIONES JEFE DE DEPTO. | CONDICIONES
LABORALES SENALADAS
FIRMA: FIRMA: TRABAJADOR
FIRMA:
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3.1.3. Caso prictico

SUCURSAL: Guadalajara

RELACIONES LABORALES APLICACION DE SANCION

TRABAJADOR(A):Alberto Rodriguez Méndez

Ayudante General

No. DE TRABAJADOR:14-3125 PUESTO: Avudante General
DEPARTAMENTO: Producciéon

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO INFORMARLE A USTED, QUE
EL DIA 03 DE Abril DE 1995. INCURRIO EN LOS SIGUIENTES HECHOS:
No asistio al curso de capacitacion “Seguridad en el Trabajo”, mismo que estaba
proeramado para el persenal del drea de nroduccion v usted estaba incluido en este:
asi mismo le informo que segun listado proporcionado por el jefe de su area en don-
de se encontraba su firma, usted se encontraba avisado del curso que se realizo ¢l dia

3 de Abril del presente afio iniciando a las 8:00 horas y terminando a las 16:00 horas.

EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO CONTEMPLA EN EL
ARTICULO:35 LA FALTA QUE USTED COMETIO Y POR LO TANTO SE
APLICA LA SANCION CORRESPONDIENTE DE ACUERDO CON EL
REGLAMENTO; CONSISTENTE EN 02 DIiA(S) DE SANCION. INICIANDO
ESTA EL DiA 19 DE Abril DE 1995 . Y TERMINANDO EL DE 20 DE Abril DE
1995. DEBIENDO PRESENTARSE A SUS LABORES EL DiA 21 DE Abril DE

1995,
ACEPTO LA
. . SANCION EN
FECHA: APLICA: Vo. Bo. LAS
RELACIONES JEFE DE DEPTO. CONDICIONES
LABORALES SENALADAS
TRABAJADOR
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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De acuerdo con el reglamento interior de trabajo las medidas disciplinarias a
aplicar. tendran que ser de acuerdo con cada uno de los grupos y Unicamente las
debera aplicar el jefe de departamento con el visto bueno del responsable de
relaciones laborales de cada planta o sucursal (operativo): debiendo tomar en
cuenta la gravedad y circunstancias que rodearon a la violacion correspondiente,
para elegir la sancion minima. intermedia o maxima. Para la aplicacidén de lo

anterior antes debera escucharse al trabajador involucrado y a su jefe inmediata.

GRUPO I

. No portar el uniforme completo y limpio.
2. No ponar el gafete de identificacion.

Acumular dos retardos en 30 dias.

4. Falar a su trabajo injustificadamente.
5. No asistir a los cursos de capacitacion,
6. No tratar a clientes, autoridades, publico, trabajadores y jefes con cortesia v

respelo.

7. Pintar paredes, bafios u ofra area.

8. Tirar papeles o basura fuera de los lugares establecidos para ello.

9. Tirar agua al piso en forma deliberada.

10. Permanecer o introducirse dentro de los locales o vehiculos de la empresa
fuera de las horas de labores sin el permiso correspondiente.

11. Realizar actividades ajenas al trabajo que obstaculicen o eplorpezcan las
labores.

12. Introducir objetos personales para repararlos en la empresa.

13. Mover tablas protectoras, senales de peligro u otras indicaciones y objetos
destinados para proteger a los trabajadores.

14. Cambiar de lugar o descargar extintores sin causa justificada o autorizacion.
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GRUPO 1

Qcasionar dafio a las herramientas vy equipo de trabajo, siempre v cuando

éstos no sean derivados de un accidente.

2. Perdida de herramienta y equipo de trabajo.

3. No hacer la devolucién de la herramienta de trabajo al finalizar la jornada de
labores.

4. No revisar y no equiparse con las herramientas y/o equipo de seguridad.

5. Manejo inadecuado del armamento.

6. Conducir vehiculos de la empresa sin la licencia respectiva y vigente.

7. No efectuar las reparaciones automotrices con la calidad requerida.

8. Consumir alimentos dentro de las dreas de trabajo.

9. Destruir o maltratar cualquier propiedad o equipo de la empresa o utilizar
este en otra actividad ajena a la asignada.

10. Introducir a la empresa cualquier tipo de arma.

1. Intervenir en reparaciones que deba efectuar personal capacitado v
autorizado para esto.

12. Establecer distinciones y/o tomar represalias contra los trabajadores por
motivos de raza, sexo, edad, credo religioso, doctrina politica, politica
interna o condicion sacial.

13. Utilizar maquinas, herramientas, equipo o vehiculos; no estando autorizado
para hacerlo.

GRUPO III

1. Ocasionar dafios de manera intencional a la herramienta ¢ equipo que tenga a
su cargo.

2. Extraer combustible de las unidades.

3. Sacar una unidad del interior de la empresa sin autorizacion.
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Abandonar el lugar de trabajo sin justificacion.

Realizar su aseo personal durante |a jornada de trabajo.

No adoptar las medidas preventivas de higiene y seguridad.

Marcar la tarjeta de otro trabajador con el proposito de encubrir retardos y

faltas injustificadas.

8. Negarse a cumplir la orden girada por su jefe inmediato siempre y cuando se
trate de las funciones del trabajador.

9. Transportar en unidades de la empresa objetos distintos al giro de la misma.

10. Utilizar los vehiculos de la empresa para uso distinto del expresamente
sefialado.

11. Organizar juegos de azar, ventas, apuestas de dinero, prestamos, rifas,
compras, tandas, pagos, loterias o colectas en las instalaciones de Ja empresa.

GRUPO IV

}. Exigir a los clientes o proveedores obsequios. prestamos, servicios,
descuentos o cualquier otro beneficio a titulo personal.

2. Disparo de arma por imprudencia.

3. Dormirse dentro de la jornada de trabajo.

4. Divulgar los secretos técnicos, comerciales, de produccion u otros inherentes
a la empresa; asi como de los asuntos administrativos reservados, cuya
divulgacién cause perjuicios a la empresa.

5. Agredir verbal o fisicamente a una persona dentro del horario de trabajo o en
las instalaciones.

6. Incurrir en, robo, abuso de confianza, fraude o falsificacion.

7. Obrar con negligencia o descuido y que tenga esto consecuencias graves:
en el producto o servicio.

8. Acumular mas de tres faltas en un periodo de 30 dias.
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9. Extraer o tratar de extraer herramienta, equipo o utiles de trabajo propiedad
de la empresa o de los trabajadores.

10. Cometer actos indebidos en las horas y areas de trabajo, que suspendan las
labores o relajen la disciplina.

['l. Introducir o consumir bebidas embriagantes, estimulantes o drogas
enervantes, durante la jornada de trabajo o en las instalaciones asi como

concurrir a sus labores bajo los efectos de las mismas salvo prescripcion

medica.
TABLA DE SANCIONES
GRUPO SANCION MINIMA SANCION MAXIMA
g
I Amonestacién Suspension de hasta tres dias
sin goce de salario
1 Suspension de tres dias sin goce Suspension de hasta seis dias
de salario sin goce dc salario
1 Suspension de siete dias sin goce Rescision de contrato sin ---
de salario responsabilidad para la em-
presa
v Rescision de contrato sin --- Rescision de contrato sin ---
responsabilidad para la em- responsabilidad para la em-
presa presa
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3.2,

TERMINACION DE LA RELACION LABORAL.

Las bajas de personal nos Hlevan a analizar la terminacion de la relacion laboral,

misma que podemeos dividir en tres tipos:

a).
b).
c).

Rescisién de Jas relaciones de trabajo
Terminacion de las relaciones de trabajo

Renuncia voluntaria

La rescision de las relaciones de trabajo se refiere a las 15 causas contenidas

en el articulo 47 de 1a Ley Federal del Trabajo, mismas que se reproducen a

continuacidn:

111

V.

Engaiiarlo el trabajador o, en su caso, el sindicato que lo hubiese propuesto
o recomendado con certificados falsos o referencias en los que se atribuyan
al trabajador capacidad, aptitudes o facultades de que carezca. Esta causa
de rescision dejara de tener efecto después de treinta dias de prestar sus
servicios el trabajador;

Incurrir el trabajador, durante sus labores, en falta de probidad u honradez,
en actos de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en contra del
patrén, sus familiares ¢ del personal directivo ¢ administrativo de la
empresa o establecimiento, salvo que medie provocacién o que obre en
defensa propia;

Cometer el trabajador contra alguno de sus companferos cualquiera de los
actos enumerados en la fraccion anterior, si como consecuencia de ellos se
altera la disciplina del lugar en que se desempeiie el trabajo;

Cometer el trabajador, fuera de servicio, contra el patrén, sus familiares o
personal directivo o administrativo, alguno de los actos a que se refiere Ja
fraccien 11, si son de tal manera graves que hagan imposible el

cumphimiento de la relacién de trabajo;
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V.

Vi

VIL

VI

X1

XIL

X1k

Xiv.

XV,

Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el
desempefio de las labores ¢ con motivo de ellas, en los edificios. obras,
maquinaria, instrumentos, materias primas v demas objetos relacionados
con el trabajo:

Ocasionar el frabajador los perjuicios de que habla la fraccion anterior
siempre que sean graves, sin dolo, pero con negligencia tal. que ella sea la
causa unica del perjuicio;

Comprometer el trabajader, por su imprudencia o descuido inexcusable, fa
sepuridad del establecimiento o de las personas que se encuentran en el;
Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de

trabajo;

Revelar el trabajador los secretos de fabricacion o dar a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio de la empresa;

Tener el trabajador mas de tres faltas de asistencia en un periedo de freinta
dias, sin permiso del patrén o sin causa justificada:

Desobedecer el trabajador al patrdn o a sus representantes, sin causa
Jjustiticada, siempre que se trate del trabajo contratado;

Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades;

Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la
influencia de algin narcético o droga enervante, salvo que, en este Ultimo
caso, exista prescripcion médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador
debera poner el hecho en conocimiento del patrdn y presentar la
prescripcion suscrita por el médico;

La sentencia ejecutoria que impenga al trabajador una pena de prision, que
le impida e} cumplimiento de la relacion de trabajo; y

Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera

graves y de consecuencias semejantes en o que al trabajo se refiere.
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El patron debera dar al trabajador avise escrito de la fecha y causa o causas de la
rescision. E) aviso debera hacerse del conocimiento del trabajador. y en caso de
que este se negare a recibirlo, el patrén dentro de los cinco dias siguientes a la
fecha de la rescision, debera hacerlo del conocimiento de la Junta respectiva,
proporcionando a esta el domicilioc que tenga registrado y solicitando su
notificacion al trabajador.

La falta de aviso al trabajador o a la Junia, por si sola bastara para considerar que

el despido fue injustificado.

La terminacion de las relaciones de trabajo se refierem a las 5 causas
contenidas en el articulo 53 de {a Ley Federal del Trabajo, mismas que se

reproducen a continuacién:

1. El mutuo consentimiento de 1as partes;

II.  La muerte del trabajador;

1. La terminacién de la obra o vencimiento del termino o inversion del
capital, de conformidad con los siguientes articulos de la Ley Federal del

Trabajo:

Articule 36.- E| senalamiento de una obra determinada puede Gnicamente
estipularse cuando lo exija su naturaleza.

Articulo 37.- El sefialamiento de un tiempo determinado puede Unicamente
estipularse en los casos siguientes:

- Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar

- Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro trabajador
Articulo 38.-  Las relaciones de trabajo para la explotacion de minas

que carezcan de minerales costeables o para la restauracion de minas
abandonadas o paralizadas, pueden ser por liempo u obra determinada o

para la inversion de capial determinado.
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1V.  laincapacidad fisica o mental o inhabilidad manifiesta del trabajador que
haga imposible la prestacion del trabajo.
V.  Los casos a que se refiere el articulo 434,

ARTICULO 434.- Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:

a) La fuerza mayor o el caso fortuito no imputable al patrén o su
incapacidad fisica o mental o su muerte. que produzca como
consecuencia necesaria y directa la terminacion de los trabajos.

b) La incosteabilidad notoria y manifiesta de la explotacion.

c) El agotamiento de la materia objeto de una indusiria extractiva.

d) Los casos del articulo 38,

e) El concurso o la quiebra legalmente declarado, si la autoridad
competente o los acreedores resuelven el cierre definitivo de la empresa

o la reduccion definitiva de sus trabajos.

Es importante hacer mencion que la terminacién de la relacién laboral debe
llevarse a cabo, bajo un procedimiento que contemple el marco legal, lo anterior

para prever problemas futuros a la empresa.

3.2.1. Manual (politicas, procedimiento y anexos)

Politicas
1. Elestablecimiento o modificacién de politicas con relacion a la terminacion
de la relaciéon laboral, serd responsabilidad y dnicamente podran ser

autorizadas por la direccion de la empresa.
2. El responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal (operativo)

serd la Gnica persona autorizada para gestionar la terminacion de la relacion

laboral de cualquier trabajador.
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Toda renuncia voluntaria deberd ser elaborada por el trabajador en original
(de su puio y letra) anotando en esta, su voluniad de dar por terminada la

relacién de trabajo (bajo formato preestablecido).

Cuando un trabajador renuncie de manera voluntaria el responsable de
relaciones laborales de cada planta o sucursal (operativo) le debera efectuar

la entrevista de salida.

Invariablemente al trabajador que sea dado de baja, se le deberd recoger:
ropa de trabajo, gafete de identificacion. armas, chaleco blindado,
herramientas, equipo y utiles de trabajo, en el momento de dar por terminada
la relacion laboral; independientemente de tener o no la renuncia del

trabajador.

El responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal (operativo)
debera comunicar por escrito al trabajador afectado de la rescision de la
relacion de trabajo, fundamentando dicha rescision en las causales que marca

la ley federal del trabajo.

Toda rescision de la relacion de trabajo debera ser investigada y evaluada por

el responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal (operativo).

El responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal (operativo)
debera efectuar las rescisiones de la relacion de trabajo en un termino de 30

dias, a partir del dia en que se cometa el hecho.
En los casos en que el trabajador reconozca su falta, procedera a elaborar y

firmar su renuncia; ratificando su baja ante la Junta de Conciliacion y

Arbitraje; considerandose su baja para todos los efectos a que haya lugar
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como terminacién de la relacion de trabajo por mutuo consentimiento de las

partes de acuerdo con el articulo 53 fraccidén 1 de la Ley Federal del Trabajo.

. El responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal {operativo)

debera obtener la renuncia del trabajador en los siguientes casos:

a).
b).
C).
d).
e).

Renuncia voluntaria

Terminacion de contrato

Terminacién de la relacion de trabajo por mutuo consentimiento
Incapacidad parcial o total

Rescision de la relacion de trabajo (cuando se convierte en una
terminacion de la  relacion de trabajo por mutuc

consentimiento)

. El responsable de relaciones laborales de cada plama o sucursal (operativo)

debera ratificar la baja del personal ante la Juma de Conciliacidn y Arbitraje

en los siguentes casos:

a).
b) .
C).
d).
e).

Renuncia voluntaria

Terminacién de contrato

Terminacién de 1a relacidn de trabajo por mutuo consentimienio
Incapacidad parcial o total

Rescision de la relacion de trabajo (cuando se convierte en una
terminacion de la relacion de trabajo por mutuo consentimiento)

Muerte

. Con la finalidad de que no exista duda alguna, con respecto a los tipos de

baja de personal mencionados en la politica anterior, se definen a

continuacion cada uno de ellos:



a). Renunciz voluntaria.- Se presenta cuando el trabajador acude a
renunciar por su propia voluntad y por asi convenir a sus intereses.

b). Terminacién de comiralo.- Se presenta en el caso de la
terminacion de un contrato por tiempo u obra y se debe obtener la
renuncia del trabajador.

€). Terminacién de la relacion de trabajo por muino
consentimiento.- Este caso se da cuando por asi convenir a los
intereses de la empresa. decide esta dar por terminada la relacién
de trabajo; en este caso se debera negociar con el trabajador su
baja a través de una gratificacién y se debera obtener la renuncia
del trabajador,

d). Incapacidad parcial o total.- Se produce por accidente de
trabajo, accidente en trayecto, enfermedad general o enfermedad
de trabajo; debiendo ser soportada por incapacidad y el documento

oficial expedidos por el IMSS.

€). Rescision de [a relacion de trabajo.- Existe cuando el trabajador
incurre en una de las faltas especificadas en el articulo 47 de la
ey Federal del Trabajo.

n. Muerte.- Se da cuando fallece el personal y se convierte en una

terminacion de la relacién de trabajo por muerte.
Todo trabajador que cause baja en la empresa se le debera pagar el finiquito
que le corresponda de acuerdo a las percepciones defimdas para cada tipo de
baja:

a). Renuncia voluntaria

» Aguinaldo

» Vacaciones
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Prima vacacional

A%

» Sueldo base (comisiones. destajo o sueldo por tiempo)
» Tiempo extraordinario
» Prima de antigiiedad (en caso de tener mas de 15 afos de antigiiedad
como minimo)
b). Terminacién de la relacién de trabajo por mutuo
consentimiento
» Aguinaldo
» Vacaciones
» Prnma vacacional
» Sueldo base (comisiones, destajo o sueldo por tiempo)
» Tiempo extraordinario
» Prima de antigiiedad
» Gratificacion de hasta 3 meses de salario (si se requiere un monto
mayor, tendré que autorizarlo la direccion)
). Rescision de la relacién de trabajo

» Aguinaldo

» Vacaciones

» Prima vacacional

» Sueldo base (comisiones, destajo o sueldo por tiempo)

» Tiempo extraordinario

> Prima de antigiiedad

» Gratificacion de hasta 3 meses de salario (si s¢ requiere un

monto mayor, tendra que autorizarlo la direccién)

d). Terminacion de contrato
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.

A4

Muerte

Y OV VvV V¥

Aguinaldo

Vacaciones

Prima vacacional

Sueldo base (comisiones, destajo o sueldo por
tiempo)

Tiempo extraordinario

Aguinaldo

Vacaciones

Prima vacacional

Sueldo base (comisiones, destajo o sueldo por
tiempo)

Tiempo extraordinario

Prima de antigiledad

Incapacidad parcial o total

v V ¥V V¥

Aguinaldo

Vacaciones

Prima vacacional

Sueldo base (comisiones, destajo o sueldo por
tiempo)

Tiempo extraordinario

Prima de antigliedad (Gnicamente si la incapacidad
proviene de un riesgo no profesional)

1 mes de salario (Unicamenle si la incapacidad

proviene de un riesgo no profesional)
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. Relaciones laborales sera el responsable del caleculo y pago del finiguito;

J

debiendo efectuar ¢l pago en todos los casos a través de cheque.

Relaciones laborales debera recabar en el finiquito la firma y huella dignal

del dedo pulgar derecho del trabajador que cause baja.

. Todo avise de baja al IMSS que presente relaciones laborales debera darse

de acuerdo con los requisitos establecidos por el institulo.

. Deberan de coincidir con el ultimo dia laborado las fechas de los siguientes

documentos: renuncta voluntaria, finiquito y aviso de baja al IMSS (en la

fecha de baja).

. Todo personal dado de baja Gnicamente tendrd acceso a relaciones laborales;

permitiéndose el acceso exclusivamente con la aulorizacion del responsable

de esta area.

Procedimiento (em caso de tener renuncia voluntaria)

Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal
{operativo).- En caso de que ¢! trabajador no se este presentando por su
propia voluntad, lo cita para hacer de su conocimiento la baja del mismo;
tratando de acordar los conceptos y montos de las percepciones y

deducciones que se incluirian en el finiquito.

Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal
{operativo).~ Acuerda con el trabajador los conceptos y montos que

J

contendra el finiquito.
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Trabajador. Llena renuncia voluntaria de acuerdo con las siguientes

especificaciones:

- El contenido de la renuncia debe ser exactamente el mismo que se
especifica en el formato, ver (anexo 1).

- El contenido de la renuncia debe escribirse en una hoja en blanco.

- El contenido de la renuncia debe escribirse con su puno y letra del
trabajador.

- El trabajador debe firmar al calce y sobre el cuerpo de la renuncia.

- El trabajador debe poner la huella digital de su dedo pulgar derecho al calce
v sobre el cuerpo de [a renuncia.

- La fecha de la renuncia debera ser la del ultimo dia laborado por el

trabajador.

Trabajador.- Llena entrevista de salida, ver (anexo 2).

Responsable de relaciones laborales de cada planta ¢ sucursal
(operativo).- Elabora finiquite incluyendo los conceptos y montos acordados
con el trabajador, mismos que deben estar de acuerdo con las politicas
definidas, ver (anexo 3).

Responsable de relaciomes laborales de cada planta o sucursal
{operativo).- Tramita cheque.

Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal
{operative).- Elabora convenio, de acuerdo con formato establecido, ver

{anexo 4).

Trabajador.- Firma el finiquito al calce y en el cuerpo del mismo.

Trabajador.- Pone huella digital del dedo pulgar derecho en el finiquito al

calce y en el cuerpo del mismo.
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. Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal

(operativo).- Efectia tramite de convenio ante la Junta de Conciliacion y

Arbitraje.

. Junta de Conciliacién y Arbitraje.- Entrega cheque y convenio al

trabajador.

. Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal

(operativo).- Archiva en el expediente del trabajador: renuncia voluntaria,

finiquito, convenio y aviso de baja al IMSS.

. Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal

(operativo).- Registra la baja del trabajador en el control.

. Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal

(operativo).- Informa por escrito de la baja del trabajador al jefe del

departamento respectivo.

OBSERVACION:
En caso de que el trabajador se presente por su voluntad a presentar su
renuncia el responsable de recursos humanos, debera investigar la causa real

de la baja y en su caso tratara de evitar la baja del trabajador.

Procedimiento (en caso de no tener renuncia voluntaria)

Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal

(operativo).- Cita al trabajador para hacer de su conocimiento la baja del
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mismo; Tratando de acordar los conceptos y montos de las percepciones y

deducciones que se incluirian en el finiquito.

Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal
(operativo).- Indica al trabajador que abandone las instalaciones (después de

que no se llego a un acuerdo).

Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal
(operativo).- Se entrevista con el asesor laboral para acordar con é€i, lo

procedenie con respecio a la baja de acuerdo con o siguiente:

- El asesor laboral determina la documentacién que le debe entregar el
responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal {operativo),

para que en su momento pueda servir como prueba en un juicio o queja.

- El asesor Jaboral determina si se presentara o no el aviso de rescision ante
fa Junta de Conciliacidn y Arbitraje; esta determinacién la toma con base

en los elementos con los que se cuentan.

- El asesor laboral determina la causa de baja que se pondra en el aviso de

baja al IMSS asi como la fecha de presentacion del mismo.
Responsable de relaciones laborales de cada planrta o sucursal
(operativo).- Entrega la documentacion solicitada a el asesor laboral, ver

{(anexo 5).

Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal

(operativo).- Elabora aviso de baja al IMSS.
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6. Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal
(operativo).- Archiva en el expediente del trabajador el aviso de baja al

IMSS y el finiquito propuesto al trabajador.

7. Responsable de relaciones laborales de cada planta o sucursal

{operativo).- Registra la baja del trabajador en el control.

Anexos
Anexo | Renuncia voluntaria
Anexo 2 Entrevista de salida
Anexo 3 Finiquito
Anexo 4 Convenio
Anexo 5 Control de documentacidn entregada para juicios laborales
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ANEXO 1

México, D.F., a de _de 199

Presente:

Por medio de la presente me permito hacer de su conocimiento que con esta fecha doy
por terminada en forma voluntaria con caracter irrevocable, sin ningun tipo de coaccién
fisica o mental por asi convenir a mis intereses, la relacion de trabajo que me unia con la
Empresa X, S.A.; de conformidad con lo dispuesto por el articulo 53 fraccion I dela Ley
Federal dei Trabaju; agradeciendo las faciiidades otoigadas dutante ¢ ticnipo yue preste

mis Servicios.

Manifiesto ademas que durante el tiempo que labore en la Empresa X, S.A., no contraje
enfermedad protesional ni sutri riesgo de trabajo alguno. Asi mismo hago constar que
siempre se me cubrié oportunamente el pago de salarios ordinarios y extraordinarios,
vacacioncs, aguinaldo, prima de vacacioncs, reparto de utilidades, séptimo dia y demas
prestaciones a que tuve derecho de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo. Motivo por
el cual extiendo en favor de la Empresa X, S.A. el mas amplio finiquito que en derecho
proceda, sin reservarme accion ni derecho alguno que pudiera ejercitar posteriormente en

su contra.

ATENTAMENTE
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ANEXO 2

ENTREVISTA DE SALIDA

FECHA:
NOMBRE:
PUESTO:
SUCURSAL:
FECHA DE INGRESO: FECHA DE BAJA;

1. CAUSA DE LA BAJA:

2. ;CUAL ES SU OPINION ACERCA DEL TIPO DE TRABAJO QUE
DESEMPENABA?

3. ;CUALES ERAN SUS RESPONSABILIDADES Y QUE PIENSA DE ELLAS?

4. RESPECTO A LA CARGA DE TRABAJO ;COMO LA CONSIDERA?

5. ;COMO CONSIDERA EL HORARIO DE TRABAJO?




6. ;COMO CALIFICA EL AMBIENTE DE TRABAJO?

7. ¢ A QUIENES CONSIDERA AMIGOS DE TRABAJO Y A QUIENES NO?

8. ;QUE OPINION TIENE DE SU JEFE INMEDIATO?

9. CUANDO SE LE PRESENTO ALGUN PROBLEMA O SOLICITO PERMISO
iA QUIEN ACUDIO?; INDIQUE S1 SE LE RESOLVIERON SUS PROBLEMAS.

,COMO FUE TRATADO?:

19. ; QUE PIENSA DEL LUGAR DE TRABAJO?

11. LAS PRESTACIONES DE LA EMPRESA, A SU JUICIO SON:
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i2. DE HABER PODIDO OCUPAR OTRO PUESTO. ;EN CUAL SE HUBIERA
SENTIDO MEJOR?

13. ;CUAL ES LA MAYOR VENTAJA DEL TRABAJO QUE DESEMPENO?

14. ;CUAL ES LA MAYOR DESVENTAJA DEL TRABAJO QUE
DESEMPENO?

15. ;EL SALARIO QUE RECIBiA, LO CONSIDERA ADECUADO PARA EL
TRABAJO QUE DESEMPENABA?

16. ;QUE CAMBIOS PROPONDRIA A LA SITUACION DE TRABAJO?

17. ;QUE IMAGEN TIENE DE LA EMPRESA?

18. COMENTARIOS ADICIONALES DEL ENTREVISTADO:

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADO



ANEXO 4

JUNTA DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
JUNTA No.
CONVENIO No.:
Y
EN LA CIUDAD DE ~, SIENDO LAS HORAS DEL
DiA DE 'DE 199, COMPARECEN EN EL

LOCAL DE ESTA H. JUNTA POR UNA PARTE EL TRABAJADOR
QUIEN  SE  IDENTIFICA

CON S
Y POR LA EMPRESA COMPARECE EL REPRESENTANTE LEGAL

QUIEN ACREDITA SU PERSONALIDAD CON INSTRUMENTO NOTARIAL
NUMERO __  PASADO ANTE LA FE DEL NOTARIO PUBLICO
NUMERO DE ,
DOCUMENTO
QUE EXHIBE EN ORIGINAL Y CUYA DEVOLUCION SE SOLICITA PREVIA
CERTIFICACION Y COTEJO CON LA COPIA SIMPLE QUE SE ACOMPANA.
EN USO DE LA PALABRA, LOS COMPARECIENTES MANIFIESTAN QUE
VIENEN A CELEBRAR UN CONVENIO AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:
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CLAUSULAS

PRIMERA.-ELTRABAJADOR

MANTFIESTA QUE CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 53, FRACCION | Y
EN EL ARTICULO 33 SEGUNDO PARRAFO, AMBOS ARTICULOS DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO, VIENE A DAR POR TERMINADA SU RELACION DE
TRABAJO QUE LO UNIA CON

SENALANDO QUE DURANTE EL TIEMPO QUE PRESTO SUS SERVICIOS PARA
LA MISMA NO CONTRAJO ENFERMEDAD, NI SUFRIO ACCIDENTE DE
TRABAJO O ACCIDENTE EN TRANSITO ALGUNO. ASi MISMO MANIFIESTA
QUE DICHA EMPRESA LE HIZO PAGO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS
CONCEPTOS QUE SENALA LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO A SU FAVOR,
CONFORME SE FUERON GENERANDO; POR LO QUE NO SE LE ADEUDA
CANTIDAD ALGUNA POR ESTOS CONCEPTOS.

SEGUNDA.-LA ,

ESTA DE ACUERDO CON LAS MANIFESTACIONES REALIZADAS POR EL
TRABAJADOR N 3 Y DA
POR TERMINADA LA RELACION LABORAL QUE LO UNIA CON ESTE; POR LO
QUE LE HACE ENTREGA DE LA CANTIDAD DE $ ( /100
MN),CON  CHEQUE  NUMERO A CARGO
DE_ EXPEDIDO POR A
FAVOR DE B , DE
FECHA DE DE 199, SUMA QUE AMPARA LOS

CONCEPTOS DE PRIMA DE  ANTIGUEDAD, INDEMNIZACION
CONSTITUCIONAL, VEINTE DIAS POR ANO DE SERVICIO, SALARIOS
ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS, SEPTIMO DIA, REPARTO DE
UTILIDADES, VACACIONES, PRIMA DE VACACIONES, AGUINALDO Y
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DEMAS PRESTACIONES A QUE EL TRABAJADOR TUVO DERECHO DE
CONFORMIDAD CON LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

TERCERA.- EL TRABAJADOR MANIFIESTA ESTAR DE ACUERDO EN
RECIBIR LA CANTIDAD MENCIONADA EN LA CLAUSULA QUE ANTECEDE Y
POR LO MISMO OTORGA EL MAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO
PROCEDA A . Y NO SE RESERVA ACCION O
DERECHO ALGUNO QUE EJERCITAR CON POSTERIORIDAD A LA FECHA
DEL PRESENTE CONVENIO EN CONTRA DE

O DE QUIEN SUS DERECHOS REPRESENTE Y EN EL CASO DE QUE SE LE
ADEUDARA CANTIDAD ALGUNA, ESTA QUEDARA COMPRENDIDA DENTRO
DEL MONTO AMPARADO EN EL TITULO DE CREDITO QUE EN ESTE ACTO
RECIBE.

CUARTA.- AMBAS PARTES SOLICITAN QUE TODA VEZ QUE EL PRESENTE
CONVENIO NO CONTIENE CLAUSULA ALGUNA EN CONTRA DE LA MORAL,
EL DERECHO Y LAS BUENAS COSTUMBRES, DE ACUERDO CON LOS
INTERESES DEL TRABAJADOR; SOLICITAN SE APRUEBE ESTE CONVENIO
EN TODO SU CLAUSULADO, ELEVANDOSE A LA CATEGORIA DE LAUDO
EJECUTORIADO; PASADO ANTE LA FE DE COSA JUZGADA,
COMPROMETIENDOSE LAS PARTES A ESTAR Y PASAR POR EL EN TODO
TIEMPO Y LUGAR; SOLICITANDO QUE UNA VEZ HECHO LO ANTERIOR SE
ARCHIVE EL PRESENTE EXPEDIENTE COMO ASUNTO TOTAL Y
DEFINITIVAMENTE CONCLUIDO, POR CARECER DE MATERIA.

LA JUNTA ACUERDA: POR HECHAS LAS MANIFESTACIONES DE LOS

COMPARECIENTES PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA

LUGAR. SE  TIENE POR IDENTIFICADO AL TRABAJADOR
CON
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IDENTIFICACION QUE HA QUEDADO DESCRITA EN EL CUERPO DEL
PRESENTE, CUYA COPIA SE AGREGA A LOS AUTOS; TENGASE A LA

EMPRESA - __POR CONDUCTO
DE SU APODERADO LEGAL QUE ACREDITA SU PERSONALIDAD CON
INSTRUMENTO NOTARIAL NUMERO | QUE HA QUEDADO

DESCRITO EN LA PRESENTE ACTA Y QUE PREVIO COTEJO Y
CERTIFICACION QUE SE HACE CON LA COPIA SIMPLE QUE EXHIBE,
SOLICITA LE SEA DEVUELTO EL ORIGINAL PREVIA TOMA DE RAZON.
COMO LO SOLICITAN, SE TIENE POR CELEBRADO EL PRESENTE CONVENIO
DE TERMINACION DE LA RELACION LABORAL, EL CUAL POR NO TENER
CLAUSULAS CONTRARIAS AL DERECHO, LA MORAL, NI A LAS BUENAS
COSTUMBRES, SE APRUEBA EN SUS TERMINOS ELEVANDOSE A LA
CATEGORIA DE LAUDO EJECUTORIADO, PASADO ANTE LA AUTORIDAD DE
COSA JUZGADA, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 33 DE LA LEY
LABORAL, TENIENDO AL TRABAJADOR COMPARECIENTE, DANDO POR
TERMINADA LA RELACION LABORAL QUE LO UNIiA CON
DANDO CUMPLIMIENTO TOTAL AL PRESENTE CONVENIO, CERTIFICANDO
EL (LA) C. SECRETARIO (A) DE ACUERDOS DE LA ENTREGA QUE SE LE
HACE AL TRABAJADOR DEL CHEQUE DESCRITO Y UNA VEZ QUE

~ DE  CUMPLIMIENTO
TOTAL AL PRESENTE CONVENIO, SE ORDENA EL ARCHIVO DEL PRESENTE
EXPEDIENTE. NOTIFIQUESE. NOTIFICADOS LOS COMPARECIENTES
FIRMARON AL MARGEN PARA CONSTANCIA Y AL CALCE LOS C.
REPRESENTANTES QUE INTEGRAN LA JUNTA NUMERO

DE CONCILIACION Y ARBITRAJE. DOY FE.

EL (LA) C.SECRETARIO (A) DE ACUERDOS QUE ACTUA CERTIFICA QUE EN
ESTE ACTO SE LE HACE ENTREGA AL C.
DE LA CANTIDAD DE $_
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( , /100 MN), CON CHEQUE
NUMERO A CARGO DE -
DE FECHA DE DE 199 . EXPEDIDO POR
- - . EL CUAL RECIBE FIRMANDO AL MARGEN
DE LA PRESENTE PARA CONSTANCIA . EL (LA) C. SECRETARIO (A). DOY FE.

México, D.F., a 21 de Abril de 1995.

Empresa X, S.A. de C.V.

A
Liosclile.

Por medio de la presente me permito hacer de su conocimiento que con esta fecha doy
por terminada en forma voluntaria con caracter irrevocable, sin ningin tipo de coaccién
fisica o mental por asi convenir a mis intereses, la relacién de trabajo que me unia con la
Empresa X, S.A.; de conformidad con lo dispuesto por el articulo 53 fraccién | dela Ley
Federal del Trabajo; agradeciendo las facilidades otorgadas durante el tiempo que preste
mis Servicios.

Manifiesto ademas que durante el tiempo que labore en la Empresa X, S.A., no contraje
enfermedad profesional ni sufri riesgo de trabajo alguno. Asi mismo hago constar que
siempre se me cubrid oportunamente el pago de salarios ordinarios y extraordinarios,
vacaciones, aguinaldo, prima de vacaciones, reparto de utilidades, séptimo dia y demas
prestaciones a que tuve derecho de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo. Motivo por
el cual extiendo en favor de la Empresa X, S.A. el mas amplio finiquito que en derecho
proceda, sin reservarme accion ni derecho alguno que pudiera ejercitar posteriormente en
su contra.

ATENTAMENTE
MARCO ANTONIO GARCIA
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3.2.2. Caso practico
ENTREVISTA DE SALIDA
FECHA: 21/04/04

NOMBRE: Marco Antonio_Garcia

PUESTO: Mecanico SUCURSAL: None

FECHA DE INGRESO: 16/0]1/00 FECHA DE BAJA: 15/05/04

1. CAUSA DE LA BAJA: Por dormirme durante mi jornada de trabajo.

2. ;CUAL ES SU OFINION ACERCA DEL 11PO DE TRABAJO QUE
DESEMPENABA?

Se trataba de un trabajo que era de mi agrado, aunque pienso gue no existian: objetivos,

programa de trabajo ni direccién en mi departamento.

3. ;CUALES ERAN SUS RESPONSABILIDADES Y QUE PIENSA DE ELLAS?

La rcparacion de las wnidades gue sc cncontraban descompucslas v €rco guc cumpli

satisfactonamente con la reparacién de estas.

4. RESPECTO A LA CARGA DE TRABAJO ;COMO LA CONSIDERA?

Muy pesada, va que cuando teniamos trabajo_era demasiado, pero en ocasiones no

teniamos actividades a realizar.

8, ; COMO CONSIDERA EL HORARIO DE TRABAJO?

Lo considero adecuado, aungue me hubiera gustado que se rolaran Jos turnes ya que yo

tengo 2 afios en el tercer turno, existiendo comparieros casi de recién ingreso que va

estan laborando en el primer turno.
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6. ;COMO CALIFICA EL AMBIENTE DE TRABAJO?

Malo, va que no existe motivacion ni aspiracion a ocupar un puesto superior; el trato que

nos da el responsable del taller es pésimo: por lo anterior expuesto no existe compromiso

de hacer un trabajo bien elaborado. La forma como nos Hevamos con fos companeros es

buena.

7. . A QUIENES CONSIDERA AMIGOS DE TRABAJO Y A QUIENES NO?

Amigos de trabajo considero a mi avudante Sr. Felipe Rodriguez Gil v al Sr. Marco

Yariez Gutiérrez jefe del taller de maguinas herramientas, va gue es una persona que

sabe tratar a sus trabajadores vy sabe dirigir su departamento bajo objetivos v un

programa de trabajo, No considero amigos de trabajo a los sefores Pedro Gutierréz

Bravo v Luis Mendoza Ojeda supervisor v jefe del taller, va que somos tratados

pesimamente por estas personas.

8. ;QUE OPINION TIENE DE SU JEFE INMEDIATO?

Es una persona que no_ escucha. exigce demasiado sin siquiera proporcionar las

herramientas v el equipo minimo para desempefiar_el trabaio. No atiende a nadie v

mucho menos nos resuelve los problemas que se nos presentan: carece de conocimientos

técnicos v para administrar el area.

9, CUANDO SE LE PRESENTO ALGUN PROBLEMA O SOLICITO PERMISO
;A QUIEN ACUDIO?; INDIQUE S1 SE LE RESOLVIERON SUS PROBLEMAS.

Con mi jefe inmediato v nunca me reselvio problema alguno.

19.;COMO FUE TRATADO?

Mal, en las ocasiones en que decia que nos escuchaba, nos prometia dar solucion a los

asuntos tratados. pero nunca recibi respuesta alguna a los problemas gue le comente.
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11. ;QUE PIENSA DEL LUGAR DE TRABAJO?

Pésimo, va que no exisle espacio suficienle para laborar y el lugar permanece siempre

sucio; pienso que €] jefe deberia de exigir que cada trabajador mantuviera su espacio

limpio vy al final de la jornada lo dejara aseado.

12. LAS PRESTACIONES DE LA EMPRESA, A SU JUICIO SON:

Malas, va que existen empresas del mismo ramo que lienen otras prestaciones

adicionales a las que nosotros tenemos y las que tiene la empresa casi son las de ley.

13. DE HABER PODIDO OCUPAR OTRO PUESTO. ;EN CUAL SE HUBIERA
SENTIDO MEJOR?

Considero que tengo la capacidad y conocimientos para desempeiiar el puesto de jefe del

taller.

14. ;CUAL ES LA MAYOR VENTAJA DEL TRABAJO QUE DESEMPENO?

Avyudar a la empresa a mantener en optimas condiciones las unidades que me asignaron

para que yo las reparara.

15. ;CUAL ES LA MAYOR DESVENTAJA DEL TRABAJO QUE
DESEMPENO?

Considero que no se aprovecharon mis conocimientos y capacidades como yo hubiera

querido.

16. ;EL SALARIO QUE RECIBIA, LO CONSIDERA ADECUADO PARA EL
TRABAJO QUE DESEMPENABA?

No, deberian de elevar el salario vy asi contar con personal con mayor capacidad; ademéas

con personal con mayor capacidad no desperdiciarian tanto material y refacciones.
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17. ;QUE CAMBIOS PROPONDRIA A LA SITUACION DE TRABAJO?

Que se asignaran las unidades por su lipo o por sector; que en forma conjunia

definiéramos nuestros objetivos y programas de trabajo; que se capacitara al personal

para efectuar correctamente su trabajo v que los problemas de trahajo se solucionaran en

forma oportuna.

18. ;QUE IMAGEN TIENE DE LA EMPRESA?

Mala, va que es una empresa a la cual le deberiamos dar mas para que a su vez nosotros

recibiéramos mas de ella; lo anterior no ocurre porque no existe planeacion ni

organizacion en los jefes.

19. COMENTARIOS ADICIONALES DEL ENTREVISTADO:

Les dejo el programa de trabajo que disefie hace 8 meses, mismo que solicitd Jo

desarrollaramos con 5 compaiieros mas el jefe de mi jefe y que nunca me pedio.

Marco Antonio Garcia
NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADO
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JUNTA: Federal DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
JUNTA: Federal No. 35
CONVENIO No.: 426/95

Marco Antonio Garcia

Y

Empresa X, S.A.de C.V.

EN LA CIUDAD DE MEXICO, D.F., SIENDO LAS 11:00 HORAS DEL DIA 21 DE
ABRIL DE 1995, COMPARECEN EN EL LOCAL DE ESTA H. JUNTA POR UNA
PARTL EL TRABAJADOR MARCO ANTONIO GARCIA QUIEN SE IDENTIFICA
CON CREDENCIAL DE ELECTOR NUMERO ELMNAB 60052610H309 Y POR LA
EMPRESA COMPARECE EL REPRESENTANTE LEGAL LIC. EDMUNDO RIVAS
SANCHEZ, QUIEN ACREDITA SU PERSONALIDAD CON INSTRUMENTO
NOTARIAL NUMERO 5826 PASADO ANTE LA FE DEL NOTARIO PUBLICO
NUMERO 4327 DE MEXICO DISTRITO FEDERAL, LIC. JOSE LUIS FRANCO
PACIIECO, DOCUMENTO QUE EXINBLE LN ORIGINAL Y CUYA DEVOLUCION
SE SOLICITA PREVIA CERTIFICACION Y COTEJO CON LA COPIA SIMPLE
QUE SE ACOMPANA.

EN USO DE LA PALABRA, LOS COMPARECIENTES MANIFIESTAN QUE
VIENEN A CELEBRAR UN CONVENIO AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA.- EL TRABAJADOR MARCO ANTONIO GARCIA MANIFIESTA QUE
CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 53, FRACCION | Y EN EL ARTICULO 33
SEGUNDO PARRAFO, AMBOS ARTICULOS DE LA LEY FEDERAL DEL
TRABAJO, VIENE A DAR POR TERMINADA SU RELACION DE TRABAJO QUE
LO UNJA CON LA EMPRESA X, S.A. DEC.V,,



SENALANDO QUE DURANTE EL TIEMPO QUE PRESTO SUS SERVICIOS PARA
LA MISMA NO CONTRAJO ENFERMEDAD, NI SUFRIO ACCIDENTE DE
TRABAJO O ACCIDENTE EN TRANSITO ALGUNO. ASi MISMO MANIFIESTA
QUE DICHA EMPRESA LE HIZO PAGO DE TODOS Y CADA UNO DE LOS
CONCEPTOS QUE SENALA LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO A SU FAVOR,
CONFORME SE FUERON GENERANDO; POR LO QUE NO SE LE ADEUDA
CANTIDAD ALGUNA POR ESTOS CONCEPTOS.

SEGUNDA.- LA EMPRESA X. SAA. DE C.V, ESTA DE ACUERDO CON LAS
MANIFESTACIONES REALIZADAS POR EL TRABAJADOR MARCO ANTONIO
GARCIA Y DA POR TERMINADA LA RELACION LABORAL QUE LO UNIA CON
ESTE; POR LO QUE LE HACE ENTREGA DE LA CANTIDAD DE $ 15.507.70
(QUINCE MIL QUINIENTOS SIETE PESOS 70/100 M.N.),CON CHEQUE NUMERQ
4704 A CARGO DE BITAL, BANCO INTERNACIONAL EXPEDIDO POR
EMPRESA X, S.A. DE C.V., A FAVOR DE MARCO ANTONIO GARCIA, DE
FECHA 21 DE ABRIL DE 2004 . SUMA QUE AMPARA LOS CONCEPTOS DE
PRIMA DE ANTIGUEDAD, INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL, VEINTE DIAS
POR ANO DE SERVICIO, SALARIOS ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS,
SEPTIMO DIA, REPARTO DE UTILIDADES, VACACIONES, PRIMA DE
VACACIONES, AGUINALDO Y DEMAS PRESTACIONES A QUE EL
TRABAJADOR TUVO DERECHO DE CONFORMIDAD

CON LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

TERCERA.- EL TRABAJADOR MANIFIESTA ESTAR DE ACUERDO EN
RECIBIR LA CANTIDAD MENCIONADA EN LA CLAUSULA QUE ANTECEDE Y
POR LO MISMO OTORGA EL MAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO
PROCEDA A EMPRESA X.S.A. DE C.V., Y NO SE RESERVA ACCION O
DERECHO ALGUNO QUE EJERCITAR CON POSTERIORIDAD A LA FECHA
DEL PRESENTE CONVENIO EN CONTRA DE EMPRESA X, SA. DE C.V. O DE
QUIEN SUS DERECHOS REPRESENTE Y EN EL CASO DE QUE SE LE

96



ADEUDARA CANTIDAD ALGUNA, ESTA QUEDARA COMPRENDIDA DENTRO
DEL MONTO AMPARADO EN EL TITULO DE CREDITO QUE EN ESTE ACTO
RECIBE.

CUARTA.- AMBAS PARTES SOLICITAN QUE TODA VEZ QUE EL PRESENTE
CONVENIO NO CONTIENE CLAUSULA ALGUNA EN CONTRA DE LA MORAL,
El. DERECHO Y LAS BUENAS COSTUMBRES, DE ACUERDO CON LOS
INTERESES DEL TRABAJADOR; SOLICITAN SE APRUEBE ESTE CONVENIO
EN TODO SU CLAUSULADO, ELEVANDOSE A LA CATEGORIA DE LAUDO
EJECUTORIADO; PASADO ANTE LA FE DE COSA JUZGADA,
COMPROMETIENDOSE LAS PARTES A ESTAR Y PASAR POR EL EN TODO
TIEMPO Y LUGAR; SOLICITANDO QUE UNA VEZ HECHO LO ANTERIOR SE
ARCHIVE EL PRESENTE EXPEDIENTE COMO ASUNTO TOTAL Y
DEFINITIVAMENTE CONCLUIDO, POR CARECER DE MATERIA.

LA JUNTA ACUERDA: POR HECHAS LAS MANIFESTACIONES DE LOS
COMPARECIENTES PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA
LUGAR. SE TIENE POR IDENTIFICADO AL TRABAJADOR MARCO ANTONIO
GARCIA CON IDENTIFICACION QUE HA QUEDADO DESCRITA EN EL
CUERPO DEL PRESENTE, CUYA COPIA SE AGREGA A LOS AUTOS; TENGASE
A LA EMPRESA X, S.A. DE C.V., POR CONDUCTO DE SU APODERADO LEGAL
QUE ACREDITA SU PERSONALIDAD CON INSTRUMENTO NOTARIAL
NUMEROQ 5826 QUE HA QUEDADO DESCRITO EN LA PRESENTE ACTA Y QUE
PREVIO COTEJO Y CERTIFICACION QUE SE HACE CON LA COPIA SIMPLE
QUE EXHIBE, SOLICITA LE SEA DEVUELTO EL ORIGINAL PREVIA TOMA DE
RAZON. COMO LO SOLICITAN, SE TIENE POR CELEBRADO EL PRESENTE
CONVENIO DE TERMINACION DE LA RELACION LABORAL, EL CUAL POR
NO TENER CLAUSULAS CONTRARIAS AL DERECHO, LA MORAL, N1 A LAS
BUENAS COSTUMBRES, SE APRUEBA EN SUS TERMINOS ELEVANDOSE A
1.A CATEGORIA DE LAUDO EJECUTORIADO, PASADO ANTE LA AUTORIDAD
DE COSA JUZGADA, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 33 DE LA LEY
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LABORAL. TENIENDO AL TRABAJADOR COMPARECIENTE, DANDO POR
TERMINADA LA RELACION LABORAL QUE LO UNIA CON EMPRESA X.S.A.
DE C.V.; DANDO CUMPLIMIENTO TOTAL AL PRESENTE CONVENIO,
CERTIFICANDO EL (LA) C. SECRETARIO (A) DE ACUERDOS DE LA ENTREGA
QUE SE LE HACE AL TRABAJADOR DEL CHEQUE DESCRITO Y UNA VEZ
QUE LA EMPRESA X, S.A. DE C.V. DE CUMPLIMIENTO TOTAL AL PRESENTE
CONVENIO, SE ORDENA EL ARCHIVO DEL PRESENTE EXPEDIENTE.
NOTIFIQUESE. NOTIFICADOS LOS COMPARECIENTES FIRMARON AL
MARGEN PARA CONSTANCIA Y AL CALCE LOS C. REPRESENTANTES QUE
INTEGRAN LA JUNTA FEDERAL NUMERO 35 DE CONCILIACION Y
ARBITRAIE. DOY FE.

EL (LA) C. SECRETARIO (A) DE ACUERDOS QUE ACTUA CERTIFICA QUE EN
ESTE ACTO SE LE HACE ENTREGA AL C. ENRIQUE GONZALEZ AMADOR DE
LA CANTIDAD DE § 15,507.70 (QUINCE MIL QUINIENTOS SIETE PESOS
70/100 MN), CON CHEQUE NUMERO 4704, A CARGO DE BITAL, BANCO
INTERNACIONAL DE FECHA 21 DE ABRIL DE 199 5; EXPEDIDO POR
EMPRESA X, SA. DE C. V., EL CUAL RECIBE FIRMANDO AL MARGEN DE LA
PRESENTE PARA CONSTANCIA . EL (LA) C. SECRETARIO (A). DOY FE.

3.3. CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.

Contrato Colectivo de Trabajo es el convenio celebrado entre uno o varios
sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos de
patrones, con ohjeto de establecer las condiciones segin las cuales debe prestarse

el trabajo en una o mas empresas o establecimientos.

Para nuestros efectos el Contrato Colectivo de Trabajo a analizar es ¢l celebrado

entre un sindicato de trabajadores y un patron.
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Nommalmente se ha visto aJ Contrato Colectivo de Trabajo como un instrumento
a través del cual se pueden proteger los derechos de los trabajadores; atn mas.
existen sindicatos o grupos de trabajadores que ven a este contrato como un arma
para deteriorar la economia y las relaciones en una empresa.

Se debe llevar un control estadistico por clausula, sin importar si es
administrativa o economica. con el fin de observar que clausulas producen
deterioros a la organizacion y en su caso eliminarlas en [a siguiente revision; asi
mismo se pueden observar el comportamiento de clausulas econdmicas, sirviendo

esto como base para la revision.

El enfoque que se ha decidido darle al Contrato Colectivo de Trabajo, de acuerdo
con nuestro concepto de relaciones laborales, es que se trata de un instrumento a
traveés del cual se van a satisfacer las necesidades del personal y esto nos llevara a
lograr una actitud positiva en los trabajadores que a su vez conlleva a obtener e

servicio, la productividad y la calidad establecidos en la organizacion.

3.3.1. Manpual (politicas, procedimiento y anexos)

Politicas

1. Todo Contrato Colectivo de Trabajo debera celebrarse por escrito.

B

El Contrato Colectivo de Trabajo se debera elaborar en tres tantos:

a). Un tanto para la empresa,
b). Un tanto para el sindicato, y
c). Un tanto para la Junta de Conciliacion y Arbitraje

|98

La [ccha de vigencia del Contrato Colectivo de Trabajo serd la misma dc la
presentacion del documento, salvo que las partes hubiesen convenido en una

fecha distinta.
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Todo Contrato Colectivo de Trabajo deberéa contener lo siguiente:

a). Nombre y domicilio de la empresa y el sindicato
b) . Especificar que establecimientos abarca
c). Duracion del contrato, o si se celebra por tiempo indeterminado

o0 para obra determinada

d). Jornadas de trabajo

e). Dias de descanso y vacaciones

f. Tabulador de salarios

2). Capacitacion y adiestramiento de los trabajadores

h) . Bases de integracién v funcionamiento de las comisiones que la

Ley Federal de! Trabajo menciona

i). Otras estipulaciones que las partes acuerden

Debera establecerse en el contrato la forma de organizacién de las

comisiones mixtas para fines sociales y econdmicos.

En caso de que e} convenio carezca del tabulador de salarios no producira

efectos de contrato colectivo de trabajo.
Para efecto de jornada de trabajo, dias de descanso y vacaciones; en caso de
no especificarse en el contrato se aplicaran Jas disposiciones contenidas en la

Ley Federal del Trabajo.

En el Contrato Colectivo de Trabajo no podran especificarse condiciones

menos favorables que las que ya existen en contratos vigentes en la empresa.
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9. Debera establecerse en el Contrato Colectivo de Trabajo que el patrén
admitira exclusivamente como trabajadores a quienes sean miembros del

sindicato contratante.

10. La solicitud de revisién debera efectuarse por lo menos 60 dias antes del
vencimiento del contrato; en el caso de que el contrato sea por tiempo
indeterminado la solicitud se efectuara por lo menos 60 dias antes del

transcurso de dos afios.

11. Larevisidn del tabulador de salarios se efectuara cada ano; debiendo solicitar
esta revision por lo menos 30 dias antes del cumplimiento de un afo
transcurrido desde la celebracion, revision o prorroga del contrato colectivo.

Procedimiento

|. Sindicato.- Solicita la revision del Contrato Colectivo de Trabajo ante la

Junta de Conciliacion y Arbitraje.

2. Junta de Conciliacién y Arbitraje.- Notifica a la empresa la solicitud de

revision del Contrato Colectivo de Trabajo efectuado por el sindicato.

3. Empresa.- Recibe notificacion de la solicitud de revision del Contrato

Colectivo de Trabajo efectuado por el sindicato.

4. Empresa.- Realiza evaluacion del pliego de peticiones formulado por el

sindicato; analisis que incluye:
- Situacion actual de las prestaciones

- Peticion del sindicato en cuanto a incremento de prestaciones

- Propuesta de 1a empresa en cuanto incremento de prestaciones
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Empresa y sindicato.- Sostienen platicas de revision del Contrato Colectivo

de Trabajo, acordando por prestacion los incrementos a otorgar.

6. Empresa y sindicato.- Modifican de acuerdo con la revision, el Contrato

Colectivo de Trabajo.
7. Empresa y sindicato.- Depositan ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje el

Contrato Colectivo de Trabajo, una vez revisado y modificado.

4. INTEGRACION DE LAS RELACIONES LABORALES

Esta fase tiene como objetivo que el personal conozca y quiera hacer las cosas para
lograr que el personal ame a su empresa, obteniendo asi utilidades humanas.
Existen dos situaciones importantes que se deben cuidar en el personal que desempefie la

funcién de relaciones laborales:

1. Seleccion de personal.- Es importante que ademas de cumplir con los requisitos
basicos que contiene el perfil del puesto como son: escolaridad, estado civil, edad,
sexo, etc., el personal que desempefia esta funcion debe contar con las siguientes

cualidades:

a). Liderazgo.- Se deben resolver problemas, satisfacer necesidades y fijar y

alcanzar objetivos a través de los trabajadores.

b). Congruencia.- Se debe pensar, decir y actuar de igual forma.

c¢). Trato.- Se debe ser firme en el fondo y suave en la forma.
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5. Empresa y sindicato.- Sostienen platicas de revision del Contrato Colectivo

de Trabajo, acordando por prestacién los incrementos a otorgar.

6. Empresa y sindicato.- Modifican de acuerdo con la revisién, el Contrato

Colectivo de Trabajo.
7. Empresa y sindicato.- Depositan ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje el

Contrato Colectivo de Trabajo, una vez revisado y modificado.

4. INTEGRACION DE LAS RELACIONES LABORALES

Esta fase tiene como objetivo que el personal conozca y quiera hacer las cosas para
lograr que el personal ame a su empresa, obteniendo asj utilidades humanas.
Existen dos situaciones importantes que se deben cuidar en el personal que desempeiie la

funcién de relacionces laborales:

1. Seleccion de personal.- Es importante que ademas de cumplir con los requisitos
basicos que contiene el perfil del puesto como son: escolaridad, estado civil, edad,
sexo, etc., el personal que desempefia esta funcién debe contar con las siguientes

cualidades:

a). Liderazgo.- Se deben resolver problemas, satisfacer necesidades y fijar y

alcanzar objetivos a través de los trabajadores.
b). Congruencia.- Se debe pensar, decir y actuar de igual forma.

¢). Trato.- Se debe ser firme en el fondo y suave en la forma.
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Capacitacion de personal.- El personal que desempena esta funcion debe capacitarse

de tal forma que conozca lo siguiente:

a). Marco legal.- Debe conocer la Ley Federal del Trabajo, la Ley del IMSS, el
Contrato Colectivo de Trabajo, el Reglamento Interior de Trabajo y lo relativo

al aspecto de remuneraciones que contiene la Ley del ISR.

b) Proceso de produccion y/o servicio de la empresa.- Debe conocer la forma
como se elabora el producto y/o se presta el servicio, ya que de esto se deriva en
gran parte la interpretacién del Contrato Colectivo de Trabajo y del Reglamento

Interior de Trabajo.

¢) Funciones basicas de la organizacion.- Debe conocer de manera general las
funciones de: producciéon, mercadotecnia, finanzas y recursos humanos;

Ademas es importante que conozca a detalle el giro de la organizacion.

Para dar cumplimiento a la fase de integracion de las relaciones laborales se cuenta con

las siguientes practicas y actividades:

a)

b)

©)

d)

Seleccionar.- Reclutar y elegir personal con conocimiento y desarrollo en cuanto a

sus cualidades personales para cada puesto del area.

Orientar.- Familiarizar al personal del area sobre la filosofia de la empresa y el

departamento, asi como el trabajo a desarrollar.

Adiestrar.- Mejorar el desempefio del personal del area a través de la instruccion y la

practica.

Desarrollar.- Elevar el nivel de conocimientos, actividades y habilidades del

personal del area.
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4.1.

FUNCIONES CORPORATIVAS

Se debe separar la funcion corporativa de la funcidn operativa, ya que de lo

contrario quien desempeiie la funcién de relaciones laborales, se convertiria en

Jjuez y parte; Por lo anterior es necesario que exista quien guie y quien actie, es

por ello que existen actividades corporativas y actividades operativas.

Las actividades corporativas se deben llevar a cabo bajo las siguientes bases:

I. La funcién corporativa es a nivel staff y por lo mismo no tiene autoridad

lineal o directa sobre las plantas o sucursales que llevan a cabo las

actividades operativas.

2. Esta funcién lleva a cabo actividades de asesoria en los siguientes casos:

a).
b).
c).
d).
e).

Interpretacion del Reglamento Interior de Trabajo

interpretacion del Contrato Colectivo de Trabajo

Interpretacion del plan laboral

Interpretacién del ambiente de trabajo y acciones correctivas
Interpretacidn sobre el funcionamiento de las comisiones (P.T.U.;
Capacitacion y Adiestramiento; Higiene y Seguridad; Cuadro de
antigiiedades y Reglamento Interior de Trabajo)

Situaciones especiales como un conflicto que involucre a varios
trabajadores, baja de varios trabajadores, paro laboral, baja de un

trabajador conflictivo, etc.

3. La funcion corporativa interviene directamente cuando no se cumple con lo

pactado en:

a).

Politicas
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b). Plan laboral

c). Ambiente laboral (acciones correctivas)
d). Contrato Colectivo de Trabajo

e). Reglamento Interior de Trabajo

f). Acuerdos de comisiones

Se estructura e implementa la revision de relaciones laborales en cada planta
o sucursal misma que se encarga de verificar que esta funcion se lleve a cabo

oportuna y correctamente.

Se capacita al personal al estructurar e implementar el curso de relaciones
laborales mismo que se imparte para los responsables de cada planta o
sucursal; Este curso tiene como objetivo que el personal conozca y

desempeiie en forma correcta la funcion.

Debe existir un control de las relaciones laborales a través de las siguientes

técnicas e instrumentos:

a). Diagnostico laboral

b). Pertfil laboral

c). Plan laboral

d). Ambiente laboral

e). Acciones correctivas derivadas de la medicién del ambiente
laboral

f). Control de rotacion

2). Control de ausentismo

h) . Control de bajas

i). Control de juicios laborales

1)} Jornada de trabajo
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Se debe contar con un asesor laboral externo, mismo que se encargara de las

siguientes funciones: observar a la empresa de manera imparcial, asi mismo

retroalimentar a la funcion corporativa.

a)

b)

d)

Observar a la empresa de manera imparcial de manera tal que las
decisiones no sean siempre por favoritismo cargadas hacia la empresa.
Analizar a la empresa, sin la ceguera de taller por la cual pasa el
personal que la dirige; Detectando situaciones que el aprecia anormales
y el personal directivo por la inercia de la empresa las ve de manera
normal.

Capacitar al personal que desempena la funcion sobre nuevas técnicas e
instrumentos desarrollados para el area; Asi mismo sobre reformas a la
Ley Federal de! Trabajo.

Retroalimentar al personal que desempefia la funcion sobre las
deficiencias y la correcta aplicacion de los instrumentos y técnicas que

se aplican en la empresa. como son:

d.1). Diagnostico laboral

d.2). Perfi] laboral

d.3). Plan laboral

d.4). Ambiente laboral

d.5). Acciones correctivas derivadas de la medicion del ambiente
laboral

d.6). Control de rotacién

d.7) Control de ausentismo

d.8). Control de bajas

d.9). Control de juicios laborales

d.10).Jomada de trabajo
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8.

Esta funcion se encarga de desempenar actividades para la organizacion
como son: normar. elaborar politicas, revisar el contrato colectivo de trabajo.
resolver conflictos colectivos, administrar el contrato colectivo de trabajo,
vigilar la correcta aplicacidn del reglamento interior de trabajo. dar
instrucciones especiales y tomar el mando de la organizaciéon en una

situacién de conflicto entre otras.

4.1.1. Manual (politicas, procedimiento y anexos)

EnN

w

Politicas

El cumplimiento del contrato colectivo de trabajo se debera de dar a través

de los procedimientos emitidos por la funcion corporativa para tal fin.
La aplicacion y el cumplimiento del reglamento interior de trabajo se debera
de dar a través de los procedimientos emitidos por la funcién corporativa

para tal fin.

La aplicacion y el analisis del diagnostico se debera efectuar a través de la

funcién corporativa.

La elaboracién y analisis del plan laboral lo debera efectuar la funcién

corporativa.

Los compromisos que se establezcan para el cumplimiento del plan laboral

deberan ser acordados entre el corporativo y cada planta o sucursal.

La aplicacion y el analisis del ambiente laboral se debera efectuar a través

del corporativo.
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Las acciones correctivas para eficientar el ambiente laboral deberan ser

acordados entre el corporativo y cada planta o sucursal.

El analisis de los controles de: rotacién, ausentismo, tiempo extra, bajas y
Jjuicios laborales los debera efectuar la funcion corporativa; Asi mismo
debera proponer las soluciones a aplicarse en cada planta o sucursal, de
acuerdo con su problematica.

La funciéon corporativa sera la tunica facultada para emitir o modificar
politicas, instrumentos y/o técnicas relacionadas con las actividades de

relaciones laborales.
Procedimiento
Corporativo.- Elabora o modifica politicas, instrumentos y/o técnicas

relacionadas con las actividades de relaciones laborales, como pueden ser

entre otros:

a). Diagnostico laboral

b). Perfil laboral

). Plan laboral

d). Ambiente laboral

e). Acciones correctivas derivadas de la medicion del ambiente
laboral

f). Control de rotacién

g) Control de ausentismo

h). Control de bajas

i). Control de juicios laborales

1) Jornada de trabajo

k). Reglamento interior de trabajo
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[o9)

1. Contrato colectivo de trabajo

Corporativo.- Proporciona: politicas, instrumentos y/o técnicas relacionados
con la funcion.

Planta o sucursal.- Recibe y aplica: politicas. instrumentos y/o técnicas
relacionados con la funcion.

Planta o sucursal.- Proporciona informacion al corporativo sobre las
1écnicas e instrumentos aplicados.

Corporativo.- Recibe v analiza informacién referente a las técnicas e
instrumentos aplicados en las plantas o sucursales: Tomando decisiones,
elaborando planes, definiendo acciones correctivas y modificando politicas.
Corporativo.- Gira instrucciones a las plantas y sucursales para poner en
practica: Planes, acciones correctivas, politicas e instrucciones especiales.
Planta o sucursal.- Pone en practica los planes, las acciones correctivas, las

politicas y las instrucciones especiales.

Anexos
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4.1.2. Caso practico

El organigrama con el cual funciona la funcion corporativa de relaciones

laborales en la Empresa X. S.A. de C.V, es el siguiente

RELACIONES
LABORALES
PLANTA PLANTA PLANTA SUCURSAL
NORTE 3 SUR CENTRO GUADALAJARA
SUCURSAL SUCURSAL SUCURSAL SUCURSAL
TOLUCA PUEBLA CUERNAVACA ACAPULCO

Como se observa en el organigrama las lineas de autoridad y responsabilidad son
a nivel staff (punteadas), ya que la funcidn corperativa de rclaciones laborales no
cuenta con una autoridad directa sobre los responsables de relaciones laborales,

pues estos dependen del director de la planta o sucursal a la que pertenecen.

De acuerdo con lo anterior expuesto la funcién corporativa se encarga de
definirle a las sucursales lo siguiente: politicas, planes, instrumentos, técnicas e
instrucciones especiales.

Asi mismo la funcién corporativa se encarga de disefiar y vigilar el cumplimiento

de: politicas, planes, instrumentos y técnicas.

Las actividades que se deben desemperfiar dentro de esta funcién corporativa son:

a) Estructurar y controlar la forma de rescindir la relacion de trabajo del

personal conforme al articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.
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b)

g

h)

Estructurar y controlar la forma de terminar la relaciéon de trabajo del
personal por las siguientes causas:

» Renuncia voluntaria

»# Mutuo consentimiento

» Muerte del trabajador

» Terminacién de contrato por obra

» Terminacion de contrato por tiempo

Incapacidad fisica o mental

%

Disenar y verificar la forma de calculo de las percepciones y deducciones

que se incluyen en los finiquitos.

Marcar los parametros de negociacion del monto a pagar en los finiquitos
Disenar y controlar las entrevistas de salida del personal que cause baja.
Disefiar y controlar en forma conjunta con el departamento juridico los
avisos de rescision; Verificando su presentacion en forma oportuna ante la
Junta de Conciliacién y Arbitraje.

Disefiar y controlar en forma conjunta con el departamento juridico los
convenios para ratificar la terminacién de la relacion laboral ante la Junta de
Conciliacién y Arbitraje.

Estructurar y verificar el control de bajas en donde se tiene por trabajador:

> Tipo de baja

» Ultimo dia laborado
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i)

k)

» Fecha de: renuncia, finiquito, baja al IMSS, ratificacion, aviso
de rescisién y demanda

N

#» Monto de finiquito: legal, real y ahorro

Asi mismo estructurar y controlar el analisis de bajas por sucursal o planta y
por departamento; En donde se identifican las areas en que existen

situaciones conflictivas, controlando las decisiones que se tomen al respecto.

Estructurar y verificar en coordinacion con el departamento juridico y el
asesor Jaboral el control de juicios laborales; En donde se analiza el proceso
que llevan los juicios, manteniéndose actualizado de la toma de decisiones

que efectle el departamento juridico y el asesor laboral al respecto.

Estructurar y controlar la forma de sancionar al personal; Asi como la

aplicacion de la tabla de sanciones del Reglamento Interior de Trabajo en

donde se verifica lo siguiente:

- Que no existan abusos hacia el personal en la aplicacion de sanciones

- Numero de dias de sancion por sucursal o departamento; Detectando las
areas en donde existan situaciones conflictivas

- Cumplimiento del procedimiento de sancion

Estructurar y verificar el control de rotacion de personal en donde se analiza
por departamento lo siguiente:

Personal al inicio del mes, cambios, altas , bajas por tipo (renuncia
voluntaria, terminacién de contrato y rescision de contrato), personal al final
del mes, personal promedio, indice de rotacién mensual, indice de rotacion
acumulado e indice de rotacién proyectado. Asi mismo se controla la
rotacion de personal por sucursal o planta y por departamento; Identificando
las 4reas que tienen un numero elevado de bajas, controlando las decisiones

que se tomen al respecto.
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D

n)

0)

p)

q)

r

Estructurar y verificar el control de ausentismo en donde se analiza por
departamento:

Personal promedio, dias hombre habiles, incapacidades, permisos, faltas
injustificadas, sanciones, vacaciones e indice de ausentismo.

Asi mismo se controla el ausentismo de personal por sucursal o por planta y
por departamento; Identificando las areas que tienen problemas de

ausentismo, controlando las decistones que se tomen al respecto.

Estructurar y verificar el control de tiempo extraordinario en donde se
analiza por departamento:

Sueldo base. tiempo extra e indice de tiempo extra.

Asi mismo se controla el tiempo extraordinario por sucursal o planta y por
departamento; Identificando las areas que tienen jormnadas de trabajo

inadecuadas, controlando las decisiones que se tomen al respecto.

Verificar que las jornadas de trabajo se encuentren dentro del marco legal.

Supervisar Ja aplicacion del Reglamento Interior de Trabajo.

Supervisar el cumplimiento del Reglamento Interior de Trabajo.

Estructurar, vigilar y controlar las siguientes comisiones: Reglamento

Interior de Trabajo, Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento,

P.T.U. y Cuadro de Antigiiedades.

Estructurar y controlar el ambiente de trabajo a través del instrumento

disefiado para este fin en donde se controla entre otras cosas:
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s)

Y)

Relaciones entre el personal, condictones de trabajo, herramientas y utiles de
trabajo. jornada de trabajo, sueldos y prestaciones, liderazgo, organizacién,
objetivos departamentales e institucionales y capacitacion.

Asi mismo se efectian analisis del ambiente de trabajo por sucursal o pianta
y por departamento; Identificando las areas que tienen problemas laborales;

Tomando y controlando las decistones que se toman al respecto.

Estructurar y controlar el diagnostico laboral a través del instrumento
disefiado para este fin en donde se controla entre otras cosas lo siguiente:

Sindicalismo en la plaza. relaciones con autoridades del trabajo. condiciones
de trabajo, relaciones entre el personal, factores que influyen para el logro de

la empresa y atencidn y solucion de problemas.

Estructurar y controlar el plan laboral a través del instrumento disefiado para
este fin en donde se controla entre otras cosas lo siguiente:

Sindicalismo en la plaza, relaciones con autoridades del trabajo. condiciones
de trabajo, relaciones entre el personal, factores que influyen para el logro de

la empresa y atencién y solucién de problemas.

Administrar y controlar el contrato colectivo de trabajo.

Revisar el contrato colectivo de trabajo.

Evaluacion del pliego de peticiones.

Estructurar y controlar la promocién de eventos informales y tomeos

deportivos entre el personal en todas las plantas y sucursales.
Estructurar y controlar la utilizacién de medios para enviar mensajes

motivacionales que ayuden a disminuir el ausentismo; Los medios a utilizar

entre otros son los siguientes:

114



Pantallas electronicas
Monitores

Recibos de pago
Tarjetas de asistencia
Cartelones

Revista interna

Periddico interno

z) Estructurar y controlar el manejo de las comisiones mixtas departamentales.

4.2.  FUNCIONES OPERATIVAS.

La funcién operativa de relaciones laborales debe apegarse y respetar las normas,
politicas, instrucciones y planes ya establecidos por la funcién corporativa;
Ambas funciones son de suma importancia, siendo la funcion operativa quien
realiza en el campo las actividades y por lo tanto es la encargada de poner en
practica lo establecido en las politicas, procedimientos y planes; Por la funcion
que tiene asignada la funcion operativa es la encargada de resolver en su mayoria

los problemas que se presentan.

Las actividades operativas se deben llevar a cabo bajo las siguientes bases:

1. La funcién operativa es a nivel lineal y por lo mismo tiene autoridad directa

en cada planta o sucursal en ]a cual se encuentra asignada la funcion.

2. Esta funcién pone en practica las siguientes actividades:

a). Aplicacion del Reglamento Interior de Trabajo

b). Cumplimiento del Contrato Colectivo de Trabajo
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c). Cumplimiento del plan laboral

d). Aplicacion del ambiente de trabajo y cumplimiento de las
acciones correctivas

e). Cumplir con el programa de trabajo asignado a las comisiones
(P.T.U.; Capacitacion y Adiestramiento; Higiene v Seguridad;
Cuadro de antigiiedades y Reglamento Interior de Trabajo) a
traves de estas

f). Solucidn de conflictos laborales.

Dar cumplimiento a lo pactado en:

a). Politicas

b) . Plan laboral

c). Ambiente laboral (acciones correctivas)
d). Contrato Colectivo de Trabajo

€). Reglamento Interior de Trabajo

f. Acuerdos de comisiones

Cumplir con las acciones correctivas derivadas de la revision de relaciones

laborales.

Solicitar la capacitacion requerida sobre relaciones laborales, mismo que

debe estar de acuerdo con la deteccion de necesidades, misma que se elabora

con base en:

a). Deficiencias detectadas en el diagnostico

b). Deficiencias detectadas en el ambiente laboral

). Deficiencias detectadas en la revision de relaciones laborales

d). Entrevista directa con los responsables de relaciones laborales de

las plantas y sucursales
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6. Controlar las relaciones a través de las siguientes técnicas e instrumentos:

a). Aplicacién del diagnostico laboral

b). Elaboracién del perfil laboral

c). Cumplimiento del plan laboral

d). Aplicacion del ambiente laboral

e). Cumplimiento de las acciones correctivas derivadas de la

medicién del ambiente laboral

f). Elaboracion y mantenimiento del control de rotacion

g) Elaboracion y mantenimiento del control de ausentismo

h) . Elaboracién y mantenimiento del control de bajas

i). Elaboracién y mantenimiento del control de juicios laborales
i) Revision de las jornadas de trabajo

7. En caso de duda o que se requiera la interpretacion de: politicas,
procedimientos, planes, técnicas e instrumentos; Se debe consultar a la

funcién corporativa.

8. Esta funcién se encarga de desempefiar actividades para la organizacion
como son: respetar las politicas, cumplir con el contrato colectivo de trabajo,
resolver los problemas planteados por las comisiones y aplicar el reglamento

interior de trabajo.

4.2.1. Manual (politicas, procedimiento y anexos)

Politicas

1. Toda planta o sucursal debera respetar de manera estricta los procedimientos

emitidos para el cumplimiento de] contrato colectivo de trabajo.

2. las plantas y sucursales deberan respetar los procedimientos para la

aplicacion y el cumplimiento del reglamento interior de trabajo.
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La entrevista y la elaboracién del diagnostico laboral, se debera efectuar con

personal asignado a cada planta o sucursal.

La implementacion y cumplimiento del plan laboral, se debera efectuar con

personal asignado a cada planta o sucursal .

Las actividades y acciones contenidos en el plan laboral deberan ser

acordadas con el corporativo.

Las actividades y acciones correctivas para eficientar el ambiente laboral

deberan ser acordadas con el corporativo.

La elaboracién y mantenimiento de los controles de: rotacién, ausentismo,
tiempo extra, bajas y juicios laborales los debera efectuar la funcidn

operatjva.

La funcién operativa debera poner en practica las politicas, los instrumentos
y/o las técnicas que emita el corporativo y que estén relacionadas con las

actividades de relaciones laborales.
Procedimiento
Corporativo.- Elabora o modifica politicas, instrumentos y/o técnicas

relacionadas con las actividades de relaciones laborales, como pueden ser

entre otros:

a). Diagnostico laboral
b). Perfil laboral
). Plan laboral
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d). Ambiente laboral

e). Acciones correctivas derivadas de la medicion del ambiente
laboral

f). Control de rotacién

2). Control de ausentismo

h). Control de bajas

). Control de juicios laborales

J)- Jomnada de trabajo

k). Reglamento interior de trabajo

1. Contrato colectivo de trabajo

Corporativo.- Proporciona: politicas, instrumentos y/o técnicas relacionados

con la funcién.

Planta o sucursal.- Recibe y aplica: politicas, instrumentos y/o técnicas

relacionados con la funcion.

Planta o sucursal.- Proporciona informacion al corporativo sobre las

técnicas e instrumentos aplicados.
Corporativo.- Recibe y analiza informacion referente a las técnicas e
instrumentos aplicados en las plantas o sucursales; Tomando decisiones,

elaborando planes, definiendo acciones correctivas y modificando politicas.

Corporativo.- Gira instrucciones a las plantas y sucursales para poner en

practica: Planes, acciones correctivas, politicas e instrucciones especiales.

Planta o sucursal.- Pone en practica los planes, las acciones correctivas, las

politicas y las instrucciones especiales.
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Anexos
4.2.2. Caso practico

El organigrama con el cual funciona la funcion operativa de relaciones laborales

en la Empresa X, S.A. de C.V ., es el siguiente:

GERENTE DE
PLANTA

PRODUCCION H MERCADOTECNIA ‘ ‘ FINANZAS ‘ ’ R.H. ’

RELACIONES
LABORALES

Como se observa en el organigrama la autoridad y la responsabilidad son lineales
entre el director y la funcion de recursos humanos, que a su vez tiene autoridad
lineal sobre relaciones laborales; Por lo que se reciben instrucciones de la
direccion de la planta o sucursal, pero se deben de apegar a los lineamientos

fijados por la funcién corporativa.

De acuerdo con lo anterior expuesto cada sucursal respeta: politicas, planes,
instrumentos, técnicas e instrucciones especiales que son definidos por la funcion

corporativa.

Asi mismo la funcién operativa se encarga de aplicar y poner en practica:
politicas, planes, instrumentos, técnicas e instrucciones especiales a través de la
aplicacion y cumplimiento de las actividades y responsabilidades que forman
parte de la descripcion del puesto del responsable de relaciones laborales de cada

planta o sucursal.
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Las actividades que se deben desempeifiar dentro de esta funcion operativa son:

a)

b)

Rescindir |a relacion de trabajo del personal conforme al articulo 47 de la
Ley Federal del Trabajo.

Terminar la relacion de trabajo del personal por las siguientes causas:

Renuncia voluntaria

Mutuo consentimiento

Muerte del trabajador

Terminacién de contrato por obra

Terminacion de contrato por tiempo

Incapacidad fisica o mental

9
d)
e)
f

g)

h)

Calcular las percepciones y deducciones que se incluyen en los finiquitos
Negociar el monto a pagar en los finiquitos

Aplicar las entrevistas de salida del personal que cause baja

Elaborar en forma conjunta con el departamento juridico los avisos de
rescision; Presentandolos a través del departamento juridico en forma
oportuna ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje

Elaborar en forma conjunta con el departamento juridico los convenios para
ratificar la terminacién de la relacion laboral ante la Junta de Conciliacion y
Arbitraje

Elaborar y dar mantenimiento al control de bajas en donde se tiene por
trabajador:

Tipo de baja

Ultimo dia laborado

Fecha de: renuncia, finiquito, baja al IMSS, ratificacion, aviso de rescision y
demanda

Monto de finiquito: legal, real y ahorro
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),

k)

m)

0)
p)

Asi mismo analizar Jas bajas por sucursal o planta y por departamento; En
donde se identifican las areas en que existen situaciones conflictivas.
Elaborar y dar mantenimiento en coordinacién con el departamento juridico
y el asesor laboral el control de juicios laborales; En donde se analiza el
proceso que llevan los juicios. manteniéndose actualizado de la toma de
decisiones que efectie el departamento juridico y el asesor laboral al
respecto.

Aplicar sanciones al personal: Utilizando la tabla de sanciones del
Reglamento Interior de Trabajo.

Elaborar y dar mantenimiento al control de rotacion de personal en donde se
analiza por departamento lo siguiente:

Personal al inicio del mes. cambios, altas , bajas por tipo (renuncia
voluntaria, terminacion de contrato y rescision de contrato), personal al final
del mes, personal promedio, indice de rotacion mensual, indice de rotacién
acumulado e indice de rotacion proyectado. ldentificando las areas que
tienen un numero elevado de bajas.

Elaborar y dar mantenimiento al control de ausentismo en donde se analiza
por departamento:

Personal promedio, dias hombre habiles, incapacidades, permisos, faltas
injustificadas, sanciones, vacaciones e indice de ausentismo.

Identificando las dreas que tienen problemas de ausentismo.

Elaborar y dar mantenimiento al control de tiempo extraordinario en donde
se analiza por departamento:

Sueldo base, tiempo extra e indice de tiempo extra.

Identificando las 4reas que tienen jornadas de trabajo inadecuadas.

Revisar periddicamente que las jornadas de trabajo se encuentren dentro del
marco legal.

Aplicar el Reglamento Interior de Trabajo.

Cumplir con el Reglamento Interior de Trabajo.
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q)

t)

u)

Cumplir con el programa de trabajo asignado a las comisiones (Reglamento

Interior de Trabajo. Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento,

P.T.U. y Cuadro de Antigiiedades)

Aplicar el ambiente de trabajo a través del instrumento disefiado para este fin

en donde se controla entre otras cosas:

Relaciones entre el personal, condiciones de trabajo, herramientas y Utiles de

trabajo, jo‘mada de trabajo, sueldos y prestaciones, liderazgo, organizacion,

objetivos departamentales e institucionales y capacitacion.

Identificando las areas que tienen problemas laborales.

Elaborar y dar mantenimiento al diagnostico laboral a través del instrumento

disefiado para este fin en donde se controla entre otras cosas lo siguiente:

Sindicalismo en la plaza, relaciones con autoridades del trabajo, condiciones

de trabajo, relaciones entre el personal, factores que influyen para el logro de

la empresa y atencién y solucion de problemas.

Elaborar y dar mantenimiento al plan laboral a través del instrumento

disefiado para este fin en donde se controla entre otras cosas lo siguiente:

Sindicalismo en la plaza, relaciones con autoridades del trabajo, condiciones

de trabajo, relaciones entre el personal, factores que influyen para el logro de

la empresa y atencion y solucion de problemas.

Cumplir con el contrato colectivo de trabajo.

Controlar por casos las clausulas administrativas y econdémicas del contrato

colectivo de trabajo.

Dar la informacion para la evaluacion del pliego de peticiones.

Promover la promocion de eventos informales y torneos deportivos entre el

personal en todas las plantas y sucursales.

Utilizar los medios para enviar mensajes motivacionales que ayuden a

disminuir el ausentismo; Los medios a utilizar entre otros son los siguientes:
> Pantallas electronicas

» Monitores

\%

Recibos de pago
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A\

Tarjetas de asistencia
~ Cartelones
~ Revista interna
# Periddico interno
z) Cumplir con el programa de trabajo asignado a las comisiones mixtas

departamentales.

S. DIRECCION DE LAS RELACIONES LABORALES

Esta fase dentro de las relaciones laborales tiene como objetivo hacer a través de
los demas: No solo nos debemos conformar con ver como se estan realizando las
actividades, tenemos que veriﬁcavr que se estén llevando a cabo exactamente las
actividades con las cuales se lograran los objetivos fijados en la fase de

planeacion.

Para dar cumplimiento a la fase de direccion de las relaciones laborales se cuenta

con las siguientes practicas y actividades:

a) Delegar.- Aqui radica el confiar responsabilidades a los subordinados y

definirles exactamente los resultados que se esperan.

b) Motivar.- Esta parte consiste en inspirar al personal que tome la accidén que

se espera de cada uno de ellos.

c) Coordinar.- En esta actividad se guia el esfuerzo de los trabajadores para

lograr la combinacion mas eficaz.

d) Administrar el cambio.- Aqui se requiere inspirar y estimular la creatividad e

innovacioén suficiente y necesaria para que las metas sean alcanzadas.

124










































































































































































































































CONCLUSIONES

En esta tesis hemos hablado de la importancia en las empresas modernas de tener a
todos sus empleados motivados, de confiar en ellos y otorgarles todos los medios y
facilidades para que realicen sus labores de la mejor manera. No sobra. por lo tanto,
recordar algunos métodos que haran que un empleado se sienta a gusto con su

entomo y dé lo mejor de si para su beneficio y el de la compafia donde trabaja.

Todo lo anterior, se basa en tener unas excelentes relaciones laborales con los
empleados. Desafortunadamente, en los tiempos de crisis por los cuales esta
atravesando toda Latinoamérica, se busca que un trabajo sea realizado por la menor
caitidad de genie posibie y a eslo se deben los masivos despidos de muchas
empresas que, en su afan de reducir costos, disminuyen su personal, ocasionando
que al empleado se le mire simplemente como un objeto productivo y no como una

parte esencial dentro de una organizacion.

Esta situacidn de constantes despidos hace que se genere un clima de incertidumbre
en todo el mundo laboral y un ambiente de desconfianza e inseguridad al interior de
las empresas, ya que los empleados mas que pensar en sacar adelante una empresa,
estan buscando los mejores métodos para no ser despedidos de sus trabajos, creando

desconcentracion y mucha tension, lo que les impide realizar una mejor labor.

Por tal razon, todas las empresas deben propender por crear un ambiente de
confianza y optimismo en su interior, lo que ocasionara que los empleados se sientan
mas comprometidos con la consecucion de los objetivos de la compafiia y se centren
mucho mas en sus labores, al tener la certeza que la compaiiia esta haciendo todo lo
posible para su bienestar. De esta manera, se conseguird un mejor desempefo por

parte de los trabajadores. -

Existen ciertos temas que deben ser tratados de la mejor forma por parte de una
Ciipresa para ovitar que los aupleados sicntan inccrtiduinbee ¢ inscguridad. i

primera medida, debe generarse un clima de justicia en todo sentido. Darle a cada
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trabajador lo que merece por la labor realizada y no manipularlo, son estrategias con

las cuales un individuo sentird que vale y es importante para toda la organizacion.

Asi mismo, es importante que la empresa otorgue todas las garantias necesarias para
evitar que ciertos trabajos o recompensas caigan en manos de individuos que no lo
merecen y que no han luchado por salir adelante. Vigilar que una labor sea
desarrollada por una persona capaz y comprometida con su éxito, es otro factor que

mejoraré el ambiente de justicia que debe reinar en una compaiiia.

En segundo lugar, es importante que los empleados se sientan escuchados. Expresar
las inquietudes que puedan sentir los trabajadores y recibir una respuesta amable y
positiva por parte de la empresa, generard en los individuos un sentimiento de
pertenencia hacia ella, ya que entenderan que hacen parte importante de la misma, lo
que ocasionara un mejor desempefio en sus labores y por ende un trabajo mas

eficiente.

En tercer y dltimo lugar, es indispensable otorgar la mayor confianza a los
empleados en las labores que se les ha encomendado. Dejar que realicen su trabajo
con total libertad e independencia, ocasionara que éste sea hecho de la mejor manera
y con todo el agrado posible, derivando esto en mejores resultados tanto para el

trabajador como para la compaiiia.

Ademas, con toda la confianza que la empresa ha depositado en un individuo, este se
sentira mas comprometido para realizar correctamente la labor asignada y se
esforzara al maximo para dar su mejor rendimiento, ya que si todo sale bien, es muy
probable que se le asignen nuevos y mejores trabajos y la confianza mutua también

crezca para beneficio de las 2 partes involucradas.

La importancia de estos 3 puntos anteriores se basa en que con ellos, se creara un

clima laboral propicio para desempenar de una mejor manera todas las labores que
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se deban realizar, en un ambiente de total concordia y cooperacién, lo que dara como

resultado que se consigan todos los objetivos tanto individuales como empresariales.

Como pudimos apreciar, unas excelentes relaciones laborales son indispensables
para un buen desarrollo y desempefio de toda una organizaciéon. Tanto jefes como
empleados deben dar lo mejor de ellos mismos para lograr una perfecta
sincronizacion en todos los aspectos empresariales y luchar porque se alcancen

eficientemente todas las metas propuestas con antelacion.
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