Documentos
Administrativos para
Recursos Humanos
(Contrato Individual,
Reglamentos
Internos, Prevision
Social, etc.)

Elaborado por:
M.F. Y L.C.C. Luis Fernando
Poblano Reyes
Derechos Reservados




CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMARIO

1. Contrato individual de trabajo

Obligacién de elaborarlo

Forma

Elementos basicos que debe contener
Ejemplo de contrato

2. Reglamento interno de trabajo

Obligacion

Comision para su elaboracién

Contenido del reglamento

Lo que no debe contener el reglamento

Depdsito del reglamento ante la autoridad laboral
Vigencia del reglamento

Ejemplo de un reglamento

3. Plan de prevision social

Elaboracidn por parte del patrén
Prestaciones que son prevision social
Forma de establecer una prevision social
Limitantes

Ejemplo de un plan de prevision social
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TEMARIO

4. Actas administrativas
e Cuando usar un acta administrativa
* Contenido del acta administrativa
* Procedimiento para elaborar el acta administrativa
* Ejemplo de acta

5. Cuadro de antigliedades
* Comisién mixta para su elaboracion
* Contenido del cuadro de antigliedades
* Procedimiento para su elaboracidn
* Ejemplo de cuadro

6. Documentos aplicables para la recisidon de la relacién laboral
* Aviso de recision
* Citatorio para dar aviso
* Aviso a la autoridad laboral

7. Documentos para el reparto de utilidades
* Integracion de la Comisién mixta
* Proyecto de reparto
* Ejemplo de reparto
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I
IV

VI
VIl
VI

IX

CPEUM

(ART. 123 APARTADO A)

Jornada laboral maxima de 8 horas

Jornada maxima de trabajo nocturno sera de 7 horas

Prohibida la utilizacidon del trabajo de los menores de quince afos
Un dia de descanso por 6 dias de trabajo

Mujeres en estado de embarazo no realizan labores peligrosas
Mujeres en estado de embarazo incapacidad antes y después del parto
Periodo de lactancia de dos medias horas

Salarios minimos generales y profesionales

Trabajo igual salario igual

Salario Minimo exceptuado de embargo, compensacion o descuento
PTU

Forma de pago del salario, en moneda de curso legal



CPEUM

(ART. 123 APARTADO A)

XI Tiempo extra doble
XII Infonavit
Xl Capacitacion y Adiestramiento

XIV  Riesgo de Trabajo

XV Seguridad e Higiene en el Trabajo

XVI Derecho de asociacion del trabajadores y patrones
XVII  Huelgasy paros
XVIII  Huelgas licitas

XIX Paros licitos
XX Tribunales laborales resolveran las diferencias entre patron y trabajadores

XXI Indemnizacion de tres meses de salario, incumplimiento resolucion

XXIl  Indemnizacion de tres meses de salario, despido injustificado



XXM
XXIV
XXV
XXVI
XXVII

CPEUM

(ART. 123 APARTADO A)

Derecho de preferencia

No se heredan las deudas del trabajador

Bolsa de trabajo

Patron extranjero

Condiciones nulas

Jornada inhumana

Salario no remunerador

Plazo mayor de una semana para pago del salario

Lugar de recreo, fonda, café, taberna, cantina o tienda pago del salario
Adquirir los articulos de consumo en tiendas o lugares determinados
Retener el salario en concepto de multa

Renuncia a indemnizaciones por Riego de trabajo



COfUC
CPEUM

(ART. 123 APARTADO A)

m Descripcion

XXVIIl  Patrimonio de familia
XXIX  Ley de seguro social
Invalidez y Vida
Cesantia y Vejez
Enfermedades y accidentes de trabajo
Guarderias

XXX  Sociedades cooperativas construccidon de casas baratas e higiénicas
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CAPACITACION EMPRESARIAL

VI.

VII.

VIII.

OBLIGACIONES DEL PATRON

(ART. 132 LFT)

Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo.

Pagar a los trabajadores los salarios e indemnizaciones.

Proporcionar a los trabajadores los utiles, instrumentos y materiales.
Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y utiles de trabajo.

Mantener el numero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los trabajadores en las
casas comerciales, oficinas, hoteles, restaurantes y otros centros de trabajo analogos.

Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de mal trato de palabra o
de obra.

Expedir cada quince dias, a solicitud de los trabajadores, una constancia escrita del niumero de
dias trabajados y del salario percibido.

Expedir al trabajador que lo solicite o se separe de la empresa, dentro del término de tres dias,
una constancia escrita relativa a sus servicios.

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto en las elecciones
populares y para el cumplimiento de los servicios de jurados, electorales y censales, cuando
esas actividades deban cumplirse dentro de sus horas de trabajo.

Permitir a los trabajadores faltar a su trabajo para desempefiar una comision accidental o
permanente de su sindicato o del Estado. El tiempo perdido podra descontarse al trabajador a
no ser que lo compense con un tiempo igual de trabajo efectivo.
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XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

OBLIGACIONES DEL PATRON

(ART. 132 LFT)

Poner en conocimiento del sindicato titular del contrato colectivo y de los trabajadores de la
categoria inmediata inferior, los puestos de nueva creacidn, las vacantes definitivas y las
temporales que deban cubrirse.

Establecer y sostener las escuelas.

Colaborar con las Autoridades del Trabajo y de Educacidn a fin de lograr la alfabetizacidon de los
trabajadores;

Hacer por su cuenta, cuando empleen mas de cien y menos de mil trabajadores, los gastos
indispensables para sostener en forma decorosa los estudios técnicos, industriales o practicos,
en centros especiales, nacionales o extranjeros, de uno de sus trabajadores o de uno de los
hijos de éstos, designado en atencion a sus aptitudes, cualidades y dedicacidn, por los mismos
trabajadores y el patréon. Cuando tengan a su servicio mas de mil trabajadores deberan sostener
tres becarios en las condiciones sefialadas. El patréon sélo podra cancelar la beca cuando sea
reprobado el becario en el curso de un afio o cuando observe mala conducta; pero en esos
casos sera substituido por otro. Los becarios que hayan terminado sus estudios deberan prestar
sus servicios al patron que los hubiese becado, durante un aio, por lo menos.

Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores.

Instalar y operar las fabricas, talleres, oficinas, locales y demas lugares en que deban ejecutarse
las labores, deberan adoptar las medidas preventivas y correctivas que determine |la autoridad
laboral.
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XVI.

OBLIGACIONES DEL PATRON

(ART. 132 LFT)

Bis Contar, en los centros de trabajo que ten%an mas de 50 trabajadores, con instalaciones adecuadas
para el acceso y desarrollo de actividades de las personas con discapacidad.

XVIl. Cumplir con las normas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo, asi como

disponer en todo tiempo de los medicamentos y materiales de curacion indispensables para prestar
oportunay eficazmente los primeros auxilios.

XVIII. Fijar visiblemente y difundir en los lugares donde se preste el trabajo, las disposiciones conducentes

XIX.

XIX.

XX.

XXI.

de los reglamentos y las normas oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio
ambiente de trabajo, asi como el texto integro del o los contratos colectivos de trabajo que rijan en la
empresa; asimismo, se debera difundir a los trabajadores la informacién sobre los riesgos y peligros a
los que estan expuestos.

Proporcionar a sus trabajadores los medicamentos profilacticos que determine la autoridad sanitaria
en los lugares donde existan enfermedades tropicales o endémicas, o cuando exista peligro de
epidemia.

Bis Cumplir con las disposiciones que en caso de emergencia sanitaria fije la autoridad competente,
asi como proporcionar a sus trabajadores los elementos que sefale dicha autoridad, para prevenir
enfermedades en caso de declaratoria de contingencia sanitaria.

Reservar, cuando la poblacidn fija de un centro rural de trabajo exceda de doscientos habitantes, un
espacio de terreno no menor de cinco mil metros cuadrados para el establecimiento de mercados
publicos, edificios para los servicios municipales y centros recreativos, siempre que dicho centro de
trabajo esté a una distancia no menor de cinco kildmetros de la poblacion mas préxima.

Proporcionar a los sindicatos un local.

v.cofide.mx




CAPACITACION EMPRESARIAL

OBLIGACIONES DEL PATRON

(ART. 132 LFT)

XXIl. Hacer las deducciones que soliciten los sindicatos de las cuotas sindicales

XXIIl. Hacer las deducciones de las cuotas de cajas de ahorro

XXIIl. Bis Hacer las deducciones y pagos correspondientes a las pensiones alimenticias
XXIV. Permitir la inspeccion y vigilancia que las autoridades del trabajo.

XXV. Contribuir al fomento de las actividades culturales y del deporte entre sus
trabajadores y proporcionarles los equipos y utiles indispensables.

XXVI. Hacer las deducciones y enterar los descuentos en orden de prelacién, primero al
INFONACQOT vy posterior a las otras instituciones. Esta obligacion no convierte al
patron en deudor solidario del crédito que se haya concedido al trabajador.

XXVI. Bis Afiliar al centro de trabajo al INFONACOT.

XXVII. Proporcionar a las mujeres embarazadas la proteccion que establezcan los
reglamentos.

XXVII. Bis Otorgar permiso de paternidad de cinco dias laborables con goce de sueldo, a
los hombres trabajadores, por el nacimiento de sus hijos y de igual manera en el
caso de la adopcién de un infante; y

XXVIII. Participar en la integracion y funcionamiento de las Comisiones.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

OBLIGACIONES DEL PATRON

(Art. 132 LFT)

XXX. Entregar a sus trabajadores de manera gratuita un ejemplar impreso del contrato
colectivo de trabajo inicial o de su revisién dentro de los quince dias siguientes a que
dicho contrato sea depositado ante el Centro Federal de Conciliacion y Registro
Laboral; esta obligacion se podra acreditar con la firma de recibido del trabajador;

XXXI. Implementar, en acuerdo con los trabajadores, un protocolo para prevenir la
discriminacidén por razones de género y atencidén de casos de violencia y acoso u
hostigamiento sexual, asi como erradicar el trabajo forzoso e infantil;

XXXII. Fijar y difundir en los lugares de mayor afluencia del centro de trabajo el texto fiel
de la convocatoria y demds documentos que le solicite el Centro Federal de
Conciliacidon y Registro Laboral para el desarrollo del procedimiento de consulta a
que hacen referencia los articulos 390 Bis y 390 Ter, y

XXXIII. Fijar en los lugares de mayor afluencia del centro de trabajo la convocatoria que
le solicite el sindicato cuando se consulte a los trabajadores el contenido del
contrato colectivo de trabajo inicial o el convenio de revisidn, en términos de los
articulos 390 Ter y 400 Bis.
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CONTRATO DE TRABAJO

( ART. 24 LFT)

* Las condiciones de trabajo deben hacerse constar por escrito cuando no
existan contratos colectivos aplicables. Se haran dos ejemplares, por lo
menos, de los cuales quedara uno en poder de cada parte.
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CONTRATO DE TRABAJO

( ART. 25 LFT)

* El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera contener:

|. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, CURP, RFC y domicilio del
trabajador y del patroén;

II. Si la relacion de trabajo es para obra o tiempo determinado, por
temporada, de capacitacion inicial o por tiempo indeterminado y, en su
caso, si esta sujeta a un periodo de prueba;

Ill. El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran con
la mayor precision posible;

IV. El lugar o los lugares donde deba prestarse el trabajo;
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CONTRATO DE TRABAJO

( ART. 25 LFT)

* El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera contener:

V. La duracion de la jornada;
VI. La forma y el monto del salario;
VII. El dia y el lugar de pago del salario;

VIII. La indicacion de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los
términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la
empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley; y

IX. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y demas
gue convengan el trabajador vy el patron.

X. La designacion de beneficiarios a los que refiere el articulo 501 de esta ley, para
el pago de los salarios y prestaciones devengadas y no cobradas a la muerte de los
trabajadores o las que se generen por su faﬁecimiento o desapariciéon derivada de
un acto delincuencial.



CAPACITACION EMPRESARIAL

CONTRATO DE TRABAJO

( ART. 26 LFT)

 Falta de contrato por escrito

* La falta del escrito a que se refieren los articulos 24 y 25 no priva al
trabajador de los derechos que deriven de las normas de trabajo y de
los servicios prestados, pues se imputara el patron la falta de esa

formalidad.
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CONTRATO DE TRABAJO

( ART. 27 LFT)

e Determinacion del servicio

* Si no se hubiese determinado el servicio o servicios que deban
prestarse, el trabajador quedara obligado a desempeiar el trabajo
gue sea compatible con sus fuerzas, aptitudes, estado o condicion vy

gue sea del mismo género de los que formen el objeto de la empresa
o establecimiento.
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FORMAS DE CONTRATACION

( Art. 35y 39-F LFT)

* Forma de contratacion
* Las relaciones de trabajo pueden ser para obra o tiempo determinado, por
temporada o por tiempo indeterminado y en su caso podra estar sujeto a
prueba o a capacitacion inicial. A falta de estipulaciones expresas, la relacion

sera por tiempo indeterminado.

* Por obra determinada
* El sefalamiento de un obra determinada puede Unicamente estipularse

cuando lo exija su naturaleza.
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FORMAS DE CONTRATACION

( Art. 35y 39-F LFT)

* Tiempo determinado
e Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar;
* Cuando tenga por objeto substituir temporalmente a otro trabajador; y
* Enlos demas casos previstos por esta Ley.

* Prorroga del contrato

e Vencido el término que se hubiese fijado subsiste la materia del trabajo, la
relacion quedara prorrogada por todo el tiempo que perdure dicha
circunstancia.
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FORMAS DE CONTRATACION

( Art. 39-A LFT)

* Periodo de prueba

* En las relaciones de trabajo por tiempo indeterminado o cuando excedan de
ciento ochenta dias, podra establecerse un periodo a prueba, el cual no
podra exceder de treinta dias, con el Unico fin de verificar que el trabajador
cumple con los requisitos y conocimientos necesarios para desarrollar el
trabajo que se solicita.

* El periodo de prueba a que se refiere el parrafo anterior, podra extenderse
hasta ciento ochenta dias, solo cuando se trate de trabajadores para puestos
de direccidon, gerenciales y demas personas que ejerzan funciones de
direccion o administracion en la empresa o establecimiento de caracter
general o para desempenar labores técnicas o profesionales especializadas.
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FORMAS DE CONTRATACION

( Art. 39-A LFT)

* Periodo de prueba

* Durante el periodo de prueba el trabajador disfrutara del salario, la garantia
de la seguridad social y de las prestaciones de la categoria o puesto que
desempeinie. Al término del periodo de prueba, de no acreditar el trabajador
gue satisface los requisitos y conocimientos necesarios para desarrollar las
labores, a juicio del patron, tomando en cuenta la opinion de la Comisidn
Mixta de Productividad, Capacitacion y Adiestramiento en los términos de
esta Ley, asi como la naturaleza de la categoria o puesto, se dara por
terminada la relacidon de trabajo, sin responsabilidad para el patron.
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FORMAS DE CONTRATACION

( Art. 39-B LFT)

e Capacitacion inicial

* Se entiende por relacion de trabajo para capacitacion inicial, aquella por
virtud de la cual un trabajador se obliga a prestar sus servicios subordinados,
bajo la direccion y mando del patron, con el fin de que adquiera los
conocimientos o habilidades necesarios para la actividad para la que vaya a
ser contratado.

e La vigencia de la relacion de trabajo a que se refiere el parrafo anterior,
tendra una duracién maxima de tres meses o en su caso, hasta de seis meses
solo cuando se trate de trabajadores para puestos de direccion, gerenciales y
demas personas que ejerzan funciones de direcciéon o administracion en la
empresa o establecimiento de caracter general o para desempenar labores
gue requieran conocimientos profesionales especializados.
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FORMAS DE CONTRATACION

( Art. 39-B LFT)

e Capacitacion inicial

 Durante ese tiempo el trabajador disfrutara del salario, la garantia de la
seguridad social y de las prestaciones de la categoria o puesto que
desempeine. Al término de la capacitacion inicial, de no acreditar
competencia el trabajador, a juicio del patréon, tomando en cuenta la opinion
de la Comisién Mixta de Productividad, Capacitacién y Adiestramiento en los
términos de esta Ley, asi como a la naturaleza de la categoria o puesto, se
darad por terminada la relacién de trabajo, sin responsabilidad para el patron.
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FORMAS DE CONTRATACION

( Art. 39-C A 39-F LFT)

* Reglas de aplicacion a periodo de prueba y capacitacion inicial
e La relacion de trabajo con periodo a prueba o de capacitacion inicial, se hara
constar por escrito garantizando la seguridad social del trabajador; en caso

contrario se entendera que es por tiempo indeterminado, y se garantizaran
los derechos de seguridad social del trabajador.

* Los periodos a prueba y de capacitacion inicial son improrrogables.

* Dentro de una misma empresa o establecimiento, no podran aplicarse al
mismo trabajador en forma simultdnea o sucesiva periodos de prueba o de
capacitacion inicial, ni en mas de una ocasion, ni tratdandose de puestos de
trabajo distintos, o de ascensos, aun cuando concluida la relacion de trabajo
surja otra con el mismo patron, a efecto de garantizar los derechos de la
seguridad social del trabajador.
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FORMAS DE CONTRATACION

( Art. 39-C A 39-F LFT)

* Reglas de aplicacion a periodo de prueba y capacitacion inicial

* Cuando concluyan los periodos a prueba o de capacitacion inicial y subsista la
relacion de trabajo, ésta se considerara por tiempo indeterminado y el
tiempo de vigencia de aquellos se computara para efectos del calculo de la
antigliedad.

* Labores discontinuas

e Las relaciones de trabajo por tiempo indeterminado seran continuas por
regla general, pero podran pactarse para labores discontinuas cuando los
servicios requeridos sean para labores fijas y periddicas de caracter
discontinuo, en los casos de actividades de temporada o que no exijan la
prestacion de servicios toda la semana, el mes o el ano.

* Los trabajadores que presten servicios bajo esta modalidad tienen los
mismos derechos y obligaciones que los trabajadores por tiempo
indeterminado, en proporcion al tiempo trabajado en cada periodo.
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Sueldos y Salarios
Aguinaldo
Vacaciones

Prima Vacacional
Prima Dominical
Horas extra Simples
Horas extra dobles
Horas extra triples
Descansos Trabajados
Séptimo dia

PTU

Prima de antigliedad

15 dias

25%

25% cuota diaria
Cuota por hora
200% cuota por hora
300% cuota por hora
200% cuota diaria
1 dia por 6 trabajados
10% base de ISR

12 dias por afo servicio

Art. 82 LFT
Art. 87 LFT
Art. 76 LFT
Art.80 LFT
Art. 71 LFT
Art 67 LFT
Art. 67 LFT
Art. 68 LFT
Art. 74 LFT
Art. 69 LFT

Art. 117 LFT
Art. 162 LFT
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO INDETERMINADO que celebran por una parte la
empresa (razén o denominacion social de la compaiiia), a través de su representante legal, (nombre), a
quien en lo sucesivo se le denominara “La Empresa”, y por la otra el sefior (nombre del trabajador) a quien
en lo sucesivo se le denominara como “El Trabajador”, al tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES
“La Empresa” manifiesta:

l.- Ser una persona moral, constituida conforme a las leyes del pais, como se acredita con la escritura publica
ndamero , pasada ante la fe del licenciado , Notario Publico niumero
en esta ciudad.

Il.- Estar representada en la firma del presente contrato por el C. (nombre del representante de Ia
negociacion), en su caracter de (Director o Gerente de Recursos Humanos) de la compania.

[1l.- Tener su domicilio en

“El Trabajador” declara:

l.- Llamarse como ha quedado escrito, ser de nacionalidad , Sexo , tener anos
de edad, estado civil , ¥ con domicilio particular en Curp RFC

Il.- Que tiene la capacidad y las aptitudes necesarias para desarrollar el trabajo origen de este contrato.

lll.- Estar de acuerdo en desempeiiar su actividad conforme a las condiciones establecidas en este contrato.
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Por lo anterior, las partes han convenido celebrar el presente contrato al tenor de las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA.- “La Empresa” contrata a “El Trabajador” por tiempo indeterminado, conforme lo establece el articulo 35
de la Ley Federal del Trabajo, para que preste sus servicios con el puesto y/o categoria de asistente administrativo.

SEGUNDA.- Las partes acuerdan que la prestacion de los servicios de “El Trabajador” consistiran en: recibir y
canalizar a las areas correspondientes las érdenes de pedidos solicitadas por los clientes, asi como supervisar su
envio vy recepcion en los domicilios proporcionados por éstos, asi como cualquier otra actividad relacionada con
dichas funciones.

TERCERA.- “El Trabajador” se obliga a prestar sus servicios en el domicilio de la empresa o en cualquier otro lugar
que ésta le indique dentro de la Ciudad de México y/o cualquiera otra entidad de la Republica Mexicana.

CUARTA.- El horario de labores de “El Trabajador” sera de (especificar inicio y fin de la jornada diaria de trabajo)
horas, de (dia) a (dia) de cada semana, conviniendo éste con “La Empresa” que en cualquier momento el mismo
puede ser modificado de acuerdo con las necesidades de la compafia, pudiendo “La Empresa” establecer dicho
horario bajo cualquiera de las modalidades senaladas en el articulo 59 de la Ley Federal del Trabajo, ya sea para
implantar una labor semanaria de lunes a viernes y obtener el reposo del sdbado en la tarde, de ese dia por
completo o cualquier otra modalidad equivalente.

QUINTA.- “El Trabajador” disfrutard de un salario (diario, semanal o quincenal) de $ (importe en nimero y en letra,
pactado en moneda nacional), el cual le serd cubierto los dias de cada (semana o mes) en el domicilio de “La
Empresa”, y el cual ya incluye la proporcidn correspondiente a los séptimos dias y dias de descanso obligatorio.

“La Empresa” hara por cuenta de “El Trabajador” las deducciones legales correspondientes, particularmente las que
se refieren a Impuesto sobre la Renta, y aportaciones de seguridad social (IMSS, Infonavit y SAR), efectuando las
inscripciones correspondientes ante dichas instituciones, en los términos de las legislaciones respectivas.
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SEXTA.- “El Trabajador” disfrutara de un dia de descanso con goce de salario integro por cada seis de trabajo,
el cual serd preferentemente el domingo de cada semana. “La Empresa” podra, previo acuerdo con “El
Trabajador”, variar el descanso semanal conforme a las necesidades de la misma.

SEPTIMA.- “El Trabajador” no podra laborar tiempo extraordinario de trabajo, sin previa autorizacién por
escrito que “La Empresa” le otorgue por conducto de sus representantes.

OCTAVA .- “El Trabajador” disfrutara de un periodo anual de vacaciones de (duracion de este descanso) dias,
el cual se incrementara anualmente en los términos sefialados en el articulo 76 de la Ley Federal del Trabajo.
Asimismo, percibira una prima vacacional del (precisar porcentaje) %, sobre la cantidad que le corresponda
por el lapso en cuestion.

NOVENA.- “El Trabajador” percibira un aguinaldo anual de dias de salario, el cual se cubrira de
manera proporcional al tiempo de los servicios prestados a “La Empresa” durante dicho periodo.

DECIMA .- “El Trabajador” se obliga en términos de la fraccién X del articulo 134 de la Ley Federal del Trabajo,
a someterse a los reconocimientos y examenes médicos que “La Empresa” le indique.

DECIMA PRIMERA .- “El Trabajador” se obliga a participar en los cursos de capacitacién y adiestramiento que
“La Empresa” le indique para el mejor conocimiento y desarrollo de sus aptitudes, mismos que podran
impartirse dentro y/o fuera de la jornada de labores.

DECIMA SEGUNDA.- “El Trabajador” se obliga a observar y respetar las disposiciones del Contrato Colectivo
(en su caso, si se tiene celebrado en la empresa) y del Reglamento Interior de Trabajo que rigen en “La
Empresa”.
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DECIMA TERCERA .- El trabajador designa como beneficiarios conforme al Articulo 25 fracciéon X de la Ley
Federal del Trabajo, donde establece la designacidon de beneficiarios a los que refiere el articulo 501 de esta
ley, para el pago de los salarios y prestaciones devengadas y no cobradas a la muerte de los trabajadores o
las que se generen por su fallecimiento o desaparicién derivada de un acto delincuencial.

Nombre Parentesco Porcentaje

DECIMA CUARTA.- Lo no previsto por este contrato se regird por las disposiciones previstas en la Ley Federal
del Trabajo o el Contrato Colectivo de Trabajo (de tener firmado este documento en la negociacion), asi
como por el Reglamento Interior de Trabajo que rige en “La Empresa”.

DECIMA QUINTA.- “La Empresa” y “El Trabajador”, aceptan expresamente que en caso de existir
controversias legales en cualquier materia entre ambas partes, se someteran a los tribunales del domicilio
de “La Empresa”.

Leido que fue el presente contrato por quienes en él intervienen, lo ratifican en todas y cada una de sus
partes y lo suscriben a su mas entera conformidad por triplicado, entregandose copia del mismo al “El
Trabajador” para los fines legales que a éste convengan, en la ciudad de (Lugar donde se firma el contrato)
,el (dia) de (mes) del aio

El trabajador El patrén

Testigo Testigo
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO que celebran por una parte la empresa (razéon o
denominacion social de la compaiiia), a través de su representante legal, (nhombre), a quien en lo sucesivo se le
denominara “La Empresa”, y por la otra el sefior (nombre del trabajador) a quien en lo sucesivo se le denominara
como “El Trabajador”, al tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES
“La Empresa” manifiesta:
“El Trabajador” declara:
CLAUSULAS

PRIMERA.- “La Empresa” contrata a “El Trabajador” por tiempo determinado, y por un periodo de
, mismo que queda comprendido del dia del mes del (afio), al (dia) de (mes) del (afio) para que
preste sus servicios en el puesto y/o categoria de (hombre o denominacién del puesto contratado).

SEGUNDA.- “La Empresa” comunica a “El Trabajador” que la temporalidad del presente contrato obedece a la
naturaleza del trabajo a desempefiar, el cual consiste en (especificar claramente en qué consisten dichas labores o
bien si se sustituye a un trabajador incapacitado, especificando de quién se trata y el motivo por el cual se le
reemplaza) .

TERCERA.- El presente contrato obliga a lo expresamente pactado conforme a las disposiciones contenidas en el
articulo 31 de la Ley Federal del Trabajo, y la duracién del mismo sera la sefalada en la cldusula primera, por lo que
al concluir dicho término las partes contratantes lo daran por terminado con apoyo en el numeral antes mencionado
e igualmente en los articulos 35, 37 fraccion |, 53 fraccion Il y demas relativos de la citada Ley Federal del Trabajo,
sin responsabilidad alguna para ambas partes.

Asimismo, convienen los contratantes que si vencido el término fijado en la clausula primera subsiste la materia de
trabajo, el contrato se prorrogara Unica y exclusivamente por el tiempo que dure dicha circunstancia sin necesidad
de celebrar uno nuevo, y al agotarse ésta, terminard también la relacidon laboral, en términos del articulo 39 de la
Ley Federal del Trabajo.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR OBRA DETERMINADA que celebran por una parte la empresa
(razdn o denominacion social de la compaiiia), a través de su representante legal, (hombre) ,a quien en lo
sucesivo se le denominara “La Empresa”, y por la otra el sefior (nombre del trabajador) a quien en lo
sucesivo se le denominara como “El Trabajador”, al tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES
“La Empresa” manifiesta:

“El Trabajador” declara:

CLAUSULAS

PRIMERA .- El presente contrato se celebra por obra determinada, con apego a lo establecido en los articulos
35 y 36 de la Ley Federal del Trabajo, por asi requerirlo el trabajo objeto del mismo, el cual consiste en:
(describir claramente en qué consisten las labores encomendadas, especificando los bienes o servicios a
realizar).

SEGUNDA.- “La Empresa” y “El Trabajador” manifiestan y aceptan que el presente contrato durara el tiempo
necesario para la realizaciéon de la obra sefialada en la clausula que antecede.

TERCERA.- El presente contrato obliga a lo expresamente pactado conforme a las disposiciones contenidas
en el articulo 31 de la Ley Laboral, y la duracién del mismo serd la sefialada en la clausula segunda, por lo
que al concluirse dichos trabajos las partes contratantes lo daran por terminado con apoyo en el numeral
antes mencionado e igualmente en los articulos 35, 36, 53 fracciéon lll y demas relativos de la citada Ley
Federal del Trabajo.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO INDETERMINADO CON PERIODO A PRUEBA que celebran por
una parte la empresa (razén o denominacion social de la compaiiia), a través de su representante legal, (nombre)
,a qmen en lo sucesivo se le denominara “La Empresa y por la otra el sefior (hombre del trabajador) a quien en lo
sucesivo se le denominara como “El Trabajador”, al tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES
“La Empresa” manifiesta:

l.- Ser una persona moral, constituida conforme a las leyes del pais, como se acredita con la escritura publica
ndmero , pasada ante la fe del licenciado , Notario Publico numero
en esta ciudad.

Il.- Estar representada en la firma del presente contrato por el C. (hombre del representante de la negociacién), en
su caracter de (Director o Gerente de Recursos Humanos) de la compania.

l1l.- Tener su domicilio en

IV.- Continua declarando el “PATRON” que para efecto de acreditar la aptitud del “TRABAJADOR” como describir el
puesto, necesita contratar los servicios temporales a prueba para desahogar este cargo.

“El Trabajador” declara:

l.- Llamarse como ha quedado escrito, ser de nacionalidad , SexXo , tener anos de
edad, estado civil , Y con domicilio particular en

Il.- Que tiene la capacidad y las aptitudes necesarias para desarrollar el trabajo origen de este contrato.

lll.- Continua declarando el “TRABAJADOR” que ha recibido una completa explicacic')n de la naturaleza temporal del
trabajo que va a desarrollar y que tiene los conocimientos y aptitudes necesarios para el desarrollo del mismo, por
lo que esta conforme en prestar los servicios temporales A PRUEBA, al “PATRON” durante el término de 30 dias.
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CLAUSULAS:

PRIMERA.- “El PATRON” contrata los servicios del “TRABAJADOR” A PRUEBA por un término de 30
dias, en los términos de las declaraciones que anteceden. El “TRABAJADOR” se obliga a prestar al
“PATRON”, bajo su direccidn y vigilancia, sus servicios personales como describir el puesto A PRUEBA,
conviniendo él mismo en seguir las instrucciones que reciba del “PATRON” en relacién con la forma,
lugar y tiempo en que deba desarrollar su trabajo, en la inteligencia de queda expresamente acordado
gue al término de la duracion del presente Contrato, el “TRABAJADOR” permanecera al servicio del
“PATRON”, si a Juicio de la Comisidon Mixta de Productividad, Capacitaciéon y Adiestramiento, lo
considera apto para el desempeino de dicha funcidn, pues, de lo contrario, el presente Contrato, se
dara, por terminado sin responsabilidad alguna para las partes.

SEGUNDA.- Se conviene entre ambas partes que el “PATRON” podra, dentro de los primeros 30
(treinta) dias de prestacidon de los servicios, rescindir el presente Contrato de Trabajo, sin ninguna
responsabilidad de su parte, si el “TRABAJADOR” demuestra falta de capacidad, aptitudes o
facultades que dijo tener en la declaracion Il que antecede, o bien, se demuestra engano en los
certificados y referencias presentados por éste.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO INDETERMINADO CON PERIODO DE CAPACITACION INICIAL que
celebran por una parte la empresa (razéon o denominacion social de la compaiiia), a través de su representante
legal, (hombre) ,a quien en lo sucesivo se le denominara “La Empresa”, y por la otra el sefior (nombre del
trabajador) a quien en lo sucesivo se le denominara como “El Trabajador”, al tenor de las siguientes declaraciones
y clausulas:

DECLARACIONES:
“La Empresa” manifiesta:

l.- Ser una persona moral, constituida conforme a las leyes del pais, como se acredita con la escritura publica
numero , pasada ante la fe del licenciado , Notario Publico nimero
en esta ciudad.

Il.- Estar representada en la firma del presente contrato por el C. (hombre del representante de la negociacién), en
su caracter de (Director o Gerente de Recursos Humanos) de la compania.

[Il.- Tener su domicilio en

IV.- Que requiere contratar los servicios de una persona, para ser capacitada y adiestrada, en las labores de indicar el
puesto, para que adquiera la capacidad de aprendizaje y aptitudes necesarias para desarrollar dicho puesto.

“El Trabajador” declara:

l.- Llamarse como ha quedado escrito, ser de nacionalidad , SEXO , tener afnos de
edad, estado civil , Y con domicilio particular en

Il.- Que tiene la capacidad y las aptitudes necesarias para desarrollar el trabajo origen de este contrato.

lll.- Declara el "TRABAJADOR" que conoce bien el trabajo que se desarrolla en la negociacion del "PATRON" y que
tiene el tiempo, los deseos, las facultades, y aptitudes necesarias para someterse a una serie de cursos de
capacitacion y adiestramiento para desempefiar la actividad de indicar el puesto y al concluir los mismos, prestar sus
servicios en la negociacién mencionada en dicho puesto
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Sentadas las anteriores declaraciones, las partes se sujetan a las siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA.- El presente Contrato se celebra por tiempo definido de tres meses y sélo para ser capacitado y
adiestrado para las labores de y solo podra ser modificado, suspendido, rescindido o
terminado, en los casos y con los requisitos establecidos en la Ley Federal del Trabajo. El “TRABAJADOR” se
obliga a prestar al “PATRON”, bajo su direccion vy vigilancia, sus servicios personales como
, conviniendo él mismo en seguir las instrucciones que reciba del “PATRON” en relacidn
con la forma, lugar y tiempo en que deba desarrollar su trabajo, en la inteligencia de queda expresamente
acordado que al término de la duracién del presente contrato, el “TRABAJADOR” permanecerd al servicio
del “PATRON”, si a Juicio de la Comisién Mixta de Productividad, Capacitacién y Adiestramiento, lo considera
apto para el desempeno de dicha funcién, pues, de lo contrario, el presente contrato, se dara, por
terminado, sin responsabilidad alguna, para las partes.

El "TRABAJADOR" se obliga a cumplir las disposiciones del presente Contrato, asi como las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

El "TRABAJADOR" se obliga a que durante la vigencia del presente Contrato, no podra prestar sus servicios, ni
trasmitir lo aprendido en los cursos de Capacitacion y Adiestramiento, a que acuda, conforme a este
Contrato en forma directa o indirecta a terceras personas que tengan relacidon directa y sean competitivas
con el objeto social de el "PATRON".
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SEGUNDA.- De ser aprobado en los cursos a que se refiere el presente Contrato, El "TRABAJADOR" se obllga a
prestar al "PATRON", bajo su direccién y vigilancia, sus servicios personales como , acordando el mismo en
seguir las instrucciones que reciba del "PATRON" en relacién con la forma, lugar y tiempo en que deba desarrollar su
trabajo, debiendo atender a cualquier actividad conexa a su ocupacion prmapal en cualquier oficina del "PATRON"
en o en las localidades donde el "PATRON" opere y lo envie a realizar las actividades propias vy
conexas a su puesto.

Las partes acuerdan que el "TRABAJADOR" se obliga a cumplir con las funciones que en forma enunciativa, mas no
limitativa, a continuacion se indican:

a) Asistir puntualmente a los diferentes cursos de capacitacidn y sesiones de adiestramiento, que el “PATRON” le
indique

b) Realizar los trabajos de investigacion y entregar las tareas, que sus instructores le encomienden
c) Presentar los exdmenes de aptitud que sus instructores le practiquen, y
d) Obtener un minimo de calificaciones de nueve que es la minima aprobatoria, para obtener la plaza a la que aspira

TERCERA.- Las partes acuerdan que el "PATRON" podra, dentro de los primeros 30 dias de prestacién de los
servicios, rescindir el presente Contrato de trabajo, sin ninguna responsabilidad de su parte, si el "TRABAJADOR"
demuestra falta de capacidad, aptitudes o facultades que dijo tener en la declaracién Il que antecede, no acuda
puntualmente a los cursos de capacitacion o sesiones de adiestramiento que se le indiquen, o bien, se demuestra
engafo en los certificados y referencias presentados por éste.

CUARTA.- En virtud de que durante el desarrollo de las actividades del "TRABAJADOR" éste estara en contacto con
cuestiones confidenciales de la empresa, y se hara sabedor de los procesos y documentaciéon contable, propiedad
del “PATRON”, las partes pactan que el “TRABAJADOR” se obliga a guardar absoluto sigilo sobre los conocimientos
adquiridos, a virtud del presente contrato y que para el caso de que el presente Contrato sea rescindido o
terminado, por cualquier causa, el "TRABAJADOR" se obliga a devolver al "PATRON" toda la informacién, datos,
documentos literaturas, listas de precios y demas documentacion relacionada con las actividades del "PATRON" y
desarrolladas por el "TRABAJADOR"
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Que es el reglamento (Articulo 422 LFT)

a. Reglamento interior de trabajo es el conjunto de disposiciones obligatorias para
trabajadores y patrones en el desarrollo de los trabajos en una empresa o
establecimiento.

b. No son materia del reglamento las normas de orden técnico y administrativo que
formulen directamente las empresas para la ejecucion de los trabajos.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Contenido del Reglamento (Articulo 423 LFT)

I. Horas de entrada y salida de los trabajadores, tiempo destinado para las comidas y periodos de
reposo durante la jornada;

Il. Lugar y momento en que deben comenzar y terminar las jornadas de trabajo;

lll. Dias y horas fijados para hacer la limpieza de los establecimientos, maquinaria, aparatos y utiles
de trabajo;

IV. Dias y lugares de pago;
V. Normas para el uso de los asientos o sillas a que se refiere el articulo 132, fraccién V;
VI. Normas para prevenir los riesgos de trabajo e instrucciones para prestar los primeros auxilios;

VII. Labores insalubres y peligrosas que no deben desempenar los menores y la proteccién que
deben tener las trabajadoras embarazadas;

VIII. Tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse a los exdmenes médicos, previos o
periodicos, y a las medidas profilacticas que dicten las autoridades;

IX. Permisos y licencias;

X. Disposiciones disciplinarias y procedimientos para su aplicacion. La suspension en el trabajo,
como medida disciplinaria, no podra exceder de ocho dias. El trabajador tendra derecho a ser oido
antes de que se aplique la sancidén; y

Xl. Las demas normas necesarias y convenientes de acuerdo con la naturaleza de cada empresa o
establecimiento, para conseguir la mayor seguridad y regularidad en el desarrollo del trabajo.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

* Procedimiento de elaboracion (Articulo 424 LFT)
* Enlaformacion del reglamento se observaran las normas siguientes:
I. Se formulara por una comision mixta de representantes de los trabajadores y del patrén;

Il. Si las partes se ponen de acuerdo, cualquiera de ellas, dentro de los ocho dias siguientes a su firma, lo
depositara ante el Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral;

lll. No produciran ningun efecto legal las disposiciones contrarias a esta Ley, a sus reglamentos, y a los
contratos colectivos y contratos-ley; y

IV. Los trabajadores o el patrdn, en cualquier tiempo, podran solicitar de los Tribunales federales se
subsanen las omisiones del reglamento o se revisen sus disposiciones contrarias a esta Ley y demas
normas de trabajo, de conformidad con las disposiciones contenidas en el procedimiento especial
colectivo establecido en el articulo 897 y subsecuentes de esta Ley..

* Publicacién de los reglamentos (Articulo 424 Bis LFT)

* El Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral hara publica, para consulta de cualquier persona, el
texto integro de los reglamentos interiores de trabajo que se encuentren depositados ante dicha
Autoridad Registral. Asimismo, debera expedir copias de dichos documentos, en términos de lo
dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* El texto integro de los reglamentos interiores de trabajo debera estar disponible en forma gratuita en
los sitios de Internet del Centro Federal de Conciliacidon y Registro Laboral

* Inicio de vigencia del reglamento (Articulo 425 LFT)

* El reglamento surtira efectos a partir de la fecha de su depdsito. Debera imprimirse y repartirse entre
los trabajadores y se fijara en los lugares mas visibles del establecimiento.
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA EMPRESA (Nombre)

Capitulo |

Ambito de aplicacion

ESTAN SUJETOS AL PRESENTE REGLAMENTO, TODAS LAS PERSONAS QUE DESEMPENEN CUALQUIER
TRABAJO SUBORDINADO A FAVOR DE LA EMPRESA.

El presente Reglamento es de observancia obligatoria tanto para la empresa como para los trabajadores
a su servicio incluyendo, desde luego, a todos los trabajadores que ingresen con posterioridad a la fecha
de depdsito del mismo.

El personal de la empresa esta obligado a cumplir también con las disposiciones de orden técnico y
administrativo que dicte la misma, las cuales les seran dadas a conocer a través de los medios
adecuados para el caso.

Capitulo I
Ingreso a la empresa

En los casos en que sea necesario que el trabajador obtenga aprobacidon expresa de las autoridades para
desempefiar el trabajo contratado, sera requisito indispensable que presente dentro de los (numero)
dias siguientes a su ingreso, las licencias, autorizaciones o documentos respectivos; de no hacerlo en
dichos términos, se suspendera la relacion laboral hasta su presentacion, otorgandose una prorroga por
igual periodo a su vencimiento, previo a la terminacion de la relacién laboral por inhabilidad manifiesta
para desempefiar el trabajo.
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Capitulo Il

Organizacion del personal

Los trabajadores se clasifican de acuerdo con la duracién del contrato en:

Trabajadores permanentes: aquellos cuya relacion de trabajo tiene el caracter de tiempo
indeterminado conforme al contrato individual o colectivo de trabajo.

Trabajadores temporales: aquellos que han sido contratados para la ejecucion de trabajos
temporales o transitorios, ya sea por obra o por tiempo determinado, considerandose en este caso
los contratos como terminados y sin responsabilidad para la empresa, al modificarse o concluir los
objetivos que motivaron su celebracion.

Capitulo IV
Lugar y tiempo de trabajo

Los trabajadores iniciaran y terminaran sus labores en los lugares que la empresa les designe y
deberan atender a cualquier otra actividad conexa a su ocupacioén principal.

Al iniciarse la jornada de trabajo diariamente, los trabajadores deberan checar su tarjeta de
asistencia y de inmediato procederan a instalarse en los lugares de trabajo.

En los dias y horas que se establezcan para la limpieza del drea de trabajo, maquinaria, aparatos e
instrumentos de trabajo o por cualquier otra causa, en los que el trabajador no se pueda dedicar a
las labores que habitualmente desempena, la empresa tiene el derecho de utilizar sus servicios y el
trabajador el deber de prestarlos, en cualquier otra labor compatible que se le asigne, sin
menoscabo de la retribucién de su categoria. Al terminar esta circunstancia extraordinaria, el
trabajador regresara a su puesto habitual.
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Capitulo V
Jornada de trabajo

* La jornada semanal de trabajo sera de (numero) horas tratandose del turno diurno. El horario u
horarios que regirdn en los distintos departamentos de la empresa serd de (dia) a (dia) de las (dia) a
las (hora), con una hora para tomar alimentos. Ello implica que empresa y trabajadores estan de
acuerdo en distribuir la jornada correspondiente al sdbado, considerdandose como dias habiles, (dia)
a (dia), en los términos del articulo 59 de la ley.

* Los alimentos serdn tomados por los trabajadores fuera del centro de trabajo, por lo que dicho
periodo queda fuera de la jornada laboral.

* El horario sefialado podra ser modificado a peticién de la empresa y por necesidades de la misma,
previo convenio con los trabajadores.

* Los trabajadores, sin excepcion alguna, deberan estar en sus lugares de operacidon e iniciar sus
labores exactamente a la hora sefalada en el articulo 10; sin embargo, se contara con una tolerancia
de (numero) minutos, pasados los cuales se considerara como retardo al inicio de labores.

* Cuando por requerimiento justificado de la empresa sea necesario prolongar la jornada, los
trabajadores requeridos continuaran en el desempefio de sus labores, previa autorizacion por escrito
de la empresa.

* Los trabajadores ejecutaran su trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados en los
términos convenidos.
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Capitulo VI
Dias de descanso y vacaciones

* La empresa concedera a sus trabajadores un dia de descanso, por cada seis dias de trabajo. Cuando no laboren
durante los seis dias habiles, la empresa cubrird una sexta parte del salario, multiplicado por los dias de la
semana que se hubieren laborado.

* Son dias de descanso obligatorio con goce integro de salario, los siguientes:
* Ello.deenero
* El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero
* Eltercer lunes de marzo en conmemoraciéon del 21 de marzo
* Ello.de mayo
* El 16 de septiembre
* El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre
* Ello. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién del Poder Ejecutivo Federal
* El 25 de diciembre

* El que determinen las Leyes Federales y locales electorales, en el caso de elecciones ordinarias, para
efectuar la jornada electoral

* La empresa concedera a sus trabajadores vacaciones anuales conforme al articulo 76 de la ley, en la inteligencia
de que tales dias seran pagados con salario integro, mas el (__)% adicional por concepto de prima vacacional.

* Laforma de disfrutarlas seran en dos periodos anuales, considerando prioritariamente al personal que tenga
derecho a mas de seis dias en el afio, debiendo presentar su solicitud al jefe inmediato, por lo menos con
(numero) dias de anticipacion.

* Para el cdmputo de las vacaciones del personal se incluirdn Unicamente los dias laborables, entendiéndose
como tales los que no estén incluidos en el descanso semanal, ni los dias de descanso sefialados en el articulo
19 de este reglamento.
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Capitulo VI
Permisos

* Los trabajadores estan obligados a solicitar los permisos para faltar a sus labores, por escrito dirigido a su jefe
inmediato.

* Toda falta no amparada con autorizacién escrita, se computara como injustificada.

* Son consideradas faltas justificadas, sin el requisito del permiso autorizado por escrito, las que obedezcan a
caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobadas. La comprobacion de la justificacion debera ser hecha
por el trabajador dentro de las (numero) horas siguientes al inicio de la jornada a la cual no asistio.

* El trabajador que necesite retirarse de la empresa durante la jornada de trabajo por enfermedad, razones
personales o extraordinarias, debera solicitar el permiso a su jefe inmediato, quien le entregara la autorizacion
correspondiente por escrito.

Capitulo VIl
Lugar y dias de pago

* Los salarios de los trabajadores seran cubiertos en el lugar donde se presten los servicios, y dentro de las horas
de trabajo.

e Si por ausencia del trabajador hubiere necesidad de que otra persona cobre su salario, ésta debera presentar
carta poder otorgada por el trabajador ausente y suscrita por dos testigos.

* Todos los trabajadores estan obligados a firmar los recibos de pago, listas de raya o cualquier documento que
exija la empresa como comprobante del pago de los salarios. La negativa del trabajador a otorgar la firma de
dichos documentos, relevara a la empresa de entregar los salarios respectivos.

» Para los efectos del pago de vacaciones, la empresa pagara a los trabajadores los salarios correspondientes al
periodo respectivo, el dia anterior al inicio de su disfrute.
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Capitulo IX
Medidas de higiene y seguridad

* La empresa establecera las medidas de higiene y seguridad que determine la Ley Federal del Trabajo,
el Reglamento Federal de Seguridad e Higiene en el Trabajo, las Normas Oficiales Mexicanas referidas
a la actividad de la empresa, las adicionales que estime convenientes, y las que las autoridades
competentes les seialen.

* Para verificar el cumplimiento de las obligaciones que en este capitulo se establecen, se constituira
en la empresa una Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad, compuesta por igual numero
de representantes de los trabajadores y de la empresa, y cuyas funciones se desempefaran dentro
de las horas de trabajo sin menoscabo de su sueldo, debiendo reunirse el primer viernes de cada
mes.

* El personal se abstendra de realizar todo acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de
sus companeros o las de la negociacion.

* Por ningun motivo, los trabajadores durante los periodos de incapacidades temporales médicas, ni
las trabajadoras durante las incapacidades pre y postnatales deberan presentarse en los centros de
trabajo, salvo para la entrega de los certificados correspondientes expedidos por el IMSS.

* Cuando el trabajador sufra un accidente de trabajo, debera dar aviso inmediato al jefe directo y al
jefe de personal, a fin de que se adopten con toda urgencia las medidas pertinentes.

* En cada uno de los departamentos existird un botiquin de emergencia con todos los implementos y
utiles necesarios para la atencidon de los trabajadores que, en caso de accidente o enfermedad,
requieran de un auxilio inmediato.
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Capitulo IX
Medidas de higiene y seguridad
* Para evitar accidentes de trabajo, los trabajadores deberan observar las siguientes reglas:

e Seguiran con todo cuidado y esmero las instrucciones que dicte la empresa respecto a la
ejecucion de sus trabajos, prevision de riesgos y observancia de medidas de cualquier indole
encaminadas a tal efecto.

e Usaran en todo caso el equipo e instrumentos de proteccidn personales que sean necesarios
en el desempeno de su trabajo.

* (Queda estrictamente prohibido correr o fumar dentro del centro de trabajo.

e Cuando algun trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa, éste o cualquier otro
trabajador de la empresa que tuviere conocimiento del hecho, estan obligados a dar de
inmediato aviso a su jefe inmediato, a fin de que el trabajador enfermo pueda ser examinado
por los médicos del IMSS.

« De acuerdo con el dictamen médico, la empresa debera tomar las medidas que sean
necesarias para evitar el contagio de la enfermedad.
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Capitulo X
Medidas disciplinarias
* Son causas de rescision del contrato de trabajo, las sefialadas en la Ley Federal del Trabajo.

* Todas las faltas que impliquen incumplimiento de este Reglamento, a la Ley Federal del Trabajo, o al contrato
de trabajo, que no ameriten la rescision del contrato, seran sancionadas por la empresa con suspension de
labores hasta por ocho dias.

 El Departamento de Personal en cada caso hara las investigaciones correspondientes, escuchando siempre al
trabajador, y como regla general notificara las normas disciplinarias por escrito.
* Sanciones por ausencias injustificadas en periodos de 30 dias:
* una ausencia: suspension por un dia, sin goce de sueldo.
* dos ausencias: suspension por tres dias, sin goce de sueldo.
* tres ausencias: suspension por cinco dias, sin goce de sueldo.
* cuatro ausencias: rescisidon de contrato.

* Retardos injustificados en un periodo de 30 dias:
* un retardo: amonestacion.
* dos retardos: suspension de un dia, sin goce de sueldo.
* mas de tres retardos: suspensién por dos dias, sin goce de sueldo.
* mas de cinco retardos: suspension de cuatro dias, sin goce de sueldo.
* mas de ocho retardos: suspension de cinco a ocho dias, sin goce de sueldo, de acuerdo con la
reincidencia del trabajador.
* Eltiempo no laborado por retardos, se descontara del sueldo del trabajador.

* Los trabajadores que abandonen injustificadamente su lugar de trabajo con anticipacidn a la hora de la salida,
seran sancionados con una amonestacion o hasta con un dia de suspension, sin goce de sueldo, dependiendo
de las consecuencias de su abandono en las actividades, la que ademas podria dar como resultado una causal
de rescision, en caso de causar un grave dafio al patrimonio de la empresa.
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Capitulo X
Medidas disciplinarias

* Cualquier otra infraccion a las disposiciones del presente reglamento sera sancionada con una
amonestacion o con un dia de suspension de actividades, bajo el descuento salarial correspondiente,
segun la gravedad de la infraccidn.

Transitorios

Primero. La Comisidn Mixta para la elaboracion del presente documento debera depositar el presente
documento en la Junta de Conciliacidn y Arbitraje, dentro de los (numero) dias siguientes a su firma.

Segundo. El presente Reglamento debera ser distribuido a todos los trabajadores que actualmente
laboren en la empresa y a los que ingresen con posterioridad.

Tercero. Su vigencia iniciara a partir del dia siguiente en que sea depositado ante la Junta de
Conciliaciéon y Arbitraje.

Cuarto. Este Reglamento no podra ser modificado sino de comun acuerdo entre empresa y
trabajadores, notificando los cambios a la Junta respectiva, asi como a todos los trabajadores de la
organizacion.

Ciudad de México, __ de de

Por la Empresa Por los Trabajadores

(Nombre del representante) Nombre del representante)
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PLAN DE PRESTACIONES DE PREVISION SOCIAL

Titulo |
Constitucion del Plan

* Clausula Primera La Empresa constituye el Plan de Prestaciones de Previsidon Social en los términos y
bajo las condiciones sefaladas en este documento, asi como con apoyo en las leyes que
posteriormente se citan.

* Clausula Segunda El presente Plan de Prevision Social se otorga y constituye al amparo y
cumplimiento de las siguientes disposiciones legales:
A. Constitucionales: Articulo 123, apartado A
B. Ley Federal del Trabajo: Articulos 17, 84,89y 143

C. Ley del Impuesto sobre la Renta: Articulos 27 fracciones | y XI, 93 fracciones IV, VI, VIl y ultimo
parrafo

D. Reglamento a la Ley del Impuesto sobre la Renta: Articulos 46 al 50

* Clausula Tercera La vigencia de este Plan de Prestaciones de Prevision Social iniciara el de
de

* Clausula Cuarta Este Plan de Prestaciones de Prevision Social se dara a conocer a todos los
trabajadores de La Empresa dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de su entrada en vigor.
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Titulo I
Terminologia del Plan

e Clausula Quinta Cuando en este Plan de Prevision Social se haga referencia a los siguientes
conceptos, debera entenderse lo que se define en este Plan y, en caso de duda deberan
interpretarse de la manera mas acorde con la naturaleza y finalidad del mismo:

* Plan El Plan de Prestaciones de Prevision Social otorgado y constituido conforme al
presente documento, asi como a los estatutos o instructivos que al efecto se consignen.

* Prestaciones Cada uno de los beneficios que puede obtener el trabajador, en los términos
y condiciones que se establecen en este Plan.

e Patron La Empresa

* Trabajador Toda persona fisica que preste sus servicios personales subordinados al patrén
mediante contrato de trabajo.

* Participante Todo trabajador

» Salario Cantidades en efectivo que el trabajador reciba a cambio de su trabajo ordinario,
retribucion cubierta por la empresa conforme al articulo 82 de la Ley Federal del Trabajo.

* Ejercicio Periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio.
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Titulo I
Objeto y Duracion del Plan

e Clausula Sexta El objeto de este Plan es dar cabal cumplimiento a los principios y postulados
qgue sobre el particular se sefialan en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
en lo referente al trabajo y en la Ley Federal del Trabajo, asi como estimular y mejorar la
relacidon obrero-patronal.

 También tendra como propodsito fundamental, elevar el nivel de vida de los trabajadores y sus
familias, asi como prever aquellas contingencias que puedan desmeritar su nivel de vida o su
patrimonio familiar.

e Clausula Séptima La duracidon de este Plan iniciara en la fecha estipulada en la clausula tercera
de este documento y se dara por terminada bajo las condiciones que establezcan las
disposiciones legales correspondientes.

* Los beneficios que otorgara este Plan iniciarian conforme alas siguientes fechas:

e A partir de la entrada en vigor
* Despensas, y
* Fondo de ahorro

e A partir del de de
* Reembolso de gastos dentales y funerarios

* Pago de subsidio por incapacidad, y
* Becas educativas a trabajadores o a sus hijos.
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Titulo IV
De la Participacion

* Clausula Octava Solo podran ser participantes de los beneficios de este Plan quienes reunan los
siguientes requisitos:

Ser trabajador activo de La Empresa, en cualquiera de sus categorias,
El trabajador debera estar en servicio activo durante el tiempo de vigencia de este Plan,

En caso de incapacidad, por cualquier causa, se considerara trabajador activo solo para efectos de las
prestaciones que concede este Plan,

El trabajador debera cumplir con las obligaciones sefialadas en su contrato de trabajo, asi como las que
impone la Ley Federal del Trabajo, y

No se consideraran participantes del Plan a los trabajadores que dejen de prestar servicio activo,
independientemente de la causa.

Titulo V
De los Beneficios

* Clausula Novena El monto maximo del valor de los beneficios de este Plan a favor de los participantes
sera el equivalente al %del importe de su sueldo nominal. En ningln caso podra exceder de dicho
monto.

* El patrén otorgara a los participantes de este Plan las siguientes prestaciones:

Reembolso de gastos dentales y funerarios
Pago de subsidio por incapacidad

Despensas

Fondo de ahorro

Becas educativas a trabajadores o a sus hijos
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* Clausula Décima El beneficio de otorgar despensas a los trabajadores consistira en entregar dentro de
los primeros 17 dias de cada mes, el equivalente al __ % del importe de su sueldo nominal. En
Forma alternativa se entregaran vales de despensa y/o despensa fisica, iniciado con los vales citados y
siguiendo el orden indicado.

* Se entiende por despensa fisica, la entrega de los siguientes conceptos:

* Clausula Décimo Primera Las prestacion del fondo de ahorro consistira en la aportacién mensual
efectuada por el trabajador que no exceda del 13% de su salario y de 1.3 veces al salario minimo
general del Distrito Federal elevado al aifo, asi como por una cantidad igual que aportara el patrén.

* Solo se podran retirar las aportaciones del fondo de ahorro una vez al afo o en caso de la terminacion
o rescision de la relacion de trabajo.

* El citado fondo de ahorro podra otorgar préstamos a los participantes. Dichos préstamos en ningun
caso causaran interés bancario.

* Lasuma del préstamo debera ser liquidada antes del 15 de noviembre de cada afio.

* Clausula Décimo Segunda La Prestacidon consistente en el reembolso de gastos dentales y funerarios
consistira en entregar la cantidad que erogue el participante por estos conceptos, hasta por un monto
gue no exceda de

* El participante se obliga a entregar un comprobante que acredite efectivamente el gasto efectuado
para que proceda el reembolso correspondiente.
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* Clausula Décimo Tercera El beneficio de subsidio por incapacidad, consistira en entregar la diferencia
entre el pago de la incapacidad del seguro social y su salario nominal. Este beneficio en ningun caso
podra exceder de

* Clausula Décimo Cuarta La prestacion consistente en el otorgamiento de becas educativas a los
trabajadores o a sus hijos, consistira en entregar un vale denominado cupdn educativo que tendra el
valor equivalente al % del importe de su salario nominal. El participante se obligara a demostrar
la utilizacion del cupén educativo.

Titulo VI
De la Administracion del Plan

* Clausula Décimo Quinta La administracion de este Plan, asi como la vigilancia y cumplimiento del
mismo estara encomendada al departamento de recursos humanos.

* Asimismo, se conformard un Comité que tendrd como propdsito el expedir reglas que tiendan a
mejorar el funcionamiento del Plan, asi como supervisar y fijar responsabilidades que en su caso
correspondan. El presidente de dicho Comité serd el encargado del departamento de recursos
humanos invariablemente.

* El Comité de referencia estara conformado por su Presidente, asi como por igual numero de
representantes de los trabajadores y del patrén, sin exceder de cinco personas.

* El Comité se formara dentro de los 30 dias siguientes a la vigencia del presente Plan, y se permitira a
todos los trabajadores votar para designar a sus representantes.
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Titulo VII
De la Publicidad

* Clausula Décimo Sexta Este plan se dara a conocer a todos los trabajadores de La Empresa, por
comunicacion que realice el Presidente del Comité, misma que estara anexo al comprobante de
pago del trabajador una sola vez, amén de suscribir este documento.

Titulo VIII
Interpretacion y Jurisdiccion

* Clausula Décimo Séptima La interpretacion de este Plan sera atendido a la naturaleza vy
finalidad de sus objetivos y en forma supletoria se podran aplicar las disposiciones laborales, de
seguridad social, fiscales y cualquier otra que por su naturaleza resulte aplicable.

e Clausula Décimo Octava Para el cumplimiento de este Plan, asi como para la interpretacion
legal de las clausulas que en él se contiene, La Empresa y los participantes se someteran
expresamente a la jurisdiccion de los tribunales del Distrito Federal, que seran los Unicos
competentes para conocer de las controversias que pudiesen suscitarse; por tal motivo los
participantes se sujetan al domicilio legal de La Empresa para ejercer cualquier accion legal.
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CITATORIO PARA LEVANTAR EL ACTA ADMINISTRATIVA

CompaniaZz, S.A. de C.V.

Domicilio Ciudad de México, a 10 de Febrero de 2022
Sr. Juan Pérez

Presente

Por este medio le solicitamos su presencia en la oficina de la gerencia de relaciones laborales, el dia 11 de Febrero del presente afio, a las once
horas en punto, con el fin de elaborar el acta administrativa con la que se pretende dar claridad a los hechos ocurridos el pasado 05 de Febrero de
2022, referentes a la rifia que sostuvo usted con el Sr. Jaimito Sdnchez dentro del darea de operaciones, misma que derivd en su incapacidad
durante seis dias.

Se hace de su conocimiento que para la celebracion de dicha acta, le serd posible presentar los testigos de los hechos que considere convenientes
para que declaren a su favor, por lo que en caso de presentar testigos, le solicitamos que nos proporcione los nombres de los mismos (maximo 2) a
mas tardar el dia 10 de Febrero durante la jornada de trabajo.

También podra aportar cualquier otra prueba que le parezca pertinente y desee ofrecer al momento de la elaboracidn de dicha acta.

El presente citatorio lo releva de la obligacion de laborar a partir de las 11 a.m. en que dé comienzo la elaboracién del acta referida hasta el
momento en que concluya la misma, por ello este citatorio constituye una orden expresa para que se presente en el lugar sefialado del cual usted
conoce su ubicacion.

Se le informa que en caso de no asistir a la cita referida el dia y hora sefalados, dicha inasistencia sera considerada como desobediencia
injustificada a una orden legitima emitida por los representantes del patréon y dentro de la jornada de trabajo, para todos los efectos legales
procedentes.

Lic. Roberto Campos
Gerente de Relaciones Laborales

Hago constar que el dia de hoy, 10 de Febrero de 2022, el Lic. Roberto Campos entregd el original del presente documento firmado al Sr. Juan
Pérez, quien se negd a firmarlo de recibido, argumentando que el Sr. Jaimito Sanchez fue quien inicié la rifia, después salié de la oficina del Lic.
Roberto Campos, y se fue a su estacién de trabajo.

Sr. Andrés Pérez Sr. Sandra Sanchez
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ACTA ADMINISTRATIVA PREVIA A LA APLICACION DE UNA MEDIDA DISCIPLINARIA

En la ciudad de México, siendo las horas del de de , en las oficinas de la

empresa , ubicada en , comparecen por una parte,

el trabajador: ; por la parte patronal, el en su caracter

de de la empresa; asi como los testigos: sefiores y
, @ quienes les constan los hechos que dan origen al levantamiento de la presente

acta.

A continuacion, el en su caracter de de la empresa

relata a los comparecientes los hechos y las razones por las cuales se procede a
levantar la presente acta administrativa, mismos que se imputan al trabajador mencionado y que consisten en lo
siguiente: Siendo aproximadamente las horas de hoy, el compafiero (se deben narrar los hechos tal y como
sucedieron) , por lo que este es el motivo por el
cual se procede a formular la presente acta como parte del procedimiento tendiente a sancionar al trabajador con
una medida disciplinaria consistente en (sefialar la medida disciplinaria _a aplicar _al trabajador
infractor)

En uso de la palabra los testigos comparecientes sefialan:

El testigo, , manifiesta lo siguiente: que aproximadamente las horas de hoy al
realizar (se deben sefialar los hechos que se presenciaron)

El testigo, , manifiesta lo siguiente: que aproximadamente las horas de hoy al
realizar (se deben sefialar los hechos que se presenciaron) siendo todo lo que tengo que manifestar.

En wuso de la palabra y en relacion con los hechos que anteceden, el trabajador
manifiesta:
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* Se anexan a la presente acta, para todos los efectos legales conducentes para todos los efectos legales
conducentes, (senalar las pruebas que robustecen los hechos, por ejemplo videos de cdmaras de
vigilancia, audios, etc)

* Siendo las horas del de de , el de la

empresa Sr. da por concluida la presente acta, abriéndole archivo
para los efectos legales conducentes.

* Leida que fue la presente, se ratifica en todas y cada una de sus partes por los comparecientes,
firmandose al calce y al margen para constancia.

REPRESENTANTE PATRONAL EL TRABAJADOR
Nombrey firma Nombrey firma
TESTIGO TESTIGO

Nombre y firma Nombre y firma

) 4630 4646 www.cofide.mx
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CUADRO DE ANTIGUEDADES

ACTA DE ELECCION DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES DE LA COMISION MIXTA DE ANTIGUEDADES

En la ciudad de México, siendo las 12:00 horas del dia 30 de junio de 2022, reunidos en las instalaciones de Ia
empresa Compafia Z, SA de CV, sita en , en esta ciudad, con el objeto de elegir a
los representantes laborales ante la Comision Mixta de elaboraciéon del Cuadro General de Antigliedades que
regira a la empresa por el ailo que transcurre y dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 158 de la Ley
Federal del Trabajo.

El Sr. José Sanchez en su caracter de (trabajador con mas antigliedad en la empresa o asesor sindical o delegado
sindical o secretario general) propone a la asamblea de trabajadores a los Sefores C. Ramiro Rodriguez y
Ernesto Méndez (no existe limite de integrantes), en conjunto con el suscrito para ser representantes ante la
Comisidon Mixta que elaborara el Cuadro General de Antigliedades de la Empresa. No habiendo otros candidatos
y previa votacion la asamblea, previa votacion , se elige a las personas antes citadas para que se haga del
conocimiento del representante legal de la empresa, Sr. Rodrigo Lopez, esta designacion. No habiendo otro
asunto que tratar, se da por terminada la asamblea firmando al calce las personas que en ella intervinieron.

José Sanchez

Los comisionados

Sr. Ramiro Rodriguez Ernesto Mendez
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CUADRO DE ANTIGUEDADES

ACTA DE DESIGNACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES DE LA COMISION MIXTA DE
ANTIGUEDADES

Por medio de este escrito se hace del conocimiento del sindicato titular del contrato colectivo de trabajo
que rige las relaciones obrero-patronales en esta empresa, su secretario general, asesor sindical,
delegados sindicales y trabajadores en general que se designaron como representantes ante la Comision
Mixta de Antigliedades, para el presente aio, al suscrito Rodrigo Lépez y a la C. Miriam Carrilllo quienes
aceptamos el cargo conferido por la empresa Compaiiia Z, S.A. de CV. para los efectos conducentes a
qgue haya lugar.

Rodrigo Lopez Miriam Carrillo

(Representante legal)
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CUADRO DE ANTIGUEDADES

ACTA DE INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA DE ANTIGUEDADES

En la ciudad de Meéxico, siendo las 12:00 horas del dia 30 de junio de 2022, reunidos en las instalaciones de la
empresa Compaiiia Z, S.A. de C.V., sita en , en esta ciudad, comparecen por la empresa los
CC. Rodrigo Lépez y Miriam Carrillo, en su caracter de Director de Recursos Humanos y Directora de Finanzas ,
respectivamente; y por los trabajadores sindicalizados el C. Ramiro Rodriguez, en su caracter de Secretario General del
sindicato titular del contrato colectivo de trabajo vigente en el establecimiento (‘Nota: De no existir sindicato, debera
asistir el trabajador o trabajadores elegidos por los demas empleados de planta) y por los trabajadores de planta el C.
Ernesto Méndez , con el propdsito de inteFrar la Comisidon Mixta a que se refiere el articulo 158 de la Ley Federal del
Trabajo, la cual se encargara de elaborar el Cuadro General de Antigliedades de los Trabajadores, asi como de cumplir
con las demds obligaciones inherentes previstas para tal efecto en la legislacién laboral.

Acto seguido, quienes intervienen en la presente diligencia se hicieron sabedores de los derechos y obligaciones
consignados en el articulo 158 de la Ley Federal del Trabajo, protestando el cargo que les ha sido conferido, y firmando al
calce para constancia, con lo cual quedd debidamente integrada la Comisidn obrero-patronal de referencia en la
empresa.

Representantes de la empresa

Rodrigo Lopez Miriam Carrillo

Director de Recursos Humanos Directora de Finanzas

Representantes de los trabajadores

Ramiro Rodriguez Ernesto Mendez

Por los trabajadores sindicalizados Por los trabajadores de planta
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CUADRO GENERAL DE ANTIGUEDADES
DE LOS TRABAJADORES

Nombre de la empresa: Registro patronal ante el IMSS:

Domicilio:

R.F.C.: Fecha de elaboracién:

Giro de actividad:

Nombre del R.F.C Fecha de |Salario Diario| Categoria | Numero De | Antigliedad Periodo Firma
trabajador ingreso Seguridad en la Vacacional
Social empresa

Firma del patrén y/o representante del patron: Firma del representante de los trabajadores:
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Cuadro general de antigiiedades de los trabajadores al servicio de Compaiiia Z, S.A. de C.V., con domicilio en
, en esta ciudad.

R.F.C.

Giro Mercantil

Registro Patronal ante el IMSS

Fecha de elaboracién

De conformidad con lo establecido en el articulo 158 de la Ley Federal del Trabajo, teniendo a la vista la relacién de todos y cada
uno de los trabajadores que laboran para esta empresa, se hace la presente relacion para su debida publicacion y en su caso los
trabajadores den su conformidad con la antigliedad expresada o se haga la rectificacion respectiva, asi como verificar su categoria
del puesto que desempenan actualmente; concuerde con su profesion u oficio que desempenian.

23252%2)\5 NOMBRE DEL | FECHA DE PCR%TFEE%(I)C'I)QI\IIAU ANTIGUEDAD EN LA SALARIO PERIODO
SOCIAL TRABAJADOR INGRESO OFICIO EMPRESA DIARIO VACACIONAL

Por los integrantes de la Comision General de Antigliedades:

Por la empresa

Rodrigo Lopez

Miriam Carrillo

Tel. 01 (55) 4630 4646

Por los trabajadores

Ramiro Rodriguez

Ernesto Mendez

www.cofide.mx
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CAPACITACION EMPRESARIAL

CAUSAS DE TERMINACION

( ART. 53 LFT )

* Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:
* El mutuo consentimiento de las partes
* La muerte del trabajador

e La terminacidon de la obra o vencimiento del término o inversion del
capital

* La incapacidad fisica o mental o inhabilidad manifiesta del trabajador,
gue haga imposible la prestacion del trabajo

* Los casos a que se refiere el articulo 434.



CAPACITACION EMPRESARIAL

CAUSAS DE TERMINACION

( ART. 434 LFT )

* Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:

 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, inmediata y directa, la terminacion de los
trabajos

e Laincosteabilidad notoria y manifiesta de la explotacion

* El agotamiento de la materia objeto de una industria extractiva



CAPACITACION EMPRESARIAL

CAUSAS DE TERMINACION

( ART. 434 LFT )

e Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:

* Los casos del articulo 38 LFT; la explotaciéon de minas que carezcan de
minerales costeables o para la restauracion de minas abandonadas o
paralizadas, pueden ser por tiempo u obra determinado o para la
inversion de capital determinado

* El concurso o la quiebra legalmente declarado, si la autoridad
competente o los acreedores resuelven el cierre definitivo de la
empresa o la reduccién definitiva de sus trabajos.



CAPACITACION EMPRESARIAL

RESCISION

( ART. 46 LFT )

* El trabajador o el patréon podra rescindir en cualquier tiempo la relacion
de trabajo, por causa justificada, sin incurrir en responsabilidad.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

PATRON SIN RESPONSABILIDAD

( ART. 47 LFT )

e Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el patron:

 Engano y documentos falsos: Engafio del trabajador o sindicato 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

* Faltas de probidad u honradez: Incurrir el trabajador, durante sus
labores o fuera del horario, en faltas de probidad u honradez, en actos
de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en contra del
patrén, sus familiares o del personal directivo o administrativo, sus
companeros, o en contra de clientes y proveedores, salvo que medie
provocacion o que obre en defensa propia



CAPACITACION EMPRESARIAL

PATRON SIN RESPONSABILIDAD

( ART. 47 LFT )

e Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el patron:

* Perjuicios intencionales: Ocasionar el trabajador, intencionalmente,
perjuicios materiales durante el desempefio de las labores o con
motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria, instrumentos,
materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo

* Negligencia: Ocasionar el trabajador los perjuicios del punto anterior,
siempre que sean graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella
sea la causa Unica del perjuicio

* Imprudencia o descuido: Comprometer el trabajador, por su
imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad del establecimiento
o de las personas que se encuentren en él



CAPACITACION EMPRESARIAL

PATRON SIN RESPONSABILIDAD

( ART. 47 LFT )

e Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el patron:

e Actos inmorales: Cometer el trabajador actos inmorales o de
hostigamiento y/o acoso sexual contra cualquier persona en el
establecimiento o lugar de trabajo

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

* Tres faltas: Tener el trabajador mas de tres faltas de asistencia en un
periodo de treinta dias, sin permiso del patrén o sin causa justificada



CAPACITACION EMPRESARIAL

PATRON SIN RESPONSABILIDAD

( ART. 47 LFT )

e Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el patron:

* Desobediencia en sus labores: Desobedecer el trabajador al patron o a
sus representantes, sin causa justificada, siempre que se trate del
trabajo contratado

* No seguir las medidas de seguridad: Negarse el trabajador a adoptar
las medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados para
evitar accidentes o enfermedades

 Bajo efectos de embriaguez o drogas: Concurrir el trabajador a sus
labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
narcotico o droga enervante, salvo que, exista prescripcion médica y lo
haga del conocimiento del patrén



CAPACITACION EMPRESARIAL

PATRON SIN RESPONSABILIDAD

( ART. 47 LFT )

e Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el patron:

 Trabajador en prisidn: La sentencia ejecutoriada que imponga al
trabajador una pena de prisidon, que le impida el cumplimiento de la
relacion de trabajo

* No tener documentos: La falta de documentos que exijan las leyes y
reglamentos, necesarios para la prestacion del servicio cuando sea
imputable al trabajador y que exceda de dos meses el incumplimiento

* Otras: Las analogas a las establecidas en los puntos anteriores, de igual
manera graves y de consecuencias semejantes en lo que al trabajo se
refiere



CAPACITACION EMPRESARIAL

TRABAJADOR SIN RESPONSABILIDAD

( ART. 51 LFT )

e Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el trabajador:

* Enganos del patron: engainar el patron al trabajador, o en su caso, a la
agrupacion patronal al proponerle el trabajo, respecto de las
condiciones del mismo. esta causa de rescisidon dejara de tener efecto
después de treinta dias de prestar sus servicios el trabajador

 Faltas del patrdn: Incurrir el patrén, sus familiares o cualquiera de sus
representantes, dentro del servicio o fuera, en faltas de probidad u
honradez, actos de violencia, amenazas, injurias, hostigamiento y/o
acoso sexual, malos tratamientos u otros analogos, en contra del
trabajador, conyuge, padres, hijos o hermanos



CAPACITACION EMPRESARIAL

TRABAJADOR SIN RESPONSABILIDAD

( ART. 51 LFT )

* Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el trabajador:

* Reduccion del salario: Reducir el patrén el salario del trabajador

* No pagar salarios: No recibir el salario correspondiente en la fecha o
lugar convenidos o acostumbrados

e Causar danos: Sufrir perjuicios causados maliciosamente por el patrén,
en sus herramientas o utiles de trabajo



CAPACITACION EMPRESARIAL

TRABAJADOR SIN RESPONSABILIDAD

( ART. 51 LFT )

e Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el trabajador:

* Sin medidas de seguridad e higiene: La existencia de un peligro grave
para la seguridad o salud del trabajador o de su familia, ya sea por
carecer de condiciones higiénicas el establecimiento o porque no se
cumplan las medidas preventivas y de seguridad que las leyes
establezcan

* Imprudencia o descuido: Comprometer el patrén, con su imprudencia
o descuido inexcusables, la seguridad del establecimiento o de las
personas que se encuentren en él



CAPACITACION EMPRESARIAL

TRABAJADOR SIN RESPONSABILIDAD

( ART. 51 LFT )

e Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el trabajador:

* No respetar la dignidad de los trabajadores: Exigir la realizacion de
actos, conductas o comportamientos que menoscaben o atenten
contra la dignidad del trabajador

e Otras: Las analogas a las establecidas en los puntos anteriores, de
igual manera graves y de consecuencias semejantes, en lo que al
trabajo se refiere



CAPACITACION EMPRESARIAL

AVISO DE RESCISION

Nombre de la entidad a dia de mes de afno.

Sr. Nombre del trabajador a rescindir

Presente

Por medio del presente aviso hacemos de su conocimiento, que con esta fecha la empresa Nombre de la
empresa, rescinde con causa justificada el contrato individual de trabajo que tenia establecida con usted, sin
ninguna responsabilidad para Ha misma, por haber incurrido en la causal establecida en la fraccion I, del articulo
47 de la Ley Federal del Trabajo:

Reproducir el texto de la fraccion respectiva y detallar de manera concreta los hechos en que incurrio el
trabajador

La notificacion de la rescision que se hace mediante este aviso se hace en cumplimiento a lo establecido en el
antepenultimo parrafo del citado articulo 47, a efecto de evitar la presuncion de un despido injustificado.

ATENTAMENTE Recibi original y me doy por enterado
REPRESENTANTE PATRONAL EL TRABAJADOR
Nombre completo Nombre completo
TESTIGO TESTIGO
Nombre completo Nombre completo
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CAPACITACION EMPRESARIAL

SOLICITUD DE NOTIFICACION DE AVISO DE RESCISION AL CENTRO FEDERAL DE CONCILIACION Y REGISTRO LABORAL

Empresa:

Trabajador:

Paraprocesal

Giro mercantil:

Exp:

C. Presidente del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, de

Presente
, en mi caracter de apoderado y representante legal de la empresa
, personalidad que acredito mediante copia certificada del poder
notarial  numero , pasado ante la fe del notario publico numero , licenciado

, del , otorgado a favor del
suscrito, del cual exhibo copia simple, solicitando que sea cotejada con la copia certificada y me sea devuelta por ser de
utilidad para otros fines, sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones y documentos, el ubicado
en , con el debido respeto comparezco y expongo:

Que por medio del presente ocurso y por la via del procedimiento paraprocesal establecida en el articulo 982 y siguientes
de la Ley Federal del Trabajo solicito a esta H. Autoridad le sea notificado al C.
el aviso de rescision de su contrato de trabajo celebrado con mi
representada en términos de lo sefialado en articulo 47 parte final en relacion con el articulo 991 de la ley citada
tomando en cuenta lo siguiente:




CAPACITACION EMPRESARIAL

Primero.- Que con fecha , mi representada rescindié el contrato individual de trabajo
celebrado con el sefior , haciéndosele de su conocimiento la fecha y
causas que motivaron la rescision, mediante la entrega del aviso respectivo, el cual se negd a recibir.

Segundo.- En virtud de lo anterior, dentro del término establecido en el articulo 991 de la ley citada, solicito se comisione a
un C. Actuario adscrito a esta Junta, a efecto de que notifique al trabajador , en el ultimo
domicilio que registrd en la empresa, sito en: , la rescision del contrato individual de trabajo que lo
vinculaba con mi representada, entregandole el comunicado que se acompafa al presente documento consistente en el
aviso de rescision del contrato laboral, mismo que contiene las causas que le dieron origen y los fundamentos legales
correspondientes.

Por lo anteriormente expuesto;
A este H. Centro solicito:

Primero: Tenerme por presentado este escrito, solicitando se notifique al trabajador el aviso de rescision de su contrato
individual de trabajo el cual contiene las causas justificadas del mismo.

Segundo: Comisionar al C. Actuario correspondiente para efectuar la diligencia solicitada, en términos de lo dispuesto en el
articulo 991 de la Ley Federal del Trabajo.

Tercero: Agotado el tramite, archivar el expediente como asunto concluido.

Protesto lo necesario

Nombre completo

Nombre de la entidad y fecha de emision

F A |
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CAPACITACION EMPRESARIAL

CARTA RENUNCIA DEL TRABAJADOR

Ciudad de México,a de de
Nombre de la empresa
Domicilio

Por la presente, les manifiesto que con esta fecha, y por asi convenir a mi interés, me separo voluntariamente del
trabajo que venia desempenando para esa empresa, es decir, renuncio en forma voluntaria a las labores que venia
desempeiiando.

Expresamente les manifiesto que durante mi trabajo siempre se me otorgaron y pagaron integramente todas las
prestaciones que me correspondieron, por lo que a la fecha no se me adeuda en lo absoluto ninguna cantidad por
concepto de: salarios, séptimos dias, dias de descanso obligatorio, horas extras, vacaciones, prima vacacional, prima
dominical, aguinaldo, utilidades, prima de antigliedad, ni por ningin otro concepto derivado de la relacidon de trabajo
gue con esta fecha, personal y voluntariamente termino.

Por otra parte, deseo hacer constar que esta empresa siempre cumplié para conmigo, con sus obligaciones en
materia de seguridad social, tales como afiliarme al Instituto Mexicano del Seguro Social e Infonavit, para pagar las
cuotas obrero patronales, dar los avisos afiliatorios correspondientes y en general cumplir todas las obligaciones
inherentes y aplicables.

Por lo anterior, les agradezco las atenciones que me dispensaron.

Atentamente,

Nombre y firma del trabajador




CAPACITACION EMPRESARIAL

MODELO DE COMUNICADO POR INDISCIPLINA

C. (nombre de trabajador)

Presente

Por este conducto hago de su conocimiento que el dia de hoy fue reportado a la (anotar la oficina receptora de
la queja) de la empresa como trabajador indisciplinado, dada su conducta del (dia/mes/afio), consistente en
(describir accién), rompiendo con ello el orden y buenas costumbres del inmueble laboral.

Por lo anterior, la empresa le solicita que evite la realizacion de esta clase de acciones en el futuro, pues en caso
de no hacerlo, la empresa se reserva el derecho a ejercer la rescision patronal, sin responsabilidad para la
organizacion, prevista en el numeral 47, fraccion lll de la Ley Federal del Trabajo.

Sirvase tomar nota de lo manifestado, y contemplar que una copia del presente se integrard a su expediente
laboral, por lo que se le solicita firmar de recibido ante los testigos de asistencia que usted sefale.

En (lugar en donde se emite el acto), a los (dia/mes/afio).

Atentamente Testigos de asistencia

(cargo y firma del representante patronal) Nombre y firma del testigo

Recibio original del comunicado

(nombre y firma del trabajador) Nombre y firma del testigo
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CAPACITACION EMPRESARIAL

SOLICITUD DE APROBACION DE CONVENIO FUERA DE JUICIO
ASUNTO: CONVENIO DE TERMINACION DE TRABAJO

PRESIDENTE DEL CENTRO LABORAL (federal/local)
PRESENTE.

(Nombre del patrdn), por conducto de su representante por el C. (nombre del representante), quien acredita personalidad en

términos de la escritura niumero (anotar numero) otorgada ante la fe del Notario Publico nimero (numero de notaria),
licenciado (nombre del fedatario) documento que se exhibe en copia debidamente certificada por el licenciado (nombre del
fedatario), Notario Publico NUmero (numero de notaria) con el debido respeto comparezco para exponer:

Que por medio del presente escrito venimos a exhibir el convenio, mediante el cual se da por terminada la relaciéon de

trabajo del C. (nombre del trabajador), con (nombre del patrén), en los términos de la fraccion | del articulo 53 de la Ley
Federal del Trabajo, mismo que ratificamos en todas sus partes, pidiendo se apruebe por esta Junta por no contener cldusulas
contrarias a la moral, el derecho y las buenas costumbres.

Por lo anteriormente expuesto, a este Centro laboral (federal/local), atentamente solicitamos:

UNICO.- Se nos tenga por presentados con este escrito, exhibiendo el convenio por medio del cual se da por terminada la
relacion de trabajo que une a el trabajador y el patron (nombre del patrdn), y atento a su contenido se apruebe por esta
Junta, y se condene a las partes a estar y pasar por él en todo tiempo y lugar, como si se tratara de laudo ejecutoriado pasado
ante autoridad de cosa juzgada.

PROTESTAMOS LO NECESARIO

El patréon El trabajador
Nombre y firma Nombre y firma
Lugar y fecha
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CAPACITACION EMPRESARIAL

SOLICITUD DE CONVENIO FUERA DE JUICIO
(TERMINACION POR MUTUO CONSENTIMIENTO)

C. (Nombre del trabajador) C. (Nombre del patron)

EN NOMBRE Y REPRESENTACION DEL (nombre del patrén)

CONVENIO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE (nombre del patrén), REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL C. (nombre del
representante) QUIEN TIENE FACULTADES OTORGADAS EN TERMINOS DEL TESTIMONIO NOTARIAL NUMERO (nimero de
notaria), OTORGADO ANTE LA FE DEL NOTARIO PUBLICO NUMERO (numero de notaria) DEL (lugar de la notaria), LICENCIADO
(nombre del fedatario), DOCUMENTO QUE SE EXHIBE EN COPIA DEBIDAMENTE CERTIFICADA POR EL LICENCIADO (nombre del
fedatario), NOTARIO PUBLICO NUMERO (numero de notaria) DEL (lugar de la notaria), A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINA “EL PATR()N", Y POR LA OTRA EL C. (Nombre del trabajador), A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINA “EL
TRABAJADOR” QUIEN HA VENIDO PRESTANDO SUS SERVICIOS PARA (nombre del patréon), AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
“EL PATRON” DECLARA:

PRIMERA.- QUE ES (persona fisica o moral) CONSTITUIDA BAJO LAS LEYES MEXICANAS SEGUN LO ACREDITA CON TESTIMONIO
NOTARIAL NUMERO (numero de notaria), OTORGADA ANTE LA FE DEL NOTARIO PUBLICO NUMERO (numero de notaria) DEL
(lugar de la notaria), LICENCIADO (nombre del fedatario), DOCUMENTO QUE SE EXHIBE EN COPIA DEBIDAMENTE CERTIFICADA
POR EL LICENCIADO (nombre del fedatario), NOTARIO PUBLICO NUMERO (nUmero de notaria) DEL (lugar de la notaria),

SEGUNDA.- QUE CON FECHA (dia/mes/afio) CELEBRO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO CON “EL TRABAJADOR”.
AMBAS PARTES DECLARAN:

UNICA.- QUE POR ASI CONVENIR A SUS INTERESES CON FECHA (dia/mes/afio) EN FORMA VOLUNTARIA CONVINIERON EN DAR
POR TERMINADA LA RELACION O CONTRATO DE TRABAJO QUE LOS LIGABA, POR LO QUE FORMALIZAN ESTE ACTO MEDIANTE
LAS SIGUIENTES:
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CAPACITACION EMPRESARIAL

CLAUSULAS

PRIMERA.- MANIFIESTA “EL TRABAJADOR”, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE COMPARECE POR SU PROPIO DERECHO,
SIN AMENAZAS Y SIN EXISTIR VICIO EN SU VOLUNTAD, Y POR TAL DECIDE EN ESTE ACTO DAR POR TERMINADA LA RELACION
DE TRABAJO QUE LO LIGA CON (nombre del patrén), EN LOS TERMINOS DE LA FRACCION | DEL ARTICULO 53 DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO. ASi TAMBIEN, QUE RECONOCE COMO SU UNICO PATRON AL MISMO.

SEGUNDA.- QUE SON CIERTOS LOS DATOS QUE A CONTINUACION SE EXPRESAN RESPECTO A SU RELACION DE TRABAJO CON
“EL PATRON”:

FECHA EN QUE INGRESO A PRESTAR SUS SERVICIOS: (dia/mes/afio)
ULTIMO PUESTO QUE DESEMPENO: (nombre del puesto)

ULTIMO SALARIO DIARIO INTEGRADO: (importe en niumero y letra en moneda nacional)

HORARIO DE LABORES DE (hora de entra y salida) HORAS DE (dias de la semana en que labora) DE CADA SEMANA

HACIENDO CONSTAR, QUE DURANTE EL TIEMPO QUE PERDURO LA RELACION DE TRABAJO, NUNCA SUFRIO ACCIDENTE NI
ENFERMEDAD DE TRABAJO O DE TIPO PROFESIONAL, Y QUE “EL PATRON” CUMPLIO CON LAS OBLIGACIONES QUE LE IMPONE
LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, PUES SIEMPRE LE PAGO PUNTUAL E INTEGRAMENTE SU SALARIO, SEPTIMOS DIAS, DIAS
FESTIVOS, VACACIONES, PRIMA VACACIONAL, AGUINALDO, TIEMPO EXTRA, CUANDO OCASIONALMENTE LO TRABAJO, PRIMA
DE ANTIGUEDAD, Y, EN GENERAL CADA UNA DE LAS PRESTACIONES A QUE TUVO DERECHO, DERIVADO DEL VINCULO
LABORAL.

POR OTRA PARTE, DESEA HACER CONSTAR QUE “EL PATRON” SIEMPRE CUMPLIO CON SUS OBLIGACIONES EN MATERIA DE
SEGURIDAD SOCIAL, TODA VEZ QUE LO INSCRIBIO OPORTUNAMENTE EN EL IMSS, PAGO LAS CUOTAS PATRONALES,
PUNTUALMENTE INFORMO DE SUS CAMBIOS DE SALARIO, Y PROPORCIONO LOS AVISOS CORRESPONDIENTES, AL IGUAL QUE
EN LO REFERENTE AL INFONAVIT.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

CLAUSULAS

TERCERA.- MANIFIESTA “EL TRABAJADOR” QUE AL DAR POR TERMINADA LA RELACION DE TRABAJO QUE LO UNIA CON “EL PATRON” EN
LOS TERMINOS DE LA CLAUSULA PRIMERA DEL PRESENTE CONVENIO, POR ASI CONVENIR A SUS INTERESES PERSONALES, NO SE RESERVA
ACCION NI DERECHO ALGUNO QUE EJERCER PRESENTE NI FUTURO CONTRA “EL PATRON”, Y/O QUIEN SUS INTERESES REPRESENTEN,
OTORGANDO POR TANTO, EL MAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO PROCEDA.

CUARTA.- “EL PATRON”, ESTA CONFORME CON LA TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO EN LOS TERMINOS EXPRESADOS POR “EL
TRABAJADOR”, Y MANIFIESTA QUE A ESTE LE CORRESPONDE POR LAS PRESTACIONES DERIVADAS DE SU RELACION DE TRABAJO LA
CANTIDAD QUE SE DESGLOSA COMO SIGUE:

1.- Vacaciones S(importe en nimero)
2.- Prima Vacacional S(importe en nimero)
3.- Fondo de Ahorro (empleado) S(importe en nimero)
4.- Fondo de Ahorro (patrén) S(importe en numero)
5.- Rendimientos Fondo de Ahorro S(importe en nimero)
6.- Prima de Antigliedad (12 dias por afio) S(importe en numero)
7.- Gratificacion (3 meses de salario) S(importe en numero)
8.- Gratificacién S(importe en numero)

DEDUCCIONES
1.- 1.S.R. FINIQUITO S(importe en nimero)
2.- I.S.R GRATIFICACION S(importe en nimero)

TOTAL A PAGAR: (importe en nimero y letra en moneda nacional)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

CLAUSULAS

QUINTA.- AMBAS PARTES MANIFIESTAN QUE LA CANTIDAD DE S(importe del gran total, en ndmero y letra en moneda
nacional) MENCIONADA EN LA CLAUSULA CUARTA QUE ANTECEDE, SE LE ENTREGARA A “EL TRABAJADOR” MEDIANTE
CHEQUE NUMERO (numero de cheque) A CARGO DE LA INSTITUCION BANCARIA (nombre del banco). ANTE LA JUNTA
(federal/local), SOLICITANDO QUE SE CERTIFIQUE LA ENTREGA DE ESTE ULTIMO POR EL C. SECRETARIO ADSCRITO A DICHA
JUNTA (federal/local), YA QUE EN ESTE ACTO ES RATIFICADO EL PRESENTE CONVENIO.

SEXTA.- MANIFIESTA “EL TRABAJADOR” QUE RECIBE A SU ENTERA SATISFACCION Y EN PAGO DE LOS CONCEPTOS DESCRITOS
EN LA CLAUSULA CUARTA DEL PRESENTE CONVENIO, LA CANTIDAD SENALADA EN LA MISMA, POR LO QUE NO TIENE
NINGUNA RECLAMACION QUE HACER, POR NINGUN MOTIVO A “EL PATRON” O A QUIEN SUS INTERESES REPRESENTE.

SEPTIMA.- AMBAS PARTES SOLICITAN LA APROBACION DEL PRESENTE CONVENIO, POR NO CONTENER CLAUSULAS
CONTRARIAS AL DERECHO, LA MORAL O LAS BUENAS COSTUMBRES QUEDANDO OBLIGADOS A RATIFICARLO ANTE LA JUNTA
(federal/local).

EL PRESENTE CONVENIO SE CELEBRA A (dia/mes/aiio), Y LO FIRMAN AL CALCE LOS CELEBRANTES ANTE LA PRESENCIA DE UN
TESTIGO, EXTENDIENDOSE POR TRIPLICADO Y DEBIENDO PRESENTARSE EL ORIGINAL ANTE LA JUNTA MENCIONADA, CON
COPIA PARA CADA UNO DE LOS QUE SUSCRIBEN.

PROTESTAMOS LO NECESARIO

El patrén El trabajador

Nombre y firma Nombre y firma

Lugar y fecha

T A~ N1 fCC\N\ AcODN A AcC A aniar ~eEl A A A
lel. 01 (55) 4630 4646 WWW.coTtlde.mx



CAPACITACION EMPRESARIAL

P.T.U.

( ART. 117 A 131 LFT )

* Derecho del trabajador

* Los trabajadores participaran en las utilidades de las empresas, de conformidad con el
porcentaje que determine la Comision Nacional para la Participacion de los Trabajadores en las
Utilidades de las Empresas.

e Comision Nacional

* Para determinar el porcentaje a que se refiere el articulo anterior, la Comision Nacional
practicara las investigaciones y realizara los estudios necesarios y apropiados para conocer las
condiciones generales de la economia nacional y tomara en consideracidon la necesidad de
fomentar el desarrollo industrial del pais, el derecho del capital a obtener un interés razonable y
la necesaria reinversidn de capitales.

* Revision de porcentaje
* La Comision Nacional podra revisar el porcentaje que hubiese fijado, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 587 y siguientes.
* Base gravable

* El Porcentaje fijado por la Comisidon constituye la participacion que correspondera a los
trabajadores en las utilidades de cada empresa. Para los efectos de esta Ley, se considera
utilidad en cada empresa la renta gravable, de conformidad con las normas de la Ley del
Impuesto sobre la Renta.

* Para los efectos de esta Ley, se considera utilidad en cada empresa la renta gravable, de
conformidad con las normas de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

v.cofide.mx




CAPACITACION EMPRESARIAL

P.T.U.

( ART. 117 A 131 LFT )

* Objeciones de los trabajadores

* El derecho de los trabajadores para formular objeciones a la declaracidn que presente el patron a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, se ajustara a las normas siguientes:

I. El patrén, dentro de un término de diez dias contado a partir de la fecha de la presentacidon de su
declaracion anual, entregara a los trabajadores copia de la misma. Los anexos que de conformidad con las
disposiciones fiscales debe presentar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico quedaran a disposicidon
de los trabajadores durante el término de treinta dias en las oficinas de la empresa y en la propia Secretaria.

Los trabajadores no podran poner en conocimiento de terceras personas los datos contenidos en la
declaracion y en sus anexos;

Il. Dentro de los treinta dias siguientes, el sindicato titular del contrato colectivo o la mayoria de los
trabajadores de la empresa, podra formular ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las
observaciones que juzgue convenientes, la que tendra la obligacidon de responder por escrito, una vez que
concluyan los procedimientos de fiscalizacion de acuerdo a los plazos que establece el Cddigo Fiscal de la
Federacion, respecto de cada una de ellas;

lll. La resolucidn definitiva dictada por la misma Secretaria no podra ser recurrida por los trabajadores; y

IV. Dentro de los treinta dias siguientes a la resolucion dictada por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, el patrén dara cumplimiento a la misma independientemente de que la impugne. Si como resultado
de la impugnacidn variara a su favor el sentido de la resolucidn, los pagos hechos podran deducirse de las
utilidades correspondientes a los trabajadores en el siguiente ejercicio.

Lo anterior, a excepcion de que el patréon hubiese obtenido del Tribunal, la suspensidn del reparto adicional
de utilidades.




CAPACITACION EMPRESARIAL

P.T.U.

( ART. 117 A 131 LFT )

* Plazo para el pago de la PTU

El reparto de utilidades entre los trabajadores debera efectuarse dentro de los sesenta dias siguientes a la fecha
en que deba pagarse el impuesto anual, aun cuando esté en tramite objecion de los trabajadores.

Cuando la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico aumente el monto de la utilidad gravable, sin haber mediado
objecidn de los trabajadores o haber sido ésta resuelta, el reparto adicional se hara dentro de los sesenta dias
siguientes a la fecha en que se notifique la resolucion. Sélo en el caso de que ésta fuera impugnada por el
patron, se suspendera el pago del reparto adicional hasta que la resolucion quede firme, garantizandose el
interés de los trabajadores.

El importe de las utilidades no reclamadas en el afio en que sean exigibles, se agregara a la utilidad repartible
del afo siguiente.

*  Forma de distribucion

La utilidad repartible se dividird en dos partes iguales: la primera se repartira por igual entre todos los
trabajadores, tomando en consideracion el ndmero de dias trabajados por cada uno en el afo,
independientemente del monto de los salarios. La segunda se repartira en proporcion al monto de los salarios
devengados por el trabajo prestado durante el afio.

* Se entiende por salario

Para los efectos de este capitulo, se entiende por salario la cantidad que perciba cada trabajador en efectivo por
cuota diaria. No se consideran como parte de él las gratificaciones, percepciones y demas prestaciones a que se
refiere el articulo 84, ni las sumas que perciba el trabajador por concepto de trabajo extraordinario.

En los casos de salario por unidad de obra y en general, cuando la retribucién sea variable, se tomara como
salario diario el promedio de las percepciones obtenidas en el aho.

F A |
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CAPACITACION EMPRESARIAL PT l |
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(ART. 117 A 131 LFT )

Comision Mixta

Para determinar la participacién de cada trabajador se observaran las normas siguientes:

I. Una comision integrada por igual niumero de representantes de los trabajadores y del patrén formulard un proyecto, que
determine la participaciéon de cada trabajador y lo fijara en lugar visible del establecimiento. A este fin, el patréon pondra a
disposicion de la Comisidn la lista de asistencia y de raya de los trabajadores y los demas elementos de que disponga;

Il. Si los representantes de los trabajadores y del patrén no se ponen de acuerdo, decidira el Inspector del Trabajo;
lll. Los trabajadores podran hacer las observaciones que juzguen conveniente, dentro de un término de quince dias; y

IV. Si se formulan objeciones, seran resueltas por la misma comisién a que se refiere la fraccion |, dentro de un término de
guince dias.

Patrones que no reparten PTU

Quedan exceptuadas de la obligacién de repartir utilidades:

I. Las empresas de nueva creacion, durante el primer aiflo de funcionamiento;

Il. Las empresas de nueva creacion, dedicadas a la elaboracién de un producto nuevo, durante los dos primeros afios de
funcionamiento. La determinacién de la novedad del producto se ajustara a lo que dispongan las leyes para fomento de
industrias nuevas;

Ill. Las empresas de industria extractiva, de nueva creacion, durante el periodo de exploracién;

IV. Las instituciones de asistencia privada, reconocidas por las leyes, que con bienes de propiedad particular ejecuten actos con
fines humanitarios de asistencia, sin propdsitos de lucro y sin designar individualmente a los beneficiarios;

V. El Instituto Mexicano del Seguro Social y las instituciones publicas descentralizadas con fines culturales, asistenciales o de
beneficencia; y

VI. Las empresas que tengan un capital menor del que fije la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social por ramas de la industria,
previa consulta con la Secretaria de Economia. La resolucién podra revisarse total o parcialmente, cuando existan circunstancias
econdmicas importantes que lo justifiquen.

www.cofids
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CAPACITACION EMPRESARIAL

P.T.U.

( ART. 117 A 131 LFT )

Reglas para el reparto

El derecho de los trabajadores a participar en el reparto de utilidades se ajustara a las normas siguientes:

I. Los directores, administradores y gerentes generales de las empresas no participaran en las utilidades;

Il. Los demas trabajadores de confianza participaran en las utilidades de las empresas, pero si el salario que
perciben es mayor del que corresponda al trabajador sindicalizado de mas alto salario dentro de la
empresa, o a falta de esté al trabajador de planta con la misma caracteristica, se considerara este salario
aumentado en un veinte por ciento, como salario maximo.

lll. El monto de la participaciéon de los trabajadores al servicio de personas cuyos ingresos deriven
exclusivamente de su trabajo, y el de los que se dediquen al cuidado de bienes que produzcan rentas o al
cobro de créditos y sus intereses, no podra exceder de un mes de salario;

IV. Las madres trabajadoras, durante los periodos pre y postnatales, y los trabajadores victimas de un riesgo
de trabajo durante el periodo de incapacidad temporal, seran considerados como trabajadores en servicio
activo;

IV Bis. Los trabajadores del establecimiento de una empresa forman parte de ella para efectos de la
participacion de los trabajadores en las utilidades;

V. En la industria de la construccion, después de determinar qué trabajadores tienen derecho a participar
en el reparto, la Comisidn a que se refiere el articulo 125 adoptara las medidas que juzgue conveniente para
su citacion;

VI. Los trabajadores del hogar no participaran en el reparto de utilidades, y

VII. Los trabajadores eventuales tendran derecho a participar en las utilidades de la empresa cuando hayan
trabajado sesenta dias durante el aio, por lo menos.




CAPACITACION EMPRESARIAL

P.T.U.

( ART. 117 A 131 LFT )

No participan de las perdidas
* No se hardn compensaciones de los afios de pérdida con los de ganancia.

No forma parte del Salario

* La participacion en las utilidades a que se refiere este capitulo no se computara
como parte del salario, para los efectos de las indemnizaciones que deban
pagarse a los trabajadores.

Proteccion del Salario

* Las cantidades que correspondan a los trabajadores por concepto de utilidades
quedan protegidas por las normas contenidas en los articulos 98 y siguientes.

No intervencion en la administracion

* El derecho de los trabajadores a participar en las utilidades no implica la facultad
de intervenir en la direccidon o administracion de las empresas.



CAPACITACION EMPRESARIAL

ACTA DE INTEGRACION DE COMISION PARA DETERMINAR
LA PARTICIPACION DE UTILIDADES

En la ciudad de México, siendo las 12:00 horas del dia 31 del mes de marzo del afio 2022, reunidos en las instalaciones de la empresa
“Compaiiia Z, S.A. de CV., sita en domicilio de la empresa, en esta ciudad, comparecen por la empresa los CC. Juan Pérez y Juana
Sénchez, en su cardcter de Director de Recursos Humanos y Directora de Finanzas, respectivamente; por los trabajadores sindicalizados el
C. César Gémez, en su cardacter de Secretario General del sindicato titular del contrato colectivo de trabajo vigente en el establecimiento
(*Nota: De no existir sindicato, deberd asistir el trabajador o trabajadores elegidos por los demas empleados de planta), y por los
trabajadores de planta la C. Estela Gonzalez, todos ellos asistidos de los CC. Jaime Gomez, Gloria Godinez, en su caracter de suplentes del
los representantes antes mencionados, con el propdsito de integrar la comision mixta a que se refiere el articulo 125, fraccién |, de la Ley
Federal del Trabajo, la cual se encargard de elaborar el proyecto individual de reparto de utilidades a los trabajadores, asi como de
cumplir con las demas obligaciones inherentes previstas para tal efecto en la legislacién laboral.

Acto seguido, quienes intervienen en la presente diligencia se hicieron sabedores de los derechos y obligaciones consignados en el
capitulo VIII, del Titulo Tercero de la Ley Federal del Trabajo, referente a la participacién de los trabajadores en las utilidades de las
empresas, protestando el cargo que les ha sido conferido, y firmando al calce para constancia, con lo cual queddé debidamente integrada
la comisién obrero patronal de referencia en la empresa.

Representantes de la empresa

Lic. Lic.

Directora de Finanzas Director de Recursos Humanos
Lic. Lic.

Gerente de Relaciones Laborales Auditor Interno

Representantes de los trabajadores

C C
C. C.
Suplente Suplente
Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx




CAPACITACION EMPRESARIAL

AVISO PARA COMUNICAR ENTREGA DE PARTICIPACION DE
UTILIDADES A EXTRABAJADORES

Por este conducto, se comunica a todas aquellas personas que laboraron al servicio de la empresa
Compaiiia Z, S.A. de C.V. durante el ejercicio fiscal del afio 2021, y al personal eventual que prestd
sus servicios por mas de 60 dias en dicho periodo, que podran acudir a las oficinas del
Departamento de Recursos Humanos de este centro de trabajo, ubicadas en:

, con objeto de recibir la cantidad que les corresponde
por concepto de participacion de utilidades (PTU) generadas en el lapso antes mencionado, misma
gue estara a su disposicion a partir del dia 15 de mayo de 2022, en dias y horas habiles.

En la ciudad de México, a 15 de mayo de 2022

Atentamente,

Jefe de Recursos Humanos Extrabajador



CAPACITACION EMPRESARIAL

FORMATO DE SOLICITUD DE DEPOSITO DE PTU

Ciudad de a de de 2022
Nombre de la empresa

Lic. (Representante legal)

Puesto

Area o departamento

Presente

Le solicito a usted depositar a la cuenta clabe (18 digitos) del Banco

la cual estd a mi nombre, la cantidad de $ (cantidad con letra)
que por concepto de Participacion de Utilidades del Ejercicio Fiscal del afio 2021, que resulté a favor por haber
prestado mis servicios en esa Empresa durante ese ejercicio.

Anexo copia de mi credencial de elector por ambos lados donde consta mi firma y copia del Estado de Cuenta del
cual soy titular, con el fin de que me sea hecho el depdsito.

Atentamente

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR
Domicilio
Teléfono




CAPACITACION EMPRESARIAL

Recibo de participacion de utilidades

BUENO POR $

RECIBIdelaempresa CompafiiaZ, S.A. de C.V,, la cantidad de S por concepto de participacion de
utilidades, correspondientes al ejercicio fiscal del afno 2021, que se detalla a continuacion:

Periodo trabajado:

Participacién por salarios percibidos S
Participacién por dias trabajados S
Suma de participaciones S
ISR retenido S
IMPORTE NETO S

Los anteriores datos se derivan del proyecto formulado por la Comisidn Mixta integrada para determinar la
participacion de utilidades de cada trabajador de la empresa Compania Z, S.A. de C.V., en términos de los
articulos 123 Constitucional, fraccion IX, y 117 al 131 de la Ley Federal del Trabajo, proyecto que oportunamente
me fue dado a conocer y al que expresamente recibo de conformidad.

Ciudad de México., a 17 de Mayo del 2022.

(Nombre del trabajador)
RFC



CAPACITACION EMPRESARIAL

COMPARIA Z, S.A. DE C.V.
REPARTO DE UTILIDADES 2021

PERIODO DE TRABAJO
TRABAJADOR TIPO PUESTO INICIO TERMINO DI.&S INCAPACIDADES DIAS TIPO DE SALARIO SALARIO
ANO RT Y ENFERMEDAD BASE SALARIO AMUAL BASE
MATERMIDAD GENERAL  AUSENTISMOS
A Confianza Director 01-ene-21 31-dic-21 365 0 0 0 365 FIIO 720,000.00 0.00
B Confianza Gerente de ventas  01-ene-21 M-dic-21 3645 0 T 8 350 FlIO 650,000.00 300,000.00
C Confianza Jefe de produccién 15+jul-21 I-dic-21 170 0 0 0 170 FLIO 340,000.00  300.000.00
D Planta Administrativo 01-ene-21 3-dic-21 365 15 0 0 365 FLIO 250.000.00  250.000.00
E Planta Administrativo 01-ene-21 3-dic-21 364 ] 10 ] 355 FlIO 180,000.00  180,000.00
F Planta Produccidn 01-ene-21 3-dic-21 364 ] 0 11 354 FlIO 200.000.00  200,000.00
G Planta Produccidn 01-ene-21 3-dic-21 365 0 0 0 365 FLIO 133,100.00  133,100.00
H Planta Produccidn 01-ene-21 31-dic-21 365 0 3 362 FIIO 114,000.00  114,000.00
| Planta Produccidn 01-ene-21 3-dic-21 364 ] 0 ] 365 FlIO 54.000.00 54.000.00
3,090 15 20 19 2,686 2,641.100.00 1,531,100.00
PTU 2021 780,000.00
DETERMINACION DE FACTORES DE REPARTO 780,000.00
BASE SALARIOS
50% PTU DEL EJERCICIO 390.000.00 025471882960
SALARIOS 1.531,100.00
BASE DIAS TRABAJADOS
50% PTU DEL EJERCICIO 390.000.00 145 197319434

DIAS 2.686.00

) 4630 4646 www.cofide.mx




CAPACITACION EMPRESARIAL

COMPANIA Z, S.A. DE C.V.
REPARTO DE UTILIDADES 2021

TRABAJADCOR TIPO PUESTO DIAS FACTOR PTU SALARIO FACTOR PTU TOTAL

DIAS DIAS SALARIO SALARIO PTU
A Confianza Director 0 145.197319 0.00 0 0.2547188296 0.00 0.00
B Confianza Gerente de ventas 350 145197319 50.819.06 300,000 0.2547188296 7641565 12723471
C Confianza Jefe de produccion 170 145.197319 24 683.54 300,000 0.2547188296 7641565 101.099.19
D Planta Administrativo 365 145.197319 52,997.02 250,000 02547188296  63.679.71 116,676.73
E Planta Administrativo 355 145.197319 51,545 .05 180,000 02547188296 4584939 97,394 44
F Planta Produccian 354 145.197319 51,399.85 200,000 02547188296 5094377 10234362
G Planta Produccian 365 145.197319 52,997 02 133,100 02547188296  33.903.08  86.900.10
H Planta Produccian 362 145.197319 52.561.43 114,000 02547188296 2903795  §1.599.38
| Planta Produccian 365 145.197319 52,997 02 54 000 02547188296 13,754 .82  66.7591.84
390,000.00 390.000.00 780,000.00

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx




CAPACITACION EMPRESARIAL

RECIBO DE PRIMA VACACIONAL

BUENO POR $

En la ciudad de México a 15 de Enero de 2022.

Con esta fecha recibi de la empresa “ , S.A. de CV”, la cantidad de S
( 00/100 M.N.), por concepto de pago de PRIMA VACACIONAL, del
periodo comprendido del 1 de enero de 2021 al 31 de diciembre de 2021, de conformidad con lo
senalado en el articulo 80 de la Ley Federal del Trabajo (o su correlativo del contrato individual o
colectivo de trabajo aplicable en la empresa), tomando en cuenta que por concepto de VACACIONES del

mismo periodo recibi la cantidad bruta de S ( 00 /100 M.N.)
Prima Vacacional S

Retencién de ISR S

Neto recibido S

Recibi

Nombre y firma del trabajador

T 1 N1 (CC\\ AcON AC AC ananar ~eEiAdA A
[el. 071 (55) 4630 4646 WWW.coTide.mx
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