Taller de
contratacion,
desvinculaciony
atencion de
Inspecciones
laborales

Por: Alix Trimmer




Introduccion

Las relaciones de trabajo, como
todo en la vidag, tienen un comienzo,
duracion y final. Lo correcta
atencion de cada una de las etapas
es primordial para el desarrollo vy
crecimienfo de los ceniros de
trabajo.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 1.

Bases de contratacion
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COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Contrato individual de
trabajo

Cualguiera que sea su forma o©
denominacidon, es aquel por virtud del
cual una persona se obliga a prestar a
ofra un trabajo personal subordinado,
mediante el pago de un salario.
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Es el acto que le da origen a cualquier
relacion laboral, aungue no importa la forma
o denominacion del contfrato de forma tan
estricta, en tanto exista una prestacion trabajo
personal subordinada, se presume gque existe
una relacion laboral.

La formalizacion del conirato es un derecho
de las personas trabajadoras.
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COMAOUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

La falta de contrato no va a perjudicar a la persona trabajadora,
oero quizds si a la parte empleadora. En caso de juicio, sera la
parte empleadora la que tfiene que acreditar las condiciones
laborales de la persona trabajadora. Si no tiene elementos para
hacerlo, entonces se tendrdn por ciertas las indicadas por la parte

trabajadora.
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Elementos del contrato
l1aboral

- Datfos generales de la persono
empleadora y trabajadora.

== Duracion de la relacion laboradl

= JCIVICIOS O labores a realizar.

== | ygar de prestacion del servicio.

= Duracion de la jornada de
trabajo.

== Poguete de compensacion:
salario y prestaciones.



Cofc % Duraciéndelas 0

relaciones de trabajo

En México, por regla general, las
relaciones de trabajo son por tiempo
indeterminado, sin embargo, la legislacion
permite que algunos vinculos duren
menos, en atencidn a la naturaleza de 10s
MISMOS.

Tiempo indeterminado
Tiempo determinado
Obra determinadao
Temporado
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CAPACITACION EMPRESARIAL

contratacion

vz Modalidades de .

|

Modalidad que permite
que [o personda
trabajadora adquiera los
conocimientos Yy
habilidades que requiere
para la prestacion del

servicio.
- 30 a 180 dias.

Periodo de prueba
Modalidad que permite a

I parte empleadora
determinar si la persona
confratada es apta para el
trabajo contratado.

- 30 a 180 diacs.




CAPACITACION EMPRESARIAL

Paquete de compensacion &

;Qué es el salario? Es la retribucion que debe pagar la
persona empleadora a la frabajadora por su tfrabagjo.

El salario se integra con los pagos por cuota diariq,
gratfificaciones, habitacidon, primas, comisiones,
prestaciones en especie y cualguiera otra que se
enfregue a la parte trabgjadora precisamente por su

trabaqjo.
Prevision social Vacaciones
50Nos Pima V?COC'Oml ;. Qué pasa con la integracion salarial?
Vales de despensa Aguinaldo
Fondo de ahorro Seguridad social
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Clausulas hechas a la
medida

Los contratos de trabajo son como frajes de
sastre, a la medida: cada relacion laboral
necesita cosas diferentes y existen formas de
documentar correctamente las necesidades
de personas empleadoras y frabajadoras.

- Cldausulas de confidencialidad, no
competencia, frabajo remoto (home office) y
ofras pueden ser parte del esquema de
confratacion siempre que sean realizadas en
el marco legal adecuado.
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Teletrabajo

Prestacion de servicios fuera de la sede fisica de
la empresa, utilizando para ello las Tecnologias de
la Informacion y las comunicaciones (IT), lo que
ha significado cambios en la forma de
organizacion tradicional del trabagjo, siendo
posible ejecutar el mismo tfrabajo practicamente
desde cualquier ubicacion geogrdfica. (Art. 330-A
LFT)

La persona trabajadora bajo la modalidad de
teletrabajo, serd quien preste sus servicios
personales, remunerados y subordinados en lugar
distinto a las instalaciones de la empresa o fuente
de ftrabajo, utilizando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion para ello.
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COAOC

CAPACITACION EMPRESARIAL

- Tecnologias de la informacion y la comunicacion
- conjunto de servicios, infraestructura, redes,
software, aplicaciones informaticas y dispositivos
que tienen como propdsito facilitar las tareas y
funciones en los centros de trabajo, asi como las
que se necesitan para la gestion y transformacion
de la informaciodn, en particular los componentes
tecnologicos que permiten crear, modificar,
almacenar, proteger y recuperar esa informacion.

- Jornada laboral + del 40% remota-> teletrabagjo

- Cambio de modalidad es voluntario y debe
hacerse constar por escrito.

- Las condiciones del teletrabajo también deben
ser por escrito.
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Teletrabajo y derecho colectivo

Las personas empleadoras que no cuenten con un
contrato colectivo de trabajo deberdn incluir el
teletrabajo en su reglamento interior de frabajo, vy
establecer mecanismos que garanticen o
vinculacion y contacto enfre las personas
trabajadoras que desempenen sus labores bajo
esta modalidad.

La modalidad de teletrabajo formara parte del
conirato colectivo de trabajo, que en su caso
exista enfre sindicatos y empresas, y deberd
enfregarse gratuitamente una copia de estos
confratos a cada una de las personas
trabajadoras que desempenen sus labores bajo
esta modalidad. Deben de facilitarse los
mecanismos de comunicacion y disancia para
que todas las personas tengan conocimiento de
los procedimientos de libertad sindical vy
negociacion colectiva.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Desvinculacion
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CAPACITACION EMPRESARIAL

@ ® & '
Desvinculacién laboral

e Terminacion
« Rescision
 Despido
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CAPACITACION EMPRESARIAL

{Como documentamos o7
una terminacion laboral? "’

La manera correcta de formalizar el cierre
de una relacion laboral dependera del
tipo de terminacion de que se trate.

Los documentos mas usuales a considerar
al momento de desvincular a unad
persona son:

Carta de terminacion

Recibo finiquito,

Convenio de terminacion,

Carta de entrega de herramientas,
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

&

temporales y permanentes)

AN
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COMAOUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Calculo de finiquito y
liquidacién

Finiquito:
Pago de salarios Yy prestaciones

devengadas, al momento del cierre de la
relacion laboral.

Liguidacion:

Pago de indemnizaciones contempladas
por la ley.
e Tres meses de indemnizacion
constitucional
* Prima de antiguedad
« 20 dias por cada ano de servicios

SDI = SALARIO DIARIO INTEGRADO

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



CAPACITACION EMPRESARIAL

Rescision laboral Lg

Terminacion de la relacidon laboral a peticion de
una de las partes de la misma, en virtud de la
actualizacion de alguna de las causales
contenidas en ley.

« Sin responsabilidad para la parte que
rescinde.

« Catdlogo especifico de causales.

* Tiempos establecidos en [a horma.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA 3.

Inspecciones Laborales
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Las inspecciones laborales son visitas que
realiza la avtoridad laboral federal o local para
verificar el cumplimiento de las obligaciones
laborales, proporcionar informacion técnica vy
asesoria a trabajadores y patrones, hacer del
conocimiento de las autoridades
correspondientes |las violaciones y deficiencias
localizadas en los cenfros de frabagjo, entre
ofras.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social es la
dependencia federal que vigila el cumplimiento de
\wmos% las obligaciones y respeto a los derechos laborales. A

S é/ﬁ,?b%\/b nivel local, fambien realizan vigilancia en el ambito
S NN\ %
2 CHENN ¢

de su competencia.
W lgemery  Secretariadel Trabajo A través de sus direcciones de inspeccion realizan
I\ ??‘Ei\ -:(E)c / i e o ¥ ° o o ° "4 ogo o 7
A, s Z y Previsién Social visitas de inspeccion y verificacion, en los centros de
s trabgjo para supervisar el cumplimiento de la
normativa laboral. Estas visitas pueden  ser
extraordinarias u ordinarias.
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

En 2025, la STPS implementd el uso de la plataforma digital SIQAL (Sistema de Quejas y

Accidentes Laborales), para que las personas trabajadoras pueden reportar quejas,
accidentes o el incumplimiento de contratos colectivos/individuales.

Al realizar su reporte podra:

Dar seguimiento a la queja )
o reporte de accidente N
23

desde su presentaciéon hasta ;II Y
su atencién. a A%

»
£ I‘?" ‘ Reportar la reduccién de su salario
A % derechos o demas prestaciones con
_ motivo de la terminacién de su contrato
- colectivo de trabajo.
| 4

o s SISTEMA DE QUEJAS
Y ACCIDENTES LABORALES

reporte, de acuerdo con la ubicacién de
los hechos.

Tener certeza de que su queja
, ‘ o reporte de accidente sera
registrado para su atenciony
, ' seguimiento.
l
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CAPACITACION EMPRESARIAL
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CAPACITACION EMPRESARIAL

ORDINARIAS

EXTRAORDINARIAS

Tipos de inspeccion p
laboral

- Iniciales: Aguéllas que se realizan por primera vez en un centro
de trabajo o cuando éste amplia o modifica su actividad.

- Periodicas: Las efectuadas con intervalos de 12 meses, mismas
que pueden ampliarse o disminuirse segun los resultados

obtenidos en inspecciones anteriores.

- De comprobacion: Las que se efectUan cuando se requiere
constatar el cumplimiento de las medidas emplazadas U
ordenadas previomente por las autoridades laborales en materia

de Seguridad y Salud en el Trabgjo.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Condiciones generales de trabajo
Seguridad vy salud en el trabajo (relativo al
cumplimiento de las Normas Oficiales
Mexicanas (NOM)
Capacitacion vy
trabajadores
Ofras materias reguladas por la legislacion
laboral que, por su importancia, asi o
requieran (vgr. la supervision de las
condiciones de trabajo en buques o el
trabajo de menores).

adiestramiento  de

¢De queé puede versar 1a
inspeccion?

5

« Materias de especializacidon como:

o

o)

Enteros de los descuentos al INFONACOT
Condiciones de los generadores de
vapor o calderas y recipientes sujetos a
presion

Reparto de utilidades

Accidentes de trabaqjo

Trabajo en minas
Agencias de
trabajadores

colocacion de
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« Orden de inspeccion por escrito, misma que

¢Que revisar si

tengo una
inspeccion?

debe contener:
- Lugar que ha de inspeccionarse
- Persona o personas a la que va dirigida
-Objetos que se buscan (a esto debe
imitarse la diligenciaq)
« Verificar la identidad de |a persona inspectora.
- |Identificar el tipo de inspeccion (ordinaria o
extraordinaria).
« En caso de inspeccidon ordinaria verificar la

temporalidad del citatorio.




CAPACITACION EMPRESARIAL

r?g)

« Acta constitutiva

Copia certificada del poder notarial de la
representacion legal
Constancia de Registro Federal de Contribuyentes

* Aviso del registro patronal ante el IMSS, con clase vy

grado de riesgo

Conftratos individuales de trabajo

Relacion total de tfrabajadores, que incluya género y
categoria de trabajadores (sindicalizados, de
confianza, eventuales o extranjeros)

Copia del Contrato Colectivo o Ley que rija las
relaciones colectivas de la empresa, asi como la
minuta que acredite la fecha de su depdsito ante |a
autoridad laboral o documento en el que conste |a
Ultima revision confractual o prérroga
Comprobantes de la entrega de un ejemplar del RIT

« Acta de integracidn de la comisidbn mixta

encargada de elaborar el RIT y acuse de recibo que
acredite la fecha de su depdsito ante la Junta de
Conciliacion y Arbitraje y/o centro de registro laboral

Documentos indispensables

« Nominas y CFDI o recibos de pago de salarios, aguinaldo,
vacaciones y prima vacacional

« Controles de asistencia al centro de trabgjo y jornadas
extraordinarias

« Declaracion de impuestos del ultimo ejercicio fiscal y acuse de
recibo a trabajadores de ésta

« Proyecto de reparto de utilidades, acta de la comision revisora
y recibos de pago de la PTU

« Acta de infegracion de la comision mixta de capacitacion vy
adiestramiento vy las reglas de su funcionamiento

« Planes y programas de capacitacion y adiestramiento

« Acta de constitucion de la comision mixta de antigledades vy
cuadro general de anfigledades

« Relacion de constancias de habilidades laborales del personal

« Acta de integracion de comision mixta de seguridad e higiene,

« Constancias de pago de las cuotas obrero-patronales ante el
IMSS, aportaciones y amortizacion del INFONAVIT e INFONACOT.

« Protocolo de atencion a casos de hostigamiento, discriminacion
Yy ACOSO



CAPACITACION EMPRESARIAL

Despueés de 1a inspeccion...
¢Que sigue?

IR
A

Observaciones adicionales.

5 dias para escrito de manifestaciones.

Si se cumple con lo ordenado, concluye la visita; en caso
conftrario, se otorga un plazo de entre 30 y 90 dias para
subsanar las violaciones cometidas.

Inspeccidon de comprobacion de cumplimiento, si no
cumple, I autoridad Impone las saNCIoNes
correspondientes.

El acta es enviada por la persona inspectora a la autoridad
gue corresponda para gue sea valorada y, en su caso, se
Inicie el procedimiento administrativo sancionador, si es que
se detectaron incumplimientos de la patfronal.
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€2 Sanciones

Cuando la parte patronal omite lo requerido en una
inspeccidon y se observan violaciones a la legislacion
laboral, la autoridad le impondrd una multa, la cual,
dependiendo de la falta, puede ir de 50 a 5,000 veces la
UMA; sin perjuicio de las sanciones que proceda aplicar
por la misma u otras autoridades competentes.

&

Para fijar el monto de la multa se considera:

* Intencionalidad de la accidon u omision constitutiva de PRATIIEN
la infraccion
. Gravedad ’
G

- Donos que se hubiesen ocasionado o pudiesen
ocasionar, incluyendo numero de trabajadores
expuestos al incumplimiento

« Capacidad econdomica del infractor, y

» SU posible reincidencia



Medios de deftensa

- Recurso de revision ante la autoridad emisora de la
resolucion de la sancion. El plazo para presentarlo es de
15 dias hdabiles contados a partir del dia siguiente a
aquél en que hubiese surtido efectos la notificacion de
la resolucion recurrida.

 Juicio de nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, por la via sumaria o la ordinaria, siendo
aplicable esta ulfima cuando el importe de la multa
rebase las 15 veces la UMA elevada al ano; ambos
dentro de los 30 dias hdbiles siguientes a aquel en que
surta efectos la resolucion impugnada.




COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

¢Queé es el VELAVO?

El VELAVO (Programa de Verificacion Laboral Voluntaria) es un mecanismo alterno a la
inspeccidn, por medio del cual y de manera voluntaria, los centros de frabajo declaran
su cumplimiento a la normativa laboral, obteniendo el beneficio de no recibir
Inspecciones ordinarias de la STPS por un ano. Esto se readliza por medio de la
plataforma digital: hitps://pvlv.stps.gob.mx/

VELAVG

PROGRAMA DE VERIFICACION
LABORAL VOLUNTARIA
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

<Quiénes pueden participar?

Seguridad y salud en el

trabajo
Condiciones generales Capacitacion,
lo [=) frqbqjo adiestramiento Y
oroductividad
Participan los centros de trabajo clase deriesgo ly I, de
de las ramas federales de conformidad con el catdlogo de Participan los centros de trabajo
conformidad con el art. 527 de Actividades para la cuyas actividades se que se
la Ley Federal del Trabajo. Clasificacion de las Empresas en encuentren establecidos en la
el Seguro de Riesgos de Trabajo. Republica Mexicana.

/hitps://www.diputados.gob.mx/LeyesB
iblio/regley/Reg_LSS_MACERF.pdf
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CAPACITACION EMPRESARIAL

PERSONAS FiSICAS

h 4

« Nombre completo del patron
« E.FIrma

« RFC

« CURP

« |denftificacion oficial
 Direccion

« Telefono

« Correo electronico

Requisitos

PERSONAS MORALES

) 4

Nombre completo de representante legal y encargado
de por cada cenfro de frabagjo

Direccion y comprobante de domicilio

NUmero de acta constitutiva

Clasificacion en el Catdlogo de Clasificacion de
Empresas del Instituto Mexicano del Seguro Social

Alta patronal ante el IMSS

Clasificacion en el Sistema de Clasificacion Industrial de
Ameérica del Norte (SISAN)

Areas que integran el centro de trabajo

NUmero de personas tfrabajadoras

Teléfono y correo electronico de la empresa
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cofide PASOS A SEGUIR
Registra tu empresa

° - Autenticacion

AUTENTICACION

.. TRABAJO VELAVG

- Pantalla principal

En esta pantalla debera de ingresar los
siguientes datos para acceder a la plataforma
y comenzar con su registro.

* Certificado (.cer) m
« Clave privada (.key)

Contrasena de la clave privada.

VELAVG

PROGRAMA DE VERIFICACION
LABORAL VOLUNTARIA

PROGRAMA DE VERIFICA
LABORAL VOLUNTARIA

Oprima el botén INICIA SESION para
acceder a la pantalla de autenticacion.

GOBIERNO DE

) comernoE | . TRABAJO | VELAVG
MEXICO me? T o

. TRABAJO VELAVG ‘ MEXICO ook

PROGRAMA DE VERIFICACION LABORAL VOLUNTA!
LABORAL VOLUNTARIA
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COfIdC PASOS A SEGUIR

Registra tu empresa

- Registro de Empresa

- Registro de Empresa

ACEPTACION DE TERMINOS

Para iniciar con el registro requiere aceptar I g

oo

los términos y condiciones. Datos generales de la empresa

egetrs f ot 0u Cararmnspere are o s v

AACBGOCENY?

e o0 Acts Commmtin

g bunna

REGISTRO DE DATOS GENERALES

En este apartado es necesario que registre los datos siguientes:

NuUmero de Acta Constitutiva
RFC Corporativo

Nombre comercial

Registro Patronal

Objeto Social

Teléfono

Teléfono de apoyo

Correo Electrénico

Correo Electrénico de apoyo
Numero Patronal de Identificacion Electrénica

cosgzavovs | - TRABAJO | VELAVE & mixico | @ TRABAJO | VELAVE

M ﬁ x I C 0 e PROGRAMA DE VERIFICACION % M E x I C 0 2

LABORAL VOLUNTARIA
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COfIdC PASOS A SEGUIR

Registra tu empresa

- Registro de Empresa

REGISTRO DE DOMICILIO FISCAL

- Registro de Empresa

REGISTRO DE USUARIO TITULAR

Registra la siguiente informaciéon referente al domicilio fiscal:

Calle

Localidad

NuUmero interior

NUmero exterior

Cédigo postal
Comprobante de domicilio

Adjunta una fotografia de tu INE:

W\C;;‘ﬁ&m

|
IOMEX1836577170<<0747116375842
8007057M1812315MEX<02<<12345<7
GOMEZ<VELAZQUEZ<<MARGARITA<<<<

Usuario titular del RFC

150 tose B9 o 20 g Pt 1 o gt st bs

o Aa mac e s e st t Avws pararma AAAnA

Documentos de la persona fisica o apoderado legal

Frontal Reverso

GOBIERNO DE GOBIERNO DE
MEXIco | & IR0 VELAVO & mExico | & TR0 VELAVG

AAAAAAAAAAAAAAAAA
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PASOS A SEGUIR
Regisira tu empresa

u Inicio de Empresas Q u Registro de Centro de Trabajo

Registra la informacion general de centro de trabajo:

Al finalizar el registro de la empresa
tendra que registrar un Centro de

Trabajo oprimiendo el botén CENTRO TRABAIO
NE TDARATO VELAVG

TRABAJO

VELAVO Nombre de Centro de Trabajo

Numero total de trabajadores

Clase deriesgo
Registro patronal

. T e Teléfono
CENTRO DE TRABAJO + Domicilio Fiscal Ra ma ir‘d. ustrial y
— de servicios
Empresas
(-
GOBIERNO DE GOBIERNO DE TRABAJO VELAVG
MEXICO iy VELAVO MEXICO J
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conoe PASOS A SEGUIR
Registra tu empresa

_ Registro de Centro de Trabajo

DIRECCION

- Registro de Centro de Trabajo

CLASIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO EN EL CATALOGO DE CLASIFICACION DE
EMPRESAS DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Registra la informacion correspondiente a la direcciéon del centro de trabajo:

+ Division del IMSS
*+ Grupodel IMSS
+ Actividad del IMSS

TRABAJO VELAVO

Clasificacién del centro de trabajo en el Catilogo de Clasificacion de
Instit i del Seguro Social

Calle
NuUmero interior
Numero exterior

Crupo del IMSS *

LABORAL VOLUNTARIA
LABORAL VOLUNTARIA

mm—— SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL Egg?ga: postal
DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN) Municipio (&h)
Localidad
Sector * Rama
* Subsector + Sub-rama
GOBIERNO DE | 4 - cosierNOoDE | . TRABAJO VELAVG
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conce PASOS A SEGUIR
Registra tu empresa

- Inicio de Empresas

CENTRO ALPES 01

Direccién

Cada Centro de Trabajo registrado
podra ser consultado en esta LolonlTTT

pantalla. T
5518839273
En donde visualizard su avance ...
. ° BERENICE ARANA CONTRERAS
en cada una de las siguientes
materias:

Responsable del Centro de Trabajo @

+ Condiciones Generales de
Adjunta el comprobante de domicilio, selecciona Trabajo

— el responsable del centro de trabajo y presiona el
m—— botén de GUARDAR.

Mg m epanaatoe e o 0n P nton s 34 o (RGeS B0 Segrorantarss g ¢ prmdes Gu G0 SR8 & e pervane

+ Capacitacion, Adiestramiento
y Productividad

+ Seguridady Salud en el Trabajo

. GOBIERNO DE 4
S xrcg | & TRABAJO VELAVG & mexico | @ 22220 VELAVO

LABORAL VOLUNTARIA
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Revision
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La STPS revisa la solicitud y
después de 20 dias
hdabiles, dard una
respuesta

PASOS A SEGUIR

Aprobacion

Los centros de trabaqjo inscritos
seran exceptuados de visitas de

inspeccion ordinaria durante
uh ano

Tel. 01 (55) 4630 4646

www.cofide.mx
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PASOS A SEGUIR

Visita

—
i
0)

\
we -
<
=
==
/

\ 4
~

ya

De manera aleatoria
podrds recibir una visita de
asesoria y asistencio
técnico

Renovacion

Para continuar inscrito en el
Velavo, deberds renovar tu
registro anualmente



CAPACITACION EMPRESARIAL

Protocolo para la inspeccion laboral
con perspectiva de genero

Inspecciones con perspectiva
de género

Consideraciones para la
fransversalidad de la perspectiva de
genero en las inspecciones laborales

« En todas las inspecciones se consideraran |os

indicadores con perspectiva de género.

En las inspecciones ordinarias, el criterio para
detonar el protocolo, serdn las preguntas
contenidas en el inciso B de la Seccidon |l
denominada Entrevistas. Criterios para dar inicio
al protocolo.

En las inspecciones extraordinarias gque estén
motivadas por una qgueja o denuncia
relacionada con la perspectiva de género, lo
persona inspectora deberd considerar en su
totalidad, los indicadores y enftrevistas que
establece el protocolo.
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