Blindaje laboral para empresas: documentos minimos

Una empresa sin expedientes laborales completos negocia desde una posicion débil ante
trabajadores, sindicatos y autoridades.

El cumplimiento laboral empieza en el expediente

Muchas empresas atienden lo laboral solo cuando existe una demanda, inspeccién o renuncia
complicada. Para entonces, el problema suele ser documental: contratos incompletos, recibos
deficientes, expedientes vacios, politicas inexistentes o falta de evidencia sobre jornadas, funciones,
pagos y prestaciones.

El blindaje laboral no significa evitar responsabilidades; significa documentar correctamente la
relacion de trabajo y cumplir de forma ordenada. Una empresa con expedientes completos tiene
mejor posicion para prevenir conflictos y defenderse.

Contrato individual de trabajo

El contrato debe reflejar puesto, funciones, salario, forma de pago, jornada, lugar de trabajo,
prestaciones, confidencialidad, herramientas, politicas internas y cualquier condicién especial. No
debe ser un formato genérico desconectado de la operacion.

Si el trabajador realiza funciones sensibles, maneja informacién confidencial, vehiculos, cuentas,
dinero, sistemas, datos o relaciones comerciales, el contrato debe prever obligaciones especificas.

Reglamento interior, politicas y controles

El reglamento interior de trabajo y las politicas internas ayudan a ordenar disciplina, horarios, uso
de herramientas, tecnologias, confidencialidad, seguridad, conflictos de interés, permisos,
ausencias, reportes y conducta.

Las politicas deben ser conocidas por los trabajadores y aplicarse de forma consistente. Una
politica que existe pero nadie firma, conoce o cumple sirve poco en una controversia.

Evidencia de pagos, jornada y prestaciones

La empresa debe conservar recibos, comprobantes, controles de asistencia, vacaciones, permisos,
incapacidades, comisiones, bonos, cambios de puesto, sanciones, capacitaciéon y entrega de
herramientas. La evidencia debe ser clara, cronolégica y verificable.

Las diferencias entre lo que se paga, lo que se registra y lo que se declara pueden abrir
contingencias laborales, fiscales y de seguridad social.

Cumplimiento preventivo y NOMs

Dependiendo de la actividad y plantilla, la empresa debe revisar obligaciones de seguridad y salud
en el trabajo, capacitacion, comisiones mixtas, prevencion de riesgos psicosociales, condiciones de
trabajo, teletrabajo y demas obligaciones aplicables.

El cumplimiento laboral debe coordinarse con recursos humanos, contabilidad, administracién y
direccién. No puede tratarse como un tema aislado del negocio.

ChecKklist practico para la empresa
¢ Contratos individuales actualizados y firmados.

» Expediente por trabajador con identificacion, datos, puesto, salario y documentos relevantes.

Recibos y comprobantes de pago consistentes.

Control de asistencia, vacaciones, permisos e incapacidades.

Reglamento interior y politicas internas aplicables.

Evidencia de capacitaciéon y cumplimiento de seguridad y salud.
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¢ Documentacién sobre herramientas, confidencialidad, cambios de puesto y terminaciones.

Como puede apoyar RB Legal

RB Legal realiza diagnosticos laborales preventivos, actualizacion documental, revisién de
expedientes, contratos, reglamentos, politicas y estrategias para reducir contingencias.

Un buen blindaje laboral permite tomar decisiones con mas seguridad, especialmente en
terminaciones, inspecciones, reorganizaciones y crecimiento de plantilla.

Fuentes normativas de referencia
¢ Ley Federal del Trabajo.

 Disposiciones de seguridad social y normas oficiales mexicanas aplicables segtn giro y centro
de trabajo.

e Criterios laborales.




