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I N T R o o u e e I o N 

Este trabajo se propone como objetivo principal la crea-

ci6n de un Manual de Procedimientos para los departamentos de 

Relaciones Industriales como soluci6n del problema de opera--

ci6n de los 2 más importantes grupos de fábricas de cemento -

de México (Anáhuac y Tolteca). 

En su desarrollo se irán conociendo aspectos importantes 

de una industria básica principal para el desarrollo del país 

y que en el supuesto caso de que su producto tuviera que ser -

irnportado,el país afrontaría un gigantesco esfuerzo econ6mico 

que siempre resulta perjudicial para la balanza de pagos, para 

resaltar la magnitud y beneficios que esta industria aporta al 

país. 

México es el productor # 12 de cemento en el mundo con --

16 ,243 toneladas anuales, lo que lo coloca en el 2° lugar en -

América Latina precedido únicamente por Brasil, el 100% de in

sumos pueden ser obtenidos en México y es una de las pocas in

dustrias que tienen una utilización de su capacidad productiva 

instalada equivalente a un 92% en condiciones de demanda nor-

mal. Su sup~rvivencia está garantizada debido a que es un ele 

mento insustituible en la construcción; por otro lado, al pre

sentarse las crisis econ6micas,esta industria es la que resie~ 

te en forma inmediata las restricciones de la inversión del -

sector público y privado. 

Esta industria ~roporcionaba en 1981 empleo directo a - -

17632 trabajadores repartidos en 28 plantas, este número po---



dría parecer bajo si hacemos una relaci6n directa, pero si to

mamos en cuenta que gran parte de to~a la industria de la cons 

trucci6n está en funci6n de la industria cementera, el benefi

cio que arroja en empleos indirectos es muy grande. 

Debido a la magnitud de los proyectos que tienen que rea

lizar este tipo de organizaciones y el r:1antenimiento de las ªE 

tuales instalaciones, la inversi6n en capital es muy grande y 

tiene que planearse con un promedio de 4 años de anticipaci6n, 

actualmente el 85% del capital es mexicano. 

Los costos de distribuci6n del cemento son altos por lo -

que la ubicaci6n de las plantas, hace que en la República Mexi 

cana no haya ningún punto alejado más de 400 Kms. de una fábri 

ca de cemento. 

Se considera que el cemento que se fabrica en México en -

casi todos los renglones compite en calidad con cualquiera en 

el mundo. 

México es autosuficiente en la producci6n de cemento y -

las perspectivas de producci6n por la capacidad instalada per

miten considerar exportaciones importantes a mediano plazo a -

los E.U., Centroamérica, Venezuela y el Caribe. 

Debido a las características operativas de esta industria 

que son muy similares tanto técnica como administrativamente,

se considera que seria conveniente la unificaci6n de sus méto

dos y procedimientos de Relaciones Industriales, que no dudo -

que ya exista una homogeneidad extraoficial, pero seria muy -

conveniente y simplificaría las actividades del Departamento -



de Relaciones Industriales, Y ESE ES UNO DE LOS PRINCIPALES -

OBJETIVOS DE ESTE TRABAJO. 

La propuesta central del trabajo está sustentado en una -

investigaci6n en los grupos mencionados; para llegar a las co~ 

clusiones, se estructur6 en 4 capítulos: 

En el primer capítulo vemos los antecedentes con sus orígenes 

hist6ricos y un somero extracto de la parte t~cnica de la indus 

tria, su importancia en México con toda la información estadis 

tica disponible hasta la fecha, ubicaci6n geogr~fica y sistema 

de distribuci6n, así como su situación en el comercio interna

cional de nuestro país. 

El segundo capítulo nos ubica dentro del marco de refere~ 

cia, define la situaci6n de Relaciones Industriales y enlaza a 

la industria con nuestro objetivo. 

El tercer capítulo plantea la hip6tesis, la metodología -

de investigación y de los datos estructurales para llegar a -

conclusiones. 

Una vez que se obtuvo y analiz6 la informaci6n se plasm6 

en el cuarto capítulo el contenido del Manual de Relaciones I~ 

dustriales, así como se describe después, el papel que el Li-

cenciado en Administraci6n puede adoptar en empresas de este -

giro. 
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A N T E C E D E N T E S 

1.1 ORIGEN 

El cemento es un producto básico para la construcci6n de 

casas habitación, fábricas y en general obras de infraestruct~ 

ra, además de otros productos específicos, pero siempre rela-

cionados con la const1:ucci6n por ejemplo: azulejos, muebles cp_ 

mo lavaderos, tinacos, tubos, etc. 

Su definición nos dice: del latín cementum, argamasa "M~ 

terial pulvurento que se endurece al mezclarse con arena, agua 

y grava. Constituye el componente principal del hormig6n". 

Enciclopedia Salvat ) . 

En el cemento se sintetizan elementos compuestos de síli

ce, aleírnina, calcio, carbono, oxígeno, etc., que existen en la 

naturaleza en diversas formas: calizas, arcillas, hematitas, -

sílices, etc., que sometidos a procesos de elevadfsima temper~ 

tura (1400° - 1700°C) forman un polvo impalpable de caracterí~ 

ticas de resistencia,de creación y fácil manejo que lo han he

cho desde 1780 prácticamente indispensable en la construcci6n. 

Actualemente el tipo de cemento más usado es el cemento -

Portland desarrollado en 1824 por Joseph Aupdin, este cemento 

tiene la propiedad de fraguar (endurecer) tanto en el aire co

mo en el agua y se fabrican en México 4 clases de este produc

to: 



Cemento Gris 

CEMENTO 

Coman 

Modificado 

Elevada resistencia 

rápida 

Bajo Calor 

2 

Resistencia a los sulfatos 

{

Cemento Blanco 

Cemento Especial 

Cemento Puzal6nico 

Al concretarnos al ámbito nacional se ve que en México se 

produce primordialmente el cemento Portland, aunque existe la 

posibilidad t~cnica de producir todos los dern~s tipos de Cerne~ 

to comercial, exceptuando el cemento aluminoso para fraguar in 

mediatamente. 

Hasta 1906 fueron establecidas las primeras plantas pro-

ductoras de cemento debido a que el tipo de construcción que -

se usaba en ese entonces para toda la estructura requería piedra 

y ladrillo. 

En 1910 había ya tres fábricas: La Hidalgo en San ~icolás 

de Hgo. Nuevo Le6n, La Cruz Azul y la Tolteca. 

La época revolucionaria marc6 una situación critica para 

la industria del Cemento, La Hgo. suspendi6 actividades por 10 

años, La Cruz Azul pas6 a manos del Banco Nacional de M6xico -

en condiciones financieras desastrosas, La Tolteca se dedic6 a 

reacondicionar la compañía a pasar de la situación teniendo c2 

mo premio a su visión que una vez terminada la revoluci6n se -

iniciaron obras gigantescas de infraestructura en cuunto a rie 

go y comunicaciones terrestres. 



Siguiendo la tendencia mundial en la construcci6n de ca-

sas habitaci6n se generaliz6 el uso del cemento, así, se cons~ 

lid6 una demanda constante de éste, ahora indispensable produg 

to. 

Las primeras fábricas se establecieron cerca de los mayo

res nócleos de poblaci6n y las más adecuadas fuentes de aprov~ 

chamiento de los materiales calcáreos y arcillosos necesarios 

para su elaboración. 

En 1943 la producción nacional no cubría las necesidades 

del mercado interno, se hizo necesaria la construcción de nue

vas fábricas en Guadalajara, Cuernavaca, Lagunas, Orizaba, Ba

rrientos Mazatlán, Chihuahua, Le6n y Monterrey, estas fábricas 

junto con las del D.F., Hidalgo, México, Puebla, Nuevo Le6n, -

Sonora y Jalisco est¿blecidas con anterioridad elevaron la prQ 

ducci6n a 998,881 toneladas en 1947, en la década 48-58 se es

tablecieron fábricas en Vito, Mérida y California. Para 1961 

existían 21 plantas y en 1962 se produjeron 3'266,407 tonela-

das quedando una res~rva de casi 24% en capacidad instalada. 

El mercado de consumo del cemento es en toda la República 

en los sectores público y privado. En 1948 fué creada la Cá

mara Nacional del Cemento, sucesora del Comité para propagar -

el uso del Cemento Portland (1923) formado por las empresas de 

ese entonces. En 1942 el gobierno cre6 la Comisi6n Reguladora 

del Cemento, pero dur6 s6lo 2 años constituyéndose en su lugctr 

la Oficina de la Industria del Cemento con el acue1do de las -

flbricas existentes. En la Cámara Nacional del Cemento parti-
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cipan las ~ociedades An6ttirnas no así, las cooperativas que go

zan de algunos privilegios y de excenci6n de impuestos. 

Actualmente están en funcionamiento 28 plantas: 25 son So 

ciedades Anónimas y 3 son sociedades cooperativas extratégica

mente distribuídas en todo el país. 

La industria del Cemento requiere de una operaci6n inint! 

rrumpida, lo que significan 3 turnos diarios, durante casi 300 

días al año, la diferencia de días se debe al cornplicadísimo -

programa de mantenimiento; aún así el promedio de rendimiento 

es del 88.5% en funci6n de la capacidad instalada. 

La industria cementera ·es una actividad de naturaleza al

tamente automatizada, es decir, requiere de maquinaria y equi-· 

po en mucha mayor proporci6n que mano de obra de lo que se de

duce que es una industria en la que intervienen capitales ele

vadísimos, aunque, por otro lado, los salarios de la industria 

son de los más altos en México. 
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1.2 IMPORTANCIA DE LA INDUSTRIA EN MEXICO 

Para hacer fehaciente este concepto se mencionarán algu-

nas cifras que indican su contribuci6n a la Economía Nacional. 

En el afio 1981 esta industria empleaba en conjunto a ----

17632 trabajadores en 28 plantas distribuídas en todo el país. 

La inversi6n para ese mismo afio alcanz6 la cifra de 407417 mi

llones de personas, siendo la capacidad productiva instalada -

de 19607 miles de trabajadores, que gener6 una contribución de 

Producto Interno Bruto por 49,611 millones de pesos (del 70) -

de un total de 319,302 millones de personas (del 70) lo que re 

presenta aproximadamente el 16'?. del Producto Interno Bruto. 

Podemos decir que la Industria de la Construcción alcanz6 

en 1981 un crecimiento del 18% en términos reales, sin embargo 

desde 1982 se presentó un decrecimiento debido a la situaci6n 

económica depresiva que priva desde entonces y que ha afectado 

a toda la economía nacional. 

Debido a que la industria de la construcci6n finca sus ac 

tividades en la demanda del sector gubernamental, lo cual re-

presenta el 80% del total realizado, 1982 result6 un año muy -

dificil en la historia de la construcci6n en México, lo que ha 

ocasionado que actualmente y en forma proyP.ctada no sea utili

zada la totalidad de la capacidad instalada. 

"Debido a las altas tasas de crecimiento registradas por 

la construcci6n durante el sexenio pa3ado, la industria del e~ 

mento tuvo que realizar esfuerzos para aumentar su capacidad -

de r,roclucci6n". 
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Durante 1981 la producci6n de cemento crecla un 10.7% con 

respecto a la del afio anterior, pasando de 16.4 a 18.2 millo

nes de toneladas. Asimismo la producci6n de 1982 alcanz6 la 

cifra de 22.5 millones de toneladas, lo cual representa un in

cremento del 23.6% con respecto a la de 1981. 

Si se parte del hecho de que en 1976 la producci6n cemen

tera fué del orden de 12.6 millones de toneladas, se tiene que 

durante el per!oJo 1977-1982 la industria cementera así dupli

c6 su capacidad de producci6n, creciendo a una tase media 

anual del 12.3%. 

La industria cementera de México está concentrada en seis 

grandes grupos y cinco fábricas independientes, con 30 plantas 

en operaci6n. 

La participaci6n de las empresas en la producción total 

es la siguiente: Cementos Mexicanos, 28.4%, Cementos Tolteca 

22.2%, Cementos Anáhuac 16.7%, cementos Cruz Azul 12.1%, Cemeg 

tos Apasco 8.6%, Cementos Chihuahua 2.8%, f~bricas independie~ 

tes, 9.2%. 

Debido al dinámico comportamiento de la industria cement~ 

ra, ésta se tuvo que enfrentar en 1982 a grandes problemas de 

mercado. El excedente de producci6n de las 30 plantas que OPQ 

ran en el pals ascendi6 a seis millones de toneladas de cemen

to, es decir, que 30% de la producci6n nacional de cemento en

contr6 demanda en el mercado interno. 

No obstante la difícil situaci6n que atraves6 la industria 

cementera durante 1982 aGn no ha uesechado sus ambiciosos pla-
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nes de expansi6n a largo plazo en los cuales se contempla la -

producci6n de 32.3 millones de toneladas. Estos planes prete~ 

den convertir a México en el segundo productor de cemento en -

Am6rica y colocarlo dentro de los 12 primeros productores a ni 

vel mundial (Análisis 82 La Economía Mexicana). 
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PRINCIPALES PAISES PRODUCTORES EN AMERICA 

( Miles de Toneladas 

TONELADAS 

ESTADOS UNIDOS 6-S 243 

BRASIL 27 193 

MEXICO 16- 243 

CAN ADA 10 019 

FUENTE: 

VARIACION 

EN % 

1980/1979 

- 10.97 

+ 9.32 

+ 7.13 

9.57 

Sindicat National 
des Fabricants de 
Ciments € Chaux 
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I N V E R S I O N 

Millones de Pesos 

1972 

1973 

1974 

1975 

1976 

1977 

1978 

1979 

1980 

1981 

Tasa Media Anual 

INVERSION 
BRUTA 

5 828.3 

7 920.8 

9 845.8 

11 753.8 

12 892.0 

14 988.0 

17 873. o 

23 237.7 

32 321. 6 

40 741.7 

24.1 
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10 

Cámara Nacional 
del Cemento 
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APnOVECHAMIEN'l'O DE LA CAPACIDAD 

(Miles de •roneladas) 

JI.NOS CAPACIDAD PRODUCCION 

1972 9 665 8 602 

1973 11 630 9 743 

1974 12 oso 10 595 

1975 13 655 11 612 

1976 13 845 12 584 

1977 13 845 13 227 

1978 14 845 14 056 

1979 16 400 15 178 

1980 17 021 16 243 

1981 19 607 17 978 

'!'a Sil Media Anual 

a.o 8.5 

INSTALADA 

FUENTE: 
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P R O D U e e r o N 

(Miles de Toneladas) 

NUMERO INCREMENTO INCREMENTO 
A~OS DE PRODUCCION % PRODUCCION % 

PLANTAS ANUAL PROMEDIO ANUAL 

1972 28 8 602 16.8 307 12.6 

1973 28 9 743 13.2 348 13.2 

1974 28 10 595 8.7 378 8.7 

1975 28 11 612 9.6 415 9.8 

1976 28 12 584 8.4 449 8.2 

1977 28 13 227 5.1 472 5.1 

1978 28 14 056 6.3 502 3.3 

1979 28 15 178 a.o 542 8.0 

1980 28 16 243 7.0 580 7.0 

1981 28 17 978 10.7 642 10.7 

Tasa Mcdin 1\nual 8.5 8.5 8.2 8.9 

FUENTE: 
C4mara Nacional ..... 
del Cemento "' 
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TOTAL DE TRABAJADORES OCUPADOS 

Af W OBREROS Et"ll'LEADOS 

1972 5 628 2 079 

1973 5 882 1 993 

1974 6 127 2 124 

1975 6 723 2 302 

1976 7 149 2 467 

1977 7 501 2 484 

1978 7 839 2 612 

1979 8 482 2 901 

1980 9 202 3 336 

1981 13 854 3 778 

Tasa Media Anual 

10.5 6.9 

FUENTE: 

16 

TOTAL 
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17 632 

9.1 
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CAPACIDAD PRODUCTIVA INSTALADA 

(Miles de Toneladas) 

NUMERO INCREMENTO 
ANOS DE CAPACIDAD % 

PLANTAS TOTAL ANUAL 

1972 28 9 665 8.9 

1973 28 11 630 20.3 

1974 28 12 050 3.6 

1975 28 13 655 13.3 

1976 28 13 845 l. 4 

1977 28 13 845 o.o 

1978 28 14 845 7.2 

1979 28 16 400 10.5 

1980 28 17 021 3.a 

1981 28 19 607 15.2 

Tasa Media Anual a.o a.4 
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AfJOS PRODUCCION 

1972 a 602 

1973 9 743 

1974 10 595 

1975 11 612 

1976 12 504 

1977 13 227 

1978 14 056 

1979 15 178 

1980 16 243 

1981 17 978 

Tasa Mediana Anual B.5 

CONSUMO NACIONAL APARENTE 

(Miles de Toneladas) 

IMPORTACION EXPORTACION 

3 167 

l 160 

3 196 

117 208 

116 409 

1 1 197 

10 985 

84 537 

250 250 

313 76 

CONSUMO 
APARENTE 

B 338 

9 576 

10 402 

11 521 

12 291 

12 031 

13 081 

14 725 

15 243 

18 215 

FUENTE: 

INCREMENTO 
ANUAL 

14.B 

8.6 

10.7 

6.7 

-3.0 

8.7 

12.6 

10.3 

12.1 

Cámara Nacional 
del Cemento 



PERCEPCION 

ANO PERSONAL 
OCUPADO 

1972 7 707 

1973 7 875 

1974 8 251 

1975 9 025 

1976 9 616 

1977 9 985 

1978 10 451 

1979 11 383 

1980 12 538 

1981 17 632 

Tasa Mediana Anual 

10.0 

POR PERSONA OCUPADA 

TOTAL DE 
PERCEPCIONES 

(MILES DE PESOS) 

400 521 

492 704 

658 469 

aso 1
693 

1 105 280 

1 502 717 

1 760 167 

2 332 056 

3 344 452 

5 140 294 

28.3 

PERCEPCION 
POR 

PERSONA OCUPADA 

51 968 

62 565 

79 804 

94 2~9 

104 94t 

150 497 

168 421 

204 870 

266 737 

291 532 

39.0 

FUENTE: 
Dirección General 
de Estadística 



SUELDOS, 

A90S SUELDOS 

1972 135 3.97 
. ·., 

1973 .155 214 . 
. 

1974 ·l96 574 

1975 244 655 

1976 315 326 

1977 379 605 

1978 450 077 

1979 263 761 1 

1980 871 847 1 

1981 1 387 131 2 

Tasa Media Anual 

29.5 

22 

SALARIOS Y PRESTACIONES 

(Miles de Pesos) 

SALARIOS PRESTACIONES TOTAL 

182 101 82 023 400 521 

220 621 116 869 492 704 

293 505 168 390 658 469 

389 858 216 180 850. 693 

511 591 278 363 1 105 280 

653 357 469 755 1 502 717 

788 370 521 720 1 760 167 

015 416 692 879 2 332 056 

388 603 1 083 902 3 344 352 

077 947 1 675 216 s 140 294 

31.1 39.8 21.l 

FUENTE:' 
· Direcci6n General 

de Estadística 
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BALANZA COMERCIAL 

1972-1981 

1972 

1973 

1974 

1975 

1976 

1976 TOI'AL 

1977 

1977 'IOl'AL 

1978 

1978 'IOl'AL 

1979 

1979 rorAL 

IMPORTACION 
VOL. VALOR PAIS 

1980 

1981 

163,351 231'054,565 --

223,106 332'611,276 --

VOL. 

9,976 

9,663 

6,059 

9,928 

12,610 

13,258 

25,868 

228,846 

141,983 

370,829 

213,087 

50,945 

264,032 

3,199 

396,272 

101,461 

500,932 

246,821 

75,533 

EXPORTACION 
VALOR 

2'429,312 

2'528,699 

2'575,175 

5'673,291 

5'648,000 

9'251,637 

14,899,637 

136' 111,063 

154'595,610 

290'706,673 

157'258,569 

58'207,024 

215'465,593 

3'306,951 

433'317,887 

109'273,070 

545'897,908 

348'494,540 

PAIS 

EE.UU 

EE.UU 

EE.UU 

EE.UU 

GUAT. 

EE.UU 

GUAT.Y EE.UU 

GUAT.Y C.A. 

EE.UU 

GUM., C.A. 
Y EE.UU 

GUAT. 

EE.UU 

GUAT.Y EE.UU 

GUAT. 

EE.UU 

BELICE 

GUM., EE.UU 
Y BELICE 

EE.UU 

135'959,400 EE.UU 
FUENI'E: 

Cárlara Nacional 
del Cerento 



INVERSION POR TONELADA PHODUCIDA 

INVERSIÓN 
A~O PRODUCCION (MILI.ONES DE PESOS POR 

PESOS) TONELADA 

1972 8 602 5 828.3 677 

1973 9 743 7 920.8 813 

1974 10 595 9 845.8 929 

1975 11 612 11 753.B 1 012 

1976 12 584 12 892. o 1 024 

1977 13 227 14 998.0 l 133 

1978 14 056 17 873.0 1 271 

1979 14 178 23 237.7 l 531 

1980 15 243 32 321.6 l 990 

1981 17 978 40 741. 7 2 266 

Tasa Media J\nual 

8.5 24.1 14 .1 

FUENTE: 
Cámara Nacional N 

del Cemento a 



INVERSION POR HOMBRE OCUPADO 

(Miles de Pesos) 

Af.10 HOMBRES INVERSION 

OCUPADOS BRUTA 

1972 7 707 5 828 300 

1973 7 875 7 920 800 

1974 8 251 9 845 800 

1975 9 025 11 753 800 

1976 9 616 12 892 000 

1977 9 985 14 998 000 

1978 10 451 17 873 000 

1979 11 383 23 237 750 

1980 12 538 32 321 580 

1981 17 632 40 741 680 

Tasa Media Anual 

9.6 24.1 

FUENTE: 
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INVERSION 

POR HOMBRE 

756.2 

1 005.8 

1 193.2 

1 302.4 

1 340.7 

1 502.0 

1 710.2 

2 041.4 

2 577.8 

2 310.7 

13.7 

Cámara Nacional 
del Cemento 
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CAPITULO II 

CONCEPTOS GENERALES 

2.1 Marco de referencia del estudio. 

Zona de realizaci6n de la investigaci6n. Razones 

para elegir y su importancia. 

Se escogieron los grupos Anáhuac y Tolteca en fu~ 

ci6n de su contribuci6n al total anual de cemento 

gris en la Repdblica Mexicana, esta contribuci6n 

representa el 34.75% del total. 

Dándose por asentado que la forma de operar de t~ 

das las fábricas de cemento es similar, este por

centaje funcionará tarnbi~n en forma aproximada p~ 

ra efectos econ6micos y de personal utilizando; 

siendo los dos grupos más importantes, represen

tan un indicativo real de la situaci6n de la in

dustria en todos sus renglones. 

27 
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2.2. Definiciones. 

En el texto de este trabajo manejamos algunos conceptos 

que convendría definir desde el principio con el fin de homog.!::_ 

neizar el contenido, no entraremos en el análisis de las defi

niciones, por estar suficientemente tratado en los trabajos 

que se han consultado, se cree que las definiciones que se han 

elegido contienen todo5 los elementos que completan la idea a 

que se refiere. 

- Relaciones Industriales: 

nT~rmino genérico que comprende todas las relaciones 

mutuas entre empresarios y empleados, es decir, las 

relaciones formales e informales entre el empresario 

y el trabajador". (Managenent H. Johansen y otros). 

- Manual: 

Guias o procedimientos a seguir por los empleados ~~ 

ra desempefiar su trabajo. 

- Procedimientos: 

Estatutos más precisos y detallados que establecen 

corno puede llevarse a cabo una pol!tica, definiendo 

en qué consiste, qué abarca, quién, c6mo y cuándo de

be ejecutarse una actividad o serie de ellas. 

- Políticas: 

Estatutos administrativos que actaan como guia bási

ca de conducta o acci6n, define en forma general que 

se persigue o desea. 
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Objetivos de Relaciones Industriale~. 

"Se busca la completa realizaci6n de las personas en 

su trabajo conforme a su naturaleza, para que logren 

la m~xima eficiencia por sf mismas y d. desarrollo 

6ptimo de sus habilidrtdes intrínsecas". 

- Obtener una adecuada coordinaci6n del individuo con 

su grupo y con su empresu a través de la m~xima efi

ciencia y deseo de cooperaci6n. 

- Tender hacia el logro de la completa felicidad de c~ 

da individuo, la libertad, la justicia y la paz socia 

les" (Gilberto F. Barriquete). 

2.4. Funciones de Relaciones Industriales. 

Reclutamiento. 

Selecci6n. 

Contrataci6n. 

Inducci6n. 

- Capacitaci6n. 

- Administración de Sueldos y Salarios. 

- Higiene y Seguridad Industrial. 

- Servicios y Prestaciones. 

- Relaciones Laborales. 

- Comunicación. 

- Desarrollo organizacional. 
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2.5 ESTRUCTURA BASICA DE UN DEPARTAMENTO DE RELACIONES INDU~ 

TRIALES EN I,A INDUSTRIA DEL CEMENTO 

Segdn lo descrito en el punto anterior la actividad de -

Relacion'~s Industriales, pretende contribuir y de hecho lograr 

que tanto dirigentes como dirigidos de una empresa alcancen 

sus objetivos, conjuntnndo mejor los c3fuerzos, ayudando de es 

ta forma a la realización del objetivo general. 

Ahora bién las industrias productoras de cemento en Méxi 

co presentan un patr6n, prodrfamos llamar tradicional, ésto es 

ordenamiento de autoridad en forma piramidal o "clásica" lineal 

en esta rama de actividad econ6mica encontraremos gue todas 

ellas son de capital privado y por tanto las funciones organi-

zativas se encuentran encaminadas a lograr eficientemente sus 

metas, con la maximizaci6n de recursoa para lo cual recurren a 

ese ordenamiento. 

También debe resaltar el hecho de que la industria pro-

ductora de cern~nto resulta uno de los puntos b§sicos de desa

rrollo para la economía Nacional. 

Ahora bi~n: ¿Resultará posible reducir a una expresión 

sencilla la estructura de estas organizaciones y en particular 

la estructura de un departamento de Relaciones Industriales?. 

La respuesta es afirmativa ya que como toda la Industria 

se había enfrentado durante mucho tiempo a un medio estable y 

en crecimiento constante, su organizaci6n o mejor dicho su es-

tructura se form6 partiendo de la divisi6n del trabajo, por 

funciones especializadas específicas, de manera que la depart~ 
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mentalizaci6n en el principio rector, encaminado su mayor es-

fuerzo a estructurar con mayor cuidado las áreas productivas 

y/o financieras, dejando más relegadas las organizativas, o de 

trato de personal. ** 

En cuanto a los Departamentosde Relaciones Industriales 

encontramos después de analizar los organogramas anexos, que 

su estructura es por línea con divisi6n especializada del tra-

bajo contando con funciones muy claras y ordenadas de una ;nane 

ra tradicional, tal como lo sugiere la estructura general an-

tes descrita. 

Particularmente se nota que esta secci6n o departamento 

atiende los asuntos relacionados con los aspectos necesarios 

para el funcionamiento de la empresa, como son los que van de~ 

de las estrategias laborales hasta los servicios al personal. 

Prácticamente no existe objeci6n en cuanto a las funcio-

nes que le son asignadas sino que la estructura necesita C•J a!_ 

go más que la simple decisi6n de ella.s, se rc=quiere de métodos 

que permitan conocer al empleado. El c6mo realizar sus activi 

dades, es asf como se hace necesario abordar el siguiente pun-

to, que explicaremos a continuaci6n. 

** Situaci6n normal en casi todas las organizaciones que en
frentan un medio que demanda primordialmente una gran pro
ducci6n de bienes. 
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2.6 IMPORTANCIA DE LA UTILIZACION DEL MANUAL COMO INSTRUME~ 

TO DE ORGANIZACION. 

Decíamos con anterioridad, que no basta encontrar lo que 

un departamento debe hacer, sino que precisamente el trabajo 

de un administrador consiste en determinar el c6mo realizar 

operativamente tales tareas. 

Obviamente ésto no puede realizarse en forma aleatoria, 

o sin orden, debe est~ucturarse un cuerpo de métodos, que si

guiendo una secuencia estratégica y 16gica permita entre otras 

cosas lo siguiente: 

- Obtener los resultados previstos. 

- Operar efectivamente la estructura. 

- Racionalizar el uso de recursos. 

- Coordinar las actividades individuales y grupales. 

- Permitir la propia modificaci6n o revisi6n. 

- Esclarecer las esferas de autoridad y responsabilidad. 

Esto ser~ realizado para cada secci6n o subsistema que 

constituyan al departamento de Relaciones Industriales, deberá 

hacerse por escrito, contando para su estructuración con todos 

aquéllos que van a operar el sistema. 

En otras palabras, nos referimos a la creaci6n de un Ma

nual de Relaciones Industriales, que ayudará a conseguir el 

fin de la organización. 

Generalmente encontramos que los Manuales fueron crea

dos para conseguir la operacionalidad de un organismo; como la 

consideraci.6n de que, dentro de cada organizaci6n deben ade

cuarse, a las características propias de cada una. 
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Esto es, en su consti.tuci6n deben tomarse en cuenta los -

principios generales y formar con ellos la estructura básica 

del Manual, complementando con caracteres propios, el total de 

la estructura; ~sto es con el fin de establecer claramente, 

que el Manual es una herrami.;::nta flexible, propia para clesarr2 

llar la administraci6n de la organizaci6n y que pr~cticamente 

constituye una guía específica de operaci6n. 
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CAPITULO III 

METODOLOGIA DE ESTUDIO Y CASO 

3.1 PROBLEMA 

Las Empresas Cementeras presentan falta de realiza

ci6n de tareas e inclusive presencias de conflictos entre -

el personal, lo que provoca que no se alcancen los objeti

vos planeados. 

3.2 HIPOTESIS 

Se considera que esos problemas se deben a la care~ 

cia de normas o procedimientos que permitan un adecuado fun 

cionamiento operativo de la organización, dado lo anterior 

se presenta una divergencia en cuanto al logro de las metas 

planeadas y lo realizado. 
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3.3 Definici6n de la t~cnica de investigación. 

Con el objeto de validar la hip6tesis planeada se hizo ne 

cesario realizar una investigaci6n y recopilar los datos etc., 

dentro de la poblaci6n marcada corno objetivo; misma que se en

contró definida principalmente por dos fábricas, raz6n por lo 

que se decidi6 realizar un censo. 

No se consider6 práctico por raz6n de tiempo y costo re~ 

lizar un proceso experimental, que además requería de entrenar 

investigadores y grandes dificultades en controlar las varia

bles experimentables. 

Por las razonas antes mencionadas se tom6 la decisión de 

utilizar el método de encuesta, esto es, obtener de viva voz -

la informaci6n, recurriéndose en específico a utilizar un cues

tionario estructurado, no disfrazado, aplicándolo a los Geren

tes de Relaciones Industriales de las compañías "Cementos Aná

huac, S.A." y "Cementos Tolteca, S.A." situadas ambas en la -

zona metropolitana de la Ciudad de M~xico, que ya fu~ definida 

como vital para la presente tesis ya que es de esta zona de -

donde parten los lineamientos directivos en materia de Admini~ 

traci6n de personal y el consumo de empresas que controlan es 

de 10 de un total de 28 rep~esentando ellas el 35.71 % del to

tal de industrias que operan en el mercado Nacional. 

Considerándose que las dos mencionadas establecen los pa

trones directivos para un 35.71% de la industria, se justifica 

de hecho la invest.i.gaci6n realizada para inferir sus resulta

Gos del r.esto de la industria, sin embargo para la zona metrop~ 
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litana será totalmente descriptiva ya que no existen otras or

ganizaciones. (100%). 

3.4. Planeaci6n y elaboración de cuestionarios. 

Definiendo así el campo de investigaci6n, tanto como la 

técnica por razones de conveniencia y eficiencia de la informa 

ci6n se consideró como paso siguiente planear la elaboraci6n 

del cuestionario, que como se decfa en un principio se realizó 

utilizando el tipo "Estructurado no disfrazado", 6sto es, se 

sigui6 un orden en las preguntas y el entrevistado se daba 

cuenta de lo que se pretendfa conocer con tales requerimientos. 

El objetivo básico fue el conocer hasta qué punto no exi~ 

tían manuales o políticas escritas dentro de cada una de las 

organizaciones mencionadas. 

Se establecieron también objetivos secundarios como los 

de conocer precisamente de cua1es manuales o procedimientos se 

carecía. 

El objeto de no disfrazar el cuestionario fue el de se

guir una cooperaci6n total de los entrevistados dando inclusi

ve oportundiad de que expresaran su punto de vista sobre el 

problema. 

Como resultado de los razonamientos anteriores se reali

z6 el cuestionario, quedando de la siguiente manera: (se inclu 

ye cuestionario en blanco} • 



EMPRESA ENTREVISTADA 

" 
1.- Manejan dentro de esta empresa la "Requisici6n de Perso

nal" para las necesidades de los Departamentos en cuanto a -

personal?. 

Si se maneja, favor de especificar qu~ datos son los que con

tiene 

40 

2.- Qu~ políticas de Operaci6n se llevan a cabo dentro de esta 

empresa para el "Reclutamiento y Selección de Personal"?. 

Si no se lleva, explicar porqué. 



3.- En qué forma se lleva a cabo en esta empresa el "Examen 

M~dico de Admisión"?. 

41 

4.- Qué pasos siguen para dar de alta a un trabajador o emple~ 

do?. 

5. - Se 11 eva en esta empresa un "Control Médico" para cada tr_!! 

buj::idor?. 

Si se lleva, explique como 

Si no se lleva, ~xplique qu~ tipo de control debe llevar la em 

presa 

6.- Qué secuencia se sigue para dar "Consultue y Tratamiento 

Médico" a los trabajadores dentro de la empresa?. 



7.- Tiene cada trabajador "Expediente de Historia Clínica"?. 

Si existe, qué datos contiene 

Si no se tiene explique porqué 

8.- Se tiene temporalmente un "Reporte de Control Médico"?. 

Si, como se elabora?. 

Si no se tiene, porqué?. 

9.- Se lleva a cabo un "Control de Retardos y Ausentismo" 

Si, en qué forma? 

Si no se lleva porqué?. 

42 
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10.- Al ingresar un trabajador se le entrega equipo de seguri

dad completo, mediante una forma?. 

s!, qué datos contiene la forma 

Si no se le entrega equipo, porqu~?. 

11.- Se lleva en esta empresa un "Control de Seguro Social". 

S!, en qu6 

No, porqu6?. 

12.- Existe en esta empresa un Control de Tiempo Extra"?. 

sr, en qu~ forma opera ~-----------------------------------------

Si no existe un control, porqu~?. 

13.- En qu6 forma se llevan a cabo los cambios de sueldo?. 

Favor de describirlo 
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14.- Se tiene en esta empresa un •control de Anticipos de Suel

do?. 

sr se tiene ,,.'como funciona 

Si no se tiene, explique porqué?. 

15.- En qué forma manejan en esta empresa el •control de Vaca

ciones". 

Favor de describirlo ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~· 

16.- Existen Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en esta 

empresa?, 

16a.- Como se integran éstas?. 

16b.- A quién reportan éstas y como reportan?. 

16c.- Quién vigila el cumplimiento de las observaciones 



17.- Qué tipos de contratos manejan en esta empresa?. 

lB.- Como se coordina la capacitaci6n que por ley se tiene que 

dar a los trabajadores? 

lBa.- Qué programas hay?. 

lBb.- Existe un departamento o secci6n para tal efecto?. 

19.- Qué prestaciones existen en los diferentes niveles organi-

zacionales?.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

COMENTARIOS 6 SUGERENCIAS.-
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO: PROYECCION 
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3.5 Recopilaci6n de la Informaci6n. 

Para obtener la informaci6n requerida se re

curri6 en ambos casos a la Gerencia de Rela

ciones Industriales, en cuanto a la Empresa 

Tolteca, el encargado de este puesto fué el 

que proporcionó directamente la informaci6n. 

Con respecto a la Empresa Anáhuac, la infor

maci6n se obtuvo mediante el concurso de 

los Departamentos de Relaciones Laborales y 

el de Recursos Humanos, conjuntándose la in

formaci6n que fu~ tabulada y analizada como 

a continuaci6n se in<lica: 
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3.6. Tabulaci6n y análisis de la informaci6n obtenida. 

Una vez tabulada la información (ver anexo No. 1), en

contramos la base suficiente para darnos a la tarea del anali 

sis de la información para comprobar la hip6tesis. 

Se encontr6 que ambas empresas manejan algunas formas 

como son: 

- Requisición de personal 100% 

- Reclutamiento y selección del personal 50% 

- Historias y reportes clfnicos 100% 

- Control de retardos y ausentismo 50% 

- Control de tiempo extraordinario 100% 

Sin embargo, se encontró que en los 2 grupos investiga

dos tales formas o registros no constituyen un proceso estruc

turado sino que son simples registros sin continuidad, muchas 

de ellas que no se llevan rnet6dicamente y que sólo se usan pa

ra controlar el trabajo de quienes están encargados de reali

zar tal labor. 

Se encontró que en cuanto a reclutamiento y selecci6n 

de personal no se sigue un proceso único sino más bién de ca

rácter general y particular en cada caso. La informaci6n ob

tenida mostr6 que en realidad de acuerdo al punto que se eli

ge al futuro ocupante, ya que la selección o fijaci6n de re

quisitos la hacen los jefes en base a las características ge

nerales del puesto, por lo que se hizo notorio que no existe 

un proceso específico. 

En lo que respecta a un procedimiento de estudios de 
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las caracter!sticas o condiciones de salud de los empleados ac 

tuales o futuras, se encontró que aunque en ambas se llevan a 

cabo exámenes médicos (100%) solamente en una se realizan am

plias variedades de estudios antes de ingresar a la empresa; 

sin enillargo, en ambos casos el procedimiento no se continúa y 

s6lo se limita a que en los expedientes se incluyan las incap~ 

cidades de cada empleado. 

En cuanto al control de retardos y ausentismo la informa

ci6n obtenida nos indicó que únicamente el soi llevan este co~ 

trol, el restante se limita al control de faltas; pero cuando 

se trat6 de cruzar esta información con la forma para llevar a 

efecto los crur.bios de sueldo, se hace por méritos sin tomar 

ningún otro indicador lo cual nos muestra que no existe una co 

rrelaci6n entre las asistencias y el sueldo y mucho menos con 

el aspecto médico o de salud. 

Otro tipo de informaci6n que nos dará más luz respecto al 

uso de procedimientos en que todas las formas que son exigidas 

por la Ley tanto del Seguro Social como de la Ley Federal del 

Trabajo y por tanto son obligatorias, si se realizan en ambos 

grupos, demostrando con ésto que solamente mediante la presión 

u obligación se llevan a efecto ciertos procedimientos; pero 

que administrativamente no se considera en un proceso para la 

mejor operación de la industria. 

Es lamentable comprobar que por parte de las empresas no 

se cuida en forma sistem6tica una correlación entre el histo

rial m~dico y las condiciones de trabajo incluidos en ellas 
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los equipos de seguridad yd que su dotaci6n y uso son delega-

dos en las Comisiones Mixtas, quienes no tienen una visi6n es 

tratégica de esta actividad. 

En cuanto al manejo de formas encontramos que por ejem-

plo para proporcionar el equipo de seguridad al empleado se -

hace de acuerdo a un simple vale al almacén (50%), en el otro 

{50%) no se lleva ninguna forma de control del equipo de seg~ 

ridad que se proporciona. 

Es hasta cierto punto sencillo concluir que esta falta 

de procedimientos lleva a crear en el empleado sensaciones de 

inseguridad y de despreocupaci6n o simple carencia de atenci.6n 

sobre ellos por parte de los directivos, lo cual como según se 

ha demostrado en muchos estudios de Psicología Industrial es 

fuente de conflictos y de una conducta de trabajo conformista 

y poco motivada. 
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TABULACION DEL CUESTIONARIO, ANEXO No. 1 

P R E G U N TA 

1.- 100% 

2.- 100% 

3.- 50% 

4.- 50% 

5.- 100% 

6.- 50% 

7.- 100% 

8.- 100% 

9.- 50% 

10.- 0% 

11.- 100% 

12.- 50% 

13.- 50% 

14.- 0% 

15.- 100% 

16.- 100% 

16A.- 100% 

16B .- 100% 

16C.- 100% 

17.- 50% 

18.- 100% 

19.- 100% 
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CAPITULO IV 

PROPUESTA DE UN MANUAL DE RELACIONES INDUSTRIALES PARA 

ORGANIZACION PRODUCTORA DE CEMENTO. 

4.1 DESCRIPCION.-

4.1.1 REQUISICION DE PERSONAL. 

El presente manual establece las bases para requisici6n 

de personal tanto empleado como obrero y presenta el seguimie~ 

to que deben hacer los jefes de cada departamento ante la Ge

rencia de Relaciones Industriales para la obtenci6n de elemen

tos que satisfagan las necesidades de trabajo de cada puesto. 

OBJETIVO. 

Solicitar al departamento de Relaciones Industriales -

que lleve a cabo la selecci6n de personal necesario para cubrir 

alguna vacante, o algún puesto de nueva creaci6n. 

POLITICAS. 

- Relaciones Industriales solo podrá contratar al pers~ 

nal que sea solicitado por medio de la "REQUISICION DE PERSO

NAL". {Anexo No. 2) 

- 'l'ada "REQUISICION DE PERSONAL" debe estar autorizada 

por el Gerente General. 

- En caso de adiciones se debe obtener la firma de auto 

rización por parte del Director General de Operaciones. 

- Para solicitar personal adicional o eventual, además 

de la requisici6n se debe anexar la justificaci6n del puesto -

a cubrir. 



SS 

PROCEDIMIENTO. 

- Gerentes de Departamento formula la "REQUISICION DE -

PERSONAL" en original y copia, firmándola en el espacio de Ge

tente de Departamento, y recabando la firma del Gerente General 

- Nota.- En el caso de que se trate de una adición de -

personal también se debe recabar la firma del Director General 

de Operaciones. 

- Una vez formulada y autorizada la requisición, se en

trega el original al departamento de Relaciones Industriales. 
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AnRJCO Ne. Z 

REQUISICION DE PERSONAL 

-------------- -------- ------
A: RELACIONES INDUSTRIALES 

F E C K A 
(RECLUTAMIENTO Y SELECCION) 

SE SOLICITA (Nl --- PERSONAS PLANTA ( ) EVENTUAL ( 
T 1 Elol PO 

PA~A OCUPAR EL PUESTO DE: _____________ • EN ÉL MO. -------

GERENCIA----

PARA CUBRIR VACAN TE POR: 

____ PROMOCION OE:-------------------------
·--- TRANSFERENCI<\ DE:-------------------------
_____ REEMPLAZO DE" 
____ INCAPACIDAD 

____ PUESTO DE NUEVA CREACION I SEGUN DESCR IPCION 4NEXA DEL NUEVO PUESTO) 

REQUISITOS Y ACTIVIDADES DEL PUESTO:(PROPORCIOllAR OETALLAOAMEHTE-

·LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO A CUBRIR) 

--·--~--------------------------------

REQUERIMIENTOS OBLIGATORIOS DE LOS CANDIDATOS: 

EDAD . -----------
SEXO ----- -----···---- ESTADO CIVIL 

IDIOMAS ( % OE CONOCIMIEllrOS) 

PROFESION Y/O OTROS ESTUOIOS ---- -----------------

EXPERIENCIA -----~--------------------------

"DATOS QUE OESERA LLENAR RELACIONES INDUSTRIALES" 
SUELDO DE CONTRATACION $ ___ RANGO DEL PUESTO ________ _ 

IOLl';UADO POR P'llUfA 

~ Gf.RC:ttTt OlN(fl:AL. F IANA 

o: 
~ OUt(JfT[ Afll(A fl AMA ,. e e .... 

R!'lACIOMtl tNDUITRIALlt '''"º , 1 C MA 

··-------·---··----------------------------------.. 
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4. 1. 2 RECLUTAMIENTO Y SEI,ECCION DE PERSONA!,. 

El presente sistema se establece para señalar el segui

miento en el Reclutamiento de personal empleado y obrero que 

requieren los Gerentes de cada departamento para el desarrollo 

de sus actividades, así como de su selección, para la contrata 

ci6n de sus servicios. 

OBJE'rIVO. 

El principal objetivo que se sigue es el de s-eleccionar 

a la persona que llene los requisitos necesarios para el pues

to requerido y dentro del menor tiempo posible. 

POLITICAS. 

- El departamento de Relaciones Industriales realizará 

la selecci6n de los prospectos que llenen las especificaciones 

del puesto vacante. 

- El departamento de Relaciones Industriales realizará 

dicha selecci6n de acuerdo al presupuesto autorizado. 

- El Gerente de área o departamento o en su caso el su

pervisor que realice la entrevista de prospectos, deberá abs

tenerse de hacer promesas o de contraer compromisos con el so

licitante a fin de que acepte el puesto vacante. 

- La entrevista y selecci6n final la realiza el Gerente 

de área o departamento. 

- No se contratará personal que tenga nexos familiares. 

Uno de los medios para seleccionar personal empleado 

y/o obrero, será por medio de la aprobaci6n de los siguientes 

exámenes; médico, habilidad manual y habilidad metal. 
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- En los casos de exceso de presupuesto de sueldos se -

deberá solicitar autorización del Gerente General. 

PROCEDIMIENTO. 

El departamer.to de Relaciones Industriales de acuerdo a 

las especificaciones solicitadas y al presupuesto autorizado,

se dispone llevar a cabo el reclutamiento de candidatos, los -

cuales deben llenar la "SOLICITUD DE EMPLEO" (Anexo No. 3), y 

ser entrevistados tanto por el Gerente de Relaciones Industria 

les como por el Gerente del departamento que los solicit6. 

- Una vez que el candidato ha sido seleccionado, el de

partamento de Relacio~es Industriales lleva a cabo lo siguien

te: 

- Notifica al candidato que fue seleccionado. 

- Tornarlo al servicio m~dico para que le sea practica-

do el examen de admisi6n, para tal efecto se le entrega la for 

ma denominada "EXAMEN HEDIOJ DE ADMISION" (Anexo No. 4) . 

- Se le entrega al empleado elegido una relación de los 

documentos que debe ent~egar a la gerencia de Relaciones Indus 

triales, el primer ara gue se presente a trabajar, esta rela

ci6n comprende lo siguiente: 

- Tres fotografías (tamaño infantil). 

- Copia de acta de nacimiento. 

- Copia Cartilla Militar. 

- Copia Registro Federal de Causantes. 

- Número de afiliaci6n al Seguro Social. 

Carta de trabajo anterior que contenga percepciones -
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y retenclones del impuesto sobre la renta, as! como aportaci6n 

-·al INFONAVIT. 

- Si es personal sindicalizado, cartas del sindicato a 

que pertenece. 

- Carta de recomendaci6n de sus trabajos anteriores. 

- Constancia de estudios. 
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SOLICITUD DE EMPLEO 

P~esro Sol1c1t<1do 1 1 1 1 J S..e~o q,_., pretende$ 1 l 1 1 1 
Areo-. de Preferencía 

Puf q"'í conducto lliod a no1otro1 ---

f 1 DATOS PERSONALES; 

LUl 1 
Nombte Apellido paterno Aptlhdo trm~rri~ Hombrea 

CT.-n 
Oom1c1l10 Callt No CciJonio l.~ 

[JIIJ 
Ttléfono Tel¡lono lf.llJet J t~ dt nacirrbento 

~ 1.: IJ 1 1 ¡ ! l 
Edo. t•Y•l l:oo tlYil fo-:3 raad 

tib Af ihoct0n IMSS ~o R.t.i:, F"td Cout No Con1Jta lt>. F.M. Z 

~PeTsOñaS..iue dept?nden de us.ted Edades de ws. h1101 M~HCO de JU oulombnl Mod•lo 

Hób1tacton· Prcpiia __ Rtntoda ___ Oe 1ut padrea __ H1p(t4'(;4 ___ Pogo ~ella ti mtl $ 

PARENTESCO flOMBRE EDAD OCUPACION 

[_Padr<= 1 

1 1 ~ ; Madrt 

1 
~-·-~' 

E C 
f NOMllflE DE LA ESCUEl.A 

2 S OLARIDAD 

UBICACIOli DE A tilos mu.o 
IPJ1maria -·-
Secul\dario 

, Ptccoratofio 

! Comercial o técnico _¡__ 

~ 1 

-
í Pfof•1;ooo1 

~ tarr•ro ------+· ~-=t--r !otro• 
Ou• 11tudia ottua1mtn1e ---- Jiof1JT10 

ldtoma1: lnqlÍs 
Hablo 8 E.uib<I 8 8 Troclv<•B ¡ l 1 1 1 Otro l...O• 



-------------t1 3 EXPERIENCIA LAf30fV.L ~1-------------.. 

EMPLEO ACTuA!. o ULTIMO EMP·-~o ANTERIOR EMPLEO ANTEAIOi> 
~-pr-.-,-,-0-.-,.--,-.. -,-.,-c-,o-,--¡;¡:-------A--· DE ---A-·····---·-.DE---;¡--=l 
~~~pani'o -----, 1 --·-----------i--· 1 _¡_ ____ ~ j ____ _ 

~~--~~-===t~-- ------+----- --- -- --·· -~ 
~~-------·---4-------------+------ 1 -1 Inicial ¡ 
fPve110 F-i------+-- ------ -----------:---- I 
r---------~~~.!___ _____ ~-·--·-+---- .. --.-------.l--------------·--~-- ···--------+ 
. ln1ciol ¡ : 

~:__ Fina~---=~--=¡_--=·------1 ------ -------_:~ =~=~--=~ 
/Motivo de•u ':"°'~e~- l___ i .,..· --------
,-.de wjolo onmediatol =t-1 

• --·-----.. - --------~ ·------ ------------+ 
ruto dt~~~~_'.'.'.•d•oto ;[ ---------- -4--

p.auono• ba~1vt Órdtnt1 _____ \ 

,.,-------------;[ 4 DISPONIBILIDAD 11--------------... 
Pu1de viojor ___________ E1tá di1pvuto o c.cmbiar a.u tu;or do r11id1ft~o ________ _ 

En coso de ser aceptada 1u1oOhc1tud10 partir deque fC"Ct.o ~edeempcrar o rrabo¡or con rio101toi _______ _ 

L.ugor __________________ --'Fecha __________ . ________ 
1 

Queda entendido que a¡alqiier convenio entre esta compoñía y el solicilante, se tendrá por hecho 
sobre la base de que lo anotado anteriormente es verídico. 

Firma 
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Anexo Na 4 

SERVICIO MEDICO 
Nombre: 

Edad: 

Fu ha: 

EXAMEN MEDICO DE ADMlSION D PERIOOICO D 
ANTE e E O E N T E S LA B O R A L E s 

-

Trabajo Anlerior: --· 

Nombre del puesto: 

1 
Fecha de ingreso al puesto anterior: 

! 

O A T O s GENERA L E s 

Fecha de nacimien10 Escolaridad P. s. B. PR. T. 

Situación marital: s. C. v. D. UL. Domicilio-· 

Talla _____ Peso Temp, Resp. 

Pulsa T. A. 

Audición_ 

O. D. Cercana Lejana Calor 

VlSION 

o. l. Cercano Lejana Color 

OBSERVACIONES: 



A NTECEOE NTES PERSONALES 

Ha sufrido o sufre, al9uno o algunos 

si9uien1es. 

l.-Ami9dalilis de repetición. 

2.· Tos cróni cq con expectoración. 

3.-Disnea 

4.-VÓmitos de sangre. 

5.·Ulcera del es1Óma90 

6.- Ictericia. 

7.- Hcrn ias. 

a.- Hemorroides. 

9.- ~lores precordiales. 

10.-Hlperiensión arterial. 

1 t.- Sordera crónica. 

12.-Excitabi 1 i dad nerviosa. 

13.-0epre sión 

14.-Angustla. 

15- Pérdida de lo memoria. 
16~ Epilepsia. 

17.-T. B. Pulmonar 

18-Fiebre reumática 

19-Lúes 

20.- Blenorragia 

21.-C.A. 

P A TO L O G 1 C O S 

de los padecimientos 

SI NO 

SI NO 

s 1 NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

s 1 NO 

s 1 NO 

s 1 NO 

s., NO 

s t NO 

s 1 NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 
s 1 NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

Otros datos de interés:---------------------

Ha sufrido alguna operación.-----------------
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ESTADO ACTUAL DE SALUD 

CONDICIONES ACTUALES:-------·------

EXAMEN F 1 s 1 e o 
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E X A M E N F s e o 

RECTO: 

EXTREMIDADES: 

APTO D NOAPTO D 

FIRMA DEL MEDICO EXAMINADOR JEFE DEL SERVICIO MEDICO 
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4.1.3 ALTA DEL EMPLEADO O TRABAJADOR. 

Este punto dentro del manual se establece para reglame~ 

tar las actividades a seguir por la Gerencia de Relaciones en 

el trámite de alta del empleado o trabajador. 

OBJETIVO. 

Se tiene como ohjetivo dar de alta oficialmente el em

pleado o trabajador dentro de la empresa, asi como cumplir con 

los requisitos que exigen las autoridades fiscales y laborales 

POLITICAS. 

- La Gerencia de Relaciones Industriales firmará como -

representante de la empresa el contrato de trabajo con el em

pleado o trabajador. 

- Se explicar~ o se dará un instructivo del reglamento 

interior de trabajo. 

- Los jefes de departamento harán la presentaci6n del -

nuevo empleado o trabajador a sus compañeros del departamento, 

así como a los demás departamer.tos relacionados con el trabajo 

que va a desempeñar. 

PROCEDIMIENTO. 

Con anticipaci6n al primer día de trabajo, el nuevo -

empleado o trabajador se presentará en el departameno de Rela

ciones Industriales a fin de llevar a cabo lo siguiente1 

- Elabora el "CONTRATO DE TRABAJO" (Aneico No. 5) en ori 

ginal y copia, el cual debe ser firmado tanto por el trabaja

dor o empleado corno por el representante de la empresa, en es

te caso el Gerente de Relaciones Industriales. 
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- La vigencia del pr.· mer contrato será la siguiente: 

- Para obreros 28 dícs. 

- Para los empleados \de confianza 90 días. 

- Se anota la fecha ªF vencimiento de contrato en la --

"AGENDA DE CONTROL VENCIMIEN OS DE CONTRATOS". 

- Se formula el aviso de inscripción del trabajador o -

empleado al I.M.S.S. (Forma 1ficial No. 2-A) la cual debe ser 

firmada por el empleado o trabajador y por el representante au 

torizado de la empresa, esta forma debe ser presentada al - -

!.M.S.S. de:itro de los cinco '!as hábiles después del ingreso 

del trabajador. 

- Con el objeto de que el nuevo empleado o trabajador -

quede dado de alta en los reg'stros de n6minas de la empresa,-

se elabora la forma "AVISO DE OVIMIENTO DE PERSONAL" (Anexo -

No. 6) en original y dos copia;, llenando ~nicamente el rengl6n 

de "ALTA", recabando la firma le autorizaci6n por parte del Je 

fe del deparlamento y se distrjbuye en la siguiente forma: 

- Original: Encargado de n6minas. 

- Copia 1: Expediente. 

- Copia 2: Consecutivo 1e altas. 

- Copia 3: Tomadurfa de Tiempo. 

- En caso de que el nuev ' empleado o trabajador no haya 

sido registrado en el Registro Federal de Causantes, se formu-

la el aviso respectivo y se debe presentar dentro de los diez 

días hábiles despu6s del ingreso del trabajador, llenando la -

forma oficial H.R.F.C. 12-932 co1 3 ejemplares mas como lo es-
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pecifica ésta al reveso. 

- Una vez hechos los trámites anteriores, se integra el 

expediente del empleado o trabajador con los siguientes docu

mentos: 

- Requisici6n de Personal. 

- Solicitud de Empleo. 

- Contrato de Trabajo. 

- Movimiento de Personal. 

- Aviso de inscripci6n al I.M.S.S. 

- Resultado del Examen Médico. 

- Y todos los documentos que le fueron solicitados al -

momento de avisar de su elecci6n. 

- Posteriormente se procede a la entrega de: 

- Tarjeta de identificaci6n (Anexo No. 7). 

- Dotaci6n de equipo de seguridad (Anexo No. 8). 

- Se le pone tarjeta en el reloj checador (Anexo No 9). 



CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO FIJO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE 
" " QUE EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA "LA EMPRESA" V POR 
LA OTRA --------------------------------- _ ---~---- ---------A QUIEN 
SE LE OENOMI NARA "EL TRABAJADOR" , BAJO LAS SIGUIENTES OECLf.RAC 10r1ES 'r CLAUSULAS 

DECLARACIONES 

J.· Lo emprna dtcl ara: 

al Ser una 1ociedad mea:1cona legalmente con1tiruido conformo a J1..-a 11111 del poi•• e.o" domlcitio 1nlo 
Poblac.ion de Oorrientos, Tlolnepantla, (do. di México 

b) Que e•llfe un recarqo ~·trabajo en dluno1 deport1Jmenlos dt la compañia, qua no puedan Mr d-nobogd
dM oportunamente 001 el personal de ploma, y, por lo tonto, requiere tamporolm«rtfa dt 101 urviclo1 
de uno persono poro t;!..te colabore con ti personal de planto. 

11.· El Trabajador dectara: 

a) Ser de nocfonalidod rn-ta:ícana, 'I que '°" verldicos :;os datos aqui oaentodo' 011 corno ios prcrporc1onadoia 
por il en 1a.1 hola do ir.fcrnioclon. 

b) Oue tiene fa capac;dad, conociml1nto1 'I e.1ptritncia necesorto1 poro d1nmp11ñar con roda tfici111c1-.,¡ 
el punto arriba e11.pr01aao 'I acorde o la• n1ce1idadoo que la Empresa requierw. 

CLAUSULAS 

PRIMEfl A.. - El trabajador M oblí;a a imufar 1ua scrvici-o1 a to Emp-re10 en cuatquioro dt 101 dtporta1tt1nt·:u qut 
existan tn Jo milma, con todo1 loa obligacionts QtlO H deriven del Contrato Colectiwo dt TrGbOJO wigtnlu, 
dt lo 111 dt los costumbtu dt lo Emprua. 

SEGUNDA.- Lo• pra1tacion•• de que distrutarOn los trQbajadoru aon oqvofla~ que lf:il Conrrato Col•criwo di 
Trobojo consiona upre$amante paro 101 trabojadoru tvii:ntuoies. 

TERCERA.- La Empresa quedo facultado poro f11or 11 l'loror10 de frobajo dol Trobo1odor 1 coniabiorlo 119un 

las ntce11dadu del Mrvtcio 

CUARYA.· El Tr12bo;~dor txpres.amentt: se compro1T11t1 o cumplir 101 cibl1oociontt qv1 ti Rt~forfttnto Interior 
dt Trolla jo lo impont y dacfara t;ut conoc1 ¡j1ctto Reglamento. 

QUINTA.· El pru1nr1 Contrato u calobro por ti periodo ttt1pulada on ti 1ncQbt1odo. o porfir de lo focha de 
ctlebrocidn del mi1mo, duronre el cuol 11 101 urviciot o conducta dal Ttobo¡odo1 no ton soticfac:torio1 o 

ju1c10 dt la Emprt1a, uro podro dar por terminado el controlo ain ruponsnbll1dod de ,,,n4ij,, i;¡tnero para 
t114 A11m11mo, dentro del t.,-m1no citado, 11 loa COl'ld1c1ones dol lrabOJO no son sat11foe1or1u a 'wicio dtl 
Trabajador, i1t1 podre{ .ior por terminado el contrato 11n rtt;3ponvabil1.d ad dt iJ4I porte. 

El preunh contrato se firmo por dup1;codo en 10 Población de Borr11nto1, Tlofr1epcnr.a, Etlado de Miaico, 

o 101 ____ días del m01 dt --------- --------·---·- ___ . dtl año de 

J --------------- ___________ ,, 



Ane10 NC'I 6 

AVISO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL 

AVISO DE INGRESO O CAMBIO OC TRABAJADOR !EMPLEAOOI 
~~~-~~~-~~~-~~~-~~----~--~ 

CL. D( REO.. 

FECHA 

8PO. l. M. l. l. 

0UIHCEN4 

ruRNO 

DIVIS/ON 

HUM. TRA8 

NO .. ORC:. 

AFJL l. M. S ' 

11u1 reo e 

DATOS REQUERIDOS 0( 

0 INGRESO 

-, --, CL. CIA 

-,-,-

-¡¡-

-1.L. • • 

:::: CAIJBIO 

- .. -

-,.--¡¡ OEPTO. ¡¡---jj IE'CCION ¡¡---¡¡ 

.. 

DATOS SOLO EN INGRESOS 

Jlflf OUTO. 

DATOS A C411161A" 

"'º t. 11. l.' rr 

CLAVf llNO ..-
TUIUtO ,,.--
011/1.ION ¡¡--¡¡ 
DIPTO. ~ 

1cccio.- ir-3i 

c:=:_J 
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Anr:.xo No O 
DOTACION DE EQUIPO DE SEGURIDAD 

-------- A ___ DE 
19 _____ 

NOMBRE DEL TRA!JAJACOR 

CATEGORIA NUM. 

DEPARTAMENTO 

~NT>!lAO UNIOAD OESCRIPCION MARCA 

-! 
1 

; 

f 

¡ 

' 

¡ 

--- -_ _, 

1 

1 

1 --
' 
1 

i 

FIRMA DE CONFOR MIOAO 

AUT. POR SUPERVISOR GTE. REL. INDUSTRIALES SELLO DEL ALMACEN 



EMPRESA 

H•. OfPfO 

NOMBlltE 

st:M.U.A OCL AL 

1 

UMU ... u.ns lllE. MVE! VlfR~ ..a.o o 

1 

t 1 ,__ -
' • , 

--+--->---- ,___ 
• i 

>--- ¡..------' 

s ' 1 
~-~ 

t • 1 • 1 ,-¿-¡---
H-
• ¡ 
• 

10 1 1 ,____ >---
11 1 1 >--¡ 

! 11 .-----{ 
" i 
14 1 • §t=_-+-····· 1 ¡ -· ---¡--+-
·~T1 1 

~~ 1 1 
TOTALl~"""'4. 

lnD<G<l 

-

4nuo No. 9 

tm:nFlco "°' ti pu;ur.t• llUf •I Mtorio •hlado •• te. 
ero. lt<dlcodot Of n .. •rso d• ot• 'º't-1" •• 
1!d.'3 \1"1aft04a p1n0t1.o!me11t• pi)( mi • kit trio
,.. 0 ll•t<lido 1 .ali~ ti kJ t'Omfl"°MO, 114«40 
"'°"•o"""'º ill ric~ cone<t.J dit •I nttmtlG. 

A.ti~•tno hOgo ~MhW q-. ha! 11tdbldo 4.t cOllfof'.w.H et 
'-""'"' 4• •••ld:oa tomprrrtc:Udu •111 •• -.r111 
.qltll ~f\oa •43rl'COt ditf•rMh1on. 

Dlo\JttO TRMilii.IAl>O.S -----------

lfOP.AS HORWAt.!'S ___ ttOIUS l!:JCTRAt---

OtRA.S PEfttEPCIOHl:S----------

,., ..... 
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4.1.4 CONTROL MEDICO. 

OBJETIVO. 

Establecer y mantener un procedimiento que permita el -

control médico que se deberá seguir, cuando un empleado u obre 

ro se accidente o se le proporcione consulta, así como llevar 

un expediente clínico por cada uno de ellos, así mismo regla

mentar las activi.dades respecto al control médico por el depaE_ 

tamento de Relaciones Industriales. 

POLITICAS. 

- Llevar y controlar un expediente clínico por cada em

pleado y obrero. 

- Atender de la manera más eficiente y hasta donde sea 

posible a todo empleado u obrero que requiera de servicio médi 

co. 

- Se deberá hacer una revisi6n médica semestral al per

sonal de la empresa. 

- Atender hasta donde sea posible, al trabajador en el 

domicilio de la empresa, reduciendo así el incremento o el ín

dice de accidentes de trabajo registrados por el I.M.S.S. 

PROCEDIMIENTO. 

1.- ATENCION AL PERSONAL ACCIDENTADO: 

El servicio médico al recibir un accidentado debe -

efectuar lo siguiente: 

a). Solicitar un "PASE AL SERVICIO MEDICO" (Anexo No. -

1'0) • 

b). Atender la lesi6n que presenta el paciente. 
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c) Determinar la gravedad de la lesi6n, de ser necesa

rio se le enviará al I.M.S.S., de lo contrario deberá incorp2 

rársele a su lugar de trabajo. 

d). Si se le incorpora al trabajo, se enviará al super

visor el "REPORTE DE ACCIDENTE.. (Anexo No. 11) I as! como el -

"PASE PARA EL SERVICIO MEDICO". 

- Se formará un "RECETARIO MEDICO" (Anexo No. 12), el -

original y dos copias en el que se anotar~ la lesi6n sufrida y 

el tiempo de incapacidad, destribuyéndose como sigue: 

- El original lo entrega a la Gerencia de Relaciones In 

dustriales y con base en él, llena un formato de "SALIDA PLAN

TA MOTIVOS MEDICOS" (Anexo No. 13) y se le entrega al acciden

tado, la primer copia al supervisor y la segunda copia se ar·· 

chiva en el expediente médico del empleado o trabajador. 

e). En caso de no seguir laborando, se le enviará al su 

pervisor la forma "SALIDA PLANTA MOTIVOS MEDICOS" (Anexo No. 

13), para que él la firme y la regrese a la enfermería. 

f). El "RECETARIO MEDICO" se utilizará únicamente cuan

do el médico de la empresa otorge consulta. 

g) . El servicio médico nunca deberá proporcionar la me

dicina que sea recetada. 
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PASE AL SERVICIO MEDICO 

E 1 trabajador: 

Posa o atención médico. 
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A"ero No. 11 

REPORTE OE ACCIDENTE 

1. PARA SER LLENADO POR EL SUPERVISOR 

(1) fecho del Reporte-------
(2) Nombrt dol Accident<Jdo _________________ (3) Oporario No.----

(4) Deportamento (5) Edad-----------

( G) Enado Civil_ (71 Antlgiledad en 10 Compañia-------
(8) Pu~nto Actual (9) Tiempo en el Puesto ______ _ 

(IO) Qué trabajo rcali1C1bo •n el momonto del occidonte ______ ·-·------

llll Hora dal dio (12) Turno: 1 2 3 (13) FechQ dr.I Accidente---

__________ (14) Equipo do Seourídad que utlll1abo et accidentado 11n los momen-

1011 de .:icc:identarn 115l CumplÍQ con el Reotomento 
d11 S41ouridod (Sil (r.10) (IGI Nombro de teetlooa pruencialu ________ _ 

U71 M11qui11arlo, Equipo ó ti qui dos quo produjeron el occidente----------

116) Patcítlue ~ómo ocurrió el occidente --------------------

(11)) Oncriba lo condición in11gura ----------------------

-·--------------(20) Describa ti octo ir.aeouro --------

(21) Qué medidQI de Seouridod tomó paro evitar accldontn aimllaroa -------

1221 En caso nogotivo, porque'------------------------

123) Doacrlbo 1011 dañ91 motorialu ----------------------

l24)factor penonol de inaeouridnd 

____ Doaculdodo 

____ Btomi11to 

---- Indisciplinado 

---- Violento 

(m<rrqu• con uno X 1 

----No acepta 1<11 rootaa do uourldod 

----En ocoaionos no utilizo el equipo 
de aeourldad 

---- Se fotloa fdcllment• 
---- Caroco de Mbllldod 
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Nombre y Firma del Supervisor Vo. Ba. Su¡¡erintcndent e 

11. PARA SER LLENADO POR EL, SERVICIO MEDICO 

( 1) Se ariende en la enfermería (SI) (NO) En el l. M.S. S. (SI) (NO) 

( 2) Tipo de lesión y parte afec1ad<1 ---------------------

( 3) lncapocidad por ___ días, puede seou1r trabajando (SI) (NO) 

( 4) Su9erencias poro evitar lesiones posteriores como consecuencia del accidente_ 

Jefe del Servicio Médico 

1 11. PARA SER LLENADO POR SEGURIDA INDUSTRIAL 

( 1 l Ameritó cambio ocupacional (SI J (NO) IZ) En qué lugar 
13) Cucintos días (4) So el iminÓ la -----------------

cond icio·n in se guro 

(5) Se inslruyo' el accidentado con respecto a su acto insoguro --------

-------------------(6) Hubo cambio en el equipo de pro1ec· 

ciÓn o u dotó de ÓI al accidentado---------------------

c. e ·P.: Seguridad (Original Verde) 
Servicio Módico, !Copia Roso) 
Supervisor, (Copio Amorilla) 
Personal. (Copio Verde l 

Jefe de Seguridad lndustri al 



Nombre del Trabajador: __ 

SERVICIO MEDICO 
"RECETARIO MEDICO" 

Tor ¡eto No.------- Departamento· 

AAUO llu ll 

Diaa de Incapacidad; _____ CauaG: ----------------------

LeaiÓn 1ufrido: _______________________________ _ 

Attntamen t • 

Et Doct ar 

c.c.p. Servicio Medico 
c.c.p. E•p1dl1nt1 del lnteruado 
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Anuo r.o. 13 

SERVICIO MEDICO 

"SALIDA PLANTA MOTIVO MEOICOS" 

Nombro dtl Trobo¡ador. __________________ No. Tarjeta:----

Departamento:-------------------------------

Cauta de Ja Salida: 

AutorlzoclÓn Ro clbe 

Firma Super wl sor S1rwlcio1 Medlcos 

c.c.p. Superwlaor 
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4.1.5 CONSULTAS Y TRATAMIENTO MEDICO. 

TRABAJADOR. 

- Se presenta ante el supervisor para solicitarle un "P~ 

SE AL SERVICIO MEDICO", por sentirse indispuesto o para reci

bir algan tratamiento_rn6dico. 

SERVICIO MEDICO. 

- Recibe la forma antes mencionada del obrero, revisa 

que esté la firma del supervisor y procede a examinarlo, o le 

aplica un tratamiento, antes de dictaminar si el obrero sigue 

o no trabajando, consulta con su jefe inmediato, hace las ano

taciones pertinentes tanto en la matriz como en el tal6n del -

"PASE AL SERVICIO MEDICO", firmándolas - entregando t"!l talón -

al obrero. 

SUPERVISOR DEL DEPARTA.MENTO. 

- Recibe el tal6n del pase que le solicit6 el obrero, r! 

visa que esté firmado por el servicio m~dico antes de dictami

nar si el obrero sigue o no trabajando, consulta con su jefe -

inmediato. 
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4. l. 6 EXPEDIENTE DE HISTORIA MEDICA. 

Con objeto de llevar un control médico individual ta~ 

to de empleados como de obreros, será necesario que el servi

cio médico, lleve la "HISTORIA MEDICA DEL TRABAJADOR (Anexo -

No. 14), donde archivará la documentaci6n relacionada con la 

salud del empleado u obrero, que será entre otras: 

- Pase al servicio Médico. 

- Resultado del Examen Médico. 

El expediente antes mencionado lo deberá llevar en Of. 

den alfabético anotando en la "ceja" del mismo el nanhre com

pleto empezando con el apellido paterno, materno y nombre (s). 

Además deberá contener los siguientes datos que irán en el - -

cuerpo del expediente y que son: 

- Nombre del departamento. 

- Número de departamento. 

- Número de afiliaci6n al I.M.S.S. 

- Dolmicilio. 

- Teléfono. 

- Persona a quien se debe avisar en caso de accidente. 

- Tipo de sangre. 



--APELLIDO PATERNO 

HISTORIA MEDICA DEL TRABAJADOR 
·~~~~~~~~~~~-

Nl1 OEPTO.-· DOMICÍLfO. 

----·¡¡pffl.tDQ MATEJfrlO 

PERSONA QUE SE LE PUE~ AVISAR 
EN CASO DE ACCIDENTE. 

NOMORIO 

SALARIO JNfCGÍ'<AllO 

---ffü(foil_o __ 

TIPO DE SANGRE __ ----------

CAMBIO SALARIO 
60% 

----66% 

-· --· -- ~ '.3 1~ 15 16 17 lll I') 421 22¡ZJ 24¡5 26 2712 29 30!31 
DIAS 60% $.S. 100% EMP. 

------- 1 - ' 1 - l 
e 9 10 11 12 ll 14 1~ 16 17 16 I~ '°!2' 22 23 24 25 26 27¡2629 .. r. 

- - 11 - - ! 
------ - --··- - -- - - - - - - - -- - - - ·-·----------· ---·-·-------- .. 

SEMANAS A DESCONTAR 

-==-~ - ___ ~ -i -~ -·~ -~ r._'_~ ·0 9 io 11 Cz. ~ 14 15 16 1 r 1 o 19 T1 2 2 2t4 25 26 21 2a ~ 39 fi ~:=.~::- ~= =~~~~-_-:-~~~~--~-==~ -
---------------·--·-· ¡ 
---·----·- -- ~ - - -· 
ABRIL 1 2 3 4 5 6 1 O 9 10 11 12 13 14 15 t6 17 IO 19 21 22 23 24 25 26 27 26 29 -"' -- - - - -· 

------·d~------ -- .-. -- - -· -· 

SEMANAS A DESCONTAR -·-------
21 22 2_3 ~4 25 26 U ZB 2'~ 30 31 __ ·-------- ----· ·---·· ·---·--·····- ·---· ·--· ----- ---·-·---

----·------- -- -· -- - - - ·-· --
~4_Y_!l _____ 1 2_ ~ 4 ~- _6 _! _8 9 10 11 12 13 14 I~ _16 !_7 1.~ I~ 

----------- --------·· - --- - -· 
_J~.!:1.1() _____ -~ 2 3 4 ' 6 7 o ~ 1011 1213 141~ 16 111e 19 2 212223 z4252r, 2 2ew 30 

l. 

flRMA 



rlú:J 
~ 
j 

------ -----
OCTUBRE 1 Z 'I ~ 6 7 6 9 10 11 

- -·--·- ---·--- --· - -

--~-N~ OEPTO. . ---- ·- ···-00M1c1uo --·--:¡fi.:EFOÑO __ _ 

1fPELLIOO . MATERNO 

PERSONA QUE SE LE PUEDE AVISAR 
EN CASO DE ACCIDENTE. 

ri'O'MllFiE 

- -5AiXRlci TtáEGRADO ... 

21 22 23 2-1 2 26 27 26 2 !!() 

TIPO DE SANGRE_ 

.. - -------- ---· ·-- -----·------ --- -·"-· 

-·---···----- ------- -----1---·I--+.. 

2122 23 2425262728~ 3031 - . - - --· ------------- - ~---------

60°/o ---------60?. 

-- - -·-------- ----------- __ _... __ , ______ ------- --·--· 

FIRMA 
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4.1.7 REPORTE DE CONTROL MEDICO. 

Al final del mes y con base en el "INFORME Mi.'NSUAL DEL 

MEDICO" (Anexo No. 15), formula una relaci6n de todos los acci-

dentes, enfermedades generales, trabajadores enviados al !.M.S. 

s. en original y dos copias las cuales se distribuyen como si

gue: 

- Original al departamento de Relaciones Industriales. 

- Primer copia al departamento de Higiene y Seguridad. 

- La segunda copia se archiva en el expediente. 



COORDINACION DE ESTADISTICA 

INFORME MENSUAL DEL MEDICO 11UM DE ttOJA 
NOMBllE DEL MEDICO StHVICIO OL 

MES----·---- ANO 

GRUPOS 
fST A DO 

OE EC1AO ' 5 E ic O 
A UBHO 

NUM 

""º" 

OIA C:OHSUl..T~ 

ou -IG ~ 
uu ~El ª• 

NOMHRE DEL TRABAJADOR OEPTO. < ,;·~No-t ,,_,ti lD -Z4 
Clf 

2~· .. ;; 'º • DIAGNOSTICO 
C 1V11 ... .. M 

·---+-·-->-· .. --

1---- - ------------------- ---· -------·-··· ---~-----

---- ------------------------- ---·-
--r-- ---1---11---·------------·------- r--- -·-- ------- ---· 

---1---t-- -·-r-·r-----·----------------···- ---·- - ----- -- -- ~-----

--~f.-..-..·-·--.------·----------------- --~- . - -- --- f--• ~ ----· 

-t----1t---t--_,__---------- ·--------··-- . ......:.: --- __ .:.._. 

1--- --r---- -- ------------------·------

1--r-- ---~-- ---------·---·---------·-·· 
·-·---------------·--------- --·-·· -···-1 .. - -·. 

---- --i--·r-- -----------------.---· -·· -·-·---r---·-··--· ~------- -·- ,., ... 

---- -- ---- ----·----·--------·-· ----.- ~-~ .. ·~·· 

--- ------- -- ----------···---------------- ·--~- ····-- ·-

-- -------- -- .. ··- -----·-- ·- ·--··- ·-·--·- ···--·--·- ---·~· .. - -· --~----··-

·-- -·-· r---- -·-· -------·------------·-----

t CLAVE 
DEPARTAME HTO DE ASISTENCIA MEOICA 

CONSULTA EXTERNA 

X UHOENCIA 

CONSULTA CORRIENTE 

M .. ' 

•ESPECIFICAR LA EDAD 

EN ESTOS ORUPOS 

0) 
HOTA í.4VOll DE m 

fSCfilUH< 
COH LETRA 
DE MOL !JE 
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4.1.8 CONTROL DE RETARDOS Y AUSENTISMO. 

El presente manual establece los siguimientos de los d~ 

partamentos afectados por retardos y ausentismo de obreros y -

empleados. 

OBJETIVO. 

El control de retardos y ausentismo de obreros y emple~ 

dos para su correcta aplicaci6n en n6minas asi como para su in 

forrnaci6n y evaluaci6n. 

POLITICAS. 

- Todo el personal checará tarjeta, tanto obrero como -

empleado. (según política-de la empresa). 

- El horario para obreros será de dos turnos: 

- Primero de 6.00 a 14.00 hrs. 

- Segundo de 14.00 a 21.30 hrs. 

- Ambos de lunes a sábado. 

- El horario para empleados será de 8.00 a las 18.00 --

hrs. con 1:30 hrs., para comer. De lunes a viernes -

y los sábados de 8.00 a 13.30 hrs. 

- Toda falta de asistencia que no haya sido autorizada 

con permiso previo, se considerará como falta injustificada~ 

- Todo empleado o trabajador que necesite ausentarse de 

su trabajo o dentro de su horario de éste, deberá recabar pre

viamente el permiso de su jefe inmediato, so pena de incurrir 

en falta injustificada. 

- En caso de fuerza mayor de un trabajo o empleado o e~ 

fermedad del mismo, que le impida asistir a su trabajo, ~ste -
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deberá dar aviso a la empresa antes de las nueve horas treinta 

minutos del día en que surge el impedimento para trabajar, in

dependientemente del aviso que estará obligado a dar al I.M.-

S.S. en caso de enfermedad. 

PROCEDIMIENTOS. 

TOMADOR DE TIEMPO. 

l. Recoge las tarjetas del ~eloj checador, (Anexo No.9) 

verifica que las personas que checaron se encuentren en su lu

gar de trabajo, con base en estos documentos formula un repor

te de "AUSENTISMO Y/O RETARDOS" (Anexo No. 16) , en original y 

dos copias, y se distribuye como sigue: 

- Original se envía a la Gerencia de Relaciones Indus

triales. 

- La primer copia se envía al departamento afectado. 

- La segunda copia se queda en un expediente para posi-

bles aclaraciones. 

GERENCIAS. 

2. Las gerencias env!an a relaciones industriales for-

mas autorizadas por permisos (Anexo No.16) cuando el trabaja-

dar falt6, a más tardar al día siguiente de la ausencia. Los -

permisos se elaboran en original y copia, el original se qued~ 

r~ en la caseta de vigilancia y la copia al jefe del departa-

mento. 

Cuando autorizan permiso con anticipación o pennisos du 

rante el d!a, el propio trabajador se encargara de entregar a 
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la caseta de vigilancia el permiso correspondiente. 

Las gerencias archivan por orden cronol6gico las repor

tes de retardos y ausentismos para posibles aclaraciones con -

su personal, con Relaciones Industriales, etc. 

CASETA DE VIGILANCIA. 

3. Al llegar un trabajador tarde, lo detiene y se comu

nica con el jefe del departamento para que el trabajador pueda 

pasar o no, si se autoriza el pase, el jefe del departamento -

enviará el mismo día, una forma de permiso firmado a la caseta 

de vigilancia. 

Vigilancia el día siguiente envía las formas de permi

sos a Relaciones Industriales. 

Relaciones Industriales. 

4. Con base en el original de "Reporte de retardos y a~ 

sentismo" actualiza la tarjeta de "Control de Personal" (Anexo 

No. 17) además de actualizar el sistema de cálculo y control de 

las cotizaciones del Seguro Social, archivando los reportes de 

retardos y ausentismo. Verifica las tarjetas de asistencia 

contra dichos reportes, formas de permiso recibidos por la Ge

rencia o por la caseta de vigilancia, así como formas de vaca

ciones firmadas por los gerentes respectivos. Lleva expedien

tes para el control de retardos y ausentismo como sigue: 

a) Expediente cronol6gico para retardos y ausentismo. 

b) Tarjetas de control de personal. 

c) Cálculo y control de ~otizaciones del Seguro Social. 

d) Formas autorizadas de permisos. 
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e) Tarjetas personales de asistencia y tiempo, mismos que revi 

san para la farmulaci6n de la nómina. 

EMPLEADOS 

Caseta de Vigilancia. 

S. Elabora un control de asistencia para empleados (An~ 

xo No.16) la cual envía quincenalmente a Relaciones Industria

les. 

Al llegar un trabajador tarde, lo detiene y se comunica 

con el Jefe del departamento para solicitar la autorizaci6n de 

que pueda pasar o no, si se autoriza el pase, el jefe del de

partamento enviará el mismo dfa, una forma de permiso firmada 

a la caseta de vigilancia indicando si es con descuento la en

trada o sin descuento. 

Semanalmente envían las formas de permisos a Relaciones 

Industriales. 

GERENCIAS. 

6. Las Gerencias y Jefaturas efectGan los mismos proce

dimientos señalados en obreros. 

RELACIONES INDUSTRIALES. 

7. Con base en el control de asistencias procede a efec 

tuar lo señalado en obreros. 



-------- ·-···--·------. --· 
Anuo No 16 

REPORTE DE AUSENTISMO Y /O RETARDOS 

FECHA 

NOMBRE N! ----·----Et.ú;iEioo---·--------------·--- -· ·-·- ---- ---··-·---- ---

DEPARTAMENTO -------------------·-·-·--·---·-- -- .. ·------··-----------

Ü FAL T 0 -----·----··---=-01A ,;¡r5-··- -- ----------------Alfo··------

ºSE RETRASO ---oiA _____ - ---·--------~ffs·-----·-·--------·--AÑO _____ _ 

Ü TIENE INCAPACIDAD POR ____ DIAS A PARTIR DEL DIA ------·---------·---------·-
FECHA 

Ü OTROS MOTIVOS _______________ ... ·--·--·--·········-···-···-----··--- ··-

RESOLUCIO N 

@ 0 SANCIONAR 

@@PAGAR 

@ 0 JUSTIFICAR 

NOTA 

ANEXOS 

Ü INCAPACIDAD 

Ü COMPROBANTE OFICIAL 

0 OTROS ------···-····-··-----·-

------··-••Tr•-------·---------·.-"-• ·-·-·••••- --------·• ------·-• ••--·--•· -----~ •• ---·• 

L=-------··--
JEFE INMEDIATO 

-------------.. -

-----------·--·--·-- -· -·-- ---------
GERENTE OE ARE A 

''" ,.A 



TARJETA DE CONTROL DE PERSONAL 
CUOTA PARA VACACIONES 

CUOTA PARA AGUINALDO 

AÑO 

ME_cj_Q_~JiEI:±~L~l:_li_ -~~- ~~ 12 1_!_ ~~l ~ 1 ~~ ~±B~~l~~l~iJ~~J~:~ 

-t:·~ -~~~~ ~TJ¡:·:.··. .. ·-::~.· •.•.•• ·.. .. . .. ·.·•· T 
.ADlt : 

- --i--- -·- • -- ·-- -- -- - --- - . ----- . - ··-·- -··· -··- - " 
MAY 

~-~ __ ._ __ --- --¡-- ·-·· 
JYL 

t------i-41--- -- - .. ---- - - --- -- -- ---- ---¡.......... •• --- -
AQO Í 

>-·--- ·- -· --- ---t· 
~-- ·-· -- -- ¡ __ _ 

ocr 
r------ ·-- ~-- - -----+-- -~ - . 
-~- ... -- ··- ... L. 

DIC 

l.·---

VAC. EVEtH 

PRIM. VAC EVENT 

AGUINALDO EVENT. ·-·----··-·. 

!~ ' i 
1 

11 - ____ !_ -· _ _L__ __ _ 

F FALTA OT DESCANSO TRABAJADO 

FT FESTIVO TRABAJADO 
CUOTA -··---- CLAVE----

P PERMISO 
D DESCANSO 

E ENFERMO 
FO FESTIVO DESCANSADO 

O ONOMASTICO 

.;; 
f.) 



TARJETA CONTROL DE PERSONAL: AÑO 

t;OMfltil 
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TllAO 
se" 
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4.1.9 SOLICITUD Y CONTROL DE EQUIPO DE SEGURIDAD. 

El presente sistema comprende el campo de seguridad que 

se ha considerado necesario para proteger físicamente a los -

trabajadores. 

OBJETIVO. 

El objetivo principal es el de establecer los trámites 

para solicitar equipo de seguridad al almacén, así como el co~ 

trol y aplicaci6n de los vales que amparan el citado equipo. 

POLITICAS. 

- Se entregará al personal el equipo de seguridad nece

sario para el desempeño de sus labores, haciéndose éstos res

ponsables de su cuidado y conservaci6n. 

- La empresa deberá entregar a su perso~al el equipo bá 

sico de seguridad pero no el definitivo, para modificar el -

equipo zonal influirá la opini6n técnica de los supervisores o 

gerentes, contando con el visto bueno de Relaciones Industria

les. 

- Relaciones Industriales autorizará la entrega a los -

trabajadores de nuevo ingreso, del equipo de seguridad, toman

do en consideraci6n las funciones que desempeñe el trabajador. 

- En caso de reposiciones de equipo, el almacén evalua

r! las condiciones de uso y tomará la decisi6n de exigir la 

completa utilidad del mismo o de otorgar un nuevo equipo. 

- Si algún trabajador, por descuido daña o pierde el 

equipo de seguridad que le fué proporcionado, el importe de 

éste en función a su durabilidad, le será descontado de su sa-
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lario, a criterio de Relaciones Industriales. 

- El trabajador al dejar de pertenecer a la empresa, d.~ 

be devolver al almac~n el equipo que se le proporcion6, consi

derando que de no hacerlo, le será descontado de su liquida-

ci6n, en los términos del punto anterior. 

PROC ED IM IENTO. 

SOLICITANTE. 

- Elabora en original y copia "VALE POR EQUIPO DE SEGU

RIDAD" (Anexo No. 18) y lo presenta a su supervisor para su Vis 

to Bueno. En los casos de trabajadores de nuevo ingreso, és

tos recibirán una "DO'rACION DE EQUIPO DE SEGURID;..D" (Anexo No. 

19) de Relaciones Industriales para presentarla al almacén de -

matrial. 

SUPERVISOR. 

- Los supervisores reciben del solicitante el original 

y copia del vale de equipo de seguridad y con base en los re

querimientos de seguridad del puesto que ocupa el trabajador 

otorga o no el visto bueno (Vo. Bo.) para el equipo considera!! 

do en dicho vale, verificando además los datos generales del -

formnto, la descripci6n del equipo, unidad y cantidad e indica 

el motivo de la reposici6n del equipo y devuelve el original y 

copia al solicitante. 

SOJ.ICITANTE. 

3. Una vez efectuada la elaboraci6n y recabada la firma 

del supervisor, procede a entregar estos documentos a Relacio

nes Industriales. 
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RELACIONES INDUSTRIALES. 

4. Recibe el original y copia del vale por equipo de s~ 

guridad y verifica el Vo. Bo. del supervisor y procede a fir

mar de autorizado el vale mencionado, entregándolo al solici

tante. 

SOLICITANTE. 

5. Una vez recabadas las firmas de su Supervisor, y de 

Relaciones Industriales, entrega el vale de equipo de seguri

dad al almac~n de materiales indirectos. 

ALMACEN DE MATERIALES INDIRECTOS. 

6. Recibe el vale, verifica las firmas del Supervisor 

y de Relaciones Industriales, entrega el equipo solicitado, -

recaba~do la firma de recibido por parte del solicitante en 

el original y copia del vale. 

7. Procede a archivar en un expediente consecutivo el -

original del vale y envía la copia a Relaciones Industriales 

para su control. 

RELACIONES INDUSTR!ALES. 

8. Recibe del almacén, la copia del vale y procede a re 

gistrar el equipo de seguridad entregado por el almacén, en un 

"EXPEDIENTE PERSONAL DE EQUIPO DE SEGURIDAD. (Anexo No. 20) 

que lleva por cada trabajador. En los casos de trabajadores 

de nuevo ingreso procede a registrar en el expediente personal 

de equipo de seguridad, con base en la ttDotaci6n de equipo de 

seguridad", que entrega el trabajador el primer día que se pr~ 

senta a laborar en la empresa. 
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9. De acuerdo a las claves. 

A - Accidente. 

B - Uso normal. 

C - Descuido. 

Marcadas por el supervisor en el formato, env!a a n6mi-
-

nas, en su caso el % de descuento que a juicio de Relaciones -

Industriales considere pertinente descontar. 

10. Cuando el trabajador deja de laborar en la empresa,-

deberá recabar del almacén una "Constancia de devoluci6n y/o -

solicitud de cargo por equipo de seguridad" (Anexo No.21), de-

biéndose entregar a Relaciones Industriales. 

11. Elaborará una "Relaci6n mensual de consumos de equi-

po de seguridad" (Anexo No.22) por departamento en original y 

copia, la cual valuará segGn el costo de cada artfculo, y en-

viará el original a Contabilidad quedándose con la copia. 

CONTABILIDAD. 

12. Recibirá el original de dicha relaci6n y procederá a 

efectuar las aplicaciones a cada departamento segGn los consu-

mos de cada uno de ellos. 
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Anei<o No 21 

CONSTANCIA DE DEVOLUCION Y/O CARGO POR EQUIPO DE SEGURIDAD 

Nombre ----~----- ______ Depto 

Adeuda Material 

SI, Relacion del Material y su V~lor: 

L-

2.-

3.-

4.-

5.-

6.-

1.

e.-
9.-

10.-

Firma 

Alma ce ni sta 

SI 
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NO( 

To ta 1 $ 

Firma 

Trabajador 



102 
Aftl~D No 22 

RELACION MENSUAL DE CONSUMO DE 
EQUiPO DE SEGURIDAD 

-
TIPO DE NOMBRE DE P TO. PRECIO 

EQUIPO DE SEG. 

- --

-
__ .__ --

--
-1----- ·-

' 

1 

Forma 

Almacenista 
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4.1.10 CONTROL DE SEGURO SOCIAL. 

Debido a la necesidad de cumplir con la presentaci6n b! 

mestral de la liquidaci6n al I.M.S.S., se establece el siguie~ 

te sistema con el objeto principal de obtener un control y cál 

culo efectivo sobre las cotizaciones la mismo. 

OBJETIVO. 

Obtener un control y cálculo efectivo de las cotizacio-

nes al Seguro Social, para su correcta liquidaci6n bimestral. 

PROCEDIMIENTO. 

Relaciones Industriales. 

LLevará una tarjeta de "Control de incapacidad"(Anexo -

No.23) la cual llevará en la forma siguiente: 

Los pases a esta tarjeta se harán por las ausencias de 

los trabajadores justificadas con la incapacidad del Instituto 

Mexicano del Seguro Social y basadas en las tarjetas menciona

das en el sistema de retardos y ausentismo. 

ALTAS. (Anexo No. 24). 

En los casos de alta, ya empezado el bimestre procederá 

a actualizar esta tarjeta con los datos generales del trabaja

dor (nombre, número, etc.), señalando al final del bimestre el 

nGmero de semanas a cotizar de acuerdo al calendario de altas 

del Instituto Mexicano del Seguro Social. 

: .aAJAS (Anexo No. 2 s) 

En los casos de Baja, anotará con base en el aviso de -

baja del Instituto Mexicano del Seguro Social la fecha en que 

entra en vigor dicha baja y el nfunero de semanas que cotiza en 
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altimo bimestre trabajado. 

CAMBIO DE GRUPO. 

Para estos casos anotará el cambio de grupo en la colum 

na de observaciones con base en el aviso de modificaci6n de sa 

lario, este dato le servirá para el siguiente bimestre en que 

operará el cambio de grupo. 

La tarjeta de control de incapacidades tendrá los si

guientes datos: 

a) Nombre y Número de Trabajador. 

b) Fechas de Alta y Baja as1 como la causa que origin6 

una u otra. 

c) Fecha de Cambio. 

d) Año 

e) Número de Afiliación al Instituto Mexicano del Segu-

ros Social. 

f) Salario Diario. 

g) Grupo. 

DATOS DE ~A INCAPACIDAD. 

a) Dfa y Mes de la Incapacidad. 

b) Número de la Incapacidad. 

c) Clase de la Incapacidad. 

d) Período de la Incapacidad. 

e) El Número del Bimestre afectado asi como las semanas 

f) Rengl6n de Observaciones. 

g) Las columnas en las que se señala el resumen del co~ 

trol de incapacidad y que muestra en la primer columna al name 
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ro del bimestre y en las segunda las semanas del bimestre a co 

tizar por el trabajador. 

Estas tarjetas se archivan por grupo y pororden alfab! 

tico. 

Llevará también el control de las incap_acidades de la -

siguiente manera: 

Archivará las incapacidades formando paquetes por bimes 

tres y por orden alfabético. 

Con anterioridad al bimestre recibirá la liquidaci6n co 

rrespondiente, enviada por el Instituto Mexicano del Seguro So 

cial, la cual verificará contra las tarjetas individuales de -

incapacidad, por lo que se refiere a los datos señalados en di 

cha liquidaci6n; de esta comparaci6n surgirán las diferencias 

que se anotarán al reverso de la liquidación y que en su caso 

modificarán el importe de la misma. 

Debe tomarse en cuenta que de no recibir la liquidación 

bimestral por parte del Instituto Mexicano del Seguro Social -

a más tardar una semana antes de que venza el plazo de presen

tación, se procederá a la formulación de esta liquidación con 

base en el nllinero de semanas a cotizar de las tarjetas contro

les de incapacidad. 

Habiendo efectuado los procedimientos anteriores formu

lará la solicitud de cheque para el pago de esta liquidación -

al Instituto Mexicano del Seguro Social. 
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Anexo No. 25 

---------------- ------------ -----·--------
INS,.ITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

FORMA No 4 ./\ 

0( A.'F~LIAC!O°" Oh. ASCOUR.-.oc 

'J r(CMO. '\I •l~IU Q( •(.ttl"'• 

C:l"-fo\ Ol ~STC A\'1$0 {tt tl. 

1,_.lf!fUl() 
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4.1.11 SOLICITUD Y CONTROL DE TIEMPO EXTRA. 

El presente manual establece los procedimientos a seguir 

para solicitar y controlar el tiempo extra tanto por los jefes 

de departamento como la Gerencia de Relaciones Industriales. 

OBJETIVO. 

El control de Tiempo Extra para la correcta aplicaci6n -

en la n6mina, asi como su pago. 

POLITICAS. 

l. Los gerentes de cada departamento autorizarán el tiem 

po extra solicitado. 

2. Unicamente se autorizará tiempo extra al personal sin 

dicalizado. 

3. Unicamente se autorizará tiempo extra que sea debida

mente justificado. 

4. El pago de los salarios correspondientes a tiempo ex

tra trabajado, se efectuará a la semana siguiente incluyendo di 

cho pago en el sobre correspondiente. 

PROCEDIMIENTO. 

Supervisor o Jefe de Departamento. 

l. Elabora una "SOLICITUD DE TIEMPO EXTRA" (Anexo No.2G) 

en original y tres copias, anotando la hora en que debe empezaE 

se a contar el tiempo extra, el tiempo máximo solicitado, el -

trabajador a realizar y el motivo que está originando la necesi 

dad de utilizar tiempo extra. 

2. Recaba la autorizaci6n del jefe correspondiente. 

3. Envía a Relaciones Industriales el original, primera 
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copia y segunda copia de la solicitud de tiempo extra, conser

vando la tercera copia para cualquier aclaraci6n. 

4. Recibe de Relaciones Industriales la primera copia -

de la solicitud, con la anotación del tiempo realmente trabaj~ 

do de acuerdo a las tarjetas del fichero reloj checador. 

GEREN'rEs. 

1. Recibe del supervisor o jefe del departamento la so

licitud de tiempo extra en original y tres copias autorizándo

la o rechaz~ndola según crea conveniente y devolviéndola a es

te en ambos casos. 

RELACIONES INDUSTRIALES. 

Recibe del supervisor o jefe del departamento el origi

nal, primera y segunda copias de la solicitud de.tiempo extra 

y efectúa los sigui.entes trámites: 

l. Envfa a la caseta de vigilancia la segunda copia. 

2. Verifica en las tarjetas de checar el tiempo real 

trabajado. 

3. Anota el tiempo real trabajado en el original y pri

mer copia de la solicitud del tiempo extra. 

4. Recaba firma de conformidad por el supervisor o jefe 

de departamento en original y primera copia, entregando Gsta -

al solicitante. 

S. El tiempo real trabajado anotado en el original de -

la solicitud de tiempo extra, lo registra en la prenomina. 

6. Recibe de vigilancia la segunda copia de la solici

tud de tiempo extra en la que viene anotada la hora en que sa-
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lieron los trabajadores de la planta y en el caso de tener di~ 

crepancias muy notorias en contra de la hora de salida marcada 

en las tarjetas, comenta éstas con los jefes de departamento o 

gerentes. 

VIGILANCIA. 

l. Recibe de Relaciones Industriales la segunda copia -

de la solicitud de tiempo extra, sobre la que anotan la hora -

de salida de los trabajadores que están incluidos en ella y la 

envía a Relaciones Industriales. 



SOLICITUD DE 
DIVISION: 

SECCION: 

NOMBRE DEL SOLICITANTE: 

H" DE fj0MBRE DEL TRABAJADOR CANTIDAD 
TRABAJADOR DE HORAS 

-

-

·---
··--···· 

---·--- ·------

------- -------· .. ,...-... ··- ··--·-- ------ ---
,____ __ --

______ .__ 
-· 

- ·--· 
'"'1ENTISlllO: 

~ VACANTE NO CUISllllTAS: 
IMERGCNCIAS O! TRAllAJO: 
TOTAL: 

TIEMPO EXTRA 

TURNO: --- FECHA'. 

FIRMA: 

C A u s A 

: 

----

----·-

Vo. Bo. GERENTE 

1 
1 

Anuo No. 26 

AUTORIZACION 
JEFE OPTO. 
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-----·-

-... 
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4.1.12 CONTROL DE CAMBIO DE SUELDO. 

En este manual se establece el seguimiento para el con

trol de cambios de sueldo. 

OBJETIVO. 

El control de cambios de sueldo para informaci6n a n6mi 

nas y jefes o gerentes de departamento. 

POLITICAS. 

l. Los cambios de sueldo s6lo podrán ser por aumentos, 

mediante el "PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPE~O" (Anexo No. 

27) • 

2. Los aumentos de sueldo serán por: 

a) Ajustes 

b) Mérito 

c) Promoci6n 

AUMENTO POR AJUSTE. 

Cuando por alguna raz6n, el empleado fué contratado por 

un sueldo inferior al mínimo de la categoría del puesto que -

ocupa. Podrán ser concedidos al otorgar el contrato de planta 

al empleado o posteriormente a juicio del gerente del departa

mento respectivo. 

AUMENTOS POR MERITO. 

Se concederán a aquellos empleados que desempeñen su -

puesto a un nivel superior a lo que normalmente pudiera espe

rarse de ellos y deberá tomarse en cuenta factores tales como 

cantidad y calidad de trabajo,criterio, iniciativa, actitud y 

habilidad para supervisar personal. 

AUMENTO POR PROMOCION. 
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se concederá una vez que el empleado haya demostrado e!:! 

tar capacitado para desempeñar satisfactoriamente las funcio

nes del nuevo puesto. 

3. Todo aumento de sueldo, sea por ajuste, mérito o pr~ 

moci6n se harán efectivos el día lo. o 16 de cada mes para em

pleados. 

4. Los aumentos de sueldo deberán ser autorizados segan 

el nivel como sigue: 

a) Para empleados, el Gerente del departamento y el 

Gerente General, de acuerdo a un presupuesto autorizado para -

ese puesto, y si rebasa el presupuesto el Gerente General auto 

rizará con el corporativo que corresponda. 

b) Para Gerentes de Departamento, autorizará el Ge

rente General de acuerdo al presupuesto autorizado, en caso de 

rebazar se efectuará lo señalado en el punto anterior. 

c) En todos los casos se recabará fa firma de la Ge

rencia de Relaciones Industriales, quien verificará que los au 

mentos propuestos se encuentren dentro de las políticas esta

blecidas así como del mercado de trabajo a fin de poder tener 

sueldos competitivos. 

~ROCEDIMIENTO. 

Gerentes de Departamento. 

l. Los Gerentes de Departamento formulan "SOLICITUD DE 

AUMENTO DE SUELDO" (Anexo No.28) para sus trabajadores, en ori 

ginal y copia, recabando la firma del Gerente General, Gerente 

de Relaciones Industriales y/o en su caso de la Direcci6n Cor-
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porativa. 
2. La solicitud de un aumento de sueldo, se basará en -

la evaluación previa de la persona afectada. 

3. Posteriormente envían la solicitud de aumento de sue! 

do a Relaciones Industriales recabando la firma de recibido en 

la copia de la solicitud. 

Relaciones Industriales. 

l. Recibe las solicitudes y procede a formular la hoja 

de "CON'rROL DE AUMEN'l'OS DE SUELDO" (Anexo No.29), archivando -

las solicitudes de aumento de sueldo. 

2. Con base en las fechas señaladas para el aumento de 

sueldo formula los movimientos de personal en original y tres 

copias: 

c/1 Nóminas. 

c/2 Expediente. 

c/3 Gerente de Departamento. 

3. Tratándose de obreros, los aumentos se efectuarán en 

base al contrato colectivo de trabajo y/o ajustes de salario -

mínimo. 
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Anexo No. 27 

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

INSTRUCTIVO 

A continuociÓn encontrará un tormutario para evaluar el duempe?io dt 1u personal. 

Eate forfl'lulorío consto de la •iguiente informacion1 

l. DATOS PERSONALES 

fata ucciÓn es compfemaQfada por la Oiroic-ciÓn o Gerencia de R1eur1oa Humano• 
correspond11nro a codo localidad. Loa dato• de Í1fa son utill1ado1 para identificar 
al empleado 

2. EVALUACION 

E ata sección os llenado por el jefe inmediato del empleudo evaluado ., conato da 
cuatro dreos bá1ica1. Se Odtciona una Óreo para aquella1 p1raona1 que tienen 1m

plead'o1 bojo su respon1obilidad. 

AREA 1 Normas, procedimientos 'f hcibitot penonala1 
A.REA 11 Desarrollo 

AREA 111 Re1ac1on11 y actitudes 

AREA IV Resullado1 del Trabajo 

A.REA V. Supev-icion y dirección 

En cado .;rea existen factores de duempeño en función do tu importancia relativo. 

Cada tactar fiono la definición per1in1nto d1 lo que deseamoa avaluar. aitndo Í1foa uno 
n•oatiwo J uno posifiYO• y la puntuaci&n correapond'enta urá aquella qu• 11 a1eme¡1 
mát e 101 resultado• del ~mploado, dtbitndo marcar el número elegido en la puntuocion. con 
una X El valor del árco iie determina con Ja suma da loa puntea morcado• con X. La puntua
ción oen1ra1 u obtiene con Jo suma de todaa las cirea1 en cuoatiÓn. El área V (SuperviaiOn r 
Oirecc1Ón), u utiltlo 1xclusivamento para personal que tienen empleado• bojo 1u1 Órdtl\&I. 

lo califlcociÓn 00""º' lione 101 grado• do: 

A- E1colent1 
B- Cuino 
C-flegular 
O- Dtficitnt1 

Y 11 obtienen o trovH de la tabla do conversión, que será manejada uclu1ivam1nte por to1 
Gerente do Recursos Humanos do fa Planta u Oficinas donde eJ empleado pre11nto su a nr
vicíoa.. 

(A) EXCELENTE. En 0110 faclor ti 1111ploado SOllREPASA NOTABLEMENTE 101 uquorlmlenlos 
de de14mptño dal punto qut ocupa. No requiere 1u(Jervi1ión. Ea una ptracna sumamente 
reapon,able. 



1 
(B) BUENO. E• "te !actor •1 ampl•ado SO!lfl!;PASA los requlrlmlent~• dol pu .. to quo ocupe, 

l'ERSONALMEllTE requlttt poca wporvlalÓn. 

(C) REGULAR En oslo loclor el ernploodo CUAIPLE CON LOS REQUISITOS MINIMOS de dt-
1«1mp•ño dtt puasto que ocupat pouonolmonto 1equl9re •uperwfctón directa 'I conaiunto on 
el da1e11npeiño de su- 1tabajo 

(O) DEFICIENTE. En oto !actor •I empleado NO CUMPLE con los raquarlmlonlot ~o de ... mJH!iiO 
r4nJ puesto ciuo ocupo. E1lston deflcloncicu que no psrmiton e« denmpeifo esperado. 

3, ODSERVACIONE:S Y RECOME::NOACIONES 
En uta patte. do Jo forma, e.o deb$rÓ e1p1li::ar kl evaluoclon d\\ lo!I coractarí1ttca' c)iar~ 
aonole,. Oeboro' tamtne~n incluir com~ntarios que petmltan al emptoodo t•ner una vl1tÓn 
cloro dt •~ dea.sm;:ieño on GI ~trlodo calificado 'I de como atocton su' caroc1eríatlcaa per .. 
aonolo.s 01te d..:Jtempeóo. So podra hacer roferencla a fncldantu específicos que teflt:~ 
;en lo oti.jéUYldod de ta 10vi~ión. 

4. APROBACION FINAL 
Una vez que el jefe dot umpltado evaluado haya t&tmlnodo de llenot la forma da Evolua· 
c1o·n diJI Oouunptño, ósta dt:llerá aer revisada y aprobada por et atgulenta nlyel de supot" .. 
v1sMln AHTES dt Mir comet1tiada eM •1 amptoodo o quJen •• 1stó evaluando. Todo 
dudo reloch>nado con lo evaluación dt de1emp~ño, 01i tomo dtl da1arrollo, deberá ur 
acloroda anttn de dlM:utir lo revisión con •I omploodo. 

5. INFORMACION AL EMPLEADO 
f.sta aecciÓn debe 1er llanada por ol empleo do, con sus com•nrorlos tobro lo ro'llttÓn 
r110Hzoda y 11.1 firma da enterado. 

S. INFORME DEL DESEMPENO DEFICIENTE 
Esta socctón soto deboró utilizara• cuando et dts•mpeño dal •mpltado, duro1tte of 1>erío
do de tlvalooclón, aoo conal dorado 1n1at11fuctorio. Tlono como propdalto Informar al ompleo
do que •u do11mpeilo ha aldo l•adtcuodof que u lndlsponsobl• una rÓplda y af¡¡nlflco
li va mejoro. 

Esta sección debo 11r com1>lemontodo por ol Geronte dol empleado y oeompoliado d1I el 
móa reciento formularlo d• Evaluación del Do1empel'io. a1i como d• cualquiera otra 
información que rHpaldo ol dnempaño dollclonlo y ser flr mada por el Qtrente. Todo 
GSlo información IO dlacutlrd con el gerente. Toda eato Información MI dhcutlró con el 
9orente inmediato superior, ten au coso, pot la Gerencia local o la Dlrocci0ft de Rttur
'°' Humanos quienes aprobarán ' firmordn el formularlo, ant•• d• 1u dl11cu1iOn cGn ol 
empleado. 

E•lo entrevista deberá manejarao do manera 1emejanto a la do Evoluactán del 0.•mP•· 
ño, pero requerirá que o 1u tirmino quede oloborodo un docum1nto que doacrlbo 
programo de acción conjunta con ol omploado paro 01udorl1 o conootr au do
Mmpoño deflcl1nto (veaH Procedimiento poro co101 dt duemptfio dellcl•nlel. 
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l. DATOS PERSONALES 
Nombre del Empleado ___ _ Pu.1to ____ _ 

();usxido deadt ____ Compañia _ -----Dtplo 

Fecho dft ingriiO al Grupo ____ Rango ----- Fact~ ultimo Evaluación _____ _ 

Ftcha "''º EvaluaciÓn _____ CoJificc~iCn d'i' lo• Evaluociones:UU1ma ___ Actual -----·--

2. EVALUAC!ON 
~REA 1 NORMAS, PROCEOlMiEl!T03 Y HABITOS PE:R~.Q!!_AL_":S ____ ~--------·------

\ FAcron CONCEPTO(-) ~~---=-- ~!'.T_ut_'_>1::_1_o_N.,..._c_o_N_c_E_P_T_o_<_+_l, __ ~---
I 1.1 Conatanlomento u dt los O 1 2 3 4 Es s.i&mpre puntual on eua 

1 

1'1JtlTUALIOAO ultlmo1 0n llegar al trabajo llegad1n, lnclus.o froeuonfe. 
r ta do lou Primerc.;; en tGtir mentm e1td antes do la hor,:i 
al tarmi110 de Ja jorrcJdo y Gal~ doipu&,11 d&I horario d" 

1 

trabajo_ 

1 2 
ASISTENCIA Consta11h1mflnte faHo O 1 2 3 4 No faifa o 1ua labores. 

u 
V.O DE BIENES 
ASIGNADOS 

1

1.4 
llJENAS 
COSTUMBRES 

1 1.5 
OISCIPLINA 

Utiliza 101 !Nona1 011gnodo1, O 1 2 3 4 
en provecho propio o en 
obJefi\'01 di1tinlo1 d.t ros 
d& Jo ompre&Q·, act1tt.1d de 
derroche a indolencia 

Ea una f1.11nt1 de problemas O J 2 3 4 
~r tu octttud conflictiva, 
dnleoltod, montira:J, mcifa pre· 
untoeión y dnhofl.tittdodi 
general 

Frecuente""1n11 dt&e\iid-l loi o r Z 3 4 
1lemtnt0t ratativos a la Mguri· 

Utiliza fas bienes que lo 
a1igno fa empresa en favor 
del trabofo con una actitud 
do ahorro y buen aprove
chamiento. 

E1 un ejemplo para 1u1 com
pañero& de trabajo por au 
lealtad, espíritu de cooptrociÓn 
y ainceridad. preuntacion, 
honeatidad, etc. 

Conuantomentt actúa en 
fc.,.ma 1oguro lo que motivo o qut 
foa d-cmas lo hooan. ! dQd, expan:jetldose a riftQO'I tnne-

L---~--~---'--"'-'º-'-~-'~""-'º-º'~º-t_•_rc_•~'-º-'--,----'1----~·~-r~~~-----~~~___, 
Toral Pumos Area l 

AREA 11 DESARROLLO 

i FACTOR CONCEPTO!-) PUNTIJACION CONCEPTO l+l 
tz¡- Des.conoce las funcíon.ts 1 rea· 02 4 6 a Conoco ompliamonte las funtia:es 

CONOCIMIEtJTOS PQnsabilidadn, no domina las ~,;·:~:::o·~~~~~:.d: ~~";~~ Of:L PUESTO técnicas r pt'oud1mien1os PQra 
1 la ejecucion dol trabaJO ontotpara la ejecucion del tra-

bojo. 

' 2.2 No le ínteruo aprendar m01, 02466 So montitno ociuallzodo en lo re .. 
1 ACTUALIZACION inclu1iv1 no aprovecha lo& eur&Ot fuente a fo• conoc:imiento1 ,.. 

qia Jo compoftia le proparciona querido• para el de1empeño1 reg 
: rizando uto con recunos proptos 

raftt1nt1 a costo y tiempo. 

2J Raaliz:a 1u trabajo tn forma ru- 02468 •ancha 1u1 conocitnientoa ., 
1.EJOf!AMIEllTO linaria 'I no fo intareaa tr4j~ar- HPftitl"ICia paro hocer mejor 
DEL TRA!IAJO lo. cada •ez au trobojo. 

1 Z.4 
Requiere 1uptrvi1ión con1tont1 02 4 68 No requiere suparviaiÓn, 11 una 

SENTIDO DE eatrecha, non confiable. penOAO autónomo y maduro. 
RESPONSAlllLIOAD 

z.~ Se m.io1rra indiferente ante Joa 02 4 6 e E1 coo1i 1nlo r re1ponaablo dt 
J PAllTICIPACION ~~~::::c1'::0~;o~~1:r~"fo'! :1:: .. 101 rit1001 qua exi1ton y 11 

1 
preocupa por ilimlnarloo mo- 1 

001. dto11tt recoft1endociont1¡ bulCa 

1 
1i1mpr1 mantenerse actualiza .. 
dO- j 

Total Puntos Area 11 



1 

¡ 

1 
1 

1 
1 

AREA 111 RELACIONES Y ACTllUOES 
...---------·~------------~----~·------------ -

FACTOR 

3.1 
RELACIONES 
HUMANAS 

1

1 
3.2 

ACTITUD liAClll 
EL GRUPO DE 
TRA!lAJO 

1 

33 
Lltf.RAZGO 

34 
llE•-ACIOHES 
Al EXTCRIOH 

3.~ 
COMUNICACION 

1
~6 

OISPOSICION 
, l\ACIA LA 
' SEGURIDAD 

COtlCEPTO (-) PUNTllACIOtl CONCEPTO(+) 

Pésima• re.locionc1 1nterpt1rto· 
nole», povaca confhcto1, ob1aa 
da su autoridad. Do•podi1'0 tn 
et troto haci11 lt.ut conipcñcros 

Es 0411.¡ahvo, 0111act.onieta 'I 11 
oi doatconoctdo ayudar o lo l 
d'áma1. Et egu(1to y f'la oetpla 

:~ 01nQÚn caM.bin 

1 th obt1eno rocónocimior,to rn 
, apoyo do ft.ui •uborcHnados 

~ Provoco pÓaimo imagtrn de la 

'~! 
compof\io en ¡u troto con tu· 
ceros. 

S1J c.omunicociÓn ea confur..a, 
tronuniti8ndolo fuera de tiempo-, 
da informod0

4

n ineomplota. no 
UCIJthQ, 

Mantttnca uno actitud du~uido
do e irrHportioble hocto 101 
hacía kn normas de seguridad 
Sus rofcclo:iet interperaonaln 
SoOn t11gotivat 'J 1uscopUbles d!t 
mo'focar aceidants1 do trobojo. 

03 6 912 

03 G 912 

036912 

OJ6912 

03 6912 

03es12 

Total Puntos Arealll.._ ___ ,_, 

~----! 
l!Jc.eltin1n 1eloc1ooe$ 1nttirPiJr~ 
1orale1 1 trata o 1us c.ornpañ&
ro1 de trobojo con uspeto. 

El un ompteolldo poisitivo, al ta .. 

;~;n¿!~b;'g~~~d0~r\,~g~1a0 ~º' 
fcmtn1o el trabojQ can eq..¡ipo. 

Obtiene ol apo10 do sus ltJbor. 
dinad01. Lo!# sabe motivar. 

Con cu actuaciOn provoco ••C! 
tente imagen de to compoñ10 
ante hrce'º'· 

E! cloro en 10 comor.icotíÓn1 
ttansmitiendo1a oportuna 'i ef¡ .. 
cazmonta. Sabe escuchar. 

Relejo uno alta responsobilic!cd 
hocia todos k)s olemanto1 d• 
segurida-d. Su actitud 1 •u• 
relaciones ton tlempre posíh
va• dU\Otcndo au rospoto hQCiO 
lo prevención de accidento. 

ARE,\ 11/ RESULTADOS DEL TRABAJO 
' 
' F 

r~ 

14 

1 

ACTOR 

1 
CAITTIDAO DE 
TRABAJO 

2 
CALIDAD OEL 
TRABAJO 

3 
RESPONSABI· 
LI040 

4 .4 
TOMA DE 
DECISIONES 

4. ~ 
RESULTAOOS 

4. 6 
vaJETIVOS 
OE SEOURIOAD 

CONCEPTO 1- l 0 UNTUACIOH CONCEPTO (+ l 

~ Durante lo moyOI porte de lo 05 10152(] So mantiene trat>o}ando dvron ... 

1 jornada no dnarrotla trabaío t• la jornada on rorma activa, 
; productivo, d~pordício et hempo. logr<Mdo d1c.arr0Har oran can4 

' 
lidad do lrobajo, dl•tri buye 
adecuadamenh su tiompo. 

Comete o ron cantidad de error11 05101520 En tOrminos oenerok!l1 no CON: .. 
no plana-o ni controlq corn:c.ta ... to errores, '" trabajo n resul-
mente, requiero repetir vorla1 tado de uno corr1cta planeotíÓn 
voct1 al mismo trabajo. y control. ! 
'~"' ~· "m.;., .. '"' r' 'º"" Cumplo con aut obliQaciona1 'I 
deberes. RehUJ'O OCtptar OUl\i(IS frecuentemente tomo mÓt r11- j 
rupootobilidadn. ponoabiltdado• do 101 q•• ro-

quiore. 

Toma daci1ion11 ena1amont11 o 5 10 15 20 Torna deci1iono1 en forma co-
<:onolizodos t no con la opQrtu· rracto v oportuno ponderando 
nidad requerida. lo1t riu.go,, pronnta IOfuciona. 

prdetlcas 'I fundamontcles. 

Obhena roauttodo1 muy pobte'I o 510 15 20 ObtiDM los mejoras rotultodo1 
no a.abe manejar 1011 recur101 aprovechando ol máxlmo lot 
con qutt cuenta. recur101 con quo cuenta. 

No le lnlo roso participar on 101 o 5 10 15 20 Eatabloco iú• objellvo1 ,¡, ... 1 
objolivo• ~· oogurldod do lo Qurldod de 1u área, contribuye! 
empre1a. NI on 11 logro d• sus con 11..1 participatión o obtantr J 
tt1ultodo1. ~~· :.·:~u~l~~~· ,fq~;!~.mi°~'!~-1 

prtaa, 1 

-
Totol Puntos Area IV 

L__~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--J 



AREA V SUPEAVISION Y DIREO:ION 

roy,¡;--:=:I.'o•o<m H 
PUITTUACION COllCfPTO (+) --lncopuz de ~jor la 01,to11- O 4 B 12 IG C'onduc' of1c1entem11nte a Du 

HABILIDAD ' dod QUO H lo ha confiado. grupo dG trobojo1 montie11e 
lrlt Odttcuodo cfi;in.g o. rtoduc· DE MANDO v1dod y d~ f4>1Ccklf\e1 humona1 

lmproviaa, no planea n1 aún a 0481216 Ptanea a corto, medio"º t 
1 

5.2 
PLANEACION ct>rfO pjozo. loru0: plaza, astobl1dondo 

objoflwo:i d1J acuerdo con lo 
•">oli1'ca 'I ~c11idaC:o1 da ta 
omprcall. 

5.3 Fallo en la osi9nac1on ~ c::oc<- o.; e 1215 Define lunc1on .. concroro...,n-¡ 
OftGANIZACION dmoc:jÓn do funcionue:. te y los au1g11a od«:uodamen-

fo q vu J~raonal tCOTdin.e~o 
loa rnlaclnn<?is fnvulucrodcn. 

5.4 Caraca d1 nlstemo& ad.ocuadoa. 0401216 Pi!trflifO o coda auLiorr:'1~ado 1 
CONTROL do control, lo cual loa impida llbortod de acción 1 monttjl.i 

alcaatar kl• mefos 01tablecl- un alstem·J ¡.;aro rHtd'r rvlUJ-
da1. todo&. 

!1.5 No w Interesa en el u;o a4'· 0461216 Se lntorcna on lnsttulr o 1u 
SEGURIDAD cuado del tqulpo de uoutldad. pononol en cuanto o norma1 

no ftaco resp0tar las nvrmoa di de s.egurldod. Buac• lot mo-
u.gurldad ni proporciono lnfor dios para ellmtnor tos rte1go1. 
moción al reapecto. .. Rad•Jce el Índice do oeeldliathu 

Total Puntos Atea V 

Total Puntos Arca l,2,3,4y 5 ._ ___ _, 

A-Eicelente 8- Bueno C- Regular O- Deficiente 

Nota: St utilla:orá ti Óroo V, aolo paro oquollat rnrsonas qua tengan p0rtonol bojo 1u aando 

3. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES 
Comentarlo• dol Jefe o la persona AYoluodo ____________ , _______ _ 

Cuallda.S.a 1/0 hablllda<H• del omploado o duorrollor-----------------

Mejoras que •• augloren ----------------------------

4. APROBACION FINAL 
Nombre 1 Firma del Jefa Hombrt 1 FI rmo dtl hit o OortAft dt Atta 



5. INFORMACION AL EMPLEADO 
He reviiado esla documanto 1 d11c~Jtldo su co"t.inldo con mJ J•h lnmedioto 1 atJ fl,,aa 1~ 
nific:a quo me hao Informado cíe la callttcacíÓn d41 mi dnempaño. 

Nombro dol Empleado----------------

6. INFORME DE DESEMPEÑO DEFICIENTE 
(UH•• 1010 on ca10 d• que la evaluación Ha deffcfanteJ 

a) Ooriciancio (1 >------------ --------------------

b)E1fuorzos reollz.ados con anterioridad paro ovllor lo deficiencia ________ _ 

c)Acciono1 a tomar para ellmfnar ti do1omp1ño d•ficJent.,_ ____________ _ 

d)Feeho prÓ1l111a de nol11aelon ________________________ _ 

He revl1odo ello documento r dioculido el contonldo con mi Jefa lnmedloto, e>tor enterado 
que mi do1emp1ño es deflcienlo, mi firmo aloniflca Qu• conorco lo c.ollficaclón do mi dhlJJCllO• 
ño 

Firmo dol Emploodo ---------------------

Com1ntarlo1 dol Empleado a tua awaluocion11 ----------------

Nombro r firmo del Jtlo Nombro r flr"'o del Jefe o Gerente de Atea 

121 



122 

A .. •o No 28 

SOLICITUD DE AUMENTO DE SUELDO 

Nombre del Trabajador: ---------------

Departamento: __________________________ ~ 

Resultado de la Evaluacion: -----------------------

Fecha del ultimo Aumento:----------------------

Resultado de kJ Evaluacion Anterior:-------------------

Nombre del Evaluador Anterior:--------------------

Nombre del Evaluador Actual:---------------------

Va. Bo. Fi r mu 

GTE. GENERAL GTE REL IND 

Dirección Corporativa 

JEFE DEL DEPARTAMENTO 
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Anuo No. 29 

í 
AdmínfatraciÓft o •u•••• E:•h••· 

o CONTROL DE AUMENTOS 1 1 1 1 
o DE SUELDOS 

~ l ~~ 
! 1 

D E P A R T A M E N T o • FECHA 0E INGRESO "' 
~~ 

------

COOIQ:J 1 

' • s E e e 1 o N 10 ULTIUO A U U 'i: 1'I TO i -;;:--

¡ NOWD•rl F f CH A " o M T O 

! COOlGO ! 
L"º"" .. ¡ 

11 
• COOIGO 

1 
FECHA COMENZO Ell EL P.JESTO 

'-· 
1 _ ...... 1 

¡ COnHIO ! . p u E s T o IZ CATEGORIA Y/O RANGO DE SALAR:<:; DEL PUESTO L-r-! •0ta1•1_ 

caueo 1 

1 ' CATEGORIA Y/O !>ALA!llO PROPUESTO .. CAl.IFICACION DE UERITOS EN !'.!. PUESTO 

A PARTIR OE: ¿ j / / 
• Vo. Bo. J E F E •• vo. 80. PERSONAL 

1 
1 

7 
Vo. Bo. SUPERINTENDENTE O GERENTE is Vo. Bo. GERENTE ADMINISTRA. TIVO 

• • • OlllRVACIO•ll o 1 RECCION 

DISPOSICIONES 

/ t.. ¿ I 
'1 CHA ll'r•t111A ... _ 
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4.1.13 CONTROL DE ANTICIPOS DE SUELDO. 

El presente manual establece los tr~mites a·seguir cuan 

co algan empleado u obrero solicite un anticipo de sueldo.a la 

empresa. 

OBJETIVO. 

Tener un estricto control sobre los anticipos de sueldo 

a empleados y obreros para que ~stos sean descontados de acuer 

do a los plazos fijados. 

POLITICAS. 

l. Unicamente se concederán anticipos que sean liquida

dos en el mes que se soliciten. 

2. No se concederán anticipos a personal que no hubie

se liquidado totalmente anticipos anteriores. 

3. Todos los anticipos de sueldo deber.án ser autoriza

do:;; por el Gerente de Relaciones Industriales exclusivamente -

y e~ ausencia de 6ste, los autorizará el Gerente General. 

PROCEDIMIENTOS. 

SOLIC I'I'A1. T'E. 

l. Formula la "SOLICITUD DE ANTICIPO" (Anexo No.Jo) en 

original y copia presentándola para la autorizaci6n del Geren

te de Relaciones Industriales. 

RELACIONES INDUSTRIALES. 

2. De acuerdo a las políticas de tiempo e importes, el 

Gerente de Relaciones Industriales podrá autorizar o rechazar 

la solicitud. 
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SOLICITANTE. 

3. Una vez autorizada la forma de solicitud de anticipo 

de sueldo, el solicitante tendrá dos alternativas para la obte~ 

ci6n del anticipo, de acuerdo al importe de éste; si el importe 

del anticipo es menor de $ 500.00, se obtendrá por fondo de ca

ja chica; y si éste fuera mayor de $ 500.00, se obtendrá por -

medio de cheque expedido por c~ja. 

3.1 PROCEDIMIENTO PARA FONDO FIJO DE CAJA. 

El solicitante recabará codificaci6n y firma del de

partamento de contabilidad en la forma de solicitud en original 

y copia. 

3.2 Recabará la firma del auxiliar de n6minas en origi

nal y copia,.entregándole la copia para su control. 

AUXILIAR DE NOMINAS. 

3.3. Llevará un expediente de descuentos por anticipos, 

con las copias que le entreguen los solicitantes, con base e~ -

dicho expediente aplicará los descuentos correspondientes. 

SOLICITANTE. 

3.4 Recabará la firma de autorizaci6n del contralor para 

la salida del importe solicitado. 

3.5 Habiéndo recabado la firma del Gerente de Relaciones 

Industriales, el departamento de Contabilidad, del auxiliar de 

nóminas y contralor, procederá a entregar la, forma de solicitud 

a la caja general para su pago. 

CAJA GENEPAL. 

3.6 La cajera, revizará las firmas autorizadas y pondr~ 
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el sello de pagado, recabando también la firma de recibido por 

el solicitante. 

3.7 Una vez recibida la forma de solicitud y pagado el 

importe ~urrespondiente, procederá a incorporar la forma de s~ 

licitud como comprobante en la p61iza de egresos por reembolso 

de caja chica. 

SOLICITANTE. 

4. PROCEDIMIENTO POR CHEQUE. 

Formula una solicitud de cheque en original y copia an~ 

tanda concepto e importe solicitado. 

4.1 Recaba la codificaci6n y firma del departamento de 

contabilidad en las solicitudes de cheque y anticipo. 

4.2 Recaba la firma del auxiliar de n6minas en la soli

citud de cheque y de anticipo, entregando la copia de solicitud 

de anticipo a esta persona para su control. 

AUXILIAR DE NOMINAS. 

4.3 LLevará un expediente de descuentos por anticipos -

con las copias que le entreguen los solicitantes; con base en 

dicho expediente aplicará los descuentos correspondientes. 

SOLICITANTE. 

4.4 Obtiene la firma de autorizaci6n del contralor en -

la solicitud de cheque para que le sea formulado el mismo por 

la caja general. 

4.5 Habiendo recabado las firmas del Gerente de RAla

ciones Industriales, del departamento de contabilidad del auxi 

liar de n6minas y del contralor, procederá a entregar a la ca-
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ja general el original de la solicitud de anticipo as1 como el 

original y copia de la solicitud de cheque. 

CAJA GENERAL. 

4.6 La caja revisará las firmas autorizadas y procederá 

a formular el cheque, recabará la firma del contralor, y lo e~ 

tregará al solicitante, enviando la solicitud de cheque y co

pia, además del anticipo de sueldo a Contabilidad para su re

gistro. 



128 

SOLICITUD DE ANTICIPO DE SUELDO Anuo Ha. 30 

Fecha'-------------

Por medio de la presente solicito me seo concedido un ANTICIPO DE SUELDO 

Por la cantidad de=-----------------------------------

$ 
el cual me será descontado en _________________ _ 

Atentamente. 

Nombre y firma de 1 sal 1ci1anie 

No. de Depto. 

No. de Codigo 

Cár!!.uese a : __ 

Firma Firma Firma Firma 
AUTORIZADO CODIFICADO V RECIBI COPIA AUTORIZACION 

REVISADO. DE PAGO. 
ADEUDOS ANt 

GTE. RELACIONES CONTABILIDAD NOMINAS TESORERIA 
INDUSTRIALES 
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4.1.14 CONTROL DE VACACIONES. 

El presente sistema establece los procedimientos a se

guir para el control de las antigliedadeG de los trabajadores y 

empleados con el objeto de otorgarles sus vacaciones y el pago 

de la prima correspondiente. 

OBJETIVO. 

Controlar las antigiledades de empleados y obreros para 

el otorgamiento de vacaciones y primas de antigüedad correspo~ 

dientes. 

POLITICAS. 

l. Los días de vacaciones a disfrutar tanto para obre

ros como para empleados será de acuerdo a las siguientes bases: 

1 año de antigüedad 6 días. 

2 años de antigUedad 

3 años de antigüedad 

4 años de antigüedad 

8 días. 

10 días. 

12 días. 

Posteriormente se aumentarán 2 días de vacaciones por -

cada 5 años de servicio. 

2. Las vacaciones no podrán compensarse con una remune

ración econ6mica, éstas deberán ser disfrutadas. 

3. Las vacaciones deberán concederse a los empleados -

y/o trabajadores dentro de los 5 meses siguientes al cumplimie~ 

to del año de Gcrvicio. 

4. Por ningún motivo se concederán días a cuenta de va

caciones. 

5. Los días de vacaciones a dis~rut~~ se deberán tomar 



130 

en forma continua y no perfodos separados. 

6. Los Gerentes de departamento deben entregar dentro 

de los primeros 15 días del mes de Enero, a la Gerencia de Re

laciones Industriales, el programa anual de vacaciones del peE 

sonal a su cargo. 

PROCEDIMIENTO. 

GERENTES DE DEPARTAMENTO. 

l. De acuerdo a sus necesidades elabora dentro de los -

15 días del mes de Enero de cada año,el programa anual de vac~ 

ciones del personal a su cargo, dicho programa debe contener -

los siguientes datos: 

a) Nombre del empleado o trabajador y No. 

b) Fecha de ingreso. 

c) Días a que tiene derecho. 

d) Período en que los disfrutará. 

2. Envía a Relaciones Industriales el original del pro

grama y conserva una copia del mismo. 

RELACIONES INDUSTRIALES. 

3. Al recibir el programa anual de vacaciones de cada -

departamento, vacía los datos en el "CONTROL DE VACACIONES" 

por departamento con el objeto de tener desde el inicio del 

año los días y fechas a disfrutar de todos y cada uno de los -

empleados o trabajadores. 

GERENTE DEPARTAMENTO. 

4. Quince días antes del vencimiento del período de va

caciones de cada empleado o trabajador, el jefe correspondien-
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te formulará un memorándum en original y dos copias avisando a 

Relaciones Industriales la fecha en que realmente se tomarán -

las vacaciones. 

5. Se entrega a Relaciones Industriales en original y -

copia; el original se archiva en el expediente del trabajador 

la copia se archiva en el expediente consecutivo de vacaciones 

y la otra copia al interesado. 

RELACIONES INDUSTRIALES. 

6. Recibe el original del memorándum y lo compara con

tra el registro de vacaciones a fin de corroborar los datos -

y aclarar las discrepancias si es necesario. 

7. Con base en el memorándum formula la "CONSTANCIA DE 

VACACIONES" (Anexo No.31) en original y dos copias, el cual de 

be ser firmado de conformidad por parte del empleado o trabaj~ 

dar. 

La distribuci6n de la "CONSTANCIA DE VACACIONES" será -

la siguiente: 

Original al empleado o trabajador. 

Copia No. 1 al expediente del empleado o trabajador, -

junto con el memorándum correspondiente. 

Copia No. 2 al encargado de n6minas para que incluya el 

pago dentro de la n6mina o lista de raya siguiente, o de lo 

contrario se pague por caja chica o cheque. 
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Antuo No 31 

CONSTANCIA rE: VACACIONES 

a __ de de 19 __ 

A1'n. Sr.----------------
(JEFE [l(PARTAMENTOI 

Por medio de la presente comunico a ustedes que he disfrurado 

de ___ días hábiles de vocaciones (de lunes a sábado) durante el perlñdo 

comprendido del ______ el ______ correspondiente al año conta-

ble de 19 __ _ De acuerdo con mi fecha de ingreso o lo 

componía el __________ _ 

Asi mismo hago constar que: 

He disfrutado de las vacaciones que me corresponaen por el 
año de ___ _ 

D Que me quedan pendientes de disfrutar ___ dios de voco· 

ciones del r:iño contable da 19 __ 

Con el importe de las vacaciones también se me cubrió la primo 

correspondiente conforme al Ar1i'culo 80 de lo ~y Federal del Trabajo. 

Atentamente. 

HOMBRE 

Vo. Bo. DEPARTAMENTO 

DEPTO. OE NOMINAS 

l 
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4.1.15 BAJA DE EMPLEADOS Y OBREROS. 

Este manual establece para reglamentar las actividades 

que realiza el departamento de Relaciones Indust"iales con res 

pecto a la baja del empleado o trabajador de la empresa. 

OBJETIVO. 

Dar de baja oficialmente al empleado o trabajador de -

los registros de la empresa, así como liberarse de toda respo~ 

sabilidad fiscal o laboral relacionada con el mis~o. 

POLITICAS. 

l. Para que proceda la baja del empleado o trabajador -

deberá existir la autorizaci6n del Gerente del de?artamento 

respectivo. 

2. Procederá la baja del empleado o trabajador con la -

renuncia de éste por escrito, dirigida al Gerente de su depar

tamento y con copia a Relaciones Industriales con una semana -

de anticipaci6n. 

PROCEDIMIENTOS. 

RELACIONES INDUSTRIALES. 

l. Recibe del trabajador o empleado la renuncia o reci

be de los Gerentes el original del aviso de venci=iento de con 

trato marcado con el cuadro de "Dar por terminada la relaci6n 

de trabajo" y procede a efectuar lo siguience: 

a) Pide informaci6n al encargado de n6rninas para la 

formalidad de un "FINIQUITO" (Forma Anexa No. 32); la informa

ci6n es la siguiente: 

Percepciones como: gratificaciones, vacaci0nes, prima -



134 

sobre vacaciones, dias trabajados pendientes de pago, así como 

horas extras y otros. 

Deducciones (si las hay): impuesto por liquidaci6n, de

ducci6n por Seguro Social, anticipos de sueldos y otros. 

b) También pide informaci6n al departamento de con

tabilidad acerca de las cuentas deudoras de la compañia, en -

las que verifica las cantidades por préstamos personales o an

ticipos de sueldo, herramientas, etc. 

c) Con esta información recabada formula un recibo -

de finiquito en original y dos copias, distribuy6ndolas como -

sigue: 

El original lo entrega a la caja general con una solici 

tud de cheque y que sirve para el registro en contabilidad¡ la 

primer copia la pasa al encargado de n6minas para su control; 

la segunda copia la entrega al empleado o trabajador. 

2. Como siguiente paso procede a formular un "AVISO DE 

MOVIMIENTO DE PERSONAL" (Anexo No.33) marcando, en el cuadro -

de baja, en original y tres copias que las distribuye como si

gue: 

El original lo co~serva para su control en el expedien

te del trabajador o empleado. 

La primer copia la pasa al encargado de n6minas para ba 

ja de la misma. 

La segunda copia la conserva en expediente de bajas. 

La tercera copia la envia al tomador de tiempo, en caso 

de obrerc3. 
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3. Procede a la formulaci6n de avisos de baja del Seg~ 

ro Social. 

CAJA GENERAL. 

4. Paga en efectivo o entrega cheque de liguidaci6n, en 

viándo el finiquito junto con las copias del cheque y solicitud 

del mismo a Contabilidad para su registro. 
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4.1.16 CONTROL DE VENCIMIENTO DE CONTRATOS. 

El presente manual se establece para reglamentar las ªE 

tividades que realiza el departamento de Relaciones Industria

les con respecto al control de vencimientos de contratos. 

OBJETIVO. 

El control de los vencimientos de contrato para efectuar 

las renovaciones o cancelaciones de los mismo dentro del tiem 

po necesario. 

POLITICAS. 

l. Las únicas personas que pueden firmar documentos de 

vencimientos de contratos, serán los gerentes de departamento 

por su personal respectivo. 

PROCEDIMIENTO. 

RELACIONES INDUSTRIALES. 

l. En el Departamento de Relaciones Industriales se de

be revisar semanalmente la "AGENDA DE CONTROL VENCIMIENTO DE -

CONTRATOS" y relacionar a las personas cuyo contrato vence la 

semana siguiente. 

2. Por cada una de dichas personas se elaLora la forma 

"AVISO VENCIMIENTO DE CONTRATO" (Anexo No.34) en original y C2_ 

pia, entregando el original al Gerente del Departamento afecta 

do y recabando del mismo firma de recibido en la copia. 

3. El Gerente del departamento debe marcar el cuadro 

que represente la alternativa a seguir y lo entregará a mas 

tardar al día siguiente al Departamento de Relaciones Industria 

les. 
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4. El departamento <le Relaciones Industriales con base 

en lo marcado por el Gerente del Departamento, se dispone a -

efectuar los trámites correspondientes: 

a) Baja del empleado y/o trabajador. 

b) Renovaci6n de Contrato. 

e) Elaboraci6n del Contrato definitivo. 
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AVISO VENCIMIENTO DE CONTRATO 
Aftf!XO No. 34 

M E M O R A N D U M 

A: 

DE: JEFATURA DE PERSONAL 

México, D. F. Q_de _____ 19a __ 

ASUNTO. TERMINACION [)E CONTRATO 
NUMERO D 

Por medio del presente nos permitimos comunicarle que con 

fe cha ____________ vence el Contrato Temporal de trobojo 

que tenemos celebrado con _________ Empleado de su depana-
, 

mento, por lo que, de la manera mas atenta le pedimos se sirva 

indicarnos a continu acio'n el trÓmile a seguir en relación con 

di cho Empleado. 

FECHA DE INGRESO:---------~ 

BAJA 

NUEVO 30 DIAS o 
CONTRATO 
DE: 60 .. D Firrna 

90 " o 
OTORGAR PLANTA D A t e n am•nte. 

JEFE DE PERSONAL 
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4.1.17 ENTREVISTA DE SALIDA. (Anexo No. 35). 

La entrevista de salida es necesaria para llevar un con 

trol estadístico de las causas de reununcia del personal, para 

lo cual se puede implantar el método de entrevistas de salida. 

Esto permite investigar a fondo las causas reales que -

es posible hayan influido en la decisi6n de renuncia. 

Por medio de tal entrevista, que se efectda una vez que 

el empleado presta su renuncia, se intenta la expresión expon

t~nea. 

La entrevista de salida contiene preguntás que ofrecen 

datos sobre la duda del individuo dentro y =uera de la organi

zaci6n con el objeto de conocer su desarrollo y desenvolvimie~ 

to desde su ingreso,- hasta la fecha en que renuncia. Se le -

hacer preguntas acerca de la imagen que tiene de la empresa, -

sobre la forma en que percibio en general su ambiente de rela

ciones interpersonales en su grupo de trabajo. 

Esta entrevista se puede completar con una opinión de -

su Jefe inmediato y de sus compañeros. 

De la entrevista de salida se obtiene una serie de da

tos importantes, como son las causas de las mismas, nivel de -

la moral de trabajo en la organizaci6n, trato personal de las 

suspensiones, necesidades de capacitaci6n, deficiencias de la 

organizacion en general (Prestaciones, Políticas, etc.), nivel 

de preparaci6n cultural y técnica del personal que egresa con 

más frecuencia, etc. constituye, segan se ve, un control sobre 

el funcionamiento del departamento de Relaciones Humanas, por 



una parte, y por otra sobre las relaciones que sostienen los -

supervisores y Jefes con sus subordinados. 

Otra raz6n por la cual resulta importante la entrevista 

antes de que el individuo se separe de la organización es que 

posiblemente se le puede detener, considerando cada caso en -

particular y siempre que ello no tenga consecuencias negativas. 

Las causas por la cuales renuncia el personal, y que -

acusan un mayor índice de frecuencia son las siguientes: 

a) Mejorar Sueldo 

b) Matrimonio (sexo femenino) 

e) Cambio de Localidad 

d) Estudios 

e) Buscar mayor seguridad 

f) Dificultad de adaptaci6n 

g) Malas relaciones 

h) Cambio de actividad, etc. 



Anelco No 35 14 J -
FECHA ---

ENTREVISTA DE SALIDA 

1.- UBICACION DEL ENTREVISTADO: 

DIVISION: PERSO«AL TECNICO: 

DEPARTAMENTO: SUPERVISOR: 

SECCION: _. EJECUTIVO:_ 

SINOICALIZAOO: Tf:M?ORAL: 

PERSONAL DE OFICINA: PERMAM tt:n:: 
-·-

11.- DATOS GENERALES DEL ENTREVISTADO: 
NOMBRE: EDAD: _sExo: ____ EOO. CIVIL 

FECHA ENTRADA: FECHA SALIDA: 

SITUACION 
INICIAL PUESTO DEPARTAMENTO SUELDO JEFE IN~EDiA TO 

SITUACION 
FINAL PUESTO DEPARTAMENTO SU E LOO JEFE IMMEDIATO 

111.-MOTIVO DE LA SEPARACION SE CONSIDERA: 
·-

TERMINACION 
RENUNCIA: RESCISION: CONTRATO 
( ) CONTINUAR ESTUDIOS e 1 BAJA EFICIENCIA ( I MUERTE TRABAJADOR 
( l MEJORAR suaoo ( 1 INOISCIPLI NA ( l POR OBRA DETERMI~ 
( l EMPLEO DE MAYOR CATEGORIA ( ) AUSENTISMO DA 
( 1 RAZONES DE FAMILIA ( ) CONFLICTOS CON ( l POR SUPL.ENC!A DE 
( ) CAMBIO DE DOMICILIO EL JEFE 1 NCAPACIDAD 
( l MATRIMONIO ( ) CONFLICTOS CON 
( ) RAZONES DE SALUD OTROS 



14.:. 

~-----------·----·-------------·--·-------~ 

IV.-OPINION QUE EL ENTREVISTADO TIENE SOBRE LA EMPRESA AL SALia: 

(Andt~se el lado del COO<:t!pto -ª.' cuondo IQ opinión soo fQvoroblo y NO cuando ¡¡l!(l de~fOVQ 
rabie). 

1. HA MEJORADO SUS CONOCI

MIENTOS: 

7. RELACION CON SU JEFE: 

2. CONDICIONES DE TRABAJO: 

3. RELACIONES CON SUS COM
PANEROS: 

4. SALARIOS'. 

5. PRESTACIONES: 

6. AMBIENTE DE TRABAJO: 

8. 

9. 

___ 10. 

---"· 
12. 

DISCIPLINA Y REGLAS: 

COMUNICACION: 

FACILIDAD PARA PROGRESAR: 

COOPERACION y RELACIONES 

INTERDEPARTAMENTALES: 

ornas: 

V.-COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR: 

ENTREVISTADOR O GERENTE 
(NOMBRE Y FIRMA) 

---

----
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4.1.18 CAUSAS DE LA TERMINl\CION. 

Un trabajador puede dejar de prestar sus servicios en -

la organización por diferentes causas; que a continuaci6n se -

señalan: 

JUBILACION. 

El empleado deja de prestar sus servicios en la organi

zaci6n por haber alcanzado cierta' edad y desea dejar de traba

jar. 

En este caso tiene derecho si cumple con los requisitos 

legales, a que se le otorge una pensi6n por el IMSS, algunas -

organizaciones tienen, adem~s, planes privadas de jubilaci6n. 

RENUNCIA. 

El trabajador que volu~tariamente sale de la organiza

ci6n tiene derecho a una prima de antigüedad si ha laborado -

durante más de 15 años en la organizaci6n de acuerdo a las mo

dalidades del artículo 162 de la Ley Federal de Trabajo; igua1:_ 

mente tiene derecho a una "CONSTANCIA ESCRITA RELATIVA A SUS -

SERVICIOS" (Fracci6n IV, artículo de la Ley Federal del Traba

jo) 

El abandono de empleo es una renuncia implícita. 

TERMINACION DE CONTRATO. 

Cuando por mutuo acuerdo se firm6 contrato por tiempo -

determinado u obra terminada, de acuerdo a las modalidades le

gales respectivas. Se da por terminada también la relación de 

trabajo por muerte del trabajador y por incapacidad de éste fis.:!:_ 

camente para continuar prestando sus servicios (Artículo 35 --
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Ley Fedral del Trabajo): Pueden darse también por terminadas -

las relaciones colectivas del trabajo por muerte del patr6n o 

por su incapacidad física o mental que produzca como consecuen 

cia necesarL:t, inmediata o directa, la terminaci6n de los tra

bajas; por fuerza mayor o caso fortuito no imputable al patrón; 

por ser incosteable y notoria la explotaci6n; por agotarse la 

materia pr.i.rna objeto de una empresa extractiva y por el concu!:_ 

so o l:.i quiE!bra legalmente declarados (Artículo 434 de la Ley 

I:'eral del 'rrabajo). 

R~SClCION DE CONTRATO. 

Cuando el empleado ha incurrido en alguna de las causas 

de rescici611, de acuerdo con la Ley (Articulo 47) la oi:-ganiza

ci6n pu~de rescindir, sin responsabilidad, el contrato de tra

bajo; o bL:n cuando la empresa comete u.lgún acto que, de acuer 

do con la Ley Federal del Trabajo, puede ser causa de que el -

trabajador rescinda el contrato de trabajo (Articulo 51} i en -

cuyo caso, la organizaci6n estaría obligada a pagarle la indem 

nizaci6n correspondiente. 

Antes de rescindir un contrato de trabajo es convenien

te consultar a asesores legales y reunir todas las evidencias 

y pruebas necesarias, pues de otra forma se corre el riesgo de 

embarcarse en juicios laborales que pueden resultar muy costo

sos en tiempo, dinero y esfuerzo. 



A trav~s de lo descrito anteriormente se hace 

manifiesto el sistema gue permite el desarrollo 

integral de las Relaciones Industriales en una 

organizaci6n de este tipo. 

Se considera que con esta serie de procedimie~ 

tos podrían él o los encargados de Relaciones 

Industriales realizar un eficaz y eficiente tr! 

bajo, de mru1era tal que se aprovechen mejor los 

recursos que le han sido confiados contribuyue~ 

do el logro de lo planeado, y que en conjunto 

con todos los demás sistemas que integran a la 

organizaci6n se haga posible mantener su desa

rrollo progresista. 
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4.1.19 REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO 

Todo directivo de Relaciones Industriales debe 

manejar los recursos a su disposici6n de tal 

manera que le permitan alcazar los objetivos; 

si las personas forman parte importantísima de 

estos recursos,es necesario que todo el perso

nal conozca sus deberes y obligaciones especí

ficas, no s6lo del trabajo (Manual de Organiza

ci6n) sino de toda su relaci6n laboral, por lo 

que se hace necesario que se mencione el Regl~ 

mento Interior de Trabajo; a continuaci6n pre

sentamos un ejemplo de dicho documento aplica

do a la Industria Cementera. 
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO PARA EMPRESA CEMENTERA "X" 

CAPITULO I 

DISPOSICIONES GENERALES. 
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Art. 1° Toda persona que preste sus servicios a la Empresa Ce

mentos "X", cualquiera que sea su categoría, esta obl_! 

gada a sujetarse a las prescripciones contenidas en e~ 

te Reglamento, así como obedecer a las disposiciones -

de carácter tran~itorio o permanente que se dicten por 

la Empresa y que no esten en contra de lo estipulado -

en el Contrato Colectivo de Trabajo y en la Ley. 

Art. 2º Es obligación de todos los trabajadores ejecutar los -

servicios contratados, con la intensidad, cuidado y e~ 

mero apropiados, y en la forma, tiempo y lugar sefiala

das por la empresa, no pudiendo ausentarse de sus pue~ 

tos sin autorizaci6n de la Gerencia o de la persona -

que por escrito ésta designe. 

Art. 3° La Empresa podrá dictar todas las disposiciones de ca

rácter técnico y Administrativo que juzgue procedentes 

para la mejor operaci6n del negocio, y los trabajado

res se sujetarán a ellas como parte de sus deberes con 

tractuales. 

Art. 4° En caso de accidente o alarma, todo el personal debe -

prestar espontáneamente su ayuda para combatir el pel! 

gro, en caso de lesionados, deben impartírseles prime

ros auxilios, utilizando los medicamentos de los boti

quines, sino se puede aguardar la llegada del médico,-
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avisando de inmediato a la Gerencia para que proceda -

como juzgue conveniente. 

Art. 5° Es obligaci6n de todo el personal comunicar de inmedia 

to al Gerente o al Personal Técnico cualquier desper·· 

fecto o irregularidad que adviertan a las instalacio

nes, equipos, aparatos, etc. 

Art. 6° Los trabajadores deben abstenerse de operar o manejar 

cualquier tipo de maquinaría que no les haya sido asi~ 

nada para desempeñar su trabajo y principalmente si no 

les han dado las instrucciones necesarias. 

Art. 7° La Empresa proporcionará a los trabajadores los dtiles, 

instrumentos y materiales necesarios para ejecutar el 

trabajo convenido y los trabajadores deberán ser res

ponsables de su cuidado y de regresar cuando ya no los 

necesiten o cuando vayan a quedar fuera de servicio re 

cabando la constancia respectiva. 

Art. 8° Todo empleado o trabajador que salga con bultos o pa

quetes, este. deberá obtener el pase correspondiente -

debidamente autorizado y presentarlo al vigilante, --

quien revizará el contenido que coincida con la descriE 

ci6n que se haga en el pase. 

CAPITULO I 

DE LAS HORAS DE ENTRADA Y SALIDA DEL TRABAJO. 

Art. 9° Los trabajadores de la Fábrica de Cemento "X" y sus d~ 

pendencias tendrán las horas de entrada y salida ----

siguientes: 
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a) Los del Primer Turno de las 6 a las 14 hrs. 

b) Los del Segundo Turno de las 14 a las 22 hrs. 

e) Los del Tercer Turno de las 22 a las 5 hrs. del 

ara siguiente. 

d) Los trabajadores de los Departamentos M~canico -

Eléctrico y patios de las 8 hrs. a las 16:30 hrs., 

viernes y sábado de 8 hrs. a 13:00 hrs. 

Todos aquellos trabajadores que no encuentres estable

cido su horario dentro de los incisos a), b), y c), -

del presente articulo, se registran por el horario es

tablecido en este inciso o bien por el horario que de

termine la empresa, atendi~ndo sus necesidades de Pro

ducción y operaci6n. 

Art.10° Los trabajadores del Primer turno descansarán martes o 

miércoles. Los del Segundo turno, sábados o domingos. 

Los del Tercer turno jueves o viernes; y el turno de -

relevos los lunes. 

Los trabajadores de jornada diurna, los domingos. To

dos los trabajadores que no esten incluídos en cual

quiera de estos departamentos descansarán los domingos. 

En caso de paro parcial o total de un departamento, -

los operadores y ayudantes de este mismo se sujetarán 

al horario que la Empresa establezca. 

Art.11º Los trabajadores de jornada continúa disfrutarán de 30 

minutos para tomar sus alimentos, mismo que se comput! 

rán como trabajo efectivo. Dichos trabajadores toma

rán sus a~imentos en las horas siguientes: 
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a) Primer Turno. - I.os Operadores y los Ayud<11ntes de 

segunda; de las B a las 8:30 horas¡ Ics Ayudan

tes de Primera y demás persondl de las 8:30 a -

las 9 horas. 

b) Segundo Turno.- Los Operadores y los l\yuclantes -

de segunda; de las 18:30 a las 19 horas; los Ay~ 

dantes de Primera y úcrni'ís I-'·:,rzonc:l dr;:: l;·'.'' 19 a -

las 19:30 horas. 

e) Tercer Turno.- Los Operadores y los Ayudantes rle 

segunda; de la 1 a la 1:30 horas; los Ayudant.es 

de Primera y demás personal de la 1:30 a l&B 2 -

horas. 

d) El personal con horario de lar.; 8 a l,;ts l.6:.>'.i !K·~ 

ras, tomarán sus alimentos de las 13 ~ las 13:30, 

y cuando se labore en jornadas extra consecutiva 

a la jornada normal lo harttn de las 19:30 2 :i::O -· 

horas, y a las 2 o a las 8:30 horas del dí& si

guiente. 

Art.12º La Empresa comisionará a una persona para que reciba -

los alimentos de los trabajadores para hacerles llegar 

a estos oportunamente, a su respectivo lugar de traba

jo. 

Art.13º Los trabajadores de todos los departamentos y depende!!. 

cías de la Fábrica, están obligados a presentarse ~l -

trabajo en la hora estipulada en el presente reglamen

to. 
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Art.14° Los trabajadores que presten su servicio en la empresa, 

deberán registrar la hora de entreda y salida, en la -

forma que les indique la Empresa. 

Art.15° La falta de cumplimiento al Artículo 1° de este regla-

mento, por impuntual.idad del trabajador en la asisten-

cia i.l sus labores, s'' castigará como sigue: 

a) La primer~ vez se le descontar& al trabajador el 

Galario correspondiente al tiempo que haya deja-

do de labor.ar. 

b) La segunda vez se le suspenderá un día en el tr!:!_ 

bajo sin goce de salario. 

e> La tercera vez se le suspenderá dos días en el -

trabajo sin goce de salario. 

d) La reincidencia subsecuente será sancionada de -

acuerdo con el inciso "C" de este mismo art!culo. 

El c6mputo de estas sanciones se hara dentro de un pe-

r!odo da 30 d!as naturales. 

l\rt .1óº La falta de asistencia al trabajo, sin justificaci6n o 

sin permiso, se sancionará como sigue: 

a) La primera vez, suspensi6n de un dfa en el traba 

jo sin goce de salario. 

b) La segunda vez, dos d!as de suspensi6n en el tra 
--

bajo sin goce de salario. 

c) La tercera vez, 

el L9 ~uarta vez, separaci6n del empleo sin respon-
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sabilidad alguna para la empresa. 

El c6mputo de estas sanciones se hara dentro de un pe

r!odo de 30 d!as naturales. 

Art.17° La falta de asistencia al trabajo, sin justificación o 

sin permiso de la empresa, en los días sábados, domin

gos o lunes, se sancionará de la manera siguiente: 

a) La primera vez, tres dlas de suspensi6n sin goce 

de salario. 

b) La segunda vez, cuatro d!as de suspensi6n sin 92 

ce de slario. 

c) La tercera vez, seis días de suspensi6n sin goce 

de slario. 

d) La cuarta vez, separaci6n del trabajo sin respo~ 

sabilidad de la empresa. 

El c6mputo de estas sanciones se hara dentro de un pe

r!odo de 30 d!as naturales. 

Art.18° Para los casos de rescici6n, del contrato de trabajo -

de los obreros las partes convienen en que se abrirá -

una averiguaci6n previa, en la que intervendr~n el Re

presentante de la Empresa, el Representante del Sindi

cato y el Trabajador afectado, consignándose esta ave

riguaci6n y su resultado en una acta por triplicado se 

levantará y que firmarán las personas que en ella in

terrninieron, quedando un ejemplar de ella en poder de 

la Empresa, otra en poder del Sindicato y otra en po

der del Trabajador. Antes de iniciarse la avcrigua-

ci6n, la Empresa podrá suspender en el trabajo al tra-
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al trabajador o trabajadores afectados, qui6nes permacecerán -

fuera del servicio por todo el tiempo que dure la averiguaci6n, 

que no podrá ser mayor de 8 dias salvo casos fortuitos, no im

putables a la Empresa o casos de fuerza mayor. Si de la averi 

guaci6n se desprende que el trabajador afectado a cometido la 

falta que se le imputa, entre Empresa y Sindicato acordará la 

rescisi6n de su Contrato Individual de Trabajo y su separaci6n, 

sin responsabilidad alguna para dicha Empresa. En caso contra 

rio, el trabajéidor tendrá derecho a regresar a su empleo en el 

que haya sido suprimido y percibirá los salarios que dejare de 

devengar durante su separaci6n. 

En caso de desacuerdo entre Empresa y Sindicato, la Em

presa tendrá la libertad de proceder conforme la Ley, bajo su 

más estricta responsabilidad. 

Art.19ºEn los casos de suspensi6n del contrato de trabajo de -

los obreros que no lleguen a la rescisi6n del mismo, las par-

tes convienen en que, si es posible en el momento mismo que se 

imputa la falta al trabajador, se abra la averiguación con asi~ 

tencia del Representante de la Empresa, del Representante del 

Sindicato y del trabajador afectado, a fin de determinar si e

xiste la causa que motive la suspensi6n, y en caso afirmativo, 

las partes se pondrán de acuerdo para que la Empresa aplique -

la suspensipon correspondiente. 

Si se demuestra que no es procedente la aplicaci6n de -

la sanci6n por no comprobarse la existencia de la falta que 

pudiera motivarla, el trabajador regresará inmediatamente a 
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sus labores y la Em~resa le pagará el tiempo que pierda en la 

averiguaci6n de que se trata. De esta averiguaci6n se levanta 

rá acta en los mismo términos de que se habla en el artículo -

9? del presente Reglamento. 

En caso de desacuerdo entre Empresa y Sindicato, la Em-

presa tendrá libertad de proceder, bajo su más estricta respo~ 

sabilidad. 

CAPITULO II 

Indicaciones para evitar riesgos o accidentes 

Art.20ºPara la atenci6n de los trabajadores en caso de enferme 

dades sGbitas o accidentes de trabajo, se ha establecido un --

puesto de fábrica atendido por el Instituto Mexicano del Seguro 

Social, el cual cubre 8 horas de servicio; y la Empresa ha co~ 
. 

tratado con una entidad aseguradora, un servicio similar en el 

mismo puesto de Fábrica que cubre otras 8 horas más. Y para -

la atenci6n de los trabajadores en los casos apuntados durante 

el tiempo restante del día, la Empresa tendrá en uso un boti--

quín con todos los implementos y Gtiles necesarios. 

Art.21° Cuando ocurra un accidente o enfermedad sGbida tomará 

inmediato conocimiento el JEFE DE TURMO, así como la Comisi6n 

Mixta de Higiene y Seguridad. Se dará la atenci6n médica de -

urgencia y se avisará al Seguro Social, en caso necesario, pa-

ra que envíe la ambulacia que corresponda y recoja al trabaja-

dor para ser atendido en la Clínica respectiva. S6lo en caso 

de positiva necesidad y emergencia, se trasladará al Puesto de 

Socorro inmediato, dándose el aviso a las autoridades corres--

pondientes y al Instituto Mexicano del Seguro Social para los 
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efectos legales conducentes. 

Art.22º Todo trabajador está obligado a reportar el accidente 

de trabajo que sufra alguno de sus compañeros en sus labores,

dando ese aviso al JEFE DE TURNO, o al Representante de la Em

presa en el día que ocurra el hecho, para que intervenga la Co 

rnisi6n Mixta de Higiene y Seguridad, el Servicio Médico que 

existe en la Empresa y el Instituto Mexicano del Seguro Social, 

en su caso. 

Art.23° Los trabajadores están obligados a someterse a los ex~ 

menes médicos que establece el Contrato Colectivo de Trabajo -

vigente en la Empresa y a los que determinen ésta o pida el -

Sindicato, cada vez que sea necesario, y estarán también obli

gados a observar las medidas profilácticas o de salubridad que 

dicten las Autoridades correspondientes, en la forma y términos 

fijados por ellas y establecidas por el Reglamento de Higiene 

y de Prevensi6n de Riesgos Profesionales. 

Art.24º En casos de accidentes y enfermedades profesionales, -

así como enfermedades súbitas la Empresa levantará una consta~ 

cia en el expediente del trabajador afectado, conteniéndose -

los generales del mismo, el sueldo gue devengaba en el momento 

en que ocurri6 el accidente o se registr6 el riesgo profesional 

o la enfermedad súbita común; los años de servicio en la Empr~ 

sa, las causas que originaron el accidente, probables o cier-

tas; deviendo ser firmada esa constancia por el JEFE INMEDIATO 

del trabajador afectado y los trabajadores que hayan sido testi 

gos del riesgo. 
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Art.25º La Comisi6n Mixta de Higiene y Seguridad se reunirá, -

por lo menos una vez por mes, para discutir los diversos pro-

blemas sobre riesgos e higiene; sobre las medidas que en su -

concepto deben tomarse para evitar los riesgos profesionales -

y para tomar las resoluciones que correspondan para la mejor -

seguridad de los trabajadores y del centro de trabajo en que -

laboran, l~vctntando actas de cada caso, que deber&n ser firma

das por lo::; Representantes de la Empresa y del Sindicato que -

integren la Comisi6n Mixta de que se trate. 

Art.26º Cuando un trabajador se reporte enfermo a la Empresa y 

el M~dico de ~sta o del Seguro Social no lo encuentre en su do 

mici!io y su ausencia no se deba a causa jusrificada, la falta 

de asistencia al trabajo será considerada sin justificaci6n o 

sin permiso para todos los efectos legales a que haya lugar. 

Art.27º Para evitar que se realicen riesgos profesionales se -

observarán las siguientes disposiciones, que en seguida semen 

cionan, sin perjuicio de las que sugieran en su portunidad la 

Comisi6n Mixta de Higiene y Seguridad de la Empresa. 

a) Queda prohibido a los trabajadores arreglar o limpiar 

motores, flechas, transmisiones, o cualquiera maquin~ 

ría que se encuentre en movimiento, con ropa suelta, 

mangas desabrochadas o usar prendas de vestir inade

cuadas. Estos trabajos los deberán desarrollar con 

la autorizaci6n del JEFE INMEDIATO y deberán tomar -

las medidas de seguridad adecuadas. 

b) Los obreros que manejen aparatos de soldadura aut6g~ 
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na o eléctrica, tornos, esmeriles, hornos y aparatos 

similares, deberán usar caretas o anteojos apropiados 

al trabajo que desepeñan y que les proporcionar~ opo~ 

tunamente la Empresa. 

~) Los trabajadores que prestan sus servicios en los De

partamentos de Quebradoras, Secadoras, Molinos, y en 

general, d6nde exista polvo susceptible de absorción 

deberán usar invariablemente, las mascarillas protec

toras y lentes, para tal objeto la Empresa se las pr~ 

proporcionar~ gratuitamente, las cuales las substitu! 

rá cada vez que se deterioren o se destruyan por el -

uso normal o natural, a fin de tener el equipo ~n per, 

fectas condiciones. 

d) Los trabajadores tienen la obligación cuando falten -

materias primas en las tolvas de alimentación de avi

sar al JEFE DE TURNO o JEFE INMEDIATO para que éste -

ordene la forma adecuada para solucionarlo. 

En caso de que el JEFE DE TURNO o JEFE INMEDIATO ordene 

que se alimenten las tolvas o silos designará para el desarro-

llo de éste trabajo al obrero capacitado para ello y estos tie

nen la obligaci6n de usar un cinturón de seguridad y una cuerda 

que la atará al cinturón y el otro extremo de la cuerda será -

atada en el extremo superior del lugar en d6nde se esté desarro 

llande el trabajo y una segunda cuerda sujeta en el extremo su

perior en d6n se est~ desarrollando el trabajo para ayudar al 

trabajador en sus movimientos, con el objeto de evitar que se -
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accidente. 

En esta clase de trabajo el JEFE DE TURNO o JEFE INMEDIA 

TO tiene la obligaci6n de designar a otro trabajador para que -

vigile a su compañero que está realizando el mencionado trabajo 

el que estará provisto de una lámpara sorda adecuada sin que se 

separe del lugar de vigilancia mientras dure la maniobra para -

proporcionarle ayuda en caso necesario y avisar a sus demás com 

pañeros, JEFE DE TURNO o JEFE INMEDIATO para tomar las medidas 

necesarias y adecuadas para el rescate del trabajador. 

En este caso el JEFE DE TURNO o JEFE INMEDIATO tiene la 

obligaci6n de supervisar el trabajo que se desarrolle y si por 

necesidades de la Fábrica deviera ausentarse de éste lugar lo -

hará lo menos posible, dando vueltas con la mayor frecuencia. 

e) Cuando el JEFE DE TURNO o JEFE INMEDIATO requiera que 

se alimente de materias primas las tolvas y silos, 

las inspeccionará señalando el lugar en d6nde deba de 

sarrollarse el trabajo y se observarán las mismas re-

glas a que se refiere el inciso d), de este artículo. 

f) Queda prohibido a cualquier trabajador introducirse a 

los silos, tolvas o dep6sitos de materias primas sin 

la autorizaci6n del JEFE DE TURNO o JEFE INMEDIATO. 

g) Todos aquellos trabajadores que lo requieran a juicio 

de la Comis~6n Mixta de Seguridad e Higiene deberán -

usar guantes protectores, así corno impermeables, los 

cuales serán proporcionados por la Empresa en los mis 

mos términos del inciso "e". 
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Art.28° La falta de cumplimiento a los art!culos 13 y 14 se san 

cionará como sigue: 

a) La primera vez 3 días de suspensi6n en el tr~bajo sin 

goce de salario. 

b) La segunda vez, 5 días de suspensión en el trabajo -

sin goce de salario. 

e) La tercera vez, 8 días de suspensi6n en el trabajo -

sin goce de salario. 

d) La cuarta vez, separación del trabajo sin responsabi

lidad alguna para la Empresa. 

El computo de estas sanciones se hará dentro de un peri~ 

do de 30 días naturales. 

Art.29º La falta de cumplimiento del artículo 18°. en sus inci

sos a), b), e) y g) se sancionará en la forma siguiente: 

a) La primera vez, 3 días de suspensi6n en el trabajo 

sin goce de salario. 

b) La segunda vez, 5 días de suspensi6n en el trabajo -

sin goce de salario. 

c) La tercera vez, 8 días de suspensi6n en el trabajo -

sin goce de salario. 

d) La cuarta vez, separación del trabajo sin responsabi

lidad alguna para la Empresa. 

El computo de estas sanciones se hará dentro de un peri2 

do de 30 días naturales. 

Art.30º La falta de cumplimiento del artículo 18°. en sus inci

sos d) , e) y f) , se sancionará por la primera vez con separaci6n 
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del trabajo sin responsabilidad para la Empresa. 

CAPITULO III 

Días de pago y lugar para efectuarlos. 

Art.31º La Empresa pagará los salarios de sus trabajadores en -

moneda mexicana del curso legal y en el lugar d6nde presten sus 

servicios, en la forma siguiente: 

a) A los trabajadores del segundo turno, los relevos y a 

los que descansen los sábados, el viernes de cada se

mana de las 19 a las 20 hrs. 

b) A los trabajadores de tercer turno, el viernes de ca

da semana, de las 22 a las 22:30 hrs. 

e) A los trabajadores no considerados en los incisos an

teriores, los sábados de cada semana, de las 9 a las 

13 hrs. 

e) Cuando los días de pago coincidan con días festivos -

los salarios serán pagados un dfa antes. 

CAPITULO IV 

Del desarrollo del Trabajo. 

Art.32º Los trabajadores serán obligados a rendir los servicios 

que se especifiquen en sus respectivos contratos individuales -

de trabajo, y todos aquellos que les sean ordenados por su JEFE 

DE TURNO o JEFE INMEDIATO y que les correspondan conforme a di

chos contratos y al Colectivo de Trabajo, ya sea en su propio -

Departamento o en lugar en d6nde requieran sus servicios, sin -

menoscabo de su salario. 

Asimismo, a desempeñar sus servicios bajo la direcci6n -
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y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos o -

necesarios. 

Art.33° La falta de cumplimiento al artículo 32°. del presente 

Reglamento, se sancionará en la siguiente forma: 

a) La primera vez, ocho días de nuspensi6n sin goce de -

salario. 

b} La segunda vez, con separación del trabajo, sin res

ponsabilidad alguna para la Empresa. 

El computo de estas sanciones se hará dentro de.unper!S?_ 

do de 80 días naturales. 

CAPITULO V 

De las obligaciones de los Trabajadores. 

Art.34° Los trabajadores estan obligados: 

a) A hacer el mejor uso ce las herramientas, equipo e im 

plementos y a restituir a la Empresa los usados, así 

como a conservar en buen estado y devolver los instr~ 

mentes y atiles que les hayan sido dados para el tra

bajo no siendo responsables por deterioro que origine 

el uso natural de ellos, ni del ocasionado por casos 

fortuitos o de fuerza ~ayor, o por mala calidad o de

fectuosa construcci6n de los mismos. 

b) A observar buenas costumbres dentro del servicio. 

c) A hacer la limpieza del local, zona o sección en pi

sos, maquinaria, instr~mentos y equipo, de acuerdo -

con las instrucciones ~ue les serán dadas en cada ca-
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d) A cuidar de sus aseo personal, evitando usar ropas -

sueltas, carentes de botas, así como otros artículos 

en sustituci6n del cinturón. 

e) A tratar de obtener el mayor rendimiento de la maqui

naria o equipo a su cargo. 

f) A vigilar que la lubricación de la maquinaria y equi

po, a su cargo, sea correcta. 

g) A reportar el funcionamiento normal de la maquinaria 

y equipo a su cargo así como las anomalías que pres

ten éstos. También reportará las condiciones de lim

pieza en que se encuentre su Departamento, secci6n, -

maquinaría y equipo a su cargo. 

h) A llevar a cabo las reparaciones que no requieran in

tervenci6n del personal de mantenimiento y en su caso 

a ayudar a este en las reparaciones que se lleven a -

cabo en su Departamento. 

i) A estar bien informados acerca de los procesos y fun

cionamiento del Departamento a su cargo. 

j) A presentar los auxilios necesarios en cualquier tiem 

po que se necesiten, cuando por siniestros o riesgos 

inminentes, se ponga en peligro la vida de las perso

nas o los interesados de la Empresa. 

k} A observar las disposiciones del presente reglamento 

interior del trabajo. 

1) A integ~ar la Comisión Mixta de Higiene y Seguridad -
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en caso de ser designados por ellos, así como los de

más organismos que establezcan las Leyes vigentes. 

m) A someterse durante el servicio, cuando la Empresa o 

el Sindicato lo requieran, a un reconocimiento médico, 

para comprobar su estado de salud, su capacidad para 

el trabajo, si sufre alguna enfermedad o padecimiento 

contagioso o incurable. 

n) Comunicar a la Empresa o a sus representantes o a la 

Comisi6n Mixta de Higiene y Seguridad, las observdci2 

nes que hagan para evitar daños y perjuicios a los in 

tereses y a la vida de sus compañeros y a la misma Em 

presa. 

o) A guardar escrupulosamente los secretos t~cnicos, co

merciales y de fabricaci6n de los productos a cuya -

elaboraci6n concurran directa o indirectamente, o de 

los cuales tengan conocimiento por raz6n de trabajo -

que desempeñan: Así como los asuntos administrativos 

reservados, con cuya divulgaci6n pueden causar perju! 

cios a la Empresa. 

p) A continuar prestando sus servicios hasta que sea re

levado en su lugar de trabajo teniendo como plazo má

Kimo para ser notificado de la substituci6n por el JE 

FE DE TURNO o JEFE INMEDIATO, el de 3/4 de hora, y si 

se excede dicho plazo, el trabajador afectado continua 

rá laborando hasta completar el turno, por la imposi

bilidad de interrumpir o suspender el ser vicio. 
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Art.35º La violaci6n del Artículo 34°. en sus incisos a), b), -

e), e), f), g), h), i), ll y m), será sancionada como sigue: 

a) La primera vez, dos días de suspensi6n en el trabajo 

sin goce de salario. 

b) La segunda vez, cinco días de suspensión en el traba

jo sin goce de salario. 

e) La tercera v~z, ocho días de suspensi6n en el trabajo 

sin goce de salario. 

d) La cuarta vez, separaci6n del trabajo sin responsabi

lidad alguna para la Empresa. 

El c6mputo de estas sanciones se hará dentro de un períg 

do de 30 días naturales. 

Art.35° La violaci6n del Artículo 34°. en sus inciso d), e), f), 

j), k), n), o) y p) , será castigado por la primera vez con sep~ 

raci6n del trabajo sin responsabilidad alguna para la Empresa. 

CAPITULO VI 

De las prohibiciones a los Trabajadores. 

Art.37º Queda prohibido a los trabajadores: 

a) Permitir a terceras personas ajenas a su Departamento 

o sección el manejo de maquinaria, herramienta, 6ti

les e implementos de trabajo que les hayan sido pro

porcionados por la Empresa, a menos que sea ordenado 

por su Jefe respectivo, en caso de que, por orden de 

su Jefe, otra persona deba usar esos implementos y -

herramientas, los trabajadores no serán responsables 

por el deterioro, pérdida o descompostura que sufran 
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durante el tiempo en que fueran manejadas poi terce

ras personas. 

b) Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su 

propia seguridad, la de sus compañeros de trabajo o -

la de terceras personas, as! como de los establecimie~ 

tos, talleres o lugares en que se desempeñe el traba

jo. 

c) Ejecutar el trabajo de alimentaci6n de las tolvas o -

cualquier otro dentro de los silos o depósitos que -

contengan materias trituradas o pulvurulentas, si no 

es comisionado directamente por el Jefe de su Depart~ 

mento o por el Jefe de Turno, en su caso. 

d) Ejecutar el trabajo de alimentación de materias primas 

en las tolvas o en el interior de los silos o dep6si

tos que las contengan sin antes ajustarse el cintur6n 

de seguridad y atarlo a la cuerda que estará sujeta -

en su extremidad superior para su garant!a, del mismo 

modo, no podrán ejecutar esas labores si no ha sido -

comisionado otro compañero que vigile su trabajo y -

que este pendiente de el durante el tiempo que requi~ 

re la ejecuci6n de la labor que se le encomienda. 

e) A los trabajadores que se comisionen para vigilar a -

sus compañeros que ejecuten labores en las tolvasm si 

los o dep6sitos que contengan materias trituradas o -

pulvurulentas, les esta prohibido abandonar el lugar 

en que ejercen la vigilancia del obrero que ejecuta -
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el trabajo. Hasta que éste quede totalmente termina

do, y en caso impP.rsioso de que tenga que ausentarse 

no lo harán sin antes avisar al trabajador que este -

laborando que salga del lugar en que ejecuta su trab~ 

jo, y sólo hasta tenerle fuera podrán ausentarse de -

su sitio. 

f) Substraer de la fábrica los útiles de trabajo, mate

rias primas o elaboradas, o cualquier otro objeto, -

sin permiso de la Empresa. 

g) Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o -

bajo la influencia de narcóticos o drogas enervantes 

para los efectos de este inciso, se entiende por lo -

anterior, entrar a la fábrica y marcar su tarjeta de 

entrada. 

h) Portar armas de cualquier clase dentro de las horas -

de labor, con excepci6n de las punzantes que forman -

parte de la herramienta o útiles de trabajo. 

i) Hacer colectas o rifas de cualquier clase en el lugar 

donde desempeñe el trabajo y durante las horas de la

bor. 

j) Usar los útiles y herramientas suministrados por la -

Empresa, para objeto distinto de aquel a que es~uvie

ron destinadas. 

k) Hacer cualquier clase de propaganda en las horas de -

trabajo dentro de la Empresa. 

1) Desobedecer a sus Jefes en las ordenes que les den en 
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relaci6n con sus contratos de trabajo. 

rn) Tratar a sus superiores o a los Jefes de Departamento 

o al Representante de la Empresa con palabras descor

teces o injuriosas y amenazarlos de palabra o de obra. 

n) Marcar o mandar marcar sus tarjetas de entrada sin 

presentarse al trabajo, ni rendir labor alguna. 

ñ) Dormirse en el interior de la fábrica, en horas de la 

bor. 

o) Abandonar su lugar de trabajo sin permiso de su Jefe, 

con excepción de aquellos casos en que las necesida

des del servicio o sus ncecesidades corporales lo re

quieran, y en los casos fortuitos o de fuerza mayor, 

debidamente comprobados. 

p) Distraer su atenci6n en labores ajenas a su trabajo. 

q) Mover tablas protectoras, señales, avisos contra in

cencio y seguridad destinados a proteger intereses de 

la Empresa y las personas de los trabajadores y repr~ 

sentantes de aquella. 

r) Escribir frases inmorales o hacer dibujos obsenos en 

las paredes de los edificios y en los sanitarios. 

s) Salir del trabajo antes del término de la jornada. 

t) Practicar juegos de azar dentro de las horas de trab~ 

jo. 

u) Prestar dinero con redito de cualquier género o de -

cualquier monto, en el seno de la fábrica a sus cornp~ 

ñeros de trabajo. 
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v) Introducir o consumir bebidas embriagantes en el int~ 

rior de la planta. 

Art.38º La violaci6n del Artículo 37° . en sus incisos a) y j), 

se sancionará en la forma siguiente: 

a) La primera vez, tres d!as de suspensi6n en el trabajo 

sin goce de salario. 

b) La segunda vez, ocho días de suspensi6n en el trabajo 

sin goce de salario. 

c) La tercera vez, separaci6n del trabajo sin responsab! 

lidad alguna para la Empresa. 

- El c6mputo de estas sanciones se hará dentro de un per!~ 

do de 30 d!as naturales. 

Art.39° La violaci6n del Artículo 37°. en sus incisos b), c), -

d), e), f), g), hl, i), k), 1), m), n), ñ), o), p), q), r), s), 

t) , u) y v) , se sancionará por la primera vez con separaci6n 

del trabajo sin responsabilidad alguna para la Empresa. 

CAPITULO VII 

De las obligaciones de los Jefes o Representantes de la 

Empresa. 

Art.40° Serán obligaciones de los Jefes o Representantes de la 

Empresa. 

a) Trat~r a los trabajadores con el debido respeto y COE 

tesía. 

b) Dar las instrucciones sobre el trabajo ya sean verba

les o escritas, con claridad y escuchar las sugeren-

cias que sobre las mismas hagan los trabajadores. 
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e) Proporcionar el material a sus trabajadores, para el 

cumplimiento de sus labores. 

d) No hacer propaganda de ninguna clase, ni colectas den 

tro del centro de trabajo. 

e) Designar, para la ejecuci6n del trabajo en las tolvas, 

silos o dep6sitos que contengan materias trituradas o 

pulvurulentas a trabajadores que consideren capaces -

para ejecutar esa labor, asegurándose previamente que 

se encuentren en buenas condiciones físicas para eje

cutarlas. 

f) Intervenir personalmente en que el trabajador que de

berá hacer el trabajo, se ajuste el cinturón de segu

ridad y que éste se ate a la cuerda que estará adheri 

da en su extremo superior para evitar culaquier ries

go por derrumbe de la arcilla o caída del obrero. 

g) Comisionar indefectiblemente a otro trabajador que vi 

gile la ejecuci6n del trabajo de aquel que lo desemp~ 

ña en los sitios antes mencionados, durante todo el -

tiempo que dure esa labor, para que le preste auxilio 

en caso necesario. 

h) Presenciar personalmente el trabajo del obrero comi

cionado para ejecutarlo en los sitios de que se tra

ta, hasta que se convenza de que se desarrolla sin -

novedad; por requerirlo el servicio de la fábrica y -

en ese caso separarse lo menos posible y acercarse al 
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lugar con mayor frecuencia. 

Art.41º La falta de cumplimiento por parte de los Jefes o Repr~ 

sentantes de la Empresa, en las obligaciones antes estipuladas, 

darán derecho a la Empresa para tomar las medidas que correspo~ 

dan para que cese esta anomalía convenientemente. 
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4.2 Papel del Licenciado en Administraci6n en la Industria -

del cemento. 

En la industria que nos ocupa hemos encontrado un campo 

fértil y considerablemente virgen para el Licenciado en Admi

nistraci6n; ya que son compañías con muchos años de estableci

das y tienen personal de mucha antigüedad, más bién empírico; 

en segundo término en funci6n de la experiencia, queda muy di

luida la funci6n de preparaci6n profesional; hemos podido ded~ 

cir también que existe una baja rotaci6n de personal por lo 

que las personas conservan sus puestos por mucho tiempo; por 

otro lado, es 16gico suponer que frente a una relativa inferio 

ridad en el número de empleados no hay muchos puestos disponi

bles por lo que en un gran número de casos los empleados y el 

puesto son casi vitalicios. 

De lo expuesto anteriormente observarnos que todo mundo ha 

ce su trabajo de memoria, no existe el nivel de sistematiza

ci6n para las operaciones administrativas que una industria de 

esta envergadura requiere. Aunque hemos encontrado que hay su

ficiente informaci6n y ésta está disponible para el que la soli 

cite, parad6jicamente dentro de la propia administración no exi~ 

ten manuales de procedimiento ni estandarización de operaciones, 

es aquí donde afirmamos que el Licenciado en Administraci6n pu~ 

de intervenir positivamente estudiando los flujos, evaluando, -

realizando manuales, analizando la organizaci6n, estandarizando 

actividades para convertirlos en sistemas y aportando sus cono

cimientos, sus ideas y su creatividad. 



Al observar ésto nos darnos cuenta de que no es suficie~ 

te atacar una parte, ya que la organizaci6n es un sistema y 

deben cubrirse todos los aspectos para que se alcancen los Qb 

jetivos, ya que si una parte falla, todo e1 organismo se ve 

afectado. 

El trabajo del Licenciado en Administraci6n es el de vi 

sualizar todo el panorama y formar un conjunto integrado o 

sistBma,parte de él son las Relaciones Industriales donde el 

Administrador puede y debe desempeñar una fructífera labor 

en favor de la organizaci6n. 
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CONCLUSIONES. 

Toda organizaci6n que utilice al recurso humano como PªE 

te de su proceso de transformación, requiere la utilizaci6n 

de técnicas administrativas que ayuden a conseguir de éstQs 

la mejor colaboraci6n. 

La Industria del Cemento es una de ellas, ya que median

te la informaci6n presentada se hace notorio que el recurso 

humano es b§sico, así como que no existe un manual de Rela

ciones Industriales definido. 

Toda la importanc.i.a que esta rama industrial tiene para 

01 desarrollo de nuestro país (volumen de ventas, cantidad 

de personal empleado, inversi6n etc.) consideramos que todo 

aquel aspecto que contribuya a su desarrollo debe considerar

se y aplicarse. 

El manual es un ordenamiento operativo contribuyente auna 

adecuada administraci6n qu~ todo organismo requiere, pero que 

se hace más urgente, cuando, como resultado del análisis de 

las organizaciones bajo estudio vemos que son entes que ínter 

accionan con un medio muy estable, que permite crear estruc

turas organizacionales rígidas con una divisi6n amplia tanto 

horizontal como vertical de gran tamaño (número de empleados) 

que por ésto se requiere contar con un instrumento de organi

zaci6n que agilice la rígida estructura. 



Los objetivos de las Relaciones Industriales son las de 

alcanzar la realización de las personas dentro de la empresa; 

como hemos visto por la informaci6n obtenida, no se cuenta 

con un plan coordinado de atenci6n al personal, lo que prov~ 

ca malestares, dificultadP~ en la operaci6n y al finaL la 

falta de motivación en el empleado. 

Una vez compraba.da la hip6tesis, nos dimos a la tarea 

de delinear los requisitos básicos mfnimos para crear el Ma

nual de Relaciones Industriales: 

1.- Identificaci6n de similitudes. 

2.- Considerar claramente los objetivos a alcanzar dentro de 

la organizaci6n correspondientes a Relaciones Industria

les. 

3.- Acopio de tooa clase de disposiciones que afecten el co~ 

portamiento de los trabajadores. 

4.- Analizar la informaci6n definiendo los puntos clave. 

s.- Diseño del sistema básico y elaboraci6n del Manual. 

Considerarnos que al tomar en cuenta tales aspectos el 

Manual será m~s operativo. 

Las organizaciones estudiadas, en el aspecto espec!fict. 

mencionado, muesti:an el sistema típico de aq\1ellas entidadeh 

que crecen en un medio estable, preocupadas por la produc

ci6n y las ventas, pero que descuidan el aspecto administra 

tivo, en particular, lo que concierne al factor humano. 
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