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INTRODUCCTION

Este trabajo se propone como objetivo principal la crea--
ci6n de un Manual de Procedimientos para los departamentos de
Relacicnes Industriales como solucién del problema de opera-~--
cién de los 2 mds importantes grupos de fdbricas de cemento -
de México (An&huac y Tolteca).

En su desarrollo se ir&n conociendo aspectos importantes
de una industria bdsica principal para el desarrollo del pafis
y que en el supuesto caso de que su producto tuviera que ser -
importado, el pafs afrontarfa un gigantescoc esfuerzo econémico
que siempre resulta perjudicial para la balanza de pagos, para
resaltar la magnitud y beneficios que esta industria aporta al
pafs.

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 Gnicamente por Brasil, el 100% de in-
sumos pueden ser obtenidos en M&xico y es una de las pocas in-
dustrias que tienen una utilizacién de su capacidad productiva
instalada equivalente a un 92% en condiciones de demanda nor--
mal. Su supzrvivencia estd garantizada debido a que es un ele
mento insustituible en la construccién; por otro lado, al pre-
sentarse las crisis econémicas,esta industria es la gue resien
te en forma inmediata las restricciones de la inversién del -~
sector p@blico y privado.

Esta industria proporcionaba en 1981 empleo directo a - -

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



drfa parecer bajo si hacemos una relacién directa, pero si to-
mamog en cuenta que gran parte de toda la industria de la consg
truccidn esti en funcidn de la industria cementera, el benefi-
cio que arroja en empleos indirectos es muy grande.

Debido a la magnitud de los proyectos gque lienen gue rea=-
lizar este tipo de organizaciones y el mantenimiento de las acg
tuales instalaciones, la inversidn en capital es muy grande y
tiene gue planearse con un promedio de 4 anos de anticipacié6n,
actualmente el 85% del capital es mexicano.

Los costos de distribuci6n del cemento son altos por lo .~
que la ubicacién de las plantas, hace gue en la Repfiblica Mexi
cana no haya ningtn punto alejado mis de 400 Kms. de una fdbri
ca de cemento.

Se considera que el cemento gue se fabrica en México en -
casi todos los renglones compite en calidad con cualquiera en
el mundo.

México es autosuficiente en la produccibn de cemento y --
las perspectivas de produccién por la capacidad instalada per-
miten considerar exportaciones importantes a mediano plazo a -
los E.U., Centroamérica, Venezuela y el Caribhe.

Debido a las caracterfsticas operativas de esta industria
que son muy similares tanto técnica como administrativamente,-
se considera que serfa conveniente la unificacién de sus méto-
dos y procedimientos de Relaciones Industriales, gue no dudo -
que ya exista una homogeneidad extraoficial, pero serfa muy -~

conveniente y simplificarfa las actividades del Departamento -



de Relaciones Industriales, Y ESE ES UNO DE LOS PRINCIPALES -~
OBJETIVOS DE ESTE TRABAJO.

La propuesta central del trabajo estd sustentado en una -
investigacién en los grupos mencionados; para llegar.a‘lag—cog
clusiones, se estructuré en 4 capitulos:

En el primer capftulo vemos los antecedentes con sus orfgenes
histéricos y un somero extracto de la parte tScnica de la indus
tria, su importancia en México con toda la informacibn estadis
tica disponible hasta la fecha, ubicacién geogrédfica y sistema
de distribuci6én, asfi como su situacién en el comercio interna-
cional de nuestro pafs.

El segundo capitulo nos ubica dentro del marco de referen
cia, define la situacién de Relaciones Industriales y enlaza a
la industria con nuestro objetivo.

El tercer capfitulo plantea la hip6tesis, la metodologfa -
de investigacién y de los datos estructurales para llegar a --
conclusiones.

Una vez que se obtuvo y analizd la informacifn se plasmé
en el cuarto capfitulo el contenido del Manual de Relaciones In
dustriales, asf como se describe despu&s, el papel que el Li=--
cenciado en Administracién puede adoptar en empresas de este -~

giro.



ANTECEDENTES

1.1 ORIGEN

El cemento es un producto bésico para la construcciénrde
casas habitaci6n, f&bricas y en general obras de infraestructu
ra, ademis de otros productos especificos, pero siempre rela--
cionados con la construccién por ejemplo: azulejos, muebles cg
mo lavaderos, tinacos, tubos, etc.

Su definicibn nos dice: del latin cementum, argamasa "Ma
terial pulvurento que se endurece al mezclarse con arena, agua
y grava. Constituye el componente principal del hormigdén”.

( BEnciclopedia Salvat ).

En el cemento se sintetizan elementos compuestos de sfli-
ce, alGmina, calcio, carbono, oxfgeno, etc., que existen en la
naturaleza en diversas formas: calizas, arcillas, hematitas, -
sflices, etc., gue sometidos a procesocos de elevadisima tempera
tura (1400° - 1700°C) forman un polvo impalpable de caracteris
ticas de resistencia,de creaci6n y fdcil manejo gque lo han he=-
cho desde 1780 précticamente indispensable en la construccidn.

Actualemente el tipo de cemento mis 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:



Com@Gn

Modificado

Elevada resistencia
Cemento Gris ﬁ répida
CEMENTO Bajo Calor

Resistencia a los sulfatos

Cemento Blanco
Cemento Especial

Cemento Puzal6nico

Al concretarnos al &mbito nacional se ve que en M&xico se
produce primordialmente el cemento Portland, aunque existe la
posibilidad técnica de producir todos los demds tipos de Cemen
to comercial, exceptuando el cemento aluminoso para fraguar in
rmediatamente.

Hasta 1906 fueron establecidas las primeras plantas pro-
ductoras de cemento debido a gue el tipo de construccibn gue -
se usaba en ese entonces para toda la estructura requeria pledra
y ladrillo.

En 1910 habfa ya tres fébricas: La Hidalgo en San Nicolds
de Hgo. Nuevo Leén, La Cruz Azul y la Tolteca.

La época reveolucionaria marcd una situacibn critica para
la industria del Cemento, La Hgo. suspendid actividades por 10
afnes, La Cruz Azul pas® a manos del Banco Nacional de México -
en condiciones financieras desastrosas, La Tolteca se dedicd a
reacondicionar la compafifa a pasar de la situacién teniendo co
mo premio a su visidén que una vez terminada la revolucién se -~
iniciaron obras gigantescas de infraestructura en cuanto a rie

go y comunicaciones terrestres.



Siguiendo la tendencia mundial en la construccién de ca--
sas habitacifn se generalizd el uso del cemento, asf, se consg
1id6 una demanda constante de &ste, ahora indispensable produg
to.

Las primeras fabricas se establecieron cerca de los mayo-
res nficleos de poblacitn y las mds adecuadas fuentes de aprove
chamiento de los materiales calcéfeos y arcillosos necesarios
para su elaboracién.

En 1943 la producecién nacional no cubrfa las necesidades
del mercado interno, se hizo necesaria la construccién de nue-
vas f&bricas en Guadalajara, Cuernavaca, Lagunas, Orizaba, Ba-
rrientos Mazatldn, Chihuahua, Le&n y Monterrey, estas f&bricas
junto con las del D.F., Hidalgo, M&xico, Puebla, Nueveo LeSn, -
Sonora y Jalisco establecidas con anterioridad elevaron la pro
duccidén a 998,881 toneladas en 1947, en la década 48-58 se es-
tablecieron fdbricas en Vito, Mérida y California. Para 1961
existfan 21 plantas y en 1962 se produjeron 3'266,407 tonela--
das quedando una reserva de casi 24% en capacidad instalada.

El mercado de consumo del cemento es en toda la Replblica
en los sectores pGblico vy privado. En 1948 fué creada la C&-
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 gobiernc cred la Comisién Reguladora
del Cemento, pero duré s6lo 2 afios constituyéndose en su lugar
la Oficina de la Industria del Cemento con el acuerdo de las -

f8bricas existentes. En la Cdmara Nacional del Cemento parti-



cipan las Sociedades And..imas no asf, las cooperativas que go-
zan de algunos privilegios y de excencifn de impuestos.

Actualmente estdn en funcionamiento 28 plantas: 25 son So
ciedades An6nimas y 3 son sociedades cooperativas extratégica-
mente distribufdas en todo el pafs.

La industria del Cemento requiere de una operacidn ininte
rrumpida, lo que significan 3 turnos diarios, durante casi 300
dfas al ano, la diferencia de dfas se debe al complicadfsimo =~
programa de mantenimiento; afin asf el promedio de rendimiento
es del 88.5% en funci6én de la capacidad instalada.

La industria cementera 'es una actividad de naturaleza al-
tamente automatizada, es decir, requiera de maquinaria y equi-
po en mucha mayor proporcién que mano de obra de lo que se de-
duce que es una industria en la que intervienen capitales ele-
vadisimos, aungque, por otro lado, los salarios de la industria

son de los m&s altos en Mé&xico.



1.2 IMPORTANCIA DE LA INDUSTRIA EN MEXICO

Para hacer fehaciente este concepto se mencionarén algu--
nas cifras que indican su contribuci6én a la Economfa Nacional.

En el afio 1981 esta industria empleaba en conjunto a ----
17632 trabajadores en 28 plantas distribuidas en todo el pafs.
La inversién para ese mismo aho alcanzé la cifra de 407417 mi-
llones de personas, siendo la capacidad productiva instalada -~
de 19607 miles de trabajadores, que generf una contribucién de

roducto Interno Bruto por 49,611 millones de pesos {(del 7Q0) -
de un total de 319,302 millones de personas (del 70) lo que re
presenta aproximadamente el 16% del Producto Interno Bruto.

Podemos decir gue la Industria de la Construccién alcanzd
en 1981 un crecimiento del 18% en términos reales, sin embargo
desde 1982 se presenté un decrecimiento debido a la situacifn
econ6mica depresiva que priva desde entonces y que ha afectado
a toda la economfa nacional.

Debido a gue la industria de la construccién finca sus ag
tividades en la demanda del sector gubernamental, lo cual re--
presenta el 80% del total realigado, 1982 result6 un ano muy -
diffcil en la historia de la construccibén en México, lo que ha
ocasionado que actualmente y en forma provectada no sea utili-
zada la totalidad de la capacidad instalada.

"Debido a las altas tasas de crecimiento registradas por
la construccidén durante el sexenio pazado, la industria del ce
mento tuvo que realizar esfuerzos para aumentar su capacidad -

de produccidn'.



Durante 1981 la produccifn de cemento crecfa un 10.7% con
regspecto a la del ano anterior, pasande de 16.4 a 18.2 millo~-
nes de toneladas. Asimismo la produccidén de 1982 alcanzé 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 gue en 1976 la produccifin cemen-
tera fué del orden de 12.6 millonés de toneladas, se tiene que
durante el perfodo 1$77-1982 la industria cementera asi dupli-
¢ su capacidad de produccifn, creciendo a una tase media
anual del 12.33.

La industria cementera de Mé&xico estd concentrada en seis
grandes grupos y cinco f&bricas independientes, con 30 plantas
en operacién.

La participaci6n de las empresas en la produccién total
es la siguiente: Cementos Mexicanos, 28.4%, Cementos Tolteca
22.2%, Cementos An&huac 16.7%, cementos Cruz Azul 12.1%, Cemen
tos Apasco 8.6%, Cementos Chihuahua 2.8%, fdbricas independien
tes, 9.2%.

Debido al dindmico comportamiento de la industria cemente
ra, ésta se tuvo gue enfrentar en 1982 a grandes problemas de
mercado., El excedente de produccién de las 30 plantas gue ope
ran en el pafs ascendif a seis millones de toneladas de cemen-
to, es decir, gque 30% de la produccién nacional de cemento en-
contrS demanda en el mercado interno.

No obstante la diffcil situaci6n gque atraves6 la industria

cementera durante 1982 atn no ha idesechado sus ambiciosos pla-



~2

nes de expansién a largo plazo en los cuales se¢ contempla la -
produccién de 32.3 millones de toneladas. Estos planes preten
den convertir a México en el segundo productor de cemento en -
América y colocarlo dentro de los 12 primeros productores a ni

vel mundial (An&lisis 82 La Economia Mexicana)..



PRINCIPALES PAISES PRODUCTORES EN AMERICA

/ { Miles de Toneladas )

VARIACION

TONELApAs S EN %
o 1980/1979
ESTADOS UNIDOS . 68 243 - 10.97
BRASIL 27 193 + 9.32
MEXICO 16 243 o+ 7.13
CANADA ' 10 019 _ 9.57

FPUENTE:
Sindicat National
des Fabricants de
Ciments £ Chaux



PRIMCIPALES PAISES
PRODUCTORES
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INVERGSION

( Millones de Pesos )

amo INVERSION
BRUTA
1972 , 5 828.3
1973 v | 7 7 920.8
1974 : : 9 845.8
1975 | 11 753.8
1976 12 892.0
1977 . , 14 988.0
1978 . : e 17 873.0
1979 23 237.7
1980 R 32 321.6
1981 - 40 741.7
Tasa Media Anual 24,1

FUENTE:

Camara Nacional
del Cemento
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INVERSION 43000
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RROS

1972
1973
1974
1975
1976
1977
1878
1973
1980
1981

Tasa Media Anual

CAPACIDAD

11
12
13
13
13
14
16
17

19

APROVECHAMIENTO DE LA CAPACIDAD INSTALADA

665
630
050
655
845
845
845
400
021

607

.0

{Miles de Toneladas)

PRODUCCION

10
i1
12
13
14
15
16
17

602
743
595
612
584
227
056
178
243

978

(%))

FUENTE:

APROVECHAMIENTO
%

89.0
83.3
87.9
85.0
90.9
95.5
94.7
92.5
85.4

91.7

90.6

Cémarxa Nacional
del Cemento

1



APROVECHAMIENTO
DE LA CAPACIDAD
INSTALADA

(Mitas da Toaelados)
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FUENTE
ANUARIO 198) DE LA

CAMARA NACIOMNAL DEL
CEMENTO




AROS

1972
1973

1974
1975
1976
1977
1978
1979
1980
1981

Tasa Media Anual

NUMERO
DE

PLANTAS

28
28
28
28
28
28
28
28
28
28

PRODUCCION

8

9
10
11
12
13
14
15
16
17

602
743
595
612
584
227
056
178
243
978

8.5

PRODUCCION
(Miles de Toneladas
INCREMENTO
ANSAL
16.8
13.2
8.7
9.6
8.4
5.1
6.3
8.0
7.0
10.7

8.5

)

PRODUCCION
PROMEDIO

307
348
378

415 |

449
472
502
542
580
642

8.2

INCREMENTO
3
ANUAL
12.6

13.2

i 8.7

9.8
8.2
5.1
3.3
8.0
7.0 .
10.7

8.9

. FUENTE:

Cémara Nacional
del Cemento

¥1



PRODUCCION

15

(Miles do Toncigdas) 20 000

I17aYS

17500

13870

18243

13 000

12584

14033

13227

12 500

10 000

T43

e

10883

8 602

73500

3 000—

2300

1972

1973

1974 1875 1976 1977 1978 1979 1980 198)

FUENTE .

ANUARIO P8I DE LA
CANARSL HACIONAL DEL

CEMINTO
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TOTAL DE TRABAJADORES OCUPADOS

ARO OBREROS  EMPLEADOS TOTAL
1972 5 628 2 079 7 707
1973 5 882 1993 7 875
1974 6 127 2 124 g8 251
1975 6 723 2 302 9 025
1976 7 149 2 467 9 616
1977 7 501 2 484 9 985
1978 7 839 2 612 B 10 451
1979 8 482 2901 11 383
1980 9 202 3336 12 538
1981 13 854 .3 778'2_; L _ 17 632

Tasa Media Anual

10.5 6.9 9.1

FUENTE:
Direccién General
de Estadisticas
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TOTAL : :
DE TRAGAJADORES : : -

OCUPADOS 20000

iTes2
1?7 300

13 000

12 500 12338

1133%

10451
2983

10000

9618

9028

8251

78 TY

7500

S5 000—]

2500

1972 1973 1974 1975 1078 1977 1978 975 1980 1981

FUENTE:
ANUARIO 198! DE LA
CAMARA NACIOMAL OEL
CEMENTO



CAPACIDAD PRODUCTIVA INSTALADA
(Miles de Toneladas)

NUMERQ INCREMENTO CAPACIDAD INCREMENTO
AROS DE CAPACIDAD % . PROMEDIO %

PLANTAS TOTAL ANUAL POR PLANTA ANUAL
1972 28 9 665 8.9 345 5.0
1973 28 11 630 20.3 415 20.3
1974 28 12 050 3.6 430 3.6
1975 28 13 655 13.3 488 13.3
1976 28 13 845 1.4 494 1.4
1977 28 13 845 0.0 494 0.0
1978 28 14 845 7.2 530 7.2
1979 28 16 400 10.5 586 10.5
1980 28 17 021 3.8 608 3.8
1981 28 19 607 15.2 /700 15.1
Tasa Media Anual 8.0 8.4 14.0 8.0

FUENTE :

Camara Nacional
del Cemento

81
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CAPACIDAD
PRODUCTIVA
INSTALADA 20000 P57
{Wilos do Toreladas)
17 300 143341
15 400
15 000 14845
isges 431300
12 300 — TIYTY
il €30
10 OOOW@
"~ 7300—
3 000 —]
2 300 —

1972 1973 1974 19735 1976 1977 1970 197D 980 108!

FUENTE"
AKUARIO 1981 BE LA

CAMARA MACIONAL D€L
CEMENTO



AROS

1972
1973
1974
1975
1976
1977
1978
1979
1980
1981

PRODUCCION

8

9
10
11
12
13
14
15
16
17

Tasa Mediana

602
743
595
612
584
227
056
178
243
978

Anual 8.5

CONSUMO NACIONAL APARENTE

(Miles de Toneladas)

IMPORTACION

117
116

10
84
250
313

EXPORTACION

167
168
196
208
409
1 197
985
537
250

76

CONSUMO
APARENTE

8

9
10
11
12
12
13
14
15
18

338
576
402
521
291
031
081
725
243
215

FUENTE:

INCREMENTO
ANUAL

14.8
8.6
10.7
6.7
~3.0
8.7
12.6
10.3
12.1

Cédmara Nacional
del Cemento

114



ARO

1972
1973
1974
1975
1976
1977
1978
1979
1980
1981

Tasa Mediana Anual

PERSONAL
OCUPADO

7
7
8

10
11
12
17

PERCEPCION POR PERSONA OCUPADA

707
875
251
025
616
985
451
383
538
632

10.0

TOTAL DE

PERCEPCIONES
(MILES DE PESO0S)

400
492
658

1 850
1 105
1 502
1 760
2 332
3 344
5 140

521
704

469
'693

280
717
167
056
452
294

28,3

51
62
79
94
104
150
168
204
266
291

PERCEPCION
POR
PERSONA OCUPADA

968
565
go4 -
259
942
497
421
870
737
532

39.0

. FUENTE:

Direccin General
de Estadistica



SUELDOS, SALARIOS Y PRESTACIONES

{Miles de Pesos)
AROS - SUELDOS - SALARIOS PRESTACIONES TOTAL

1972 S 182 101 82 023 400 521

1973 220 621 116 869 492 704
1974 196 5 293 505 168 390 658 469
1975 ' 244 655 389 858 216 180 850, 693
1976 315 326 511 591 278 1363 1 105 280
1977 379 605 653 357 469 755 1 502 717
1978 450 077 788 370 521 720 1 760 167
1979 263 761 1 015 416 692 879 = 2 332 056
1980 871 847 1 388 603 1 083 902 3 344 352
1981 1 387 131 2 077 947 1 675 216 5 140 294
Tasa Media Anual
29,5  31.1  39.8 21.1
" FUENTE:

Direccitn General
de Estadfistica



1972
1973
1974
1975

1976

1976 TOTAL

1977

1977 TOTAL

1978
1978 TOTAL

1979
1979 TOTAL

1980
1981

VOL.

BALANZA COMERCIAL

IMPORTACION

VALOR PAIS

163,352 231'054,565 —
223,106 332'611,276 —

1372-1981

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
3,195
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

135'959,400
FUENTE:
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PAIS

EE.UU
EE.UU
EE.UU

EE.UU

EE.UU
GUAT.Y EE.UU
GUAT.Y C.A,

EE.UU

GuUAT., C.A.
Y EE.UU

EE.UU
GUAT.Y EE.UU
GUAT.
EE.UU
BELICE

GUAT., EE.UU
Y BELICE

EE.UU

EE.UU

Cémara Nacional

del Cemento



INVERSION POR TONELADA PRODUCIDA

ARO PRODUCCION
1972 8 602
1973 9 743
1974 10 595
1975 11 612
1976 12 584
1977 13 227
1978 14 056
1979 14 178
1980 15 243
1981 17 978

Tasa Media Anual

8.5

INVERSION
(MILLONES DE

PESQS)

11
12
14
17
23
32
40

828.3
920.8
845.8
753.8
892.0
998.0
873.0
237.7
321.6
741.7

24.1

PE

505 POR

TONELADA

N e e

FUENTE:

677
813
929
012
024
133
271
531
990
266

14.1

CAmaxra Nacional
del Cemento
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1972
1973
1974
1975
1976
1977
1978
1979
1980

1981

HOMBRES

QOCUPADOS

7

17

INVERSION POR HOMBRE OCUPADRO

707
875
251
025
616
985
451
383
538
632

Tasa Media Anual

9.6

(Miles de Pesos)

INVERSION

11
12
14
17
23
32
40

BRUTA

828
920
845
753
892
998
873
237
321

741

24.

300
800
800
800
000
oo
000
750
580
680

FPUENTE:

INVERSION
POR HOMBRE
756.2
1 005.8
1 193.2
1 302.4
1 340.7
% 502.0
1 710.2
2 041.4
2 577.8
2 310.7

13.7

Cémara Nacional
del Cemento
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LOCALIZACIOI

| EWSERADA 13 OUADALAJARA
2 CO. JUAREY 718 TOLYLGA
B HERKONLLO &7 viro
& CHIHUAMUA 13 SAZTR
B8 £ FUERTE 1% APBBLO
8 TORALOH 20 LAFOTILYSS
7 NIBALZO B E R TLALKIPAMTLA
© MONTEAREY 12 WENCD, 08,
9 NOHTERREY A8 PUITLA
10 MAZATLAN 2% CUERSIAVATA
11 VALLES 25 ORIZABA
B #1s YANUIn 20 ACAPULED

R RY--1] 27 LAZUHAD
14 ATOTORRLCO 28 MERIDA

# GRUPO TOLTECA
&8 GRUPD ANAHUAC
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CAPITULO II

CONCEPTOS GENERALES

‘Marco de referencia del estudio.

-~ -zona de realizacién de la investigacifn.- -Razones

para elegir y su importancia.

Se escogieron los grupos Andhuac y Tolteca en fun
cién de su contribucibn al total anual de cemento
gris en la Replblica Mexicana, esta contribucibn
representa el 34.75% del total.

Dé&ndose por asentado que la forma de operar de to
das las fébricas de cemento es similar, este por-
centaje funcionard también en forma aproximada pa
ra efectos econémicos y de personal utilizando;
siendo los dos grupos m&s importantes, represen-
tan un indicativo real de la situaci6n de la in-

dustria en todos sus renglones.
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2.2, Definiciones.

En el texto de este trabajo manejamos algunos conceptos
que convendrfa definir desde el principio con el fin de homoge
neizar el contenido, no entraremos en el anflisis de las defi-
niciones, por estar suficientemente tratade en los trabajos
que se han consultado, se cree gue las definiciones gue se han
elegido contienen todos los elementos gue completan la idea a
que se refiere.

- Relaciones Industriales:

"pérmino 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 pa

ra desempefiar su trabajo.

- Procedimientos:

Estatutos méds precisos y detallados que establecen
como puede llevarse a cabo una politica, definiendo
en qué consiste, qué abarca, quién, cbmo y cuéndo de-
be ejecutarse una actividad o serie de ellas.

- Politicas:

Estatutos administrativos que actfian como gufa bisi-
ca de conducta © accibn, define en forma general gque

se persigue o desea.
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Objetivos de Relaciones Industriales.

- "Se busca la completa realizacifn de las personas en
su trabajo conforme a su naturaleza, para que logren
la méxima eficiencia por si mismas y ¢l desarrollo
6ptimo de sus habilidades intrinsecas".

- Obtener una.adecuada coordinacifn del individuo con
SuU grupo vy con su empresa a través de la midxima efi-
ciencia y deseo de cooperacidn.

- Tender hacia el logro de la completa felicidad de ca
da individuo, la libertad, la justicia y la paz socia
les" (Gilberto F. Barrigquete}.

Funciones de Relaciones Industriales.

~ Reclutamiento.

~ Seleccibn.

— Contratacibn.

= Induccibn.

~ Capacitacién.

~ Administracién de Sueldos y Salarios.

~ Higiene y Seguridad Industrial.

~ Servicios y Prestaciones.

- Relaciones Laborales,

- Comunicacién.

- Desarrollo organizacional.
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2.5 ESTRUCTURA BASICA DE UN DEPARTAMENTO DE RELACIONES INDUS

TRIALES EN LA INDUSTRIA DEL CEMENTO

Segn lo descrito en el punto anterior la actividad de -
Relacioﬁgs Industriales, pretende contribuir y de hecho lograr
que tanto dirigentes como dirigidos de una empresa alcancen
sus objetivos, conjuntando major los esfuerzos, ayudando de es
ta forma a la realizacién del objetivo general.

Ahora bi&n las industrias productoras de cemento en Méxi
co presentan un patrén, prodrfamos llamar tradicional, ésto es
ordenamiento de autoridad en forma piramidal o "cl&sica" lineal
en esta rama de actividad econfmica encontraremos que todas -
ellas son de capital privado y por tanto las funciones organi-
zativas se& encuentran encaminadas a lograr eficientemente sus
metas, con la maximizacién de recursos para lo cual recurren a
ese ordenamiento.

Tambi&n debe resaltar el hecho de que la industria pro-
ductora de cemento resulta uno de los puntos bfsicos de desa-
rrollo para la economfia Nacional.

Ahora bién: ¢Resultari posible reducir a una expresién
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 habfa enfrentado durante mucho tiempo a un medio estable y
en crecimiento constante, su organizacién o mejor dicho su es-
tructura se form6 partiendo de la divisién del trabajo, por

funciones especializadas especfificas, de manera que la departa
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mentalizacién en el principio rector, encaminado su mayor es-
fuerzo a estructurar con mayor cuidado las &reas productivas

y/o financieras, dejando mds relegadas las organizativas, o de
tratc de personal, **

En cuanto a los Departamentos de Relaciones Industriales
encontramos después de analizar los organogramas anexos, que
su estructura es por linea con divisifn especializada del tra-
bajo contando con funciones muy claras y ordenadas de una mane
ra tradicional, tal como lo sugiere la estructura general an-
tes descrita.

Particularmente se nota que esta seccidn o departamento
atiende los asuntos relacionados con los aspectos necesarios
para el funcionamiento de la empresa, como son los gue van des
de las estrategias laborales hasta los servicios al personal.

Prdcticamente no existe objecién en cuanto a las funcio-
nes que le son asignadas sino que la estructura necesita de al
go mis que la simple decisifn de ellas, se raquiere de métodos
que permitan conocer al empleado. El c6mo realizar sus activi
dades, es asi como se hace necesaric abordar el siguiente pun-

to, que explicaremos a continuacién.

** gituacidn normal en casi todas las organizaciones que en-
frentan un medio que demanda primordialmente una gran pro-
duccitn de bienes.
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2.6 IMPORTANCIA DE LA UTILIZACION DEL MANUAL COMO INSTRUMEN

TO DE ORGANIZACION.

Decfamos con anterioridad, que no basta encontrar lo que
un departamento debe hacer, sino que precisamente el trabajo
de un administrador consiste en determinar el cOmo realizar
operativamente tales tareas.

Obviamente &sto no puede reaiizarse en forma aleatoria,
o sin orden, debe estructurarse un cuerpo de métodos, que si-
guiendo una secuencia estratégica y l6gica permita entre otras
- cosas lo siguiente: 7

~ Obtener los resultados previstos.

- Operar efectivamente la estructura.

~ Racionalizar el uso de recursos.

-~ Coordinar las actividades individuales y grupales.

~ Permitir la propia modificacibn o revisidn.

- Esclarecer las esferas de autoridad y responsabilidad,

Esto ser& realizado para cada seccifn o subsistema gque
constituyan al departamento de Relaciones Industriales, deberd
hacerse por escrito, contando para su estructuracién con tocdos
agquéllos que van a operar el sistema.

En otras palabras, nos referimos a la creacidn de un Ma-
nual de Relaciones Industriales, que ayudard a conseguir el
fin de la organizacién.

Generalmente encontramos que los Manuales fueron crea-
dos para conseguir la operaciocnalidad de un organisme; como la
consideracién de que, dentro de cada organizacién deben ade-

cuarse, a las caracterf{sticas propias de cada una.
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Esto es, en su constitucién deben tomarse en cuenta los --
principios generales y formar con ellos la estructura béisica
del Manual, complementando con caracteres propios, el total de
la estructura; é€sto es con el fin de establecer claramente,
gque el Manual es una herramienta flexible, propia para desarro
llar la administracidtn de la organizacifn y que pr&cticamente

constituye una qufa especifica de operaci®n.
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CAPITULO IIIX
METODOLOGIA DE ESTUDIO Y CASO
3.1 PROBLEMA

L.as Empresas Cementeras presentan falta de realiza-
cién 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 egos problemas se deben a la caren
cia de normas o procedimientos que permitan un adecuado fun
cionamiento operativo de la organizacibn, dado lo anterior
se presenta una divergencia en cuanto al logro de las metas

planeadas y lo realizado.
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3.3 Definicién de la té&cnica de investigaci6n.

" Con el obﬁeto de validar la hipStesis planeada se hizo ne
cesario realizar una investigacién y recopilar los datos etc.,
dentro de la poblaci6n marcada como objetivo; misma que se en-
contrd definida principalmente por dos fabricas, razfn por lo
que se decidif realizar un censo.

No se considerS prdctico por raz6n de tiempo y costo rea
lizar un proceso experimental, que ademis requerfa de entrenar
investigadores y grandes dificultades en controlar las varia-
bles experimentables.

Por las razonas antes mencionadas se tom6 la decisibn de
utilizar el método de encuesta, esto es, obtener de viva voz -
la informaci6n, recurriéndose en especifico a utiiizar un cueg-
tionario estructurado, no disfrazado, aplic8ndolo a los Geren-
tes de Relaciones Industriales de las compainfas "Cementos And-
huac, S.A." y "Cementos Tolteca, S.A." situadas ambas en la -~
zona metropolitana de la Ciudad de Mé&xico, que ya fué& definida
como vital para la presente tesis ya que es de esta zona de --
donde parten los lineamientos directivos en materia de Adminis
tracién de personal y el congsumo de empresas que controlan es
de 10 de un total de 2B representando ellas el 35.71 % del to-
tal de industrias que operan en el mercado Nacional,

Considerindose que las dos mencionadas establecen los pa-
trones directivos para un 35.71% de la industria, se Jjustifica
de hecho la investigacidn realizada para inferir sus resulta-

tog del resto de la industria, sin embargo para la zona metropo



litana ser& totalmente descriptiva ya gue no existen otras or-
ganizaciones. (100%).
3.4. Planeacién y elaboracifn de cuestionarios.

Definiendo asi el campo de investigacibn, tanto como la
técnica por razones de conveniencia y eficiencia de la informa
cién se considerd como paso siguiente planear la elaboracidn
del cuestionaric, gue como se decfa en un principio se realizd
utilizandeo el tipo "Estructurado no disfrazado”, &ésto es, se
siguié un orden en las preguntas y el entrevistado se daba
cuenta de lo gue se pretendfia conocer con tales requerimientos.

El objetivo bésico fue el conocer hasta qué punto no exig
tfan manuales o politicas escritas dentro de cada una de las
organizaciones mencionadas.

Se establecieron también objetivos secundarios como los
de conocexr precisamente de cuales manuales o procedimientos se
carec;a.

El objeto de no disfrazar el cuestionario fue el de se-
guir una cooperacién 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-
26 el cuestionario, quedando de la siguiente manera: (se inclu

ye cuestionario en blanco).
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EMPRESA- ENTREVISTADA

&

1.~ Manejan dentro de esta‘empresa la "Requisiciéh de Perso-
nal" para las necesidades de los Departamentos en cuanto a -
personal?. | '

Si se maneja,,fanrldéresééqificar,qug datos son ;ds{qué»con—

tiene

2.~ Qué politicas de Operaci6n se llevan a cabo dentro de esta

empresa para ¢l "Reclutamiento y Seleccién de Personal'?.

Si no se lleva, explicar porqué.
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3.~ En qué forma se lleva a cabo en esta empresa el "Examen

M&dico de Admisién"?.

4,.- Qué pasos siquen para dar de alta a uh'trabajédbfjd'éﬁpleg

do?.

5.- Se lleva en esta empresa un "Control Mé&dico" para cada tra
bajador?.

Si se lleva, explique como

5i no se lleva, explique qué tipo de control debe llevar la em

presa

6.~ Qué secuencia se sique para dar "Consultas y Tratamiento

Médico" a los trabajadores dentro de la empresa?.




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

Si existe, qué datos contiene

42

Si no se tiene explique porqué

B.~- Se tiene temporalmente un "Reporte de Control Médico®?.

5f{, como se elabora?.

Si no se tiene, porqué?.

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

si, en qué forma?

5i no se lleva porqué?.




43

10.- Al ingresar un trabajador se le engrega equipo de-seguri~
dad completo, mediante una forma?. 7

51, qué datos contiene la forma

Si no se le entrega equipo, porgqué?.

11.- Sse lleva en esta empresa un "Control de Segquro Social”.

51, en qué forma?.

No, porquez.

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

s{, en qué forma opera

Si no cxiste un control, porguéz?,.

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

Favor de describirlo
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14.~ Se_tiene'eh:é$Ea,empresa un "Control de Anticipos de Suel-~

15.~ En qu& forma manejan en esta empresa €l "Control de vVaca-
ciones".

Favor de describirlo

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

emprasa?.

l16a.~ Como se integran é&stas?.

16b.~ A guién reportan §stas y como reportan?.

l6c.~ Quién vigila el cumplimiento de las observaciones




45

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

18.~- Como se coordina la capacitécidn gue por ley se tiene que

dar a los trabajadores?

18a.- Qué programas hay?.

18b.~ Existe un departamento o seccifn para tal efecto?.

19,~ Qué& prestaciones existen en los

zacionales?.

diferentes niveles organi-

COMENTARIQS 6 SUGERENCIAS.-
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3.5

Recopilacién de la Informacién.

Para obtener la informacién reguerida se re-
currif en ambos casos a la Gerencia de Rela~-
ciones Industriales, en cuanto a la Empresa
Tolteca, el encargado de este puesto fué el

que proporcioné directamente la informacifn.

Con respecto a la Empresa Andhuac, la infor-
macién se obtuvo mediante el concurso de

los Departamentos de Relaciones Laborales y
el de Recursos Humanos, conjuntindose la in-
formacibn que fué tabulada y analizada como

a continuacién se indica;
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3.6. Tabulacién y an&lisis de la informacién obtenida.

Una vez tabulada la informacidn (ver anexo No. 1), en-
contramos la base suficiente para darnos a la tarea del andli
sis de la informacidén para comprobar la hip&tesis.

Se encontrd gue ambas empresas manejan algunas formas
como son:

Requisicién de personal 100%

Reclutamiento y seleccibn del personal 50%

Historias y reportes clinicos 100%

Control de retardos y ausentismo 50%

Control de tiempo extraordinario 1008

Sin embargo, se encontrd que en los 2 grupos investiga-
dos tales formas o registros no constituyen un proceso estrucw
turado sino.que son simples registros sin continuidad, muchas
de ellas gue no se llevan met&dicamente y que sélo se usan pa-
ra controlar el trabajo de quienes estfn encargados de reali-
zar tal labor.

Se encontrf gue en cuante a reclutamiento y seleccidn
de personal no se sigue un proceso Gnico sino mis bién de ca-
ricter general y particular en cada caso. La informacién ob-
tenida mostrS que en realidad de acuerdo al punto que se eli~
ge al futuro ocupante, ya que la seleccidn o fijaciébn de re-
guisitos la hacen los jefes en base a las caracterfsticas ge-
nerales del puesto, por 1o gue se hizo notorio que no existe
un proceso especifico.

En lo que respecta a un procedimiento de estudios de
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las caracteristicas o condiciones de salud de los empleados ac
tuales o futuras, se encontrf gue aunque en ambas se llevan a
cabo exd&menes médicos (100%) solamente en una se realizan am-
plias variedades de estudios antes de ingresar a la empresa;
sin embargo, en ambosg casos el procedimiento no se continGa vy
5610 se limita a que en los expedientes se incluyan las incapa
cidades de cada empleado.

En cuanto al control de retardos y ausentismo la informa-
cibn obtenida nos indic6 que dnicamente el 50% llevan este con
trxol, el restante se limita al control de faltas; pero cuando
se tratd de cruzar esta informacitn con la forma para llevar a
efecto los cambios de sueldo, se hace por méritos sin tomar
ningfin otro indicador lo cual nos muestra gue no existe una co
rrelacién entre las asistencias y el sueldo y mucho menos con
el aspécto médico o de salud,

Otro tipo de informaci6n gue nos dard mds 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 presidn
u obligacidn se llevan a efecto ciertos procedimientos; pero
que administrativamente no se considera en un procesc para la
mejor operacién de la industria.

Es lamentable comprobar due por parte de las empresas no
se cuida en forma sistemdtica una correlacifén entre el histo-

rial médico y las condiciones de trabajo inclufdos en ellas



los equipos de seguridad ya qﬁe'su dotécién y uso son delega-
dos en las Comisiones Mixtas, gquienes no tienen una visifn es
tratégica de esta actividad.

En cuanto al manejo de formas encontramos gue por ejem-—
plo péra proporcionar el egquipo 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 segu
ridad que se proporciona.

Es hasta cierto punto sencillo concluir gue esta falta
de procedimientos lleva a crear en el empleado sensacicnes de
inseguridad y de despreocupacidn o simple carencia de atencidn
sobre ellos por parte de los directivos, lo cual como segfin se
ha demostrado en muchos estudios de Psicologfa Industrial es
fuente de conflictos y de una conducta de trabajo conformista

Y poco motivada.



TABULACION DEL CUESTIOQNARIOQ, ANEXQO No. !

PREGUNTA

1.- 100%
2.- 100%
3.- 50%
4. - 50%
5. 100%
6.~ 50%
7.~ 100%
8.~ 100%
9.~ 508

10.- 0%

11.- 100%

12.- 50%

13.- 50%

14 .~ 0%

15.- 100%

16. - 100%

163 .~ 100%

168 .- 100%

16C. - 100%

17.~ 508

18.~ 100%

19.~ 100%
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CAPITULO 1V

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 reguisicién
de personal tanto empleado como obrere y presenta el seguimien
to gue deben hacer los jefes de cada departamento ante la Ge-
rencia de Relaciones Industriales para la obtencifn de elemen-
tos que satisfagan las necesidades de trabajo de cada puesto.

OBJETIVO.

Solicitar al departamento de Relaciones Industriales -~
que lleve a cabo la seleccibn de personal necesario para cubrir
alguna vacante, o algfin puesto de nueva creacifn.

POLITICAS.

- Relaciones Industriales solo podrd contratar al perso
nal que sea solicitado por medio de la "REQUISICION DE PERSO-
NAL". {(Anexo No. 2)

- Toda "REQUISICION DE PERSONAL'" debe estar autorizada
por el Gerente General.

- En caso de adiciones se debe obtener la firma de autg
rizacién por parte del Director General de Operaciones.

- Para solicitar personal adicional o eventual, ademés
de la regquisicién se debe anexar la justificaci6n del puesto -

a cubrir.
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PROCEDIMIENTO.

- Gerentes de Departamento formula la "REQUISICION DE -
PERSONAL" en original y copia, firm&ndcla en el espacio de Ge-
tente de Departamento, y recabando la firma del Gerente General

- Nota.—- En el casoc de que se trate de una adicitn de -
personal también se debe recabar la firma del Director General
de Operaciones.

- Una vez formulada y autorizadaﬂlg reguisicién, se en-

trega el original al departamento de Relaciones Industriales.
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APROBACICNES

TIEMPO

Anexo Ne 2
REQUISICION DE PERSONAL
A, RELACIONES INDUSTRIALES FEERE
{ RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION) Dia | EN] ANO
DE. L. J
SE SOLICITAIN) PERSONAS PLANTA { ) _.EVE_ﬁTUAL { )

PARA QCUPAR EL PUESTD DE: EN EL DEFTO,

GERENCIA
PARA CUBRIR VACANTE POR!
PROMOCION DE:

TRANSFERENCIA DE!

REEMPLAZD DE:

INCAPACID AD OE:

__PUESTO DE NUEVA CREACION. (SEGUN OESCRIPCION ANEXA DEL NUEVQO PUESTO)

REQUISITOS v ACTIVIDADES ODEL PUESTO:.(PROPORCIONAR DETALLADAMENTE ~
“LAS FUNCIDNES PRINCIPALES ODEL PUESTO A CUBRIR )

REQUERIMIENTOS OBLIGATORIOS DE LOS CANDIDATOS!
EDAD

SEXC ESTADO CiviL
IDIOMAS  { Y% DE CONOCIMIENTOS )

PROFESION Y/0 OTROS ESTUDIOS
EXPERIENCIA.

"DATOS QUE DEBERA LLENAR RELACIONES INDUSTRIALES"

SUEL DO OE CONTRATACION $ RANGD DEL PUESTO

$QLICITADO POR FURUA FECH A
GERENTE QENZRAL FIAKA FLTHA
OLNENTE AREA FIRNA FLCcHaA

RELACIONES INDUBTRIALES LAL AT FRCnA
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4.1.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

El presente sistema se establece para sefialar el segui-
miento en el Reclutamiento de personal empleado y obreroc que
reguieren los Gerentes de cada departamento para el desarrollo
de sus actividades, asf como de su seleccibn, para la contrata
cifn de sus servicios,

OBJETIVO.

El principal objetivo que se sigue es el de seleccionar
a la persona gque llene los requisitos necesarios para el pues-
to requerido y dentro del menor tiempo posible.

POLITICAS.

~ El departamento de Relaciones Industriales realizari
la seleccidn de los prospectos gue llenen las especificaciones
del puesto vacante.

- El departamento de Relaciones Industriales realizard
dicha seleccién de acnerdo al presupuesto autorizado.

- El Gerente de drea o departamento © en su caso el su-
pervisor que realice la entrevista de prospectos, deber& abs-
tenerse de hacer promesas o de contraer compromisos con el so-
licitante a fin de que acepte el puesto vacante.

~ La entrevista y seleccidn final la realiza el Gerente
de &rea o departamento.

- No se contratard personal gue tenga nexos familiares.

- Uno de los medios para seleccionar personal empleado
y/o obrero, serd por medio de la aprobacitn de los siguientes

exdmenes; médico, habilidad manual y habilidad metal.
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- En los casos de exceso de pgésupuestb de sueldos se -
deberd solicitar auntorizacifén del Gerente General.

PROCEDIMIENTG.

El departamento 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 EMPLEQ" (Anexo No, 3), y
ser entrevistados tanto por el Gerente de Relaciones Industria
les como por el Gerente del departamento que los solicité.

- Una vez que el candidateo ha sido seleccionado, el de-
partamento de Relaciones Industriales lleva a cabo lo siguien-
te:

- Notifica al candidato que fue seleccionado.

- Turnarlo al servicio médico para que le sea practica-
do el examen de admisidn, para tal efecto se le entrega la for
ma denominada "EXAMEN MzDICO DE ADMISION" {Anexo No. 4).

~- Se le entrega al empleado elegido una relacidn de los
documentos que debe entregar a la gerencia de Relacicnes Indus
triales, el primer dfa gue se presente a trabajar, esta rela-
cifn comprende lo siguiente:

- Tres fotografias (tamafio infantil).

- Copia de acta de nacimiento.

~ Copia Cartilla #ilitar.

-~ Copia Registro Federal de Causantes.

- NGmero de afiliacidén al Sequro Social.

~ Carta de trabajo anterior que contenga percepciones -
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y retenciones del iﬁbqésto‘éob;eiia renta, asimcomo aportacién
~al INFONAVIT. | S

- Si es personal sindicalizado,’carﬁas déi:éihdicato a
que pertenece. AR |

- Carta de recomendacidn de sus trabajbs"antefiores.

- Constancia de estudios.
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SOLICITUD DE EMPLEO

Angse No 3

17 Jsueian que pretende §

Pueste Solicitado

Areoy de Preferencia

vav qué conducio Hlagd a nasatros

{1 oatos PERSONALESJL

[

Nombre

11

Apellida patsrno

Apeitido materns

Hombres

Domeihio

1T

Calla

No Coiena

Py

Taiéfono

Teiltono

Lugaor y feche da nacimisnto

£ 2
[ -]

tdad

Bdo i

Eao emi

No_ Afilocian 1M5S

Ho Reg Fed Cous

No Csrhifla

Mo FM.2

Personas que dependen de usted

Hohitacon Propio

PARENTESCO

Rentada

Edades de s hyos

Os sus padres Hipataca

NI M EBRE EDAD

Marce 48 su outombnl

Pogo por ella of mas §

Modelo

OCUPACIGN

Padre

Madre

[ .

Cunyuge %

J 2 ESCOLARIDAD }

HOMBRE DE LA ESCUELA

UBICACION

R

DE 4 AROS TITAD

Primaria

Secuadacio

Pregaratorig
Comaerciol 0 lecnica

Carrera

1 Profesional

| Carrerg
lotros

Cua tatudia ottudimente
Kiomas: lngks
Otio




£1

y {3 ExpERIENCIA LABORAL |

J )

EMPL_ZO ANTERIQR

EMPLEQ ACTUAL © ULTIMO EMPLEQ ANTERIDR

Tiempo que prettc sus seevicios €

A DE

A

DE

)

Hombre de la compania

!
|

I I

i
T L1
|Domicitio
— t
Telefono i
Inicial { .
Puesto _— ; .
Fingt . !
o fnicial : 3
140 + -
® Final i
. } e e sy
Molivo de sy sepdracion
Hombra de su jefa inmediate ;
4
Puasto de su jefa :nmadiato |
Hum. parsonas bajo sus ordenes B

L

{ 1
14 DISPONIB!LIDADJ

Puade viajar Estd dispussto o cambior su kagar do rendencio
En caso de ser aceptadc susolicitud,0 partic de que fecha puede emperar ¢ frobajar ton nosatIos
— -,
{ B
Lugar Facha

Queda entendido que cualquier convenio entre esta compania y i solicitante, se m;dni por becho
sobre la base de que lo anotado anteriormente es veridico.

L Firma
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SERVICIO MEDICO

EXAMEN MEDICO DE ADMISION

Anexo No 4

Nombre:_

-

Edod:

Fecha:

PERIODICO

ANTECEDENTES

LABORALES

Trabajo Anterior:

Nombre dei puesto:

Fecha de ingreso al puesio anterior:

DATO S GENERALES
Fecha de nacimiento Escolaridad P. S. B. PR. T
Sitwacion marital. S. C. V. D UL Domicilio _.
Tahla Peso Temp, Resp.
Pulso T. A
Audicion.
0.D. Cercana Le jana Color
VISION
0.1 Cercana Lejanag Color

OBSERVACIONES .
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ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGI1COS

Ha sufrido o sufre, alguno o algunos de los padecimientos

siguivntes.
L- Amigdalitis de repeticion 51 NO
2~Tos crénica con axpecioracign, S NO
3-Disnea Si NO
4-Vomites de sangre. S NO
5-Ulcera del estomago ' Si  NO
6.~ Ictericia. ' S NO
7~ Hernias. St NO
8- Hemorroides. : St NO
9- Dolores precordiales. S : S NO
10.- Hipertension arterial. s NO
11-Sordera cronica. o S1 ° NO
12-Excitabilidad nerviosa. : St NQ
13.-Depresion ‘ S| NO
l4-Angustia. 51 NO
15~ Pérdida de la memoria. 51 NO
16- Epilepsia. St NO
17-T. 8. Putmonar o st NO
j@-Fiebre reumatica St NO
19 Lies st NO
20-Bienorragia St NO
21-C.A St NO

Otros datos de interes:

Ha sufrido alguna operacidn.
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ESTADO ACTUA L DE SALUD
CONDICIONES ACTUALES!
EXAMEN Fist CcoO

INSPECCION GENERAL:

0J0s!:

0i1D0Ss:

NARIZ

BOCA:

GARGANTA:

APARATO CIRCULATORIO!

TIROIDES!




TORAX:

COLUMNA VERTEBRALD

RECTO!

ABDOMEN:

EXTREMIDADES:

REFLEJOS!

ADENOPATIAS!

CONCLUSIONES!

APTO ; 3 _ - NO APTO | !

FIRMA DEL MEDICQO EXAMINADOR JEFE DEL SERVICIO MEDICO




4.1.3 ALTA DEL EMPLEADO O TRABAJADOR.

Este punto dentro del manual se establece para reglamen
tar las actividades a seguir por la Gerencia de Relaciones en
el tr&mite de alta del empleado o trabajador.

OBJETIVO.

Se tiene como objetivo dar de alta oficialmente el em—
pleado o trabajador dentro de la empresa, asi como cumplir con
los requisitos gque exigen las autoridades fiscales y laborales

POLITICAS.

-~ La Gerencia de Relaciones Industriales firmard como -
representante de la empresa el contrato de trabajo con el em-
pleado o trabajador.

- Se explicard o se dard un instructivo del reglaﬁénto
interior de trabajo.

- Los jefes de departamento hardn la presentacién del =~
nuevo empleado o trabajador a sus compafieros del departamento,
asi como a los demds departamentos relacionados con el trabajo
que va a desempehar.

PROCEDIMIENTO.

- Con anticipacib6n al primer dfa de trabajo, el nuevo -
empleado o trabajador se presentard en el departameno de Rela-
ciones Industriales a fin de llevar a cabo lo siquiente:

- Elabora al "CONTRATO DE TRABAJO" (Anexo No. 5) en ori
girnal y copia, el cual debe ser firmado tanto por el trabaja-
dor o empleado como por el representante de la empresa, en es-

te caso el Gerente de Relaciones Industriales.



La vigencia del primer contrato ser8 la siguiente:

]

Para obreros 28 dfas.

Para los empleados de confianza 90 dias.

~ Se anota la fecha de vencimiento de contrato en la ==
"AGENDA DE CONTROL VENCIMIENTOS DE CONTRATOS".

~ Se formula el aviso|de inscripcién del trabajador o -
empleado al 1.M.S$.8. (Forma oficial 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 - -
I.M.5.8. dentro de los cinco dfas hdbiles despué&s del ingreso
del trabajador.

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

guede dado de alta en los registros de n6minas de la empresa,-
se elabora la forma "AVISO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL" (Anexo -
No. 6) en original y dos copiai, llenando Gnicamente el renglfn
de "ALTA", recabando la firma

le autorizacifn por parte del Je

fe del departamento y se distribuye en la siguiente forma:

f

Original: Encargado de néminas.

Copia 1: Expediente.

H

Copia 2: Consecutivo e altas.

~ Copia 3: Tomadurfa de Tiempo.

- En caso de que el nuevo 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
dfas h&biles después del ingreso|del trabajador, llenando la -

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

- Una vez hechos los trimites anteriores, se integra el
expediente del empleado o trabajader con los siguientes docu-
mentos:

- Requisicifén de Personal.

- Solicitud de Empleo.

- Contrato de Trabajo.

- Movimiento de Persocnal.

- Aviso de inscripcién al I.M.S5.S.

- Resultado del Examen Mé&dico.

- Y todos los documentos que le fueron solicitados al -

momento de avisar de su eleccidn. |

- Posteriormente se procede a la entrega de:

- Tarjeta de identificacién (Anexc No. 7).

- Dotacién de equipo de seguridad {Anexo No. 8).

-~ Se le pone tarjeta en el relej checador (Anexoc No 9).



Apaac No $

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO FlJO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE
" " QUE EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA "t A EMPRESA" YV POR
LAOTRA ___ — - . - A QUIEN
SE LE DENOMINARA "EL TRABAJADQR" ,BAJD LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSUL AS,

—

(TARJETA WE !nomcmo TEL THABAJADOR CALLE WY COLORIA 27 0 euRICIFIGC )
1

|

’ |

TEEXG - TEOAD TEoo. civit Twt BEpTa. | mouBRE OEpTO

e g i@ O © © @] ,

h’mtsro GUE OESENPENA - ] TALARD BIARIG U EOWTAATO CELERRIOD -

! i $ ! #A3TA PCA i

[ WECHA NiCIAION | DiA T wEs Y ako F FECHA TERMINACION oA Y mEs T ang

L DE CONTRATD b !I DE ConTAATO 9 J

DECLARACIONES

t.- Lo empresa dscliaral

o) Ser una sociedad mexicona legailmente constituido conforme a 1.8 isyes del pois, con domicitio enla
Poblacion de Barrientos, Tialnepontla, Edo. de México

bl Que existe un recargo <e trabajo en diversos dapartamenios de Ja compehic, que no pueden sar Gasadoge-
dos oportunamente por e! personal de planta, y, por lo tanto, requiere tamporaiments de los tarvicioy
de una persono para gue cofabore con el personal de plantg.

ti.- €t Yrabajador declare:

a) Ser de nocionalided maxicana, y que s0on veridicos sus dalos aqui asentados as) como (O3 proporcionados
por €t en sy hojo de infermacion.

b)Que tiane Ta copacidad, conocimientos y expériancia necassrios pord desampshar con todo eficienciu
ol puesto orriba exproescac y gcorde o o3 necesidades e la Empresa requiere,

CLAVUSULAS

PRIMERA. - Ei trohajodor se obiiga a praster sus sarvicios o lo Emprasa en cunlquiero ds los depariamentoe nue
sxistan ¢n ko misma, con '0dos los obligationas que s¢ dJereven del Contrato Colective de Traba o vigente,
de 1o tey de las costumbres ds lo Empresa.

SEG UNDA .- Las prastociones de que disfrutaran los trabajadores son aquellos que o Contrats Colactive da
Trabejo consigna expresamente paro los trabajodores eventuaies.

TERCERA.- La Empraso quede focultlada paro fijar ¢f horario de trabajo del Trabojodor y cambiorlo sagun
las necesidades del sarvicio

CUARYA,. E! Trabo,ador axpresamente 3¢ compramats ¢ cumplir lgs obligocioney que ¢! Reglamanto latarior
de Traboje la impone y daclarg que conoca dicho Reglament o,

QUINTA.- E! pressnte Contrato so calebes por 8l periods estipulado an s! encabszado, a partir ds lo fecha de
celabrocidn del mismo, duronte ef cuo! si los servicios o conducte dal Trobojodor no son soticfactorios o
juicio de fa Empress, esta podro dar por terminado el contralo sin responsabilidad de nngun genaro pora
ella Asimismo, dentro del tarmeno citado, 54 los condiciones dol trabajo no son satisfocionas a uicw de!
Trobojador, ste podrd dar por ferminado el contrafo sin responsabilidad da su parte.

Et presente contrato se firma por dupiiccdo en 'a Poblacidn de Barreontos, Tlolngpent:g, Extade de Maaico,
o los digs del mes de .. el aRo de

LA EMPRESA ’ T TR RA R L JABOR




Anexo No 6

AVISO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

70
AVISO DE INGRESC O CAMBIO DE TRABAJADOR (EMPLEADO)
DAT0O3 REQUERIDOS DE DATOS A CANMBIAR
3 INGRESO = CAMBIO
CL. DE REa@ T~ CL. cia P A
FECHA | ISR . 4 CLAVE BIND. e T
P01 M. 3. 3. 0 iz ruRKO -
QUINCENA T ; atvision T
ruRND - oErTo. P S T
Divesion [T GEPTO.  § 7 AECCION i T§ SECCion 3778
NUM. TRAS & = [ I J 1 R
31 G GUACENL 30 40 S00 DA 44 43 00 HR €
HOMBRE N I T T § R Y 2 ] C. AHORROS T}
AFIL 18,33 & ¥ »ee P, C. 5 5
REQ. FED. € =8 7] APIL 1 NS 8 g e )
[ ] 1 ] I i
3 S00. QUINCENAL < 00, DIARID 43 46 00 Wm0
DATOS SOLO €N INGRESOS
CLATORADD JEFE CEPTO, B



Aneso ho 7 "y
i

FIRKMA

EMPRESA

TEL

[Nouau.

(rmu Ok LA EMPRESA.

N

DIRECCION

TEL.

{ HEG 183§ —‘; L " FC ‘}

~ hEuCFONCS th’JSTHMl £

A ANAR DS COMFPOAMIDAD WE CORFROMETO A PORTAR LA PRE.
Ss?{“{'ﬁ mcnnmcncmn DUI(N(T' EL TIEMFPO QUE YRASZRIE Ei KGTR
Eer L. AH COMO DE VOLVERLA AL DEJAR L2 PRESTAK KA
iZP\nCOS A LA MISKA.

VALIDA &N

STECTY 9T9CT 4980C) g8l 1982
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i . Anexo No. @ R
DOTACION DE EQUIPO DE SEGURIDAD
A DE 19

NOMBRE DEL TRABAJAGOR

CATEGORIA NUM,

DEPARTAMENTO

CAMNT:DAD| UNIDAD DESCRIPCION MARCA
H
. .
? i
FIRMA DE CONFORMIDAD
AUT. POR SUPERVISOR GYE. REL.. INDUSTRIALES SELLO DEL ALMACEN




anexo Mo 9

EMPRESA

No. OEFTO
NOMBRE
SEMANA DEL 2L CERTIKICO por el prasemty que el harario sefialado en oy

dios inditodos of fevartd de asla torjeta M
Wds marcodo pirsoncimasts pov ml 4 133 An-
ma ¢y hegodo ¥ witida a L3 compohia, swnds
$07 0 tanio al cicont comecto da Wi csbTowcia

LUNES | MARTES, MIE. (JUEVES[VIEANEYSARADD

Adimsnt hogo coraid qeb ha racibido 48 contormidad ot
H laporss So sndldas tomprendides 4n $00 Baras
que Gichox morcos detarminan.

DIAS HO TRADAJADOS

HORAS HOAMALES HONAS EXTRAS o

[} ] QTRAS PERCERCIONES

drg ;
"y
Islo] L FINMA

TOTAL SEMANAL
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4.1.4 CONTROL MEDICO.

OBJETIVO.

Establecer y mantener un procedimiento que permita el -
control médico que se deberd sequir, cuando un empleado u obre
ro se accidente o se le proporcione consulta, asf como llevar
un expediente clfinico por cada uno.de ellos, asi mismo regla-
mentar las actividades respecto al control médico por el depar
tamento de Relaciones Industriales.

POLITICAS.,

- Llevar y controlar un expediente clfnico ﬁor cada em-
pleado y o¢brero.

- Atender de la manera mis eficiente y hasta donde sea
posible a todo empleado u obrero que requiera de-servicio médi
co.

- Se deber& hacer una revisi6n m&dica semestral al per-
sonal de la empresa.

- Atender hasta donde sea posible, al trabajadcor en el
domicilio de la empresa, reduciendo asf el incremento o el fIn-
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. -
10) . |

b). Atender la lesi6n que presenta el paciente.



c) Determinar la gravedad de la lesifn, de ser necesa-
rio se le enviard al I.M.S.S., de lo contrario deberd incorpo
rédrsele a su lugar de trabajo.

d). Si se le incorpora al trabajo, se enviari al super-
visor el "REPORTE DE ACCIDENTE" (Anexo No. 11), asi como el -~
“PASE PARA EL SERVICIO MEDICO".

- Se formard un "RECETARIOC MEDICO" {(Anexo No. 12), el =
original y dos copias en el que se anotard la lesidn sufrida y
el tiempo de incapacidad, destribuyéndose como sigue:

- El original lo entrega a la Gerencia de Relaciones In
dustriales y con base en €1, llena un formato de "SALIDA PLAN-
TA MOTIVOS MEDICOS" (Anexo No. 13} v se le entrega al acciden~
tado, la primer copia al supervisor y la segunda copia se ar-
chiva en el expediente mé&dico del empleado o trabajador.

e}. En caso de no seguir laborando, se le enviard al su
pervisor la forma YSALIDA PLANTA MOTIVOS MEDICOS" (Anexo No.
13), para que €1 la firme y la regrese a la enfermeria.

f). E1l "RECETARIO MEDICQ" se utilizard Ginicamente cuan-~
do el médico de la empresa otorge consulta.

g) . El servicio médico nunca deberd proporcionar la me-

dicina gue sea recetada.
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PASE AL SERVICIO MEOICO

El trabojodor:

Pasa a afencidn médica.
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Anaxe No b4

REPORTE OE ACCIDENTE

1, PARA SER LLENADC POR EL SUPERVISOR

{1) Fecha del Reparts

{2) Mombrs del Accidentado {3) Operario Mo.
{4) Departamento {5) Edad
{6) Estado Civil {7) Antigiedad en ia Compaiia
{8) Puesro Actual {9) Tiempo en sl Puosto
40} Qué wrabajo realizaba en & momento del accidente
it} Horo dat dfa __ (12) Turno: 3 2 3 (i3) Fecha del Accidente

(14) Equipo de Seguridad quez utilizabo &l accidentcdo an los momen-
1o de accidentdrse {15) Cumplia con 8l Reglamento
ds Seguridad (S1) (HO) (16} Hombre de testigos presanciales B

{7} Maguinario, Equipo o liquidos que produjeron el accidente

{ig} Detatlese como ocurrio sl accidente

i} Describa la condicidn insagura

{20) Deszcriba a! otto insaQure

{21) Qud medidas de Sequridad fomd part avitar accidentes similares

(22) En caso negativo, porgque

(23} Dageriba log daips materiales

{24) Facror personal de inseguridad (enarque con yng X )

Dazculdado No acepta las reqlias de seguridad

Bromista e Enocasionas no utitize ef aquipo

de cequridad
1
ndisciplinado Sa fatiga tdciiments

Viclonto Carece de habilided
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i

OBSERVACIONES

Nombre y Fiyma det Supervisor Vo. Bo. Superintendente

tt. PARA SER LLENADQ POR El. SERVICIO MEDICO

{ 1) Se ariende en la enfermeria (Sty  {NO) En ¢! 1.M.S. S {s1) {NO}
{2} Tipo de tesicn y parte afecradas

{3) lacapacidad por dias, puede sequir trabojando (st} {NO)
{4) Sugerencits para evitar lasiones posteriores como consscuencia del accidente __

Jefe del Servicio Medico

L1l PARA_SER LLENADO POR SEGURIDA INDUSTRIAL

{1) Amecrité cambio ocupacional {Sh) {NO) {2) Enque dugor
{3) Cuantos dias {4) So elimind la

condicien thsegura
{5) Se instruyo” ¢! accidentodo con respecto @ su acto insegQUro
(6) Hubo cambio en el equipo de protec-

cion © se dotd de ¢f al accidentade

Jofe de Seguridad !ndustrial

c.¢.p,: Sequridad, {Origlnal Verde)
Servicio Medico, (Copia Rosa)
Supervisor, (Copia Amaritla)
Personal, (Coplo Verde}
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Nombre dal Trabajador:

Tarjeta No.

Dias de Incapacidad:

SERVICIO MEDICQ
"RECETARIO MEDICO”

Angxo Mo 12

Facha: -

Deportamento:

Causa:

Lesion sufrido:

Atentamente

c.c.p. Servicio Medico

Et Doctor

e.c.p, Expediente del Interesado
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SERVICIO MEDICO
“SALIDA PLANTA MOTIVO MEDICOS"

Nombre del Trobaojador: No. Tarjeta:

Dapartamento:

Angxo

Mo 13

Cousa ds la Salida:

Autorizocion - Reclbe

Firma Supervisor . Servicios Medicos

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

TRABAJADOR.

- Se presenta ante el supervisor para solicitarle un "PA
SE AL SERVICIO MEDICO", por sentirse indispuesto o para reci-
bir algln tratamiento médico.

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
© no trabajando, consulta con su jefe inmediato, hace las ano-
taciones pertinentes tanto en la matriz como en el talén del -
"PASE AL SERVICIO MEDICO", firm&ndolas -~ entregando =1 talén -
al obrero.

SUPERVISOR DEL DEPARTAMENTO.

- Recibe el taldn del pase que le solicitd el obrero, re
visa que esté firmado por el servicio médico antes de dictami-~
nar si el obrero sigue 0 no trabajando, consulta con su jefe -~

inmediato.
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4.1.6 EXPEDIENTE DE HISTORIA MEDICA.

Con objeto de llevar un control médico individual tan
to de empleados como de obreros, serd necesario gque el servi-
cio m&dico, lleve la "HISTORIA MEDICA DEL TRABAJADOR {Anexo -~
No. 14), donde archivard la documentacifn relacionada con la
salud del empleado u obrero, gque serd entre otras:

- Pase al Servicio Mé&dico.

~ Resultado del Examen M&dico.

El expediente antes mencionadeo lo deberd llevar en or
den alfab&tico anotando en la "ceja® del mismo el nambre com-—
pleto empezando con el apellido paterno, materno y nombre (s).
Ademds deberd contener los siguientes datos que irén en el - =

cuerpo del expediente y que son:

!

Nombre del departamento.

- Namero de departamento.

~ NGmero de afiliacién al I.M.S.S.

~ Dolmicilio.

- Teléfono.

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

- Tipo de sangre.
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4.1.7 REPQRTE DE CONTROL MEDICO.

Al final del mes y con base en el "INFORME MENSUAL DEL
MEDICO" (Anexo No. 15), formula una relacién de todos los acci-
dentes, enfermedades geherales, trabajadores enviados al I.M.S.
S. en driginal y 'dos copias las cuales se distribuyen como si-
gue:

~ QOriginal al departamento de Relaciones Industriales.

~ Primer copia al departamento de Higiene y Seguridad.

- La segunda copia se archiva en el expediente.



HOMBRE DEL MEDICO

COORDINACION

DE ESTADISTICA

INFORME MENSUAL DEL MEDICO

Anero NG i

HUM DE HOJA

SERVICIO DE:

_ MES __ ANO
ora [consuLTa €31 AD0 .,‘_,",'F‘,P‘_’_’_ ve ECAD RUBHO
MUM. ] peL g ” NOMBRE DEL TRABAJADOR . DEPTO. |cisanod DIAGNOSTICO cre
PROG.| WES |yezf T, civiy R
e - B R R S L RO = o b e fe i e e e ek e e b b 2 s . 208 s s o

FUEHYE.

DEPARTAMEKTO DE AJISTENCIA MEDICA
CONSULTA EXTERNA

i 1 CLAVE

X UHGENCIA
! CONSULTA CORRIENTE

*» ESPECIFICAR LA EDAD
EN ESTOS ORUPOS

5]
FAVOR DE o

ESCHIUIN
CON LETRA
DE MOL DE

NOTA:
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4.1.8 CONTROL DE RETARDOS Y AUSENTISMO.

El presente manual establece los siguimientds qe_los de
partamentos afectados por retardos y ausentiémo de Qb%é?d§ y -
empleados. ‘

OBJETIVO.

El control de retardos y ausgntismo de dbperds y emplea
dos para su correcta aplicacifn en néminas asi como para su in
formacidn y evaluacidn.

POLITICAS.

- Todo el personal checard tarjeta, tanto obrero como ~

empleado. {segfin polfitica-de la empresa).

t

El horarioc para obreros serad de dos turnos:

~ Primero de 6.00 a 14.00 hrs.

Segundo de 14.00 a 21.30 hrs.

- ambos de lunes a sabado.

El herario para empleados sefd de 8.00 a las 18.00 -~
hrs. —on 1:30 hrs., para comer. De lunes a viernes -
vy los sédbados de 8.00 a 13.30 hrs.

- Toda falta de asistencia gue no haya sido autorizada
con permiso previo, se considerard como falta injustificada;

- Todo empleado o trabajador que necesite ausentarse de
su trabajo o dentro de su horario de éste, deberd 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 en

fermedad del mismo, que le impida asistir a su trabajo, éste -
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deberd dar aviso a la empresa antes de las nueve horés treinta
minutos del dfa en gue surge el impedimento para trabajar, in-
dependientemente del aviso que estar§ obligado a dar al I.M.--
S5.5. en caso de enfermedad. '

PROCEDIMIENTOS.

TOMADOR DE TIEMPO.

1. Recoge las tarjetas del teloj chaecador, (Anexo No.9)
verifica que las personas gue checaron se encuentren en su lu-
gar de trabajo, con base en estos documentos formula un repor-
te de "AUSENTISMQ Y/Q RETARDOS" (Anexo No. 16), en original y
dos copias, y se distribuye como sigue:

- Original se envfa a la Gerencia de Relaciones Indus-
triales.

- La primer copia se envfa al departamento afectado.

- La segunda copia se queda en un expediente para posi-
bles aclaraciones.

GERENCIAS.

2. Las gerencias envfan a relaciones industriales for--
mas autorizadas por permisos (Anexo No.l1l6) cuando el trabaja~~
dor falt6, a mds tardar al dfa siguiente de la ausencia. Los -
permisos se elaboran en original y copia, el original se queda
r& en la caseta de vigilancia ¥ la copia al jefe del departa--

mento.

Cuando autorizan permiso con anticipacién o permisos du

rante el dfa, el propio trabajador se encargara de entregar a
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la caseta de vigilancia el permiso:correépondienté.

Las gerencias archivan por orden cronolégico las repor-
tes de retardos y ausentismos para posibles aclaracibnés.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 -
enviard el mismo dfa, una forma de permise firmado a la caseta
de vigilancia.

Vigilancia el dfa siguiente envia las formas de permi-
sos a Relaciones Industriales,

Relaciones Industriales.

4. Con base en el original de "Reporte de retardos y au
sentismo” actualiza la tarjeta de “"Control de Personal® (Anexo
No. 17) ademds de actualizar el sistema de cdlculo 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, asi como formas de vaca-
ciones firmadas por los gerentes respectivos. Lleva expedien-
tes para el control de retardos y ausentismo como sigue:

a) Expediente cronolégico para retardos y ausentismo.

b} Tarjetas de control de personal.

c) Célculo y control de cotizaciones 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 formulaci6bn de la némina.

EMPLEADOS |

Caseta de Vigilancia.

5. Elabora un control de asistencia para empleados (Ane
x0 No.16) la cual envfia quincenalmente a Relaciones Industria-
les.

Al llegar un trabajador tarde, lo detiene y se comunica
con el Jefe del departamento para solicitar la autorizacién de
que pueda pasar o no, si se auvtoriza el pase, el jefe del de-
partamento enviard el mismo dia, una forma de permiso firmada
a la caséta de vigilancia indicando si es con descuento la en-
trada o sin descuento.

Semanalmente envian las formas de permisovs a Relaciones
Industriales.

GERENCIAS.

6. Las Gerencias y Jefaturas efectfian los mismos proce-—
dimientos sefialades en obreros.

RELACIQNES INDUSTRIALES.

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

tuar lo senfalado en obreros.
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. Anexo No 16
REPORTE DE AUSENTISMO Y/0 RETARDOS
FECHA~
NOMBRE _ _ , . e NS
EMPLEADO
DEPARTAMENTO I
O FALTO e
DiA MES ANO
O sE RETRASO e . e
DI A MES afio
O TIENE INCAPACIDAD POR ______DIAS A PARTIR DEL DIA __
FECHA
O 0OTROS MOTIVOS — e e S
e . WOTA e e
RESOLUCION ANEXOS
@ @ SANCIONAR () INCAPACIDAD
® PAGAR O COMPROBANTE OFICIAL
€ @ JUSTIFICAR QotROS _______ ..

JEFE INMEDIATO

GERENTE DE AREA

LW

[
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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 ffsicamente a los --
trabajadores.

OBJETIVO.

El objetivo principal es el de establecer los tra&mites
para solicitar equipo de seguridad al almacén, asf como el con
trol v aplicacidn de los vales que amparan el citado equipo.

POLITICAS.

- Se entregard al personal el equipo de seguridad nece-
sario para el desempeiio de sus labores, haciéndose &stos res-
ponsables de su cuidado y conservacién.

- La empresa deberi entregar a su personal el equipo bi
sico de seguridad peroc no el definitivo, para modificar el ~ -
equipo zonal influir& la opinién té&cnica de los supervisores o
gerentes, contando con el visto bueno de Relaciones Industria-
les.

- Relaciones Industriales autorizard la entrega a los -
trabajadores de nuevec ingreso, del equipo de seguridad, toman-
do en consideracién las funciones que desempenie el trabajador.

-~ En caso de reposiciones de equipo, el almacén evalua-
r8 las condiciones de uso y tomar& la decisién de exigir la --
completa utilidad del mismo o de otorgar un nuevo equipo.

- €i algln trabajador, por descuido dafia o pierde el -~
equipo de seqguridad que le fué proporcionado, el importe de =--

&ste en funcidn a su durabilidad, le serd descvontado de su sa-
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lario, a criterio de Relaciones Industriales.

-~ El trabajador al dejar de pertenecer a la empresa, de
be devolver al almacén el equipo que se le proporciond, consi-
derando que de no hacerlo, le ser& descontado de su liquida--
cién, en los t&rminos del punto anterior.

PROCEDIMIENTO.

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, &s-
tos recibirfn una "DOTACION DE EQUIPO DE SEGURIDAD" (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 sequridad 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 consideran
do en dicho vale, verificando ademds los datos generales del -
formato, la descripcién del equipo, unidad y cantidad e indica
el motivo de la reposicién del equipo y devuelve el original y
copia al solicitante,

SOLICITANTE.

3. Una vez efectuada la elaboracifn y recabada la firma
del supervisor, procede a entregar estos decumentos a2 Relacio-

nes Industriales.
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RELACIONES INDUSTRIALES.

4. Recibe el original y copia del vale por equipo de se
guridad y verifica el Vo. Bo. del supervisor y procede a fir-
mar de autorizado el vale mencionado, entregdndolo 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 almacén de materiales indirectos.

ALMACEN DE MATERIALES INDIRECTOS.

6. Recibe el vale, verifica las firmas del Supervisor
y de Relaciones Industriales, entrega el equipo solicitado, -
recabardo 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 envia la copia a Relaciones Industriales -
para su control.

RELACIONES INDUSTRIALES.

B. Recibe del almacé&n, 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 "Dotacidn de equipo de
seguridad", que entrega el trabajador el primer dfa gue se pre

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, envfa a nfmi-
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,-
deberd recabar del almacén una "Constancia de devolucibn y/o -
solicitud de cargo por equipo de seguridad" {Anexo No.21)., de-
biéndose entregar a Relaciones Industriales.

11. Elaborard una "Relacidén mensual de consumos de equi-
po de sequridad" (Anexo No.22) por departamento en original y
copia, la cual valuard segtn el costo de cada artfculo, y en-
viars el original a Contabilidad queddndose con la coptia.

CONTABILIDAD.

12. Recibird el original de dicha relacifn y procederd a
efectuar las aplicaciones a cada departamento segfin los consu-

mos de cada uno de ellos.
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Anexo Mo 21

CONSTANCIA DE DEVOLUCION Y/C CARGO POR EQUIPC DE SEGURIDAD

Nombre ___ —Depro. __ . . No Tarjeta

Adeyda Material St | ) NO( )
Sl, Relacion de! Material y su Valor:

-

2-

3~

Total $§

Firma Firma

Almacenista Trabajador
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' ngxo No 22
RELACION MEMSUAL DE CONSUMO DE ‘ "
EQUIPO DE SEGURIDAD
TIPO DE NOMBRE DEPTO. PRECIO
EQuUIPC DE SEG.
Firma

Almacenista
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4.1.10 CONTROL DE SEGURO SOCIAL.

Debido a la necesidad de cumplir con la presentacién bi
mestral de la liquidacifn al I.M.5.8., se establece el siguien
te sistema con el objeto principal de obtener un control y cdl
culo efectivo sobre las cotizaciones la mismo.

OBJETIVO.

Obtener un control y cdlculo efectivo de las cotizacio-
nes al Seguro Social, para su correcta liquidacifn bimestral.

PROCEDIMIENTO.

Relaciones Industriales.

LLevar§ una tarjeta de "Control de incapacidad (Anexo -
No.23) la cual llevaréd en la forma siguiente:

Los pases a esta tarjeta se haré@n por las éusencias 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, va empezado el bimestre procederd
a actualizar esta tarjeta con los datos generales del trabaja-
dor {(nombre, nGmeroc, etc.), sefialando al final del bimestre el
nmero de semanas a cotizar de acumnerdo al calendario de altas
del Instituto Mexicano del Seguro Social.

: BAJAS (Anexo No.25)

En los casos de Baja, anotard con base en el aviso de =
baja del Instituto Mexicano del Seguro Social la fecha en gue

entra en vigor dicha baja y el nfimero de semanas gque cotiza en
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fltimo bimestre trabajado.

CAMBIO DE GRUPO.

Para estos casos anotarf el cambio de grupo en la colum
na de observaciones con base en el aviso de modificacién de sa
lario, este dato le servird para el siguiente bimestre en que
operar8 el cambio de grupo.

La tarjeta de control de incapacidades tendrd los si-
guientes datos:

a) Nombre y NUmero de Trabajador.

b) Fechas de Alta y Baja asi como la causa que orxiginé
una u otra.

c) Fecha de Cambio.

d) Ano

e) Nimero de Afiliacién al Instituto Mexicano del Segu-
ros Social.

£} Salario Dbiario.

g) Grupo.

DATOS DE LA INCAPACIDAD.

a) bfa y Mes de la Incapacidad.

b) Namero de la Incapacidad.

c) Clase de la Incapacidad.

d) Perfodo de la Incapacidad.

e) El NGmero del Bimestre afectado asi como las semanas

£) Rengl6n de Observaciones.

g) Las columnas en las que se sefiala el resumen del con

trol de incapacidad y que muestra en la primer columna al nfme
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ro del bimestre y en las segunda las semanas de1~biméstre a co
tizar por el trabajador. | | - ”b : |

Estas tarjetas se archivan por grupo y'pbiQo}één'alfahg
Cieo. S e ‘

Llevard también el control de Las‘indapgciQadésrdéjla =
siguiente manera: . ' ‘ 3

Archivaré las incapacidades formando paqueteé po:ibimég
tres vy por orden alfab&tico. ' o

Con anterioridad al bimestre recibird la 1iquidaci¢n co
rrespondiente, enviada por el Instituto Mexicano del Seguro So
cial, la cual verificard contra las tarjetas individuales de -
incapacidad, por lo que se refiere a los datos sefalados en di
cha liquidaci6n; de esta comparacidén svrgirén las diferencias
que se anotarfn al reverso de la liguidacidn y gque en su caso
modificardn el importe de la misma.

Debe tomarse en cuenta gque de no recibir la liquidacién
bimestral por parte del Instituto Mexicano del Seguro Social -
a m&4s tardar una semana antes de gue venza el plazo de presen-
tacidn, se procederd a la formulacibn de esta liguidacién con
base en el nmero de semanas a cotizar de las tarjetas contro-
les de incapacidad.

Habiendo efectuado los procedimientos anteriores formu-
larf la solicitud de cheque para el pago de esta liquidacibn -

al Instituto Mexicano del Seguro Social.
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hnexo o, 24
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Anexo No. 25

avicos omemaces  INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE AFILIACION
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DEL ABEGURADO

(
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4.1.11 SOLICITUD Y CONTROL DE TIEMPC 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 aplicacién -
en la némina, as!1 como su pago.

POLITICAS.

1. Los gerentes de cada departamento autorizardn el tiem
po extra solicitado.

2. Unicamente se autorizard tiempo extra al personal sin
dicalizado.

3. Unicamente se autorizard tiempo extra que sea debida-
mente justificado.

4. El pago de los salarios correspondientes a tiempo ex-
tra trabajado, se efectuard a la semana siguiente incluyendo di
cho pago en el sobre correspondiente.

PROCEDIMIENTO.

Supervisor o Jefe de Departamento.

1. Flabora una "SOLICITUD DE TIEMPO EXTRA" (Anexo No.206)
en original y tres copias, anotando la hora en que debe empezar
se a contar el tiempo extra, el tiempo mdximo solicitado, el =~-
trabajador a realizar y el motivo que estd originando la necesi
dad de utilizar tiempo extra,.

2. Recaba la autorizacidén del jefe correspocndiente.

3. Envia a Relaciones Industriales el original, primera
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copia y segunda copia de la solicitud de tiempo extra, canser-
vando la tercera copia para cualguier aclaracién.

4. Recibe de Relaciones Industriales la primera copia -
de la solicitud, con la anotacién del tiempo realmente trabaja
do de acuerdo a las tarjetas del fichero reloj checador.

GERENTES.

1. Recibe del supervisor o jefe del departamento la so-
licitud de tiempo extra en original y tres copias autorizé&ndo-
la o rechazdndola segln crea conveniente y devolviéndola a es~
te en ambos casos.

RELACIONES INDUSTRIALES.

Recibe del supervisor o jefe del departamento el origi-
nal, primeﬁa y segunda copias de la solicitud de tiempo extra
y efectfia los siguientes trémites:

1. Envia 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 ésta -
al solicitante.

5. El tiempo real trabajado ancotado 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 gque viene anotada la hora en que sa-



111

lieron los trabajadores de la planta y en el caso de tener dis
crepancias muy notorias en contra de la hora de salida marcada
en las tarjetas, comenta &stas con los jefes de departamento o
gerentes.

VIGILANCIA.

1. 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 estdn inclufdos en ella y la

envia a Relaciones Industriales.



[ SOLICITUD DE
DIVISION: '

TIEMPO EXTRA

Anaxo No 26

VACANTE NO CUBIIMTAS:
EMERGENCIAS OF TRABAJD!
TOTAL:

.

Vo. Bo, GERENTE

SECCION. TURNO! FECHA!
NOMBRE DEL SOLICITANTE! FIRMA
H® DE HOMBRE OEL TRABAJADOR CANTIDAD CAUS A AUTORIZACION
TRABAJADOR DE HORAS JEFE DPTO,
—
AUSENTISMO

(281
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4.1.12 CONTROL DE CAMBIO DE SUELDO.

En este manual se establece el seguimiento pa;a:el-con-
trol de cambios de sueldo. i

OBJETIVO.

El control de cambios de sueldo pArarinformacién a némi
nas y Jjefes o gerentes de departamento. o i

POLITICAS.

1. Los cambios de sueldo s6lo podrén ser por aumentos,
mediante el "PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO“.(Anexo No.
27) .

2. Los aumentos de sueldo serdn por:

a) Ajustes
b) Mé&rito
¢) Promocibn

AUMENTO POR AJUSTE.

Cuando por alguna razén, el empleado fué contratado por
un sueldo inferi~r al minimo de la categoria del puesto que ~-~
ocupa. Podrln ser concedidos al otorgar el contrato de planta
al empleado o posteriormente a juicio del gerente del departa-
mento respectivo. |

AUMENTOS POR MERITO.

Se concederé&n a aquellos empleados que desempenen su =—-
puesto a un nivel superior a lo gue normalmente pudiera espe-
rarse de ellos y deberd tomarse en cuenta factores tales como
cantidad y calidad de trabajo,criterio, iniciativa, actitud y
habilidad para supervisar personal.

AUMENTC POR PROMOCION.
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Se concederd una vez que el empleado haya demostrado es
tar capacitado para desempeilar satisfactoriamente las funcio~
nes del nuevo puesto.

3. Todo aumento de sueldo, sea por ajuste, mérito o pro
mocidn se hardn efectivos el dfa lo. o 16 de cada mes para em-
pleados.

4. Los aumentos de sueldo deberin ser autorizados segfin
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 autg‘
rizard con el corporativo que corresponda.

b) Para Gerentes de Departamento, autofizara el Ge~
rente General de acuerdo al presupuesto autorizado, en caso de
rebazar se efectuarid lo senalado en el punto anterior.

¢) En todos los casos se recabard la firma de la Ge-
rencia de Relaciones Industriales, guien verificard gque los au
mentos propuestos se encuentren dentro de las politicas esta-
blecidas asi como del mercado de trabajo a fin de poder tener
sueldos competitivos.

@ROCEDIMIENTO .

Gerentes de Departamento.

1. Los Gerentes de DRepartamento 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 Direccién Cor-
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porativa. - - ;
2. La solicitud de un aumento de sueldo, se basard en -

la evaluacidén previa de la persona afectada.

3. Posteriormente envian la solicitud de aumento de suel
do a Relaciones Industriales recabando la firma de recibido en
la copia de la solicitud.

Relaciones Industriales.

1. Recibe las solicitudes y procede a formular la hoja
de "CONTROL DE AUMENTOS DE SUELDO" (Anexo No.29}), archivando -
las solicitudes de aumento de sueldo.

2. Con base en las fechas sernaladas para el aumento de
sueldo formula los movimientos de personal en original y tres
copias:

¢/1 Néminas.
c/2 Expediente.
c/3 Gerente de Departamento.

3. Tratdndose de obreros, los aumentos se efectuardn en
base al contrato colectivo de trabajo y/o ajustes de salario -

minimo.
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~
Anexo No. 27

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

INSTRUCTIVO

A :on'inuu:io’n sncontrard un formylario pare savatuar sl desempetic ds su personal.

Este formulario consta de lg siguiente informacion:

I. DATOS PERSONALES

. ’
Esta saccion 83 compiementada por la Direccion o Gerencia de Recursos Humanoas
corsespondiente o coda Iocalidad. Los datos de osta son utilizedos para identificor
gl ampleado

2. EVALUACION

Esta saccion es [tenada porel jefe inmsdiato del ampleado evaluado y consfa ds
cuatro dreas basicas. Se adiciona ung grea para qqusilas personas que tienen em-
pleados bajo su responsabilidad.

AREA | Normas, procedimiantos y hibitos personalss
AREA (I Dasareollo

AREA It Retacionas y achtudas

AREA IY Resultadow dsl Trabalo

AREA V. Supevician y direccidn

En cade areo existen foclores de dexempefio en funcion de su importantia relativa.

Cada factar tisna ta definicion pertinants delo que dessamos svaluar, siendo ésfos uno
nequriw y uno positivo, y la puntuacidn correspondiante sera aqusellia qua s8 agsemeje
ma1 < los resuitados del ampleads, dabiando marcar el mimero elegido en lg puntugcion, con
ung X EI valor del drea sa daterming con [g tuma de los puntos n\orcadol con X. La puntug-
¢iGn general se obtians con la suma de todas Ias dreas en cuostion. EI drea V (Sup.rvmon y
DirecciOon), 32 utiliza exclusivamente para personas que tiensn empisados bajo sus ordenes.

La catificacion goneral tiona los grados de

A-Excolenta
B- Buenc
C=~Regular
0~ Daticiants

Y sa obtienen g traves de la tabla do conversion, que serd manejado exclusivamants por los

Gerente de Recursos Humanos de Jo Planta u Oficings donde ol empleodo presenta sus ser-
vigios

(A) EXCELENTE. En esta factor ¢l smpleado SDBREPASA NOTABLEMENTE fos raquerimientos
de desampeno del puasto qus ocupa. No requiere supsrvision. Es una persona sumomante
responiadie.
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{8)

(c)

(o)

BUENG. En g1te ltactor al amplaado SOBREPASA los requéerimiantss dol pusste que ocupg
FERSONAL MENTE raquisra poca supasrvisidn.

REGULAR. En aste focior el empleado CUMPLE CON LOS REQUISITOS MINIMOS do de-
sempaio dal pueste gqus ocupa, personaimente requlers wuparvicidn diracta y comstonte an
el desempedo ds su trobajo

DEFICIENTE, En oaate Puctor ol emploado HO CUMPLE con log raquarimientos do desampeiio
fa) puesie que ocupo. Existen doficlencias qua no permitan ef deseampedo asperada.

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

€n stta parts ds Ja torma, se deberd explicar ta eveluacion ds fos caractaristicas par-
sonales. Dabara tambian incluir comentarios que pormitan al emplaado tansr una visidn
clard de td desampsiio an ¢l pariodo callficado y do como afotton sus caracteristicas par
songlas e3te dasempeio. Se podra hacar relerencia a incidentes g3pecificos que rolle-
jen la objetividad de la revision,

APROBACION FINAL

Unu vz que a! jefo do! amplaado ovoivado haya terminado ds Henar te forma do £valva-
cion dal Desempoiio, osta dsberd ser revisade y oproboda por ef nqulontu nive! de supar~
vition AMNTES de sar comentado 0N el ampleado o qulen se estd avaluando. Todn
duda relocionada con la evaluacion de desempeio, asi como dal desarroilo, daberd ser
aclarado antes de dizcutir 1a revision con al ampleodo.

INFORMACION AL EMPLEADO
Fsta ssccion dabe set llanada por ¢l empleadeo, can sus comentarics sobre la uvhlon
realizada y su firma da enterado.

INFORME DEL DESEMPENO DEFICIENTE

Esta seccion gsolo deberd utilizarse cuondo of desempefio dal empleado, duranta o perio-
da de avalugeign, s8a considarada insatisfactorio. Tians como propdsito lnformar al amplaa-
do que su doumpeﬁo ha sido lnadscuado y que es indispensable ung rapida y significa-
tiva mejora.

Esta seccion dabe ter complemontgdo por et Gerente dol emplaado y ocompafiade de ol
mds recianta tarmulario de Evaluacicn del Desempalio, asi como de cualqulera ofra
wformacion que respoids of duempoio daticlante y ser tirmada por e garente. Toda
esta informacidn o discutird con el gerante, Toda osta informacion sa discutird con of
gerents inmodiato superior, y en su coso, pos la Gerencia locat o lo Diraccion do Recur-
sos Humanos quisnes aprobacdn y firmardn el formulario, antes de su discusice con o}
empisado.

E3to entravista debard manejarss de monera semajante @ lo de Evaluaeldn del Desempa-
#0, pera requerird que o su f8rmino queds eloborado un documente que describa

programa de cccion conjunta con ¢l empisado para oyudaris o cosregir su da-
wempaho deficienta {vaass Procedimisnto para casos de desempefic deficlente),




.. DATOS PERSONALE S

Noambre del Empleado

Puesio

Ocupado desde___

Facha de ingrita al Grepo

Fecha osta Evaluacion

2. EVALUACION

Compaiia

Deplo.

Rango

_._Caliticcusa g las Evaluociones: Uihima

AREA | NORMAS, PROCEDIMENTOR Y HABITOS FERSOHALES

Fecha ultimg Evaluetidn ___

— Actual

{ FACTOR CONCERTO (-} FUNTUACION] CONCEPTO (+)
. Conttaniamants ¢y ds los 01234 Es siompre puntugl en sus
#UHTUALIDAD ultimos en Hegar al trobajo liegadas, tnchuso frecuonfe-
y &3 do los primaercs en walir ment2 esfa ontes da ko hora
aof terming de Io jornadg ¥ sala dozpuds dsl horario de
trabajo.

12
ASISTENCIA Constantemante {#gita 01234 No falta o sus labores.

|

i

£33 Uriliza tos bienss osignados, 01234 Utitiza fos bienes que lo
US0 DE BIENES on provacho propio © en asigna la emprasa on favor
ASIGHADOS objetivos distintos ds los dsl trobajo con ung actitud

de lo empresq, actitud de do ghorro y buan aprove-

{ derrocha o indofencia. chamiento,

)

L 14 Ea una fyente de preblemas 01234 Es_un sjemplo para wus com-
BUENAS par su actitud conflictiva, panaros de frabajo por su
COSTUMBRES desieoitad, mentiras, main pre- leaitad, espirity de cooperauon

santocion y dnbonuhdad ¥y unccrcdod presentacion,

‘ general. honestidad, efc.

b Frecusntemente descuida los 01234 Constontamente actia en

i OISCIPLINA elementos ratativos a 10 saguri- terma segura lo que motiva a que

} 404, exponiendose g ri nne- tos demas lo hagan.

t SUITE

{ cesarios para ¢f 0 terceros.

Toral Pumos Area |

AREA |1 DESARROLLO

t FACTOR CONCEPTO(~) PUNTUACION ] CORCEPTO (+)

e

Y Datconoces fas funcionss yres- 1 0246 8 Conoea armpliamaonte los funciones)
CONOCIMIENTOS pansabilidades, m0 doming IGs y respontabilidades de su pussfo

. OEL PUESTO tacnicas y p«occdnm-emos para asi como las tecnicas y procedimi|

' la sjecucion dal trabajo. entos para 1a ejecucion del tra-~

tajo.

L 22 No le interesc oprendsr mas, 0o2468 So mantisne actuolizado en lo re-

t ACTUALIZACION intlusive Ro aproveacha 108 cursas feronte a los conocimientos re-

que ko compaflia la proporciona quaridos parg el desempsiio, g

! tizando €30 CaN FreCUTION Propios

raferente 0 costo y tiempo.

23 Realiza su trabajo en forma ru. 02468 Aprovacha sus conocimienios y
MEJORAMIENTO tingria y no |0 interesa mejorar- experiencio para hocer mejor
DEL TRABRJO lo, cada vez sutrabojo,

24 Requiers supervisidn constaate | 02468 Ho raguiere lupnrvmon. o8 ung
SENTIDO DE ertrecha, no e3 confiable. persona qutdnoma y modura.
RESPONSABILIDAD

Se mussira indiferente onte 103 | 02468 Es consianie y responsable ds

28
PARTICIPACION

los aspectos da saguridad y no
concedae importancic o los ries-
gos.

tos rissgos Que oxiston y se

preocupa por iliminarios ma-

dionte recomendacionss; busca

;icmpn mantenerse actualiza-
[-B

Total Puntos Area H
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—

AREA 11t RELACIONES Y ACTITUDES

FACTOR CONCEPTO (-} PUNTUACICH § CONCEPTO (+)

3.9 Pdsimas relgciohes interparso- §O36 92 Excelentes ralacionas wdarpar-
RELAUIONES rales, provoca conflictos, abusa sonales, trata © sus COMpane-|
HUMANAS da su gutorided. Daspactivo sn ros de trabajo con respeto.

el trato hacin sus compeneros

3.2 Es ntgativo, oistacionicta y te 036912 €3 ub ampleado positive, alta-
ACTITUD HACIA o3 dasconacido ayudor e tos ments coleborader, acspie fos
EL GRUPD DE damas. Es sgolatn y a0 acepia 103 cambios en el ‘h'aboju.
TRABAJG 1 ningun cambio Femento &) trabajo con sguipo.

33 § My obligne raconocimienio ™ 036912 Obtiane ol apoye da zus subor-
LIDERAZGO opoyu do sus subordinadoy. dinados. Los sobe motivar.

EX { provoca pesims imagen dalo O3 6912 Con su actuacion provoco exce
RELACIQHES compaflio 8h gutrotd con fer- lenta imagzn de ta compahia
AL EXTERIOR curos. anta terceroy.

3.5 Su comun‘icucién es confusa, 036912 £3 cloro on sy comunication,
COMUNICACIONR transmitiendolo fuera da tiemp, transrratiendola opottunt y efi-

da informacica incompleta. Mo cazmante . Scbe escuchar,
escucha,

36 Mantiens uno actitud descuide-1 03552 Refeja una alta rssponsobiiidad
OISPOSICION da ¢ irresponsable hoclg 103 hacia todos los olemantos de
HACIA LA hacio low narmas de segurided seguridod. Su actitud y sus
SEGURIDAD Sus relaciones interperssnales relacionas son siampre positi-

son ragativos y susceplibles de vas denotando su respato hacia
provocar accidontss 6a trabojo, W pravencian de sccidentas,
Total Punjos Arealit
ARES 1V RESULTADOS DEL YRABAJQ
L FACTOR CONCERTO {~) PUNTUACION] CONCEPTQ (+)

4.1 Durante Lo mayor parte ds lo 05 101520{ Se mantiens trabajondo duron-
CANMTIDAD DE jornada no desarrotfia rabajo te la jernada on forma acdtiva,
TRABAJSD 1 productivo, despordicia e tiempa, logrando dasartollar gran can-

| tided de Irabaja, distribuye
} adacuodamente su tiempo.

4.2 1 Comete gran cantidad de erroren]O 5 (01520] Envérminos genarales no coma-
CALIDAD DEL ao ploran ni controlg correcto- 10 erroras, su trabajo o3 resul-
TRABAJO mente, requisre repelir varias tado de una correcla planeocion)

vaces 8f mismo trabajo. y control.

43 Cumple con e} minimo da sus 05101520 Cumpls consus obiigacionas y
RESPONSABL debares. Rehuye acsptar nuavas frocuentamants tomo mas res-
LIBAD rasponsobitidadey, ponsabilidadss da tas que re-

quisre.

44 Toma decicionss escosamanta [0 510 15 20 Toma decisidnes an forma co-
TOMA DE <onatizados y no con fa oporty- yrecta y aportuno pondarondo
DECISIONES nidad regquerido. fon Tiesgos, presenta solucionss

prdcticas y fundamentalss.

4.5 QObtiens resuttados muy podres 0510 1520F Obtiens los majores rosultodos
RESULTADOS no ezbe manejar 1oy recursos eprovechando 0! maxims los

ton qua cuanta. recursas con qua cuanta,

4.6 No ls Inforesa participar en tos§0 5 10 1320 Eatoblace ius abjetivos e se-
UBJETIVOS objetivas ¢s svgurided do la guridad da sv draa, contribuys
0E SEGURIDAD empresy. Ni en al fogro ds sus con su participocion a obtener

casultcdon, {03 resultodos que en materia
de seguridod raquisre o em-
prasa, |

Tatal Puntos Area tV

L]
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AREA V SUPERVISION Y DIRECCION

FACTOR CONCEPTO (-} PUNTUACION) CORCERTO (+)
5.1 Incopuz de manejar la autori-f0 48 1216 § Conducy eficientemants o Gu
HABILIDAD dud que sale ha confiodc. grupo do trabojo, mantisns
DE HANDO it adacuado climg da produce
vidad y da rolotionss Bumanas
5.2 Improvize, no planaa ni aung JO4 812IG | Ptanea ¢ corto, madiano y
PLANEACION corto plaze. large plaro, sstablacigndo
abjativos da ccuardo con la
politics y rrcosidadss dala
ompragd.
3 Falla en la asignacion y eoor-]0 S B8 1216 [ Define funcionas concrotampn-|
ORGARIZACION dinocion de funciones. te y los osigna odecugdamen-
te g su parsonal coordinardo
las relaciones invalucrados.
5.4 Corace ds sistemas adouad02§0 4 8 t216 | Permite o codo suborcirado
CONTROL do control, lo cusl k implda livertod de accion p manaju
alcaarar las metos citobleci- un gistema gara sedir rosuls
dae. tados.
3.5 No g2 Interasa an el us0 as- JOG B 1216 | Sa interess en instruilr o su
SEGURIDAD cuodd dal equipo de sequridad, porsonal en cuanis g sormas
no hoce respatar fas rormos de da gaguridad. Busca los mo-
soguridad ni proporciona infor dios para elimtnar tos elaagos.
macion al respacto. Roduce el indica de acclduias ]

Total Punlos Area V

Total Puntos Area 1,2,3,4y 5 ] }

A-Excelente

8- Bueno

C- Regular

D - Deficiente

Nota: Se utilizard «f draa V, solo para oquolias parsonas qua tengan parsonal bojo su mando

Comentarios dol jefs o la parsona sveluadao

3. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Cualidcdes y/o habilidadss del empleodo o dasarrcilar

Meojoras qus se sugiaren

4. APROBACION FINAL

Nombre y Firma det Jofe

Hombra y Firma dal Jefe 0 Garants do Areg
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5. INFORMACION AL EMPLEADO

He revisado este documento y discutido su contanido con mi jefe inmediato, mi firma sig-
nifica que ma han informado da ta calificocion de mi desempaio.

Hombre del Emplaads

Firma__

6. INFORME DE DESEMPENO DEFICIENTE

{Usese solo an caso de quala evaluacion sea deficlants)

a) Daticiencia (s)

b)Esfuarzos realizados con anferioridad para evitar la defitiencia

c)Accionss o tomar parc elimingr al desampeno daficieata

d)Fecha prixima de evaluacion

He revisado este documento y discutido o1 contenido con mi jefe inmadiato, estoy enterado
que mi desempano as deficiente, mi firmo significa qua conoreo lo colificacion de mi desempe -
no

Firma dal Empleado

Comaentarios dal Empleado ¢ sus evalugciones

Nombra y firma del Jelfe Nombre y firma dat Jefe o Gerente de Area
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SOLICITUD DE AUMENTO DE SUELDO

Nombre del Trabajador:

Anexo No 28

Departamenio:

Resultado de la Eyaluacion:

Fecha del ultimo Aumento:

Resultado de la Evaluacion Anterior:

Nombre del Evaluador Anterior:

Nombre del Evaluador Actual:

Vvo. Bo. Firma

GTE. GENERAL GTE REL. IND

Direccidn Corporativa

JEFE DEL DEPARTAMENTO
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Anexo No 29

f Administracidn 0 Focho ¢ Emivida )
0 CONTROL DE AUMENTOS { 1 l
o DE SUELDOS

]

Hombre Mz

2 DEPARTAMENTO ® FECHA OE INGRESO 4
; iR X254 T
:OIQD

? s EC C ¢ O N - 10 ULTIMO AUMENTO
%uoubt! FECHA NOMNWTO
! COBITO
{‘Oﬁﬂ.! R
 comrso " FECHA COMENZO EN EL PUESTO
e
'{ conigy i
Lo P U E S T O 2 CATEGORIA ¥/0 RANGO DE SALAF:D DEL PUESTO

ROMBRE l

congo 1

3 CATEGORIA Y/O SALARIO PROPUESTO '3 CALIFICACION DE MERITOS EM €L PUESTO

A PARTIR DE. / / / /

Vo. Bo. JEFE " vo. Bo. PERSO NAL
’ vo. Bo. SUPERINTENDENTE O GERENTE *® vo. Bo. GERENTE ADMINISTRATIVO
¢ CRIERVACIGHES ' DIRECCION
DISPOSICIONES
/
FECHA 4T X7 ]

.. S
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4.1.13 CONTROL DE ANTICIPOS DE SUELDO.

El presente manual establece los trdmites a seguir éﬁag
éo alg@n empleado u obrero solicite un anticipo de sueldo.a la
empresa.

OBJETIVO.

Tener un estrictc control sobre los anticipos de sueldo
a empleados y obreros para que &stos sean descontados de acuer
do a los plazos fijados.

POLITICAS. _

1. Unicamente se Eoncederén anticipos que segh ;iqﬁ%§a+ ;
dos en el mes que se soliciten. L .

2. No se concederédn anticipos a perscnal gue no hubie-
se liguidado totalmente anticipos anteriores.

3. Todos log anticipos de sueldo deberdn ser autoriza-
dos por el Gerente de Relaciones Industriales exclusivamente -
y en ausencia de éste, los autorizari el Gerente General,

PROCEDIMIENTOS.

SOLICITAnTE.

1. Formula la "SOLICITUD DE ANTICIPO" (Anexo No.3p) en
original y copia presentdndola para la autorizacidén del Geren-
te de Relaciones Industriales.

RELACIONES INDUSTRIALES.

2. De acuerdo a las politicas de tiempo e importes, el
Gerente de Relaciones Industriales podrd autorizar o rechazar

la solicitud.



SOLICITANTE.

3. Una vez autorizada la forma de solicitud de anticipo
de sueldo, el solicitante tendrd dos alternativas para la obten
cién del anticipo, de acuerdo al importe de &ste; si el importe
del anticipo es menor de § 500.00, se obtendri por fondo de ca-
ja chica; y si éste fuera mayor de $ 500.00, se obtendri por =--
medio de chegque expedido por cczja.

3.1 PROCEDIMIENTO PARA FONDO FIJO DE CAJA.

El solicitante recabard codificacifén y firma del de-
partamento de Contabilidad en la forma de solicitud en original
y copia.

3.2 Recabard la firma del auxiliar de néminas en origi-
nal y copia, entregdndole la copia para su control.

AUXILIAR DE NOMINAS.

3.3. Llevard un expediente de descuentos por anticiéos,
con las copias gue le entreguen los solicitantes, con base?eﬁf?
dicho expediente aplicard los descuentos correspondienteéQ

SOLICITANTE.

3.4 Recabaré la firma de autorizacién 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
ndminas y contralor, proceder8 a entregar la, forma de solicitud
a la caia general para su pago.

CAJA GENERAL.

3.6 La cajera, revizar& las firmas autorizadas y pondrd
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el sello de pagado, recabando también la firmé de recibido por
el solicitante.

3.7 Una vez recibida la forma de solicitud y pagado el
importe correspondiente, procederd a incorporar la forma de so
licitud como comprobante en la pbliza de egresos por reembolso
de caja chica.

SOLICITANTE.

4. PROCEDIMIENTO POR CHEQUE.

Formula una solicitud de chegue en original y copia ano
tando 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 néminas 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 LLevard un expediente de descuentos por anticipos -
con las copias que le entreguen los solicitantes; con base en
dicho expediente aplicard los descuentos correspondientes.

SOLICITANTE.

4.4 Obtiene la firma de autorizacién 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 Relaf
ciones Industriales, del departamento de contabilidad del auxi

liar de néminas y del contralor, procederx§ a entregar a la ca-
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ja general el original de la solicitud.de anticipvo asi como el
original y copia de la solicitud de cheque.

CAJA GENERAL.

4.6 La caja revisard las firmas autorizadas y procederd
a formular el cheque, recabard la firma del contralor, y lo en
tregard al solicitante, enviando la solicitud de cheque y co-
pia, adem8s del anticipo de sueldo a Contabilidad para su re-

gistro.
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SOLICITUD DE ANTICIPO DE SUELDO Anexo to 30 )

No,

Fecha:

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

Por la cantidad de:

$ ( }

el cual me serd descontado en

Atentament e,

Nombre y firma del solicitante

No. de Depto.
No. de Codigo
Cérguese aQ:
Firma Firma Firma Firma
AUTORIZADO CODIFICADO Y 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 antigliedades 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 antigliedad correspon

dientes.
POLITICAS.
1. Los dfas de vacaciones a disfrutar tanto para obre-

ros como para cmpleados serd de acuerdo a las siguientes bases:

1 ano de antigiiedad 6 dias.
2 anos de antigliedad 8 dias.
3 anos de antigliedad 10 dias.

4 anos de antigliedad 12 dfas.

Posteriormente se aumentardn 2 dfas de vacaciones por -
cada 5 anos de servicio,

2. Las vacaciones no podrdn compensarse con una remune-
racién econfémica, éstas deberdn ser disfrutadas.

3. Las vacaciones deberdn concederse a los empleados =--
y/o trabajadores dentro de los 5 meses siquientes al cumplimien
to del ano de scrvicio.

4. Por ninglin motivo se concederdn dfas a cuenta de va-

caciones.

5. Los dfas de vacaciones a disfrutar se dcber&n tomar
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en forma continua y no perfodos separados.

6. Los Gerentes de departamento deben entregar dentro
de los primerocs 15 dfas del mes de Enero, a la Gerencia de Re-
laciones Industriales, el programa anual dé vacaciones del peg‘
sonal a su cargo.

PROCEDIMIENTO.

GERENTES DE DEPARTAMENTO.

1. De acuerdo a sus necesidades elabora dentro de los -
15 dias del mes de Enero de cada afio,el programa anual de vaca
ciones del personal a su cargo, dicho programa debe contenexr -
los siguientes datos:

a) Nombre del empleado o trabajador y No.
b) Fecha de ingreso.

c) Dfas a que tiene derecho.

d) Perfodo en gque los disfrutari.

2. Envfa 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, vacia los datos en £1 "CONTROL DE VACACIONES" --
por departamento con el objeto de tener desde el inicio del ~--
afio los dfas y fechas a disfrutar de todos y cada uno de los -
empleados o trabajadores.

GERENTE DEPARTAMENTO.

4. Quince dfas antes del vencimiento del perfodo de va-

caciones de cada empleado o trabajador, el jefe correspondien-
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te formulari un memordndum en original y dos copias avisando a
Relaciones Industriales la fecha en que realmente se tomardn -
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 censecutivo de vacaciones
y la otra copia al interesado.

RELACIONES INDUSTRIALES.

6. Recibe el original del memordndum 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 memord&ndum formula la "CONSTANCIA DE
VACACIONES" (Anexco No.31) en original y dos copias, el cual de
be ser firmado de conformidad por parte del empleado o trabaja
dor.

La distribucién de la "CONSTANCIA DE VACACIONES" ser§ -~
la siguiente:

Original al empleado o trabajador.

Copia No. 1 al expediente del empleado o trabajador, =--
junto con el memor&ndum correspondiente.

Copia No. 2 al encargado de ndminas para que incluya el
pago dentro de la némina o lista de raya siguiente, o de lo --

contrario se pague por caja chica o cheque.
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Anezo Mo 3

CONSTANCIA DE YACACIONES

[} de de 19 ..

At'n, Sr.

(JEFE DEPARTAMENTO)

Por medio de la presente comunico a ustedes que he disfrutado

de______ dias hdbiles de vacaciones (de lunes o sdbado) durante e! periodo

comprendido del el correspondiente al afo conta-

ble de 19 De acuerdo con mi fecha de ingreso g la

compania ef

Asi mismo hago constar que: .

He disfrutado de ks vacociones que me corresponaen por el
afio da

[j Que me quedan pendientes de disfrutar _ digs de yaca-

ciones del ano contable de i9

.
Con el importe de las vacaciones tambieh se me cubrio la primo

correspondiente conforme ol Articule 80 de la Lay Federal del Trabajo.

Arentaoments,

NOMERE

Vo. Bo. DEPARTAMENTO

FIRMA

DEPTO. DE NOMINAS

\




133

4.1.15 BAJA DE EMPLEADQS Y OBREROS.

Este manual establece para reglamentar las actividades
que realiza el departamento de Relaciones Industriales 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, asi como liberarse de toda respon
sabilidad fiscal o laboral relacionada con el mismo.

POLITICAS.

1. Para que proceda la baja del empleado o trabajador -
deberd existir la autorizacién del Gerente del departamento ~--
respectivo.

2. Procederd 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 anticipacién.

PROCEDIMIENTOS.

RELACIONES INDUSTRIALES.

1. Recibe del trabajador o empleado la renuncia o reci-
be de los Gerentes el original del aviso de vencimiento de con
trato marcado con el cuadro de "Dar por terminada la relacién
de trabajo" y procede a efectuar lo siguiente:

a) Pide informaci6én al encargado de néminas para la
formalidad de un "FINIQUITO" (Forma Anexa No. 32); la informa-
cién es la siguiente:

Percepciones como: gratificaciones, vacaciocones, prima -
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sobre vacaciones, dfas trabajados pendientea'de pago, .asi como
horas extras y otros. |

Deducciones (si las hay}: impuesto por ligquidacién, de-
duccidn por Seguro Social, anticipos de sueldos y otros.

b} También pide informacién al departamento de con-
tabilidad acerca de las cuentas deudoras de la companfa, en =--
las que verifica las cantidades por préstamos personales o an-
ticipos de sueldo, herramientas, etc.

c) Con esta informacién recabada formula-unyﬁég%ﬁég~'
de finiquito en original y dos copias, distribuyéh&diééfédﬁo'-
sigue:

El originél lo entrega a la caja general con una soiici
tud de cheque y que éirve para el registro en Contabilidad; la
primer copia la pasa al encargado de néminas para su control;
la sequnda 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 conserva para su control en el expedien-~
te del trabajador o empleado.

La primer copia la pasa al encargado de néminas para ba
ja de la misma.

La segunda copia la conserva en expediente de bajas.

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

de obrercs.
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3. Procede a la formulaci6n de avisos de béjardél Segu
ro Social. -

CAJA GENERAL.

4. Paga en efectivo o entrega cheque dé liquidaci6n, en
viindo el finiquito junto con las copias del cheque.y solicitud

del mismo a Contakilidad para su registro.



) b V0.5
. AVISO DE S8AVA DE PENCHNAL Auans fa 2
“FIIQUIT0”
NOMERE: WY BE ENPLERDD

NR DE TARJEYA:

EPEoTeN .-

vt i s it e e Ay 1 00

DIVISION: DEPARTAMENTC: SECCION” e
NOMBRE DEL PUESTO! apeepe $
CAUSA DE BAJA: FECHA DE MORELO:

OBSERVACIOKES |

SERVICIOS PRESIADOZ _____ _ DIAS IMPORTE & .
PAGO PUR VACACIONES: mw_____» DIas IMPORTE & e
% POR PRIMA VACACID-
NAL: e A VEPORYE b .
PAGO DE AGUINALDO ___ p1as 1MPORTE 5
GERENTE O SUPERINTEMDENTE JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE PERSONAL

OEL AREA SOL{CIT.




AVISO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL
AVISC DE INGRESO O CAMBIO DE TRABAJADOR (EMPLEADO)
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Anexo No. 33

0

CL DE RES

FECHA
GPRD | M 8 3
CtUNCENA
TURND
DiviSION
KoM TALD
NOMERE

AFIL I ¥ 5 §

PG FEO €

DATOS REQUERIDOS DE

INGRESO O cangio
J— I
T3 Ct CIA. -
3 Lied
Ti iz
W It
-y
W7 DEPTO. TR SECCION BT
0 E
75 PATERNG TEST 38 WATERND 96 47T HOWGRE BT
5B B F
m TR

L ]

N L

DATOS A CAMBIAR

GPO. ). U. 8 S.

[
CLAVE SIHD. T
TURND =
DIVISION TR
DEFTO T op—
SECCIONM T

N i B |

3 SO0.GUINCENAL 33 40 5DQ DIARIO 44 43 SO0 HR. 49
¢ AHORFKOS BTN

REG. FED. C. oy =

AFIL 1 M. 8.8 g - %

35 S0O QUIATENAL 4 500 DARID ¢S 48 sDO. HR. %D
DATOS SOLD EN INGRESOS
- . . . '. 4
€L HCRADD JEFE DERTO, - AITORIZO
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4.1.16 CONTROL DE VENCIMIENTO DE CONTRATOS.

El presente manual se establece para reglamentar las ac
‘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, k

POLITICAS.

1. Las dnicas personas querpueden firmar documentos de
vencimientos de contrétos, serin los gerentes de departamento
por su personal respectivo.

PROCEDIMIENTO.

RELACIONES INDUSTRIALES.

1. 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 elalLora la forma
"AVISO VENCIMIENTO DE CONTRATO" (Anexo No.34) en original y co
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 entregarda a mas —-

tardar al dfa siguiente al Departamento de Relaciones Industria

les.
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4. El1 departamento de Relaciones Industriales con base
en lo marcado por el Gerente del Departamento, se dispone a -=-
efectuaf los tré&mites correspondientes:

a) Baja del empleado y/o trabajador.
b} Renovacién de Contrato.

¢c) Elaboraci6n del Contrato definitivo.
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Anaxa No.34 )

AVISO VENCIMIENTO DE CONTRATO

M E M O R A N D U M

Meéxico, D. F. q___de 198

A: AT 'N. SR.

DE: JEFATURA DE PERSONAL  ASUNTO. TERMINACION DE CONTRATO
NUMERG [ ]

Por medio del presente nos permitimos comunicarie que con

fecha vence el Contrato Temporal de trabajo

que fenemos cefebrado con Empleado de su departa~

.
menio, por lo que, de ta manera mas atenta le pedimos se sirva
n . . . ’ . - .,

indicarnos @ continuacion el tramite g seQuir en relacion con

dicho Empieado.

FECHA DE INGRESO.

BAJA

NUEVO 30 pias [
CONTRATO

DR, ec " [} Firma

© " [

OTORGAR PLANTA ]____ |

At enit amenit e.

' 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 estadfstico 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 influfdo en la decisién de renuncia.

Por medio de tal entrevista, que se efect(a una vez que
el empleado presta su renuncia, se intenta la expresifn expon-
ténea.

La entrevista de salida contiene preguntds que ofrecen
datos sobre la duda del individuo dentro y “uera de la organi-
zacifn con el objeto de conocer su desarrollo y desenvolvimien
to desde su ingreso,_hasta la fecha en que renuncia. Se le --
hacer preguntas acerca de la imagen gque tiene de la empresa, -
sobre la forma en gue percibio en general su ambiente de rela-
ciones interpersonales en su grupo de trabajo.

Esta entrevista se puede completar con una opinién de -
su Jefe inmediato y de sus companeros.

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 organizacifn, trato personal de las
suspensiones, necesidades de capacitacifn, deficiencias de la
organizacion en general (Prestaciones, Politicas, etc.), nivel
de preparacifn cultural y técnica del personal gue egresa con
mis frecuencia, etec. constituye, seglin 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 gue el individuo se separe de la organizacibn es que

posiblemente se le puede detener, considerando cada caso en --

particular y siempre que ello no tenga c¢ensecuengias negativas.

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

acusan un
aj)
b}
c)
d)
e)
9
g)
h)

mayor Indice de frecuencia son
Mejorar Sueldo

Matrimonio {sexo femenino)
Cambio de Localidad

Estudios

Buscar méyor seguridad
Dificultad de adaptacién
Malas relaciones

Cambio de actividad, etc.

las siguientes:



Anexo No. 35 143

ENTREVISTA DE SALIDA

- UBICACION DEL ENTREVISTADO!
[

FECHA

DIVISION! PERSONAL TECNICO!
DEPARTAMENTO! SUPERVISOR!
SECCION: EJECUTIVO!
SINDICALIZADO! TEMPORAL

L PERSONAL DE OFICINAL

PERMANENTE!

I1.- DATOS GENERALES DEL ENTREVISTADO.

[ NOMBRE:

EDAD: SEXO!

FECHA ENTRADA:

FECHA SALIDA!

E0O. CiviL

SITUACION
INICIAL PUESTO DEPARTAMENTO SUELDO  JEFE INMEDIATO
SITUACION
FINAL PUESTO DEPARTAMENTO SUELDO  JEFE IRMEDIATO

.-MOTIVO DE LA SEPARACION SE CONSIDERA!
f

RENUNCIAC

CONTINUAR ESTUDIOS
MEJORAR SUELDO

EMPLEO DE MAYOR CATEGORIA
RAZONES DE FAMILIA

CAMBIO DE DOMICILIO
MATRIMONIO

RAZONES DE SALUD

PR S Ry
N

RESCISION.

{ ) BAJA EFICIENCIA
{ ) INDISCIPLINA

{ )} AUSENTISMO

{ )} CONFLICTOS CON
EL JEFE
CONFLICTOS COM
OTROS

€}

TERMINACION
CONTRATO

{ ) MUERTE TRABAJADOR

{ ) POR OBRA DETERMINA
DA

{ ) POR SUPLENCIA DE
INCAPACIDAD




r 1
V.- OPINION QUE EL ENTREVISTADO TIENE SOBRE LA EMPRESA AL SAL.i
— -

(Andtese el lado del concepto S!  cuundo |G opinicn sea favorable y MO  cuande sza desfovo
rabje).
1. HA MEJORADO 5US CONOCI- 7. RELACION CON SU JEFE!

MIENTOS! —
2. CONDICIONES DE TRABAJO. 8. DISCIPLINA Y REGLAS.
3. RELACIONES CON SUS COM- 9. COMUNICACION.

PANEROS! [
4. SALARIOS. 10. FACILIDAD PARA FROGRESAR. __
5. PRESTACIONES: 11, COOPERACION Y RELACIONES

INTERDEPARTAMENTALES! —_
6. AMBIENTE DE TRABAJO!
12. QTROS!:
- S

V.- COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR:

ENTREVISTADOR O GERENTE
{ NOMBRE Y FIRMA)
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4.1.18 CAUSAS DE LA TERMINACION.

Un trabajador puede dejar de prestar sus servicios en -
la organizacién por diferentes causas; que a continuacién se ~
sefialan: )

JUBILACION.

El empleado deja de prestar sus serv1c1os en la organi-
zac16n 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 pensién por el IMSS, algunas -~
organizaciones tienen, ademds, planes privadas de jubilacién.

RENUNCIA.

El trabajador que voluntariamente sale de la organiza-
¢ién tiene derecho a una prima de antigiiedad si ha laborado --
durante m8s de 15 afios en la organizacifn de acuerdo a las mo-
dalidades del artfculo 162 de la Ley Federal de Trabajo; igual
mente tiene derecho a una "CONSTANCIA ESCRITA RELATIVA A SUS -
SERVICIOS" (Fraccién 1V, artfculo de la Ley Federal del Traba-
jol

El abandono de empleo es una renuncia implicita.

TERMINACION DE CONTRATO.

Cuando por mutuo acuerdo se firméS contrato por tiempo -
determinado u obra terminada, de acuerdo é las modalidades le-
gales respectivas. 8e da por terminada también la relacidén de
trabajo por muerte del trabajador y por incapacidad de éste fisi

camente para continuar prestando sus servicios (Articulo 35 ~-
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Ley Fedral del Trabajo): Pueden darse también por terminadas -
las relaciones colectivas del trabajo por muerte del patrén o
por su incapacidad ffsica o mental gue produzca como consecuen
cia necesaria, inmediata o directa, la terminacién de los tra-
bajas; por fuerza mayor o caso fortuito no imputable al patrdn;
pcr ser incosteable y noteoria la explotacidén; por agotarse la
materia‘prima objeto de una empresa extractiva y por el concur
s5¢ 0 la quiebra legalmente declarados (Articulo 434 de la Ley
Peral del Trabajol.

REEZCICION DE CONTRATO.

Cuando el empleado ha incurridec en alguna de las causas
de rescicién, de acuerdo ccn la Ley (articulo 47} la organiza-
cidn puede rescindir, sin responsabilidad, el contrato de tra-
bajo; o bi.n cuando la empresa comete algfin acte que, de acuer
do cen la Ley Federsl del Trabajo, puede ser causa de que el -
trabajador rescinda el contrato de trabajo (Artfculo 51); en -
cuyo caso, la organizacién estarfa obligada a pagarle la indem
nizacidn corraspondiente.

Antes de rescindir un contrato de trabajo es convenien-
te consultar o 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-

505 en tiempo, dinero y esfuerzo.



A través de lo descrito anteriormente se hace
manifiesto el sistema gue permite el desarrollo
integral de las Relaciones Industriales en una
organizacién de este tipo.

Se considera que con esta serie de procedimien
tos podrian €1 o los encargados de Relaciones
Industriales realizar un eficaz y eficiente tra
bajo, de manera tal que se aprovechen mejor los
recursos gue le han sido confiados contribuyuen
do el logro de lo planeado, y que en conjunto
con todos los demds sistemas que integran a la
organizacién se haga posible mantener su desa-

rrollo progresista.

147



4.1.19 REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

Todo directivo de Relaciones Industriales debe
manejar los recursos a su disposici6bn de tal

manera que le permitan alcazar los objetivos;

si las personas forman parte importantisima de
estos recursos,es necesario que todo el perso-
nal conozca sus deberes y obligaciones especi-
ficas, no s6lo del trabajo (Manual de Organiza-
cidén) sino de toda su relaci6én laboral, por lo
que se hace necesario que se mencione el Regla
mento Interior de Trabajo; a continuacién pre-
sentamos un ejemplo de dicho documento aplica-

4o a la Industria Cementera.

148
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO PARA EMPRESA CEMENTERA "X"

Art.

Art.

Art.

Art.

10

20

30

40

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES.

Toda persona que preste sus servicios a la Empresa Ce-
mentos "X", cualquiera que sea su categorfa, esta obli
gada a sujetarse a las prescripciones contenidas en es
te Reglamento, asf como obedecer a las disposiciones -
de cardcter transitorio 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.

Es obligacidn de tedos los trabajadores ejecutar los ~
servicios contratados, con la intensidad, cuidado y es
mero apropiados, y en la forma, tiempo y lugar senala-
das por la empresa, no pudiendo ausentarse de sus pues
tos sin autorizacién de la Gerencia o de la persona --
gue por escrito &sta designe.

La Empresa podrd dictar todas las disposiciones de ca-
ricter té&cnico y Administrativo que juzgue procedentes
para la mejor operacifn del negocio, y los trabajado-
res se sujetarin a ellas como parte de sus deberes con
tractuales.

En caso de accidente o alarma, todo el personal debe ~
prestar espontineamente su ayuda para combatir el peli
gro, en caso de lesionados, deben impartirseles prime-
ros auxilios, utilizando los medicamentos de los boti-

quines, sino se puede aguardar la llegada del médico, -~



150

avisando de inmediato a la Gerencia para gue proceda -
como juzgue conveniente.

Art. 5° Es obligaci6n de todo el personal comunicar de inmeéig
to al Gerente o al Personal Técnico cualquier desper-
fecto o irreqgularidad que adviertan a las instalacio-
nes, egquipos, aparatos, etc.

Art. 6° Los trabajadorecs deoben abstenerse de operar o manejar
cualquier tipo de maquinarfa gue no les haya sido asig
nada para desempenar su trabajo y principalmente si no
les han dado las insitrucciones necesarias.

Art. 7° La Empresa proporcicnard8 a los trabajadores los Gtiles,
instrumentos y materiales necesarios para ejecutar el
trabajo convenido y los trabajadores deberdn 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. B® Todo empleado o trabajador que salga con bultos o pa-
quetes, estc. deberd obtener el pase correspondiente -
debidamente autorizado y presentarlo al vigilante, ===
quien revizard el contenido que coincida con la descrip
cifn que se haga en el pase.

CAPITULO I
DE LAS HORAS DE ENTRADA Y SALIDA DEL TRABAJO.

Art. 9° Los trabajadores de la F&brica de Cemento "X" y sus de

pendencias tendrdn las horas de entrada y salida ==-==-

siguientes:



151

a) Los del Primer Turno de las 6 a las 14 hrs.

b) Los del Sequndc Turno de las 14 a las 22 hrs.

c) Los del Tercer Turno de las 22 a las 5 hrs. del
dfa siguiente.

d)} Los trabajadores de los Departamentos Mé&canico -
Eléctrico y patios de las B hrs. a las 16:30 hrs.,
viernes y sdbadoc de_8 hrs. a 13:00 hrs.

Todos aquellos trabajadores que no encuentres estable-
cido su horario dentro de los incisos a), b), y ¢}, --
del presente artfculo, se registran por el horario es-
tablecido en este inciso o bien por el horario que de-
termine la empresa, atendiéndo sus necesidades de Pro-
duccifn y operacién.

Art.10° Los trabajadores del Primer turno descansardn martes o
miércoles. Los del Segundo turno, s&bhados 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 inclufdos en cual-
gquiera de estos departamentos descansarin los domingos.
En caso de paro parcial o total de un departamento, =--
los operadores y ayudantes de este mismo se sujetarén
al horario que la Empresa establezca.

Art.11° Los trabajadores de jornada continfia disfrutar&n de 30
minutos para tomar sus alimentos, mismo gue se computa
r&n como trabajo efectivo. Dichos trabajadores toma-

r&n sys alimentos en las horas siguientes:
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a) Primer Turno.- Los Operadores y los Avudantes de
segunda; de las B a las B:30 horas; Iosg Ayudan-
tes de Primera y demds personal de las 8:30% a --
las 9 horas.

b) Seqgundo Turno.- Los Operadores y los Ayudantes -
de segunda; de las 18:30 a las 19 horas; los Ayu
dantes de ?rimera y demdc porgonal de las 13 a -
las 19:30 horas.

c) Tercer Turno.- Los Operadores y los Ayudantes e
sequnda; de la 1 a ia 1:30 horas; los Ayudantes
de Primera y demds personal de lawl:30 a lag 2 ~
horas.

d} El personal con horario de las 8 a las 16:°0 ho-
ras, tomardn sus alimentos de las 13 & las 13:30,
y cuando se labore en jornadas extra consecutiva
a la jornada normal lo harédn de las 19:30 = G
horas, y a las 2 o a las 8:30 horas del dia si-
guiente.

Art.12° La Empresa comisionard 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.13° Los trabajadores de todos los departamentos y dependen
cias de la F4abrica, estdn obligados a presentarse al -
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,
deberdn registrar la hora de entreda y salida, en la -
forma que les indique la Empresa.

Act.15° La falta de cumplimiento al Articulo 1° de este regla=-
mento, por impuntualidad del trabajador en la asisten-
cia a sus laboraes, se castigard como sique:

&) La primeraz vez se le descontari al trabajador el
salario correspondiente al tiempo que haya deja-—
do de laborar.

b) La segunda vez se le suspenderd un dfa en el tra
bajo sin goce de salario.

¢) La tercera vez se le suspenderd dos dfas en el -
trabajo sin goce de salario.

d) La reincidencia subsecuente seri sancionada de -~
acuerdo con el inciso "C" de este mismo artfculo.

El cOmputo de estas sanciones se hara dentro de un pe~
rfodo &= 30 dfas naturales.

Art,16° La falta de asistencia al trabajo, sin justificacién o
sin permiso, se sapcionaré como sigue:

a) La primera vez, suspensién de un dfa en el traba
jo sin goce de salario.

b) La segunda vez, dos dfas de suspensién en el tra
bajo sin goce de salario.

c) La tercera vez,

7) Lz cuarta vez, separacitn del empleo sin respon-



Art.17°

Art.18°
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sabilidad alguna para la empresa.
El cOBmputo de estas sanciones se hara dentro de un pe-
rfodo de 30 dfas naturales.
La falta de asistencia al trabajo, sin justificacién o
sin permisc de la empresa, en los dfas s&bados, domin-
gos o lunes, se sancionard de la manera siguiente:
a) La primera vez, tres dfas de suspensidén sin goce
de salario.
b) La segunda vez, cuatro dfas de suspensitn sin go
ce de slario.
c) La tercera vez, seis dfas de suspensifn sin goce
de slario.
d) La cuarta vez, separacifn del trabajo sin respon
sabilidad de la empresa.
El cbmputo de estas sanciones se hara dentro de un pe-
riodo de 30 dfas naturales.
Para los casos de rescicién, del contrato de trabajo -
de los obreros las partes convienen en que se abrirg -
una averiguacién previa, en la que intervendrdn el Re-
presentante de la Empresa, el Representante del Sindi-
cato y el Trabajador afectado, consigné&ndose esta ave-
riguacién y su resultado en una acta por triplicado se
levantard y que firmar8n las personas gue en ella in-
terminieron, 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 averiqua--

cién, la Empresa podrd suspender en ¢l trabajo al tra-
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al trabajador o trabajadores afectados, quiénes permacecerin ~
fuera del servicio por todo el tiempo que dure la averiguacibn,
que no podr& ser mayor de 8 dfas salvo casos fortuitos, no im-~
putables a la Empresa o casos de fuerza mayor. Si de la averi
guaci6n se desprende que el trabaijador afectado a cometido 1a
falta que se le imputa, entre Bmpresa y Sindicato acordaré la
rescisi6ébn de su Contratoc Individual de Trabajo y su separacibn,
sin responsabilidad algquna para dicha Empresa. En caso contra
xio, el trabajzdor tendrd derecho a regqgresar a su empleo en el
que haya sido suprimido y percibird@ los salarios que dejare de
devengar durante su separacibn.

Fn caso de desacuerdo entre Empresa y Sindicato, la Em-
presa tendrd la libertad de procedexr conforme la Ley, bajo su
mis estricta responsabilidad,

Art.19°En los casos de suspensitn del contrato de trabajo de -
los obreros que no lleguen a la rescisitn del mismo, las par--
tes convienen en que, sSi es posible en el momento mismo gue se
imputa la falta al trabajador, se abra la averiguacidn con asis
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 suspensifn, y en caso afirmativo,
las partes se pondrdn de acuerdo para que la Empresa aplique -
la suspensipon correspondiente.

Si se demuestra que no es procedente la aplicacifén de -
la sancién por no comprobarse la existencia de la falta que -~

pudiera motivarla, el trabajador regresari inmediatamente a -~
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sus labores y la Empresa le pagard el tiempo que pierda en la

averiquaci6n de que se trata. De esta averiguacifn se ievantg
rd acta en los mismo términos de que se habla en el artfculo -~
9¢ del presente Reglamento.

En caso de desacuerdo entre Empresa y Sindicato, la Em-
presa tendr& libertad de proceder, bajo su m&s estricta respon
sabilidad.

CAPITULO II

Indicaclones para evitar riesgos o accidentes
Art.20°Para la atencifn de los trabajadores en caso de enferme
dades sCibitas o accidentes de trabajo, se ha establecido un --
puesto de f&brica atendido por el Instituto Mexicano del Segurc
Social, el cual cubre 8 horas de servicio; y la Empresa ha con
tratado con ‘una entidad aseqguradora, un servicic similar en el
mismo puesto de Fdbrica gue cubre otras 8 horas mds. Y para -
la atenci6n de los trabajadores en los casos apuntados durante
el tiempo restante del dfa, la Empresa tendrd en uso un boti--

ufn con todos los implementos y Gtiles necesarios.
Art.21° Cuando ocurra un accidente ¢ enfermedad sGbida tomard
inmediato conocimiento el JEFE DE TURMO, as{ como la Comisién
Mixta cde Higlene y Securidad. Se dard la atenci6n mé&dica de ~
urgencia y se avisard al Seguro Social, en caso necesario, pa-
ra que envie la ambulacia gue corresponda y recoja al trabaja-
dor para ser atendido en la Clfnica respectiva. S6lo en caso
de positiva necesidad y emergencia, se trasladard al Puesto de
Socorro inmediato, diandose el aviso a las autoridades corres--

pondientes y al Instituto Mexicano del Seguro Social para los
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efectos legales conducentes.

Art.22° Todo trabajador estd obligado a reportar el accidente
de trabajo que sufra alguno de sus compafieros en sus labores,-
dando ese aviso al JEFE DE TURNO, o al Representante de la Em-
presa en el dfa que ocurra el hecho, para que intervenga la Co
misién Mixta de Higiene y Scguridad, el Servicio M&dicoc que =--
existe en la Empresa y el Instituto Mexicano del Seguro Social,
en su caso.

Art.23° Los trabajadores est&n obligados a someterse a los oxd
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 gue sea hecesario, y estardn también cobli-
gados a observar las medidas profildcticas 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 Prevensién de Riesgos Profesionales.

Art.24° En casos de accidentes y enfermedades profesionales, -
asf como enfermedades sfibitas la Empresa levantard una constan
cia en el expediente del trabajador afectado, conteniéndose --
los generales del mismo, el sueldo gue devengaba en el momento
en gue ocurri6 el accidente o se registré el riesgo profesional
o la enfermedad s@bita comGn; los afios de servicio en la Empre
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 gue hayan sido testi

gos del riesgo.
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Art.25° La Comisi6n Mixta de Higiene y Sequridad se reunird, -
por lo menos una vez por mes, para ?iscutir los diversos pro--
blemas sobre riesgos e higiene; sobre las medidas gue en su --
concepto deben tomarse para evitar los riesgos profesionales -
y para tomar las resoluciones que correspondan para la mejor -
seqguridad de los trabajador€s y del centro de trabajo en que ~
laboran, levantando actas de cada caso, que deber&n ser firma-
das por leoz Representantes de la Empresa y del Sindicato que -
integren la Comisién Mixta de que se trate.

Art.26° Cuando un trabajador se reporte enfermo a la Empresa y
el M3dico de &sta o del Segquro Social no lo encuentre en su do
micilio y su ausencia no se deba a causa jusrificada, la falta
de aslstencia al trabajo serd considerada sin justificacién o
sin permisc para todos los efectos legales a que haya lugar.
Art.27° Para evitar que se realicen riesgos profesionales se -
observardn las siguientes disposiciones, gque en seguida se men
cionan, sin perjuicio de las que suglieran en su portunidad la
Comisidén Mixta de Higiene y Seguridad de la Empresa.

a) Queda prohibido a los trabajadores arreglar o limpiar
motores, flechas, transmisiones, o cualquiera maquina
rfa que se encuentre en movimiento, con ropa suelta,
mangas desabrochadas o usar prendas de vestir inade-
cuadas. Estos trabajos los deberdn desarrollar con
la autorizacién del JEFE INMEDIATO y deberén tomar -
las medidas de segquridad adecuadas.

b} Los obraros que manejen aparatos de soldadura autége
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na o elé&ctrica, tornos, esmeriles, hornos y aparatos
similares, deberdn usar caretas o anteojos apropiados
al trabajo que desepenan y que les proporcionard opor
tunamente la Empresa.

Los trabajadores que prestan sus Servicios en los De-
partamentos de Quebradoras, Secadoras, Molinos, y en
general, dénde exista polvo susceptible de absorcién
deberdn usar invariablemente, las mascarillas protec-
toras y lentes, para tal objeto la Empresa se las pro
proporcionar§ gratuitamente, las cuales las substitui
rd cada vez que se deterioren o se destruyan por el -
uso normal ¢ natural, a fin de tener el equipo en per
fectas condiciones.

Los trabajadores tienen la obligacién cuando falten -
materias primas en las tolvas de alimentacién de avi-
sar al JEFE DE TURNO o JEFE INMEDIATO para que E&ste -

ordene la forma adecuada para solucionarlo.

En caso de que el JEFE DE TURNO o JEFE INMEDIATO ordene

alimenten las tolvas o silos designard para el desarro=--

&ste trabajo al obrero capacitado para ello y estos tie-

obligacién de usar un cinturén de segquridad y una cuerda

atard al cinturén y el otro extremo de la cuerda serf ~--

atada en el extremo superior del lugar en dénde se esté desarro

llando el trabajo y una segunda cuerda sujeta en el extremo su-

perior en dSn se esté 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 obligacifn de designar a otro trabajador para que ~-
vigile a su compaflero que estd& realizando el mencionado trabajo
el que estard provisto de una lé&mpara sorda adecuada sin que se
separe del lugar de vigilancia mientras dure la maniobra para -
proporcionarle ayuda en caso necesario y avisar a sus demds com
paheros, 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
obligacién de supervisar el trabajo gque se desarrolle y si por
necesidades de la Fé&brica deviera ausentarse de éste lugar lo -
har8 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 inspeccionard senalando el lugar en dénde"deba de
sarrollarse el trabajo y se observardn las mismas re-
glas a que se refiere el inciso d), de este articulo.

f) Queda prohibido a cualquier trabajador introducirse a
los siles, tolvas o deplsitos de materias primas sin
la autorizacién del JEFE DE TURNO o JEFE INMEDIATO,

g} Todos aquellos trabajadores que lo requieran a juicio
de la Comiéédn Mixta de Seguridad e Higiene deberin -
usar guantes protectores, asfi como impermeables, los
cuales serdn proporcionados por la Empresa en los mis

mos términos del inciso "C".
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Art.28° La falta de cumplimiento a los articﬁlos 13—y314jse:sé&

cionarid como sigue:

a)

b)

c)

d)

El

La primera vez 3 dfas de suspensiGhiéngeljtraﬁaﬁc*sin

goce de salario. ’ ‘
La segunda vez, 5 dfas de suspensién en elfﬁ?abajo -
sin goce de salario. e

La tercera vez, 8 dias de suspensién en el trabajo =--
sin goce de salario.

La cuarta vez, separacidén del trabajo sin responsabi-
lidad alguna para la Empresa.

computo de estas sanciones se hard dentro de un perio

do de 30 dfas naturales.

Art.29° La falta de cumplimiento del artfculo 18°. en sus inci-

sos a}, b), ¢} y g} se sancionard en la forma siguiente:

a)

b)

c)

d)

El

La primera vez, 3 dfas de suspensién en el trabajo --
sin goce de salario.

La sequnda vez, 5 dfas de suspensifn en el trabhajo --
sin goce de salario.

La tercera vez, 8 dfas de suspensi6n en el trabajo --
sin goce de salario.

La cuarta vez, separacibén del trabajo sin responsabi-
lidad alguna para la Empresa.

computo de estas sanciones se hard dentro de un perfo

do de 30 dfas naturales.

Art.30° La falta de cumplimiento del articulo 18°. en sus inci-

sos d), e) y f), se sancionard por la primera vez con separacién
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del trabajo sin responsabilidad para la Empresa.

CAPITULO III

Dfas de pago y lugar para efectuarlos.

Art.31° La Empresa pagard los salarios de sus trabajadores en -

moneda mexicana del curso legal y en el lugar dénde prestén sus

servicios, en la forma siguiente:

a) A los trabajadores del segundo turno, 1os-relev65.y a

b)

c)

c)

los que descansen los s&bados, el viernes‘dé_cada;Se-
mana de las 19 a las 20 hrs. |

A los trabajadores de tercer turno, el viernes de ca-
da semana, de las 22 a las 22:30 hrs.

A los trabajadores no considerados en los incisos an~-
teriores, los sdbados de cada semana, de las 9 a las
13 hrs.

Cuando los difas de pago coincidan con dfas festivos -
los salarios serdn pagados un dfa antes.

CAPITULO IV

Del desarrollo del Trabajo.

Art.32° Los trabajadores serdn 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 donde requieran sus servicics, sin -

menoscabo de su salario.

Asimismo, a desempefiar sus servicios bajo la direccién -~



del JEFE

Yy esmerc
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DE TURNO o JEFE INMEDIATO, con la intensidad, cuidado

apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos o =

necesarios.

Art.33° La falta de cumplimientc al artfculeo 32°. del presente

Reglamento, se sancionard en la siguiente forma:

a) La primera vez, ocho dias de suspensién sin goce de -

salario.

b} La segunda vez, con separacidén del trabajd, Sihfrés—

ponsabilidad alguna para la Empresa.

El computo de estas sanciones se hard dentrdhgéTﬁﬁkpéfIg

do de 80 dfas naturales.

CAPITULO V

De las obligaciones de los Trabajadores.

Art.34° Los trabajadores estan obligados:

a)

b)

c)

A hacer el mejor uso <e las herramientas, egquipo e im
plementos y a restituir a la Empresa los usados, asi
como a conservar en buen estado y devolver los instru
mentos y Gtiles que les hayan sidc dados para el tra-
bajo no siendo responszables por deterioro que origine
el uso natural de ellcs, ni del ocasionado por casos
fortuitos o de fuerza mayor, o por mala calidad o de-
fectuosa construccitn <e los mismos.

A observar buenas costumbres dentro del servicio.

A hacer la limpieza del local, zona o seccibn en pi-
s0s, maquinaria, instrumentos y equipo, de acuerdo --

con las instrucciones zue les ser&n dadas en cada ca-



d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

1)

1A4

so, por el JEFE DE TURNO o JEFE INMEDIATO,

A cuidar de sus aseo personal, evitando usar ropas --
sueltas, carentes de botas, asi como otros articulos
en sustitucién del cinturén.

A tratar de obtener el mayor rendimiento de la maqui-
narfa o equipo a su cargo.

A vigilar que la lubricacién de la maquinaria y equi-
po, a su cargo, sea correcta.

A reportar el funcionamiento normal de la maquinarfa
y equipo a su cargo asi como las anomalias que pres-
ten &stos. También reportar& las condiciones de lim~
pieza en gque se encuentre su Departamento, seccibén, -
maguinarfia y equipo a su cargo.

A llevar a cabo las reparaciones que no reguieran in-
tervencitén del personal de mantenimiento y en su caso
a ayudar a este en las reparaciones que se lleven a =~
cabo en su Departamento.

A estar bien informados acerca de los procesos y fun-
cionamiento del Departamento a su cargo.

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.

A observar las disposiciones del presente reglamento
interjor del trabajo.

A integrar la Comisifn Mixta de Higiene y Sequridad -
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en caso de ser designados por ellos, asf como los de-
mds arganismos que establezcan las Leyes vigentes.

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.

Comunicar a la Empresa o a sus representantes o a la
Comisién Mixta de Higiene y Seguridad, las observacio
nes que hagan para evitar dafos y perjuicios a los ip
tereses y a la vida de sus compafieros y a la misma Em
presa.

A guardar escrupulosamente los secretos técnicos, co-
merciales y de fabricacién de los productos a cuya -~
elaboracién concurran directa o indirectamente, o de
los cuales tengan conocimiento por razén de trabajo =
que desempefan: Asf como los asuntos administrativos
reservados, con cuya divulgacidén pueden causar perjui
cios a la Bmpresa.

A continuar prestando sus servicios hasta que sea re-
levado en su lugar de trabajo teniendo como plazo m&-
ximo para ser notificado de la substitucién 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
rd laborando hasta completar el turno, por la imposi-

bilidad de interrumpir o suspender el ser vicio.
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.

Art.35° La violacién dcl Artfculo 34°. en sus incisos a), b}, -
c), ey, £y, g}, hy, i), 1) y m), serd sancionada como sigue:
a) La primera vez, dos dias de suspensién en el trabadjo
sin goce de salario.
b} La sequnda vez, cinco dfas de suspensién en el traba-
0 sin goce de salario.
¢) La tercera vez, ocho dias de suspensifén en el trabaije
sin goce de salario.
d) La cuarta vez, separacién del trabajo sin responsabi-
lidad alguna para la Empresa.
El cOmputo de estas sanciones se hard dentro de un perio
do de 30 dfas naturales.
Art.35° La violaci6n del Articulo 34°. en sus inciso d), e), £f),
). k), n), o) ¥ p}., serd castigado por la primera vez con sepa
racién del trabajo sin responsabilidad alguna para la Empresa.
CAPITULQ VI
De las prohibiciones a los Trabajadores.
Art.37° Queda prohibido a los trabajadores:
a) Permitir a terceras personas ajenas a su Departamento
o seccién el manejo de maguinaria, herramienta, Gti-
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 serdn responsables

por el deteriore, pérdida o descompostura que sufran
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c)
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e)

167

durante el tiempo en gue fueran manejadas por terce-
ras personas. |
Ejecutar cualquier acto que pueda poner.-en péligro su
propia seguridad, la de sus compaﬁerosrde trabajo o -
la de terceras personas, asi como de los establecimien
tog, talleres o0 lugares en gque se desenpefie el traba-
jo.

Ejecutar el trabajo de alimentacién de las tolvas o -
cualguier otro dentro de los silos o depfsitos que --
contengan materias trituradas o pulvurulentas, si no
es comisionado directamente por el Jefe de su Departa
mento o por el Jefe de Turno, en su caso.

Ejecutar el trabajo de alimentacién de materias primas
en las tolvas o en el interior de los silos o depSsi-
tos que las contengan sin antes ajustarse el cinturbn

de seguridad y atarlo a la cuerda gue estar§ sujeta -

" en su extremidad superior para su garantfa, del mismo

modo, no podré&n ejecutar esas labores si no ha sido -
comisionado otro companero gue vigile su trabajo y --
que este pendiente de el durante el tiempo que requie
re la ejecucién de la labor que se le encomienda.

A los trabajadores que se comisionen para vigilar a -
sus compafercs gue 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 &ste quede totalmente termina-
do, y en caso impersioso de que tenga que ausentarse
no lo ﬁarén sin antes avisar al trabajador que este -
laborando que salga del lugar en que ejecuta su traba
jo, y s6lo hasta tenerle fuera podrén ausentarse de -
su sitio.

Substraer de la f&brica los (tiles de trabajo, mate-
rias primas o elaboradas, o cualquier otro objeto, --
sin permiso de la Empresa.

Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o -
bajo la influencia de narc6ticos o drogas enervantes
para los efectos de este inciso, se entiende por lo -
anterior, entrar a la fdbrica y marcar su tarjeta de
entrada.

Portar armas de cualquier clase dentro de las horas -
de labor, con excepcién de las punzantes que forman -
parte de la herramienta o Gtiles de trabajo.

Hacer colectas o rifas de cualquier clase en el lugar
donde desempefne el trabajo y durante las horas de la-
bor.

Usar los Gtiles y herramientas suministrados por la -
Empresa, para objeto distinto de agquel a que estuvie-
ron destinadas.

Hacer cualquier clase de propaganda en las horas de -
trabajo dentro de la Empresa.

Desobedecer a sus Jefes en las ordenes que les den en



)

n)

o}

P)
q)

r)

s)

t)

u)

169

relacién con sus contratos de trabajo.

Tratar a Sus superiores o a los Jefes de Departamento
0 al Representante de la Empresa con palabras descor-
teces o injuriosas y amenazarlos de palabra o de obra.
Marcar o mandar marcar sus tarjetas de entrada sin --
presentarse al trabajo, ni rendir labor alguna.
Dormirse en el interior de la f&brica, en horas de la
bor.

Abandonar su lugar de trabajo sin permiso de su Jefe,
con excepcién 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.

Distraer su atencifn en labores ajenas a su trabajo.
Mover tablas protectoras, sehales, avisos contra in-
cencio y seguridad destinados a proteger intereses de
la Empresa y las personas de los trabajadores y repre
sentantes de aguella.

Escribir frases inmorales o hacer dibujos obsenos en
las paredes de los edificios y en los sanitarios.
Salir del trabajo antes del término de la jornada.
Practicar juegos de azar dentro de las horas de traba
jo.

Prestar dinero con redito de cualquier género o de =~-
cualquier monto, en el seno de la fabrica a sus compa

neros de trabajo.
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v) Introducir o consumir bebidas embriagantes en el inte
rior de la planta.
Art.38° La violacién del Articulo 37° . en sus incisos_a):y j),
se sancionard en la forma sigquiente: |
a) La primera vez, tres dfas de suspensitn en ei”trabajo
sin goce de salario. e
b) La segunda vez, ocho dfas de suspensién én‘éikﬁrébajo
sin goce de salario. ' =
¢) La tercera vez, separacitn del trabaijo sih,respohsabi
lidad alguna para la Empresa.
El c6mputo de estas sanciones se hard dentro de un perfio
do de 30 dfas naturales.
Art.39° La violacién del Articulo 37°. en sus incisos b)} c), -
d4), e}, £}, g}, hy, i), k), 1), m), n}, A), o), pP), q), ¥}, s},
t), ul y v), se sancionard por la primera vez con separacién --
del trabajo sin responsabilidad alguna para la Empresa.
CAPITULO VII
De las obligaciones de los Jefes o Representantes de:la--
Empresa. | |
Art.40° Ser&n obligaciones de los Jefes o Representantes de la
Empresa.
a) Tratar a los trabajadores con el debido respeto y cor
tesfa.
b) Dar las instrucciones sobre el trabajo ya sean verba-
" les o escritas, con claridad y escuchar las sugeren--

clas gue sobre las mismas hagan los trabajadores.
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Proporcionar el material a sus t;abajadores, para el
cumplimiento de sus labores.

No hacer propaganda de ninguna clase, ni c&lectas den
tro del centro de trabajo.

Designar, para la ejecuci6én del trabajo en las tolvas,
silos o depdsitos que contengan materias trituradas o
pulvurulentas a trabajadores que consideren capaces -
para ejecutar esa labor, asequrdndose previamente que
se encuentren en buenas condiciones ff{sicas para eje:
cutarlas.

Intervenir personalmente en que el trabajador gue de-
berd hacer el trabajo, se ajuste el cinturédn de sequ-~
ridad y que éste se ate a la cuerda que estard adheri
da en su extremo superior para evitar culaquier ries-
go por derrumbe de la arcilla o cafda del obrero.
Comisionar indefectiblemente a otro trabajador gue vi
gile la ejecucidén del trabajo de aquel que lo desempe
fia en los sitios antes mencionados, durante todo el -
tiempo que dure esa labor, para gque le preste auxilio
en caso necesario.

Presenciar personalmente el trabajo del obrero comi-
cionado para ejecutarle en los sitios de que se tra-
ta, hasta que se convenza de gue se¢ desarrolla sin -~
novedad; por requerirlo el servicio de la f&brica y -~

en ese casc separarse lo menos posible y acercarse al



lugar con mayor frecuencia. _
Art.41° La falta de cumplimiento pc¢r parte de los Jefes o Repre
sentantes de la Empresa, en las obligaciones antes aestipuladas,

dardn derecho a la Empresa para tomar las medidas que correspon

dan para que cese esta anomalfa convenientemente.
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4,2 Papel del Licenciado en Administraci&n en la Industria -~
del cemento. |

En la industria gue nos ocupa hemos encontrado un campo
fértil y considerablemente virgen para el Licenciado en Admi-
nistracién; ya que son compaiifas con muchos anos de estableci-
das y tienen personal de mucha antigiiedad, m&s bién empfrico;
en segundo té&rmino en funcidén de la experiencia, queda muy di-
luida la funcibn de preparacibn profesional; hemos podido dedu
cir también que existe una baja rotaci6én de personal por lo -
que las personas conservan sus puestos por mucho tiempo; por
otro lado, es l6gico suponer que frente a una relativa inferio
ridad en el nidmero de empleados no hay muchos puestos disponi-
bles por lo gque en un gran n(mero de casos los empleados y el
puesto son casi vitalicios.

De lo expuesto anteriormente observamos que todo mundo ha
ce su trabajo de memoria, no existe el nivel de sistematiza-
cién para las operaciones administrativas gque una industria de
esta envergadura reguiere, Aunque hemos encontrado gque hay su-
ficiente informacién y ésta estd disponible para el que la soli
cite, paraddjicamente dentro de la propia administracién no exis
ten manuales de procedimiento ni estandarizacibén de operaciones,
es aqui donde afirmamos que el Licenciado en Administracién pue
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.
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Al observar &sto nos damos cuenta de gue no es suficien
te atacar una parte, ya que la organizacién es un sistema Yy
deben cubrirse todos los aspectos para que se alcancen los 9b
jetivos, ya que si una parte falla, todo el organismo se ve

afectado.

El trabajo del Licenciado en Administracifn es el de vi
sualizar todo el panorama y formar un conjunto integrado o
sistema,parte de &1 son las Relaciones Industriales donde el
Administrador puede y debe desempefiar una fructifera labor

en favor de la organizacidbn.



CONCLUSIONES.

Toda organizacifn que utilice al recurso humano como par
te de su proceso de transformaci6n, requiere la utilizacidn
de técnicas administrativas que ayuden a conseguir de éstQs

la mejor colaboracifdn.

La Industria del Cemento es una de ellas, ya que median-
te la informacién presentada se hace notorio que el recurso
humano es b&sico, asi como que no existe un manual de Rela-

ciones Industriales definido.

Toda la importancia que esta rama industrial tiene para
~1 desarrollo de nuestro pals (volumen de ventas, cantidad
de personal empleado, inversibn etc.) consideramos que todo
aquel aspecto gque contribuya a su desarrollo debe considerar-

se y aplicarse.

El manual es un ordenamiento operativo contribuyente auna
adecuada administracidn que todo organismo requiere, pero que
se hace m&s urgente, cuando,como resultado del an&lisis de
las organizaciones bajo estudio vemos que son entes que inter
accionan con un medio muy estable, que permite crear estruc-
turas organizacionales rigidas con una divisi6n amplia tanto
horizontal como vertical de gran tamano {(nfimero de empleados)
que por &sto se requiere contar con un instrumento de organi-

zacibn que agilice la rfgida estructura.
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Los obijetivos de las Relaciones Industriales son las de
alcanzar la realizacifén de las personas dentro de la empresa;
como hemos visto por la informacibén cobtenida, no se cuenta
con un plan coordinado de atencién al personal, lo que provo
ca malestares, dificultade~ en la operacifn y al final, la

falta de motivacién en el empleado.

Una vez comprobada la hipStesis, nos dimos a la tarea
de delinear los requisitos bésicos minimos para crear el Ma-

nual de Relaciones Industriales:

l.- Identificacién de similitudes. .-

2.~ Considerar claramente los objetivos a alcanzar dentro de
la organizacifn correspondientes a Relaciones Industria-
les.

3.~ Acopio de toda clase de disposiciones que afecten el com
portamiento de los trabajadores.

4.- Analizar la informacidn definiendo los puntos clave.

5.~ Disefic del sistema bdsico y elaboracifn del Manual.

Consideramos que al tomar en cuenta tales aspectos el
Manual serd mis operativo.

Las organizaciones estudiadas, en el aspecto espec{ficc
mencionado, muestran el sistema tipico de aquellaé>entidadeh
que crecen en un medio estable, preocupadas por la produc-
ci6tn y las ventas, pero que descuidan el aspecto administra

tivo, en particular,lo que concierne al factor humano.
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