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P:t3Aft. 3ULO 

A través del proceso de mi formación profesional me he 
percatarlo que efectivamente existe rnu:::ha lite!'atura que habla -
sobre las fu."lciones relacionadas con la Ad7iinistraci6n de Perso 
naJ., pero bajo tin enfoque que se circunscribe en gran medida a: 
la exposici6n teórica, descuidando los aspectos prácticos ~ue -
se dan dentro de todo el proceso de la Ad~inistración de Recura 
os Humanos. De ah! mi inquietud de elaborar u.na investigación : 
en donde se puedan dar a entender de U."la manera sencilla y acc­
esible los procedimientos inmersos dentro de este campo. 

Teniendo como propósito de que ésta se transforme en -
una guía para a.~uellas personas que se inician, en un mo:nento -
determinado, dentro del campo profesional y también para aque-­
llas que por inquietudes personal.es deseen conocer y aprender -
el ~anejo del Departamento de Recursos Humanos, a pesar de no -
contar con ninguna base ~terior sobre dicha llrea. 

El contenido se relaciona fundamental:nente con los con 
troles, cálculos·, procedimientos burocráticos, etc. así como -
los formatos e infor:naci6n extraordinaria, que se interrelacio~. 
na."l en el sistema de reclutamiento, selección, e inducción y -­
seguimiento de todo personal recién contratado 

Se proc'..U"Ó abordar cada uno de los temas apegándose -­
al segu.i:niento l:Sgico de los procedimientos que los regulan; es 
decir se exponen los pasos ~ue se siguen en la realización del­
si ste!Da. anteriormente :11encionado, lUedando inmersas el grado de 
partici,a~ión de c~da '.UlS. de las áreas que integran la Unidad -
de ~ecursos Hu:nanos, sin descUidar el hecho de que cada empresa 
tiene sus ~ro9ias caracter~sticas y necesidades. 

Así se podrá apreciar que en el capítulo primero se ~ 
conteapla desde el desarrollo histórico de la administraci6n, -
su conceptaalizaci6n ~radicional, hasta el pla...~teaniento de las 
definiciones en cuanta a su aplicaci6n al Area de Recursos P.u-­
~anos. Se e~pone también el papel del licenciado en administra­
ción dentro 1e esta área, así co~o, ce una manera ?eneral, las­
características organizativas de la ~isma. 

En el ca,ítulo segu.~do se realiza un ulante~niento,. ya 
!~~~~!fi:::o, rle lo que constituye la ~éeuJa de la investigaci6n-
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ea decir, se aborda ya. el estu1io del ~receso -:e ::-ecl>.1ta:r.ier.to·, 
selección y contrataci6n, hacien1o bineapi6 tn lee caracteristi 
cas .que configuran ca.da fa1e. 

~ambi~n se analiza, en el capítulo tercero, la etaoa -
de la inducción, contemplándola como una fa.ce imprescindible pa 
ra el logro del acoplamiento del indi ·riduo con resnecto a su -= 
grupo de trabajo, sus funciones así como su totaliiad institu-­
cional. Bajo este enfoque se estudian los princinales inet!".i.i;en 
tos que apoyan su implementaci6n, sin olvidar qu~ cada e~pres.: 
tiene sus ir.uy particulares características, así c'lmo 1ue el gra 
do de identificaci6n del hombre con respecto a su oe~io, se en: 
cuentra sujeta a mÚltiples variables de carácter social, políti 
ca y econ6micas. Ligado a lo anterior se expone un punto que ad 
quiere especial importancia por la ligas6n in:nediata, que presÜ 
pone, (esto debe de comprenderse bajo el enfoque de las necesi: 
dades primarias se!'ialadas por Abrah1111 ll&elow) del individuo· con 
respecto a la Instituci6n; dado ~ue las prestaciones y eervi--~ 
oios 3e encuentran intim&11ente relacionadas con la ma1or o me-­
nor satisfacci6n del individuo promedio dentro de nuestro con--
texto econ6mico. · 

In el cauitulo cuarto se aborda el estudio de la con-­
formaci6n gradual.de la comisi6n 2ixta de seguridad e higiene;­
desde su releva.~cia dentro de un contexto productivo, su apari~ 
ci6n como exigencia sociojurídica hasta S\19 rasgos ~'8·aobresa­
lientee. 

la terit1nac16n 4e la relaci6ri ele tretlejo ea U1'l feri6meno 
que conlleva repercuciones tanto a la 1nsti~uci6n como al tr! 

bajador, repercuciones que '!)Ueden traducirse en CO?lllOCiones de­
masiado graves para ambos ele~entos; su conceptualizacián y sus. 
variantes, en:narcándolo dentro de un contexto lega1, son aborcla 
dos en el capítulo quinto. -

Por úl tim, , en el C&'!)Í tul o sexto, se e je:1rplifica un ca 
so práctico, apeg¡{ndosa al eeguiai•nto de todo el planteamiento 
previo, sobre el ~anejo de lae fonnas que deben fluir en todo -
el proceso de reclutamiento, selecci6n, inducción y contrata~­
ci6n de personal; incluyendo un instructivo de llenado de docu­
mentos unica:nente en a:¡uellos casos en donde se pudiera co'llpli" -. 
car su llenado. 
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Esta es en terminos sintetizr.dos la estructura de la -
investigación, estructura que no hubiese sido posi~le sino se -
·hubiera contado con el apoyo de los Directivos de Corporaciones 
lesos; As! pues, aprovecho este espacio para agradecerles pro-­
~unda:nente el apoyo ~rindado, especialmente al Lic. Jos6 Luis -
llarin Gerente General. 

Conciente estoy que cada uno de los temas podr!an ser­
objeto ·de una investigsción m~s prof~da, debido a la com~leji­
dad de cada uno de ellos, sin embargo, como se podrá observar -
en el desarrollo del trabajo, se ha preferido exponerlo de una~ 

. manera accesible combinando el ejercicio práctico con la teor!a 
disponible al respecto. 



IXTRODUCCIO~ 

' ... 

La industrializaci6n en M~xico est§ en plena marcha, -­
dia:-ia.'!ler.te se crean nüevas empresas para fortalecer el proceso­
que habr! de cambiar nuestra econom!a y aumentar el nivel de vi­
da de todos los habitantes del pa!s. 

La creaci6n de nuevas empresas en un pa!s que se indus­
trializa es una actividad permanante. Cada una de las empresas -
que se van creando da fuerza a la econom!a r.acional para que 11~ 
gue a conseguir su econom!a ur.a independencia. 

Una empresa netesita m!s que nada de personas bien se-­
lecc ionadas y competentes para el manejo de las m!quinas que ha­
elaborado la t~cnica y la ciencia humana, tamb!en requiere de -­
gente especializada en el complejo arte de dirigir todas las --­
acciones de la empresa hacia un resultado que beneficie a toda -
la coounidad. 

El elemento humano es imprescindible en.cualquier orga­
nización y por elloi la conducci6n del personal constituye el -­
punto central de proceso administrativo. 

Es incuestionable que las relaciones ht:."lanas, vistas en 
un sentido amplio, con la aplicaci6n de disciplinas sociológicas 
con::"ornan un ordenamiento cient!fico cuyas doctrinas y conceptos 
comprenden procedimientos realistas en las relaciones de trabajo 
de una err.presa, que la Admir.istraci6n de Recursos Humanos apro·:~ 
cha para que sean lo m!s justas, eficaces y h~~anas posible. 

La Administración de Recursos Humanos tiene a su servi­
cio técnicas espec!::"icas con las que se propone integrar, supe-­
rar, cultivar y conservar la calidad humana. 

Actualmente muchas empresas estan sufriendo pérdidas en. 
sus resultados por no conducir adecuada.~ente al hombre y darle -
su justo y verdadero valor. 

T~":lbién tenemos que analizar, que en la actualidad se -
le ha dado a la Administración de Recursos HUT.'lanos la verdadera­
importancia que se ~erece. As! como a los ele~entos que lo inte­
gran, que en este caso es el mismo ser hu.'!\ano. 

La apli9aciór. de los elementos de la Administración Ge­
nera¡ que todos los profesionistas de la misma deben poner en --



pr,ctica, ea fundamental 11 es que se desea resolver loe probl! 
mas que actualmente afronta nueetro pa!a. 

S6lo cuando estos :irincipioa se hqan aplicado·., logr-5 
do entre loe dietintoa grupos socialee·que deben utilicar la A~ 
ainietraci6n ae podrin solucionar nuaeros~s problemas que eon -
la causa de mucho• tracaaoa. 

ll deearrollo eficiente de t'cnicaa ads1D1•1rativae, -
requiere la foraaci6n dt un criterio T de wi conjurito de conoci 
•ientos cientificoe 1 la foraa de aplicarlo•, eata tonaa de __: 
aplicac16n debe aer apro•ecbada dnica 1 e:iccl1aeivuient1 en bene­
ficio- del boabre. 

Cada d!a •• hace a'8 necesaria la interYenc16n del Ad­
•11lietra4or pero, de adainietrador•• preparado•, cosprenaivoe 1 
con un criterio 1aplio 1 definido, que no eolo pienae en su --­
bien particlllar •ino tD el de toda la aociedad. 

Bt1 la administraci6n debe tener•• crit~rio e 1•agina-­
ci6n, para ~u• lleguen a salir las ideas 1·,ara que con loa co­
nocimientos adquiridos 7 aplicado• a loe ~robleaae y ·con la ....,. 
bilidad de aquellas personas que la poeHn, •e nperea loe 1rr2 
ree qtie conducen al tracuo en Virtud de carecer 4• lo•· conoci­
miento a necesario• para el desarrollo tficas de la a4ainiatra-­
c16n. 

La Organicaci6n en la Adainietraci6n de lecureoe Ru:aa­
nos. La Orguiicac16n debe realicarse mediante la óoa.teoci6n 4• 
una lieta de to4aa las acUYicla4ea necHariu para alcasar 101 
objeti•o• de la empreaa, o ata, con una c11Yiei&n del •raba~o, -
debe eetar fuertemente i:ifluencia4o por loe ob~etivo1, aetas, -
politicae 1 la tol"9a de ser de la tmpreea, a'8 lo• coetoa, loe­
recur1oe, las peraonae, etc. 

Para llegar a obtener una b11ena orpniaaci6D 4• PerH­
nal. es necesario seguir la aecuencia de las eta~u del proct10-
adminietrati vo 7a <: \e utu etaoa• cltben de utar lisadu entre 
•i para llegar a !orinar lo qua H lleaa Siateaa Aclalsai•traU•o. 
Coso cada uno de loa ~rocetoe adainietrati•o• •• parte ·ae un -­
aiatesa Mayor, cada una de las actividad.es dt un proceao va a -
tener efecto en los otro• ~roceaoe. 

fodO ejecutiYO 4eade tl director ge~eral haeta el au-­
pervisor de linea, indept:idienteaente del niYel ~ue oc11pa dtn-­
tro de la orga.~izaci6n ea reeponael»le en cierto modo de las •t! 
p!UI del ~roceso administrativo de acaerdo con la retponeal»ili-· 
dad 1 autorijad que ejercen. 
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Loe ejecutiYoe 4e alto DiYel 4entro 4e la oraantsac1da 
aoraala•n'• eleberin 4•4ioar proporcioD&lamte mú ti•po a la -
apl1oaoi6a 4•1 01010 a4miai•tra,lYO que lo• ·~•cutiwt'e ele ~o­
Di••l en ou&lquier tona, oa4a ano 4• loe ejecutho• Aelte ,..._ 
HDtar ateacUn penoml a cada ana el• lu etapu clel proceso -
aclaiDiatratlYo. 

a) PnYiel6D 
La preYiel6n ele pereoD&l proporoiou la baae para -

la plaeao16D, orplli.uo16D, lDt•INOlda, tinooida ., oontrol,-
6 Ha to4u lu acUYi.494•• 4e1 penoD&l qu·ctebe l'HlillU'B• -
para aloamar loe ob~etlw• HtMleo:Lcloe. · lolma'9 elea4o o .. 
pu el• an'1clpane, 8M1eD4o qui ffü~o ••Ñ r .. 11....so r odmo­
•e llar,, •• ooao loe ·~eoatlYO• Mcl:Lmt• ••to paecleD 4Hano-­
ll•, :Lnt•P'U'., 411'1C1• l• or.-aluo16a qae .. ftlllll•n para -

•• ,. "'"'º· 
b) Plmeac16n. 

OOll911te en cleterainar ool'l'eot .. 81lte lo .que .,. a laa 
oeree ea ••t• ouo oon el ,ereoaal eletel"81Dt11Mlo loe.pri.Dolplo.: 
qu Y• • ol'l.•tw la utuol6a 6 ... lu poUUou ele peno-­
MI.; cletenillmto la HOUDola le openclocaH 6 altotoa ca• .._ _..... •• ••pir para alomur loe ob~eUYO•, por '1.U., la n.a 
ot6a le lo• plaso• en loe oaale• •• Ya a ir pODl..to ea ,.....,1-
oa loe prooetiaiento• 6 pro¡r ... qu HM ooapl--ta4oe ocm­
..tlale1 ffñou ., MDetuiu para tonar loe ,.....,..noe. 

Gallo lu poU'1ou 1• penonal afecta a to4u l.u­
"'9u 1• la _,nea, cl:Luu peUticu tebea•••...,... .... ., 9'! 
.,.... por la alta pNDola. Por lo que la cl:Lnoclda tebe le '! 
1181" aa ¡re 00Df1au ea la esfft"l•c1a ., a la oapaot.cla4 ·pro­
te•10Dal ele lOI e~eoaUft• •• pereoul al tolml.U' poUtiou - . 
qu 4inoo16a aprobar& 1 apopr&. 

Lo• prooecl:Llll•to• ele penoaa1 DH 1nüoa la --­
OMDola oroao16ctca 4• lo• puoa qu clebel'6a •ecun• al ...... 
plil' lu polltiou e1tableol4u. 

Qla4o Unmo& a OMo 1• •1.-.0nola. le 1lll Pl'OIN­
.. ele pereonal H _.., 1aponat• oOAe14enr loe nCVM• te qa 
ee 4i•ponea tanto huaaoe como·eoo.a.t.ooe.para que la falta 4.,. 
HtOI no orleill• u retruo u el pro,,._.. 

o) OrpDisadda 
La ef1c1enola oon loe que loe traba~.toree cltearro­

llan n trabajo, el.p-a4o I• anonfa.que •siete entre el traba-
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jo 4• cada uno con loe 4ea'8 1 la eatietacc16n que ellos sien~ 
ten por .u traba30, ·ao po4r6n •er ll&J'Ore• de lo que la organisa 
oi6n le permite. -

La labor que real.isa el Departuento ele Reolll'•o• Hu 
auo~ en l• intecraoictD ele lo• recur.O• buaano• .. nmuente ta 
portante p que peNi te al.casar la• •etu 4eeeaclu por se41o : 
del ••fuerzo 4el pereonal que tu• elebiel .. ente eeleccionaclo 1 en 
trenado en au traba~o. -

e) Direcc:l.dn 

11 principal ob~eUYo 4e la 41recc:l.dn e• guiar 1 Ti 
plar a lo• euborclinadoe a bue ele e3eroer la ator:l.cla4, elel..: 
garla 1 pricticar llD& buena 8u.penie16n, en la acwalicla4 no -
bata con qU UD ai•'bl'O elel equipo 8H UD e:itpertO en 81& trabao­
~O •ino qu e• neoeeU'i.o que to4oe loe aie•brO• 4e '8ta •ea -
eficiente• para que poel .. o• eleclr que el equipo tra'ba3a a4•~ 
el .. mte. 

t) Control 

, ~ocio 1iatm ele control 6 1ea to4o ,roc .. o ele ille-
pecci._ coapl'eDcle i.. eigaiente• cuatro tu••• 

1 •• Recolectar 1ntonao16a. 
11.- Ooapanr la •1tuac14e real coa n patr6A iclelll. 
III· DeteraiDar la aát1Y14a4 oornoU•a enn ouo-

1 ea aeneral obtener conolaetone1 oon 'baae· a -
lo• paeo• 11Dter:l.ore1. 

If .- Poner en pr6ctica lu re1ol11eionee a4opta4u -
en el paao anterior. 
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J.l. ARTBCIDBNHS HIS!ORICOS DE LA Allll1'IS'?BACI01'. 

A trav6• de lo• .noe la evoluoi6n de la ada1JU•traci6n 
ha dado un .•imdtaero 4e patas para ••~orar 1 detiDir 8\18 tlfc­
Diou. 
Pero .. ta evoluci6D he d94a con la bUMDi484 ai•u 1 ui •e -
•3eaplitica la a49ini•traci6D •'- prt.aitl•a que •• •1"1la con -
lu trib\18 ndaadu en la cual •l Uder organisaba 7 daba tareu 
( fwlciODH ) a •• dbüto•. 

Po•tertonaent• con el puo 4• loe afloe 7 al ti~ar r .. 1 
duciH üchae tribue h6 nec••ario que tuvieran orpa.1.1acion•e 
nperior .. 4• la• cual.H •• dHconoce la ma1or!a. 

Sin ellbarp, loe Hcrito• que •• tienen oHO parte.te­
ma dalni8trao14D ,. 4et1Di4a a loe papiro• •lipoioa, la ll'ID 
pirú14e, etc., donde •e reconoce la 1aportucla de la orpat91 
o16D 1 de la adai•idD de lo• ••'940•. 

!•b1'D el t.aperlo Cltino proYH a tra••• de lu par6o 
lu 4e a.ntuolo ngerenoiu pr6cticu para una 14eoua4& adld.ni; 
tracidD plibUoa; 1 de a4YerteD01& para la eltocik de hDol..: 
rio• pdbliooe llonHtoe, 4e•1ntei•e114o• 1 capac••· 

Aun.que loe te•Uaonio• 4e la mUpa Gftola no propo~ 
oioua una •• Yiei6n de loe pftlloiploa de daiDletru1&1a, l .. 
ezietenoia 111 .. a dt la oomanid.a aten11ne1, con 8\18 coll8t~o•, -
trib1ÍD&l.H popUlarH, tuacioD&l'ioe daialetrathoe 7 ~antu P­
ural.H, indican•• apreoiacUa 4t la tunoidD daila1•t:nun.­
La dttlDioidn 4e Slorat•• d• la adalDi•traci&D como 1ID& laab111-
4a4 •epar..Sa del conociaiento tfCDioo 1 4• la ezper:Ltlloia. 

Lo• 4oo'lllleDto• •obre a4aini•trao1dn 4• la m:atigua lo-­
•••. ion inc011pletoe, aunqu H mar ••bido que la coaple31da4 -
del traba3o adllini•tratiwo 416 lugar a un conai4•rabl• de1arro­
llo 4• 1&1 Uoniou 4e llda1Dietrao16D. Loe aagi1vado• reamo• 
con ne 6reu funoionalH 4• •tor1da4 1 IJ'M08 de lllportmc1 .. 
meetran la nlaoldn ~er6rq11ica caract•rf•Uca el• la orpni..,._ 
cidn, oon •1 ll80 4,. pl'iDcipio• 4• 3•~f u 1 la 4•l•sao16a d• 
autorld..S, la clu4a4 rouna H •lltJl&lldiÓ ll .. ta tomar un 18perlo 
coa una tfiohnoia 4e orpnlnoi&l nunca atH ob••na4a. 

La IC1H1a Catlllca loaua. La orgaD11aoidn toral -
•'- eticient• en la la18toria 4• la c1nlisac16D ooc14mtal. Ra 
•ido la lglHi& Catdlloa I011ma, con eu larga Yicla orpnisatlft 
1 •l atractivo ele •ua objttl•o•, coao l• efectiYidal dt ne tfJ 
DicH la que ha a01trado ua sr• ad!lini.trac16D .y orpnisac16n 
jer&rquica territorial; la Hpec1a11saci6n de acUvicldH de -
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acuerdo con las lineas de autoridad 1 el uso del mecanis~o del­
eatado mayor. 

Orgaaizaciones militares. Como puede ver••• &1«1.IJlOB -
de los principio• 1 pr,cticae mAa iaportantea de la admiaistra­
ci6a de la empresa moderna pueden ser atl'ib\li.do• a las org11D1--
11&cioaea militar.a, •• loa cuales podemos ver loa pl"iacipioe 4• 
la aclmini•trac16a. 

ma la historia veao• vario• •~emploa de lo• ~efes mili 
tarea que·cOllWU.cabua aua planea 1 obietivoa a su• ..abol'diaadoi 
desarrollando coa ello la unidad de doctl'iaa, ·1a relac16a, l• -
cual coapl•entaba IU poder de mando con ua cuidac101a ezplica­
c16n del pro"6•1to de aue 61'4••••· · 

•'•• zoeoi.et•ente, lu orpnisaolonH ailitaree ba -
aplicado otro• priaolp108 de adaia11traci6n. Uao de loe. •'• 1~ 
porteatH •• el del e•tl4o a970r. 11 ooacepto ao4erao del eets . 
do aqor s••enl debe 4e atnbuirH a 108 •~boitOI pruai•o• -
del 11glo IIX. 11 grupo orpaisado bajo la autol'i4a4 de ua ~-­
fe de estado aqor, proporcioaaba aae1oria especializada e ia~ 
formac14a 1 eatregaba 1ervioio• eaaxiliar•• que·h1a lle¡ado • -­
••r caracter{aticu ••peoialea de la lilpreaa privada 1 el ·~•r-
cito. · 

Ba loa 4ltillo• afio• ll1•0• Yiato Wl c•bio radical ea -
la tona de Htudiar 'T reaolver loe probl•u 4• orpma~16a -
del trabajo huauo pu-a f'i•H productivo•, graoiu a laa aporta 
cioa.H de cientitico1 tal•• como: !arJ.or, •a101, Eooat• 1 o. Ji 
ae11, •qo, etc. 1 •• tonaa aú ooa.teaporiaea teodu ooao la -
ac1:daiab'ac16a por ob~ettvoa, deaarroUo orlUlsaoioaal 1 lu -
teoriaa japona••• aobrt productividad. · · 

Loa problt•aa de or¡anizaci6a 1 adaiaiatraci6a deben. -
reaolverse coa ua criterio 1 ua mhodo científico, • lQ&ar de­
aoercarae a ellos para iaproViaar aolucioaea que deapufa debea 
rectitioarae uaa 1 otra vez,ocaaioa!Uldo grande• ,..toe 1 , .. tt! 
voa trastorno• en el dea.rrollo del traba~o. 

Como consecueacia vemos en el auado uaa corriente de -
progreso en •l cSrden aaterial, la ele'la016a del atvel ele vi4a -
de un pa!e depende en graa parte del progreeo de tna econoaia, -
Beta corriente de progreso abarca a loe pai•t• desarrollado• -­
aai como a lo• que est6D •• Y{ae de de•arrollo. 
si c&111bio a seguir •• la induatrialiaaoi6n, ••P•Cialaent• en -­
~uelloa países que aece1itui atiaaaar su mercado iat•rno 1 ooa 
aolidar su independencia ecoa6mica. 11 desarrollo.de la iadua: 
tria d' co~o conaecuencia un progreso gtfteral de la ecoaom{a en 
sus multiples actividades 6 fUJlcion•• especltica8: cosercio, -­
agricultura, etc. 
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l.1.i.· Definiciones te .At.'Binietraci6n. 

Dentro de todo• 1011 tinpoe 1 &pocas han exhtido gran-­
tea per•onajea que ee •estacan por eue aportacion•• eobre eeta --
6rea; para lo cual hago •enc16n •• alguno• te ello•. 

GBORG! R. 'fBRIY 

AIJUS'l'IN RBYBS 
PONOB 

PllUIAJfDll ARBllA 
J, AN'l'Cl'10 

. . 
MIRICAJI IAIJlfA­
G•mlf ASSOOIA-· 
nm 
1.P.L. BR!CH 

ISSAC GUZH!I 
YALDIYIA 

lfILLUM JI. MC. 
LAUEY 

•CICLOPIDU 
BASIOA IUU'!A 

J.D. IOO!fEY 

La a .. inietraci6n ea UD proceeo di•tintivo que 
con•i•t• en la planeaci6n, organisaci6n, ejecu 
ci6n y control; ejecut .. o• para Ctterainar 1 : 
lograr lo• objetivo• !lediante el ueo •• gente-
1 recureoa. 

11 el conjunto •htu,tioo •• reglu para lo­
grar la mhi.!la eficiencia en lu forau •• ••­
tructurar 1 manejar u.n orpni•o eoclal. 

11 la 4i•ciplina que per•iaue la eati1facci6n­
•• objetivo• or¡anizacional•• contanto para ~ 
ello CCD una Htructura -, a travle del ••tuer­
zo ll•eao ceortiaato. 

La ataini•trac16a .. la acu 'fitd por la cnaal­
•• obtienen Cetezwinado• re.altaeo1 a traY'• -
Cel ••fuerzo -, oooperaoi&a te totoe. 

B• un proceeo eocial que lle9a consigo la rea­
pon•abilidad ae pl11near -, rep.lar en toraa eti 
ciente la• operaoionee Ce una .. preea, para lo 
grar un prop6aUo Cado. -

La tirecci6n eficaz Ce la• acU'fiC .... -, Ce l• 
cooperac16n Ce otrail pereoilae para obtener te­
t1zwiaaio1 re9'11.t .. oe. 

La ... 1Dietraci6n ••la con1'1Daci6n •'• etecti· 
va po•ible •• hcnbree,materialH, a~unu, al 
totoe ., dinero para obtener la real.iaact6n ce: 
lo• fin•• •• la e!lpre1a. 

lcti.,.•ad encaainata a la coneel'9aei6n 1 ezplo 
tac16n •• un patrimonio HP w naturaleza 7: 
•in po•ibilidad de enajenaci6n. 

11 el arte 6 t•cnica Ce tirigir e inspirar a -
loe ••m'• con base ec UD profundo 7 claro con~ 
cimiento te la naturaleza ht.l:llana. 
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P~E!t30!\ A.~D - Una técr.ica por medio del cual se det~r:nir.a.":., 
PLONIAN clarifican y realizan los prop5sitos y obje~i 

vos de un grupo humano particular. -

W, JHE!lEZ CASTRO Administración es u.~ ciencia social compues-· 
ta por pri...~cipios, técnicas y pr6cticas y cu­
ra aplicaci6n a conjuntos hu~anos penaite es­
tablecer siste~as racionales de esfuerzo coo­
perativo, a ~rav~s de los cuales se pueden al 
canzar ?rop6sitoa comuneg que individualmen~e 
no es factible lo~ar. 

iCOONTZ Y O'DON!LL La dirección de un organismo soci!ll., y n efec 
tividad en alcanzar sus objeti'loa, ftL-idada : 

en le. habilidad para conducir a su.a integrs>...n-' 
tea. 

HENRY 11.YOL Administrar es -prever , organizar, dirigir, -
coordinar y controlar. 

Mi apreciaci6n personal; 

La adllliniatraci6n es la 6pti~a realizaci6n de la planea 
ci6n, organi.zac16n, ejecuci6n 1 control en su combinaci6n, a tri 
v's del mínimo esfuerzo humano hacia un objetivo, lognmdo su -= 
eficiencia. 

1.1.2. Ca.racter!sticaa de la Adainietraci6n. 

a.- Su generalidad.- La ad:ninistraci6n existe en toda -
clase de agrupaciones humanas, independientemente de los fines -
que persigue cada una de ellaa, ya sea..~ econ6micos, politi~os, -
científicos, religiosos, educativos, de servicio social, etc. 

b.- Su car,cter t6cnico.- Bate elemento se desprende de 
una dirección eficaz, la cual se logra con la aplicac16n de prin 
cipios t6cnicos y de normas, to~ando en consideraci6n el e~~: 
ter humano, incluyend? los elementos materiales para la ejecu--­
cuci6n del trabajo. 

c.- La amnlitud de su ejercicio.- En. toda clase de ~ 
paai~n•• existe la.ad.:ninistraci6n, independientemente de su pos! 
ai6n jer4rquica. 

d.- Su valor instrumental.- La ad:ilinietraci6n no es un­
don en si ~ismo. Es por el contrario, un medio por el cual nos -
servimos para lograr los objetivos deseados. Ea muy freouen~e -­
que loe gerentes, directivos fijen les objetivos, as{ cooo los -
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problemas que deben resolverse o los obstáculos que deben de 
vencer al delinear el trabajo que va a ejecutarse. Para alc~­
zar un objetivo, es necesario que se coordinen los materiales,­
herramientas, el uso del tiempo y del espacio, adeals de la in­
teligencia del ejecutivo que los sepa dirigir, tanto a los ele­
aentos materiales como el personal. 

e.- Las relaciones humanas.- Para lograr la realiza­
ci6n de los objetivos de la e~presa,el adllinistrador debe aui•r 

a sus subordinados hacia el fin que se persigue, con el ade­
cuado tratuiento hlllllano. Las personas as! dirigida.e desarro-­
llan mejor sus actividades, 1 se logrn mayor eficiencia. 

11. administrador con el conocimiento de las relaóiones 
hWllanas, progresa 1 aporta una nueva visi6n de la empresa. ·Lo­
grándose mejores resultados. Desde este punto ae puede admini! 
1;rar a un grupo de personas y lograr los obJetivoe con a'8 facl, 
lidad. In la ad!llinistracidn no se requiere el querer hacerlo -
todo 'ºr uno misao, sino saber delegar para que las tareas se -
realicen aediate el eatuerao de su~ nbordinalloa, por aedio de 
un correcto a4i••'rllllieAto·y la eupervividn del jefe. 

1.2. A.~!BOEDENrBS DB LA AillINIS'?RACION DE RECURSOS HUMAMOS. 

Se ha dado importancia a trav6a de las organizaciones­
ª la Administraci6n de loa Recursos Humanos 7a que ee una lrea­
necesaria para el buen f'uncionaaiento. La 1aa1or parte de las -
a~ortaciones provienen de la escuela empírica, antes que de ~ 
otras escuelas administrativas. 

A princi;iios de siglo hubo aportes aislados, pero al -
mis~o tiem?O significativos a la teoria de la Adainistrac16n, -
principalmente por Prederik ~. faylor y Henry Payol. 

Prederilt 'l'aylor publicó su libro "Los princi"Oios de Ad 
~inistraci6n Cientifica• en 1911, su principal interls recay6 : 
en el uso eficiente de personal 7 equipos, por medio de eatu~ 
dios de tiempos y aovimientos, a loe cuales se ha llamado "La -
piedra angular de la alblinistracidn cientifioa•, qui-6 l~ á'9 -
importante de T&Jlor a la teoría de la ad!lliniatraci6n, ha7a si­
do su insietencia en la aplicaci6n del m6todo cient!fico. 

Henry Payol en su libro "Ad:ninistraci6n lndl.lstrial y -
General", publicado en 1316, clasificó todas las activi1ades de 
una e3;iresa i~1ustrial en seis categoriab. 

l.- Operaciones t6cnicas.- Producci6n, 1a.bricac16n y -
transportaci6n. 



2.- Operaciones ce>11ereialee.- C011prae,V1ntae y 011.:tbios. 
J,- Op1racion1s financieras.- Obtenci6n 1 Aplicación de 

Capitales. 
4.- Operacion•• de ••guridad,- Protecci6n ie loa Bienee 

1 •• l•• peraonae. 
5.- OperacioDea •e contabiU. .... - InTtntariH, Balmcee, 

Coato• 1 latilt{•tio ... 
6.- OperacioDH aatDi•trauv ... - 1a1u tuna uaa 1AJ1! 

vaci6n hecha por ra1ol 1 eon preci-•t• lu cpae -
conetituf'en '1111& te .,.. a'8 graia••• apo:r1acionea. 

Parol obMm que la ha'bllHd . aú t.apo:r1mh para el -
traba~ .. or, •• la •• oarútv ''cmioo, 1 que a a1üda que •• u­
citnf• .. la Hoala •• la or¡a1Hci6n, dqut1n -'• ispor,ancia 
relaUn la habil1 ... 4H dlini•traUvu, •imdo f1ta1 •• •tdaa 
hponaoi• ID loa ·~eCNU ... •1 alto Di. Ytl, - bu• ID •• , .. -
o'b11l'9aeion1a P'llº •• aaaifi••to 1• n1oe•it .. •• oGDtlZ' oon pl1.n 
cipio• I• alainlatraoi~D r 11 tar UD &411•~1.ato alecnaaio a : 
loa ... iai•tnio1'1•, euellántoH en ••ov.el••s •onu-.o que lo• co 
nocimlentos a~inl•trativoe, al igual que loe tfont.coa, tebiel"tlñ 
obten•n• 1n priaer lupr en la HOU•l• y luep en el trabajo. 

at t8'&a 108 Hcn&tlU, la •piJ'loa 1 la Oielltlfioa e• -
en tonle •Pi••• a coaallerar111 la laponaoia •• la· abinhtr9-
c16n. le lo• lecanoa Huuno1. A la t1oJaa lH ••ú HCll•lu, ia­
Ol"19DIO la le compon•lento h•ano, DO UD acoiato el lDteri .. 
hacia otro• upecto., al p-ato le qu.e •• b11aoa oda tia con •• 
iDqai.etlat 7 prol\aatlta por lo qu nnl. ta 1sporunt1 111 atenoi6n 
1 conoclai•n'º· S.ña llUT largo •n•erar cala ._. le Ht•• Hcae 
lu, e c .. • wao •• lo. upeo'oa que •dalall r qae ainu pua : 
c•prenter 1 ul>icar . n :hpori•oia. 

Ci•rt .. ent• ea\a.-.01 coDcientee, le qae DO ll•car .. o• Di 
•• 11•.-r' a -cotar. •1 aAl.11•1•, ••tulio 1 OODC•~to ... iai•tra\i 

· To ••·••ta tu.nci6n en cata tra'ba~o q11e al re•peo'o •• realice, : 
1ino c ... mo ••ello• abre r abrir' otro• horis0ntH para.1e-­
pir oone•lttual.iaanlo H~or n iaporimcia. 

1.2.l. Definiciones del Al'ea te A4aini•traci6D te Recnar•o• B...,_ 
D08o 

• B• el proceso aclsintatrativo aplioalo al acrec•a\1.'ait 
nto 1 conserftC16n tel Hfuerso, 1•• eQertenoi&1, la .Mlu4, ~ 
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y lo.e conocimientos, las habilidad es, etc., de los miembros de­
la organización, en beneficio del indi Vi.duo, ds la pro9ia O?'ga­
nización y del paie en general." 

PE!lliANDO ARIAS GALICIA 

"El ~ea de la administración relacionada con todos ~ 
los asoectos de la administraci6n de los Recursos Humanos de ~ 
una organización o e~presa determinando las necesidades de Re-­
cursos Humanos y reco~pensando asi a los trabajadores logrando­
un enlace entre los diferentes sectores." 

L.L.L. BYARS 

l.2.2. Conceptos si~ilares del Area de Adlllinistraci6n •• a-clll'­
sos .ltJmanos. 

Dentro de los diferentes industrias, comercios, gobier 
~o 1 en general todo organismo en el cual intervienen los facti 
res humanos se necesita de una jefatura, direcci6n, o gerencia­
p!!l!'a su d9aa."Tollo y control. 

Bato hace que al igual que no':lbrar jefatura, direcci6n 
o gerencia, har una gran diferencia entre una empresa 1 otra ~ 
presa, 7a que tambi'n influ7en·pa.ra la dtfinici6n del nombre~ 
qu9 se le asigne de acuerdo al taa.?io de la empresa, cantidad -
de personal., hacia quien se enc&"Dina, capital y hasta estuclios­
del realizador del organigraiaa. 

De. igual forma en el departamento de adlllinistraci6n de 
recursos hu.:aanos inflUJ'eD estos.~ismos factores ya que ~ientras 
algunos autores da ad:ninistracicSn y algunas e:Dpresas utilizan -
el drmino de Recursos Huaanos~ otros lo utilizan co:no Relacio­
nas Laborales, Relaciones Industriales, Relaciones Humanas, De­
p'U'taaento de Personal, etc., 7 en ocasiones existen dos divi-­
sionee dentro de un mismo organismo, debido a qae un depart2111ea 
to se enfoca.a la parte de trabajadores sindicalizados y otra -
al personal de confianza, oficinas, etc• 

Para efectos de este trabajo utilizar~ 1o ~ue para mf­
es lo ª'ª aceptado y es el nombre de: "DEPA.~TJ.11~?0 DE RECURSOS 
fru1UNOS." 

1.3. EL LIC~~IADO ~¡ A!llINISTRAOIO:~ 'JO!i'.O 3S'3?0'.~3A3LE DE LA :P1J!! 
CIO!l D3 RECURSOS HUMANOS. 

El área de Recursos HiL11anos requ~ ere de U.'la atenci6n -
es?eci'ill., puesto que es el estudio del ele~ento hu~ano, el cual 
le d~ vida y ~ovi?niento a.la orga.'lizaci6~. 
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, Dentro de las Relaciones !iuma.."las se pue-ie distinguir -
una clasificación q~e seria; Las relaciones internas y las rela 
cio~es páblicas. -

Para la resoluci6n de los problemas hu:nanos y la sati!_ 
facci6n de las necesidades, se ~equiere tanto de t6cnicas espe­
cificas, corno de conoci2ientos generales de 84Ministraci6n. Y­
considerando l~ preparación pro!esional del Lic. en Ac!ministra­
ci6n; A este le corresponde orga."lizar a la em~resa desde un pu¡ 
to de vista macroecon6iú.co lae relaciones bu:aanas internas 1 el 
cubrimiento de las necesidades pdblicaa. 

Bn esta &rea la intervención del Lic. en AcJJl1nistra--­
oi6n, puede estar encaainada desde doa_punto1 de vista1 la pri­
mera ea la que 61 se encarp de la aplicacicSn de las dcDioaa -
especificas, la otra es cu111do por aus conocimientos de adsinis 
tracicSn colabora con los espeoialilltas de cada una de las heu 
funcionales de la empre••· 

11 contar con un conociaiento general de l .. !unciones 
de la Hpreaa le permite participar en la inh¡rac16n de loa -
plme• de organización, evaluaci6n de poltUcu, pl'OP'UI•• 7 -­
procec11mientos de personal, deaarrollo de e~ecnatiY01, int1Cra-­
oi6n • impleaentacicSn de •i•t .... de reaunerac16n e 1Doentivos, 
•'Ce. 

Adn cuando babri oouionee en la que neceai tará de la­
colaboracicSn de eepecialistu en algunu de lu t•cnicu antee­
••ncionadu. 

Dentro de la irea de relaciones husmu, encontr•o• a 
las relaciones pd.blicae, que va a ser una acUvid.ad 4• vital ta 
portancia para la subsistencia 7 desarrollo de la empresa, puee 
va a ser la relación con los distintos gnipos de que.está tol'll! 
da la sociedad a la que va a servir, J• sean eau relaciones 41 
rect.. o indirectas. 

Existen ciertas teoriaa de coaunicación r p~icipa--­
ci6n social que se conocen en su conj1.1nto como Relacione• Pdbl! 
cas CUJ'a finalidad es el pro7ectar una buena i• .. m de la empl'! 
ea frente a los inversionistas, proveedores, coneu:aidores, 811'!! 
pacionee intermedias, su ~rO?iO personal 1 el pdblico en gene­
ral. 

Asi pues tomando en consideracidn el perfil del Lic. -
en Admínistracidn y su preparaci6n acadfmica esteaos seg11ros de 
que es la persona 1dÓne~ para ser el responsable de la tu.nci6n• 
de Reew.arsos Hu'l!anos. 
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l. 4. ORGA:iIGRJJilA DEL AREA DE ADMI ~;¡ S'.GUCI O~ D3 RECURSOS HUMANOS 

Un organi€l'e~e es una esoue~atizaci6n gráfica de le es 
tructura organizaci?nal de una empresa. Y nos muestra el nd.~erO' 
de unidades que la conforman, su relación que guardan entre si, 
el número de niveles jerarquicos existentes, su tramo de con--­
trol, la via jerárquica de la autoridad, la linea de autoridad­
para tomar decisiones. En una forma m4s generel .noe muestra su­
orsanización desde un punto de viste estructural. 

Para loe lineamientos adecuados se ejemplifica el ei-­
guiente orsanigrama para llevar e cebo un desarrollo eficienté­
del Area de Recursos Rumanos • 

. ·No olvidando que cada empresa tiene su propia activi-- · 
dad, objetivos y necesidadee. 



1.1.1.1 

GERENTE 
DE 

PRODUCCION 

CORPORACIONES ISSOS, S. A. 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

1 
CO~SEJO 

DE 
ACCIONISTAS 

1.1 
COSSEJO 

DE 
ADMISISTRACIO~ 

1.1.1 

GERENTE 
GENERAL 

1.1.1.Z 

GERENTE 
DE 

MERCADOTECNIA 

ELABORO: 
FECHA: 

AUTORIZO: 
FECHA: 

1.1.1.3 

GERENTE 
DE 

A~IINISTRACION 
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JEFB 
CONTRATACIOM 

RECLUTAMIENTO 
SELECCION 

E 
INDUCCION 

JEFE 
RELACIONES 
LABORALES 

PRESTACIONES 
'( 

SERVICIOS 

CO~PORACIONES ISSOS, S, A. 

PRGAHIGRAllA ESPECIFICO 

Ll.1.3.1 

DEPARTAMENTO 
DB 

RlllllSlS IUMl& 

NOMINAS 
E 

IMPUESTOS 

l 
l ¡ 
'\ 

,\ 
>',( 

.· .. ,.,11 

·.' 

JEFE 
SUELDOS 

.\ 

1 

PIOMOCION Y 
EVALUAClON 
DE PUESTOS 

1 

ELABORO: 
FECHA: 

AUTORIZO: 
FECHA 

JEFE 
CAPACITACIO'.f 
ADIESTRANIB'.f 

PLANES 

19 

~GRAMAS 
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1,5, .PU!HJIONES Y OBJB'l'IVOS DEL AREA DB ADMINISTRACION DS R3CUR.:.­
SOS HUIANOS. 

De acuerdo a la teoría de la organizaci6n el De~a.rtanen 
to de Recursos Hl1.'Ílanos ee debe considerar oomo una unidad de Sta 
ff o de Asesoramiento, debido a la relaci6n que guarda con las : 
dem's unidades de la empresa. 

En este trabajo se presenta como autoridad de línea de­
oendiendo directamente del Gerente de Administraoi6n, ya que en­
ia oráctica y por la investigaci6n que se realizó lo más utiliza 
do y adecuado ea de esta manera. -

a.- Jefe de Departamento de Recursos Humanos. 
-.Unidad que depende directanente de la ~erencia de 

Admini straci6n. 
- Es responsable del funcionamiento 6ptimo del de-­

partamento a su cargo. 
- Traneaisor de imagen y relaciones pl1blicu de. la­

empresa hacia el exterior'• 
- Responsable de los asuntos legal.es laborales de -

la empresa. • 
- Acepta o rechaza propoeiciones sobra implementa-. 

cionas de procedimientos para al control da per-­
sonal. 

- Coordinador y asesor de laa .diferentes jefaturas­
ª su cargo. 

b.- Contratación. 
- Reclutar candidatos y localizar medios y fuentes­

donda poder obtenerlos. 
- BntreVistar a los solicitantes o candidatos, 
- Otorgar y recibir los formatos que ~roporciona.n -· 

elementos que permitan realizar una adecuada sa-.­
leccidn. 

- Aplicar pruebas de conocimientos, baterias psico-
16gi.cas, así como verificar datos a tra"'• de en­
cuesta• socioeconómicas y examines m6dicos. 

- Proporcionar candidatos para ocupar puestos ·vacan 
tes, -

- Controlar y registrar los datos de al.tas, cambios 
de salarios, bajas y cambios de personal.. 

- Inducir al personal a la empresa, objetivos, cola 
boradores y a su superior ~nmediato. Y de manera: 
general integrarlo a todo el contexto de su traba 
jo. -

- Realizar entrevistas de salida al personal que de 



ja de prestar sus servicios a la empresa, 

c.- Relaciones laborales. 
- Búsqueda constante de beneficios. 
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- Realizar los tr~ites de préstamos a empleados de 
acuerdo a lo establecido. 

- Coordinar y controlar la eficiencia del servicio­
m,dico prestado al personal de acuerdo a lo esta­
blecido por la Ley. 

- Tramitar y obtener para el pereonal. precios prefe 
rencialee para la a4quiaición 4e art!culoe en ca: 
aa1 co•ercialee. 

- ltectuar el trámite 1 P84fO c~rreepondien'e por -­
concepto 4e vacacionee, controlando loe periodo•­
otorp4oe. 

·- Coordinación y control de loa programu cultura-­
lea, artieticoe, 4eportivoe 1 aocialee que se. des 

. tinarán para el pereonal. -. 
- Realizar loe trúitH correspondientes por jubil! 

ci6n de personal. 
- Control 7 coordinación de lo• eegu.roe de vida. 
- Control 1 coordinaci6n de la 00lli.1i6n mixta de Se 

gurid&d e H1¡iéne 4el !raba~o~ -
- Reaolver lo• oontlicto• laborales del personal.. 
- Controlar la aeietencia del pereon&l.. 

d.- Sueldos 
- Begulaci~n y control de las modifioacionee de ..__ 

n•l•oa. 
- Control·de pueetoe existente• 1 ocupantee. 
- Pormular y c6lcular los dato• correapondientea pa 

ra la elaboración de las n6minas y de gratifica-¡ 
ción anual. 

- Calcular y tramitar el pago por renuncia• 1 reaci 
•iones de traba~o. -

- •atener actualiucloe loa regiatroe individualee­
de percepcionee de ealarioe. 

- Declarar y pagar al Inatituto »exicano del Sesuro 
looial cuotae obrero-patronal•• correepondientee. 

- !fectuar las 4eolaracionea y el pago de inpueetoe 
a la Secrete.ría de Hacienda y C~dito Pdblico dee 
contando de la nómina correspondiente. .­

- Realizar las declaraciones y el pago de las cuo-­
tas corrHp~ndientee a DIP<IU.Yl'f. 

- Coodinaci6n y control de la evaluación periodica­
de la actuación y resultados de personal. 
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- Elaboraci6n del análisis y descripci6n de puestos 
existentes. 

- Realizar las encuestas del mercado de sueldos y -
la curva interna de la organizaci6n. 

- Elaboraci6n de gr&ficas competitivas del promedio 
de los factores de calificaci6n de actuaci6n por­
devartamentos contra la media. 

- Determ1naci6n de perfiles en los puestos existen­
.tes, para apoyar la selsoci6n y contrataci6n de -
personal, as! como fungir como fuente de informa­
ci6n para contrataci6n de personal. 

e.- Capac1tao16n y A41eetraaitnto. 
- Blaboraci6n y actualizaci6n de instructivos de ca 

pacitaci6n y adiaatraai.ento da pareonal. 
- Coordinar seminarios 1 cursos contratado• a espe­

cialista• externo•. 
- Coordinaci6n y realizaci6n dtl entrenamiento te6-

rico- pdotico. 
- Aplicaci6n de examenes para calificar loa conoci­

mientos adquiridos da dichos cursas. 
- Bvaiuaci6n de los cursos y seminario• impartidos­

Y elaboraci6n de reportes. 
- Estructurar y proyectar progrL'!laa de capacitaci6n 

y desarrollo,. manteniendo una evaluaci6n de los -
resultado•. 

- Coordinar, dirigir e impartir interesantes curaos 
t6onicoa y humaniataa• 

- Coordinar y realizar loa seguimientos a semina-~ 
rios y cursos. 

- Identificar las necesidades de capacitaci6n t6c-­
nica para el desarrollo del personal 

- Re~arizar loa trámites generales imte UCECA. 
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CAPITULO SE\;UNDO: F'JNCIC!\ES D:.::L DE:P.~~TM'..3N'l'O .DE RECLUl'A­
!iI!:'!;l'O Y SEL300IO~ DE P::R50l:.AL. 

2.1. PROCESO DE S3LBCCION DE P:s:asm:;.¡,~ 

2.1.1. Vacante. 
2.1.2. Solicitud de Requisici6n. 
2.1.3. An&l.iais y Valuaci6n de Puestos. 
2.1.4. Inventario de Becursoa.Buaanos. 
2.1.5. Puentes 1 •'todos de Reclutamiento. 

2.2. LA at'?RmS'l'A. 

2.2.1. Piltro Preliminar en el Proceso de lelecci6n. 
2.2.2. Solicitud de lmpleo. 
2.2. 3. :Bntreviste. Inic:!.el o Preliminar. 
2.2.4. lntrevieta de Selecci6n. 
2.2.5. Pases de la Entrevista. 
2.2.6. Veri!icaci6n de la In!or::iaci6n. 

2.3. LOS EX.Al!~:::i. 

2.3.1. :Bxamenes Psico2ltricos. 
2.3.2. Bxamenes de Conocimientos. 
2.3.3. Examen ~6dico 4• Ad!nisi6n. 
2.3.4. Estudios Socioecon6micos. 
2.3.5. Decisión Pinal. 
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'~~~~?I!'7_TLD 33a.~ .. 1!-!:>0: ?'"~.r::::!CFE;S IJ~ J~t.~~~ .. !..IT:~·::ic :J5 :<:::1:.·:! 
IU:!'11'C' :! S.EL:S'J'.:ION j)!; ?ERSC!JAL. 

2.l. PRO'.!ESC DE SSL?;O'JION D::; PE:1SONAL. 

El Proceso de Selec~i6n de ?ersonal es; u.~a serie de -
pasos metodol6gicos, que hey 'ue desa.."Tolle.r paso a paso para -
lograr el objetivo óptimo de la funci6n a la que hacemos men--­
c::.6n. 

l·as al.ternative.s :ie sélecci6n sobre el segu.i:niento de­
u.na ~etodología de Recluten:ien~o y Selecci6n de Persong,J. en la­
expreEa, esta suje~a a; políticas, objetivos, metas, procedi--­
~ien"os, presupuestos, etc. Cada e~presa cuenta con un proced,i 
.o.iem:o especis.l, de acuerdo a las necee:idades d.e la :niema. 
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2.1.1. Vacante. 

El desarrollo del proceso de selecci6n se inicia con -
la vacante (Puesto que no tiene titular). lfosotros considerare 
mos la vacante como (La disciplina de una tarea a real.izar o _: 
yuesto a desempeftar). Y puede ser por; nueva creaoi6n debido a 
imposibilidad temporal o permanente de la persona que lo venía­
dese:npel'lando. Antes de cubrir dicha vacante deberemos tomar en 
cuenta el personal con que contamos dentro de la e~presa, para­
rediatribuir las labores entre el mismo. Con el objeto de que­
las actividades sean llevadas a la práctica por el ~ersonal pr~ 
pio de la empresa, y en todo caso de no ser posiole, se solici­
tará ser cubierto con otro tipo de personal ajeno a la empresa. 

2.1.2. Solicitud de _Requieioi6n de Personal. 

La Solicitud de Requiaicidn de Personal ea el medio 
por el cual el Departamento de Selecci6n de Personal. canal.iza -
una vacante, ya sea por, riemplazo o por pueato de nueva crea-­
cidn. Las características de la requisicidn debe contar con la · 
siguiente informacidn; el motivo que la originó, techa de soli.,; 
citud de personal.¡ departamento que e•t' solicitando' seccidn -
que corresponde, puesto a deaempeaar, sueldo ofrecido, sexo, ....;. 
edad, escolaridad, estudios eepecial~a, experiencia 4el candid! 
to etc. 

l.> 
·," 
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SOLICI'füD DE HE'WISICIC:N 

l.- DATOS GENERALES 

Título del. Puesto--------- No. de Vacantes __ _ 

TIPO DEL PUESTO 
Sindicalizado ( ) 
Confianza ( ) 

2.- ~lOTIVO DE LA REQUISICION 

PUENTE DE RECLUTA:'liUl~TO 
Interna ( ) 
Externa ( ) 

Reemplazo ( ) Nombres de los remplazados: 
·creaci6n ( ) 
Adici6n Temporal ( ) 

3.- TIPO DE CONTRATO 
Obra determinada ( ) 
Indefinido ( ) 
Adici6n te~poral ( ) 

4.- RE~ISITOS DRL OCUPANTB 

ESPBOIPICACION 

Sexo Edad de a aiios Escolaridad 
------ Bstad'O"Civu- Ailos de-= 

::X-;ieriencia Otros----------­
Pecha para la cual se requiere ------------

5.- DESCRIPCION D~ LABORES A D~SARROLLAR 

6.- 'P.A.'U USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAA1ENTO DE RECURSOS HUMANOS 

RANGO DE CClfTRATACION 

Mínimo Categoría 
ll!ximo- Nivel ----------------



PU35TO 

Director General 
Gerente de Rec. lhlma:ios 

Solicitante 

NCJ!.3:lE 

Pecha de rece?ci6n de reclut!lllliento 

FOllMA 2.1 !lequisici6n de Personal 

26 

PIB!A 
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2.1.3. A.~é.lisis y Valuaci6n de Puestos. 

El An!lisis de Puestos es el proceso de obtener, por lo 
general ~ediante observaci6n y es~udio, la inf'or.naci6n sobre la­
na'tU.raleza de un puesto específico. Se est~dia al puesto y sus -
requisitos en vez de la capacidad y habilidades de la persona -­
~ue lo ocupa actualllente. n anUiais de puestos deberá enuerar 
las habilidades, características personales, educaci6n y entren.! 
~ien~o necesarios para que el e~pleado pueda desempe~arlo con 
éxito. El resultado !inal de este an6.lisis es una descripci6n -­
escrita de puesto y sus requisitos. 

El 'nill.isis ele ?!lastos es "IUl!l t6cnica mb de la Adainis 
traci6n de Recursos HUaa:nos, que funge como puente entre las .._:; 
faentes y m6todos 1 recluta.-.iento 1 la decisi6n final de contra­
taci6n !e personal. 

¿ Por qu6 es izportante el an'1isis de puestos ? • Pea 
semos que todo ele2ento integrado a una organizaci6n requiere ~ 
ser reclutado, seleccionado, co~tratado, adiestrado en su traba­
jo 1 evaluado con frec~en~ia en funci6n precisamente de su pues­
to. Siendo este la unidad búica del trabajador, resulta eviden 
te que a penir de su correcta definici6n 7 estnacturac16n ae eS: 
tará iniciando la tecniticaci6n de la alhlinietraci6n de recursos 
humanos, dado que las tareas o el trabajo a efectuar en una or-­
ganizaci6n se realizari pir medio de las diVi.tonas, depart•en­
toe o secciones que_e~istan en la ~issa, pero estas sie2pre con­
=retar*n diohas l!lboree a nivel de cada westo. Por ello.es ia-­
portante e:icuinar las características de. cada puesto a !in de -
establecer loa requisitos necesarios para desempedarlo con posi­
bilidades de bito; para esto nada mejor (!Ue efectuer un im'1i­
sis del mismo ( Arias Galicia Pernando, Adninistraci6n de Recur­
sos Huaanoa·..... p.174 ) •. 

Un an!l.isia de puestos puede utilizar varios s•todoa -
para acoplar hechos. Uno de ellos as.un cuestionario; ~orlo re­
go.ll.ar, los cuestionarios para llD'1.isia de puestos son de tres -
a cinco ~!ginas 1 contienen pregu.'ltas ta.'lto eeJ'!'8c!ae oomo abieJ: 
tas. 

Para los puestos existentes, el empleado llena.el cues­
tionario, lo revisa con· 9'~ superior 1 lo deviJelve al analista.-­
Si el puesto es de nueva creaci6n, el cuestionario suele entre-­
gúaele al gerente que supervisará al e2pleado. 

On segundo m6todo es :iquel en ~ue el analista acopia .... 
los datos medi!Ulte observaci6n personal y entrevistas con el ~ 
ocu~a..'lte del puesto 7 el .supervisor. Un tercero que se ha V'~elto 
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popular, es hacer ~ue el propio in~ereaado escriba la descrip~ 
ci6n real, sujeta a la aprobación del supervisor i?l!?lediato. Una 
ventaja pris!l!"ia es que el espleado es el ~ás apto para descri~ 
bir el puesto, pues suele ser 61 ~~ien ~ejor lo conoce. Otro be­
neficio de 6ste es que sirYe coco zedio para iientificar cual~ 
quiera de las diterenciaa en la pereepci6n del puesto, 'entre ea­
pleado 1 su'Perviaor. 

Requisitos en la elaboraci6n del An'1.isis de Puestos. 

a.- Claridad. 31 uso de tér.ainoa ll:!big-~os, Esto es, ~ 
que ~ueia:l entenderse en dos o miz santicos, da lu­
gar a conf"~•iones. Por ello deber-'n exelUirse tfr­
minos tales CO!IO •asiattr•, •verifie!U"', etc. 

b.- Sencillez. T&'llbi'n ~or raz6n de claridad debe e:~ 
plearse un len¡uaje accesible a todos. Sato no ex­
cl1.17e el empleo de ~•enieismoe ~a• •o~ de wso eo---
rriente en la •=presa. · 

c.- Conciei6n. Debe •~plearee el ~•nor ~ero ~osible­
de palabras, por~ue esto favorece 'tubUn la clari­
dad. 

d.- PrecisicSn. Bs quizl l~ cwüidd pri?1cipal. De·ce ex­
cluirse en lo posible loa tfrminos v9«0a ~e puede:i 
entender•• con diversa .. plitud por quienes usen ~ 
las descripciones, tal.ea eoao •?Oeo•, "llucto•, "fl'!. 
cuente•, •4e gr!l?ldea reeponaabil14a4•, etc. 

e.- Viveza. Debe procurarH en lo posible hacer una ele~ 
cripcicSn viva 1 no una enu:neraci6n de to~os grisee. 
Por ello la observaci6n es •U7 convenien-te. AJuda a 
obuner esta cualidad el espleo ele Tdbo• funciona­
les, tales co20, corta, taladra, perfora., etc. Con 
viene iniciu co:i ellos cada :phra:'o '1 usarl:>s e!l : 
presente de indicativo ( Beyes ?once jg'.lSt!n, Kl -­
An6lisia de Pl.les~os ••••• p.25 ). 

Sus beneficios: 

A.- ?ara la e~presa. 
a.- Se":ala las lagunas ~ue existen en la organiza-­

ció~ del trabajo y el encadenamiento de loe --­
puestos 1 funciones. 

b.- Ayuda a establecer 1 repartir ~ejor las carg~e­
de traoajo. 

c.- 5s una de las bues para un siste!!la tfcnico .de--
ascensos. . 

d.- Sirve para fijar responsaoi.lidades en le ejecu­
cidn de le.e labores. · 

e.- Psr:!lite a los altos directivos discutir c~al~ 
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quier p::-oble::ia de trabaj:i s:ib:-e bases. 
f.- ?acilita en gene::-al la ~ejor ooor~inaci6n y -

or~'!?li~aci6n de las actividades de la e~presa. 
B.- Para los superviso::-es. 

a.- Les da un conoci~ie~to preciso y co~pleto.de -
las operaciones enco~endadas a su vigila.:icia,­
per:ni ti6ndoles planear y distribuir ~ejor el-· 
trabajo. 

b.- Les ayuda a explicar al trabajador la labor -­
que 1esa.."'Tolle. 

c.- ?ue~en exigir ::iejor a eaia trabajador lo que -
debe b~cer y la fo!"%a co~o debe hacerlo. 

d.- Pet°"'-i t9 buscar el trabaja•ior 11ú apto para al­
gl.l!la labor accidental y opinar so~re ascensos, 
ca.:noios de 2ftodos, •~c. · 

e.- !vita interferencias en el 2L~do y en la ree.l! 
zaei6n·de loa trat>ajoa. 

f.- !~;iie que al ca:tbiar Sl.lpervieor, loa nuevos-· 
enc~e~~ren ii!icultaees para exigir o diri~r­
el traoajo. 

c.- Para el traba~~dor. 
a.- Le hace conocer con preciai6n lo que debe ha--

cer. 
b.- Le se~ala co~ claridad sus responsabilidades. 
c.- Le ayuda a conocer si eatl laborando bien. 
d.- Impide ~ue en sus funciones invada el cmapo de 

otros. 
e.o. Le seilala sue fallas 1 aciertos, 1 hace que -

resal~en s~s ~Aritos y su colaboraci6n. 
D.- Para el depart~ento ie recursos hllllanea. 

a.- !s base f'.ttlda::iental para la 2ayor!a de las t6~ 
nicas que debe aplicar. 

b.- Proporciona los requisitos que deben investi-­
garse al seleccionar el personal. 

e.- Per.aite colocar al trabajador en el puesto mis 
eonfor::ie con sue apt1twiea. 

d.- .l.Ju.da a determi:lA!' con precisi6n la ~ateria -­
del adiestra:aiento y a dar fste. 

e.- Ea ~equiaito indis~ensable para establecer un~· 
siste~a de val~sci6D de puestos. 

f.- Pe~te calificar adecu'l.da.11ente los m6ritos -­
de los trebaja:ores. 

g.- Sirve de funia.:nento a c~!?.1~1.lier siste~a de sa­
lari:is incentivos. 

h.- !'acili t!t la con1ucci6n :le e:r~re\"istas, .Y el 
estableci~ien~o de los siste~as de ~uej~~. 
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F01.V:A l DA1'0S n:;; IDE:iTH'I c;.no:1 

Nombre del trabajo -------- Lugar -----------
Otros nomb~es dados Ni1me~o de empleados M~ P 

Breve resumen de la naturaleza o función del trabajo -------

NW:iero de codificaci6n 
---------~-----------Rango de sale.río; Mínimo ------- J.':b:imo --------

. Bonificació~ promedio o pago por incentivos ---------Hora de trabajo 'l'urno ----Desde ------
Tiempo extra ___ Nunca ___ A veces _ Precuente_ 

---- Horas por semana -------
Diversos 

Una descripción breve para dar idea del trabajo. 
Definici6n del trabajo (basado en el diccionario de títulos de 
trabajo, podrá ser útil que consu..lte a la Oficina de 3ervicios 
de &npleados Estatales). 

PORiJA 2 R3QUISITOS DB H.GILIDADES 

Requisitos educacionales: (educación general; a.~os de estudio) 
Primaria Secundaria Comercio Universidad_ 
Educación específica para el trabajo._· ------------

Experiencia en el trabajo. 
Experiencia previa requerida: Ninguna -----------­
Tipo aceptable y duración -------------------~ 
Duración promedio de tiempo con la organización ----------
Trabajos previamente desarrollados. 
Siguiente trabajo en caso que se le ascienda ------------

En relación con otros trabajos 
Dentro de la Compañía ------ Puera de la CompeiUa __ _ 

Ejerce sunervisión sobre: 

Posición de la persona ----------------------------Sujeto que se habrá de revisar _______________________ _ 

Es sunervisado oor 
Supervisor in~ediato 

Puesto da la Persona Sujeto de Su~erv. 

Otros ----------------------------------
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rareas de trabajo: 
Regularmente 
Antes de la hora de inicio de labo::-es ____________ _ 
Durante las horas de labores. _________________ _ 

Despu~s de las horas de labores 
?eri6dicamente (sems.nal o mensual): 

Realizadas en el tiemoo nor:nal ------------------­
Realizada después de horas Ocasionalmente: Realizados _e_n_h_o_r_a_s_n_o_nn __ al_e_s _________ __ 

Realizados después de horas 

pJnocimientos del tra~ajo PolitÍcas y Re~lanentaciones 

Especiales y deoartanentales 

!r!3rODOS Y P:lOCEDI!fI3tl'1'0S 

rn:orm~ci6n técnica Informaei6n relacionada 

Uso del eauipo Tiooa de equipo 

RESPONSABILIDADE:S 

Direcci6n y L{derazqo de "runos: 

Nin¡;;.ng_ Ocasional Frecuente ------- Con tí--
nuo ----
liaturale za de la responsabilidad 

Oueraci6n del negocio: 

Ningu.~a ----- Ocasional Frecuente _____ __ Con tí--
nua ----
Naturaleza de la responsabilidad -------------------

Cuidado del eouiuo: 

Ninguna -----­
nua -----

Oc.-.siona.1 

::&; ... :a.le ;:a ce la res:;onsabilidad 

Frecuente ____ __ Cond--



Seguridad y salud de los demás: 

Ninguna Ocasional ------ Frecuente 
Contfo'.la -----
Naturaleza de la responsabilidad ------~------~ 

Contacto con el núblico: 

Ninguna ------ Ocasional 
Continua 

Frecuente ----

-----

FORMA 4 DEMANDA DE ESFUERZO 

Actividades Físicas 

_Parado _Voltear _Oler 
_Caminar _correr 
__ Eq,11ilibrarse _sujetar 

Probar -, _oir 
_Trepar _sentarse 

_Alcanzar 
_Lanzar 
_Levantar 
_Cargar 

_Empujar 
_Sacar 
_Tocar 
_sentir _"ler 

Características del Trabajo 

Planear 
Dirigir a otros 

_Mostrar en estusiasm9 
Estar bien neinado 

-Controlar l~s emociones 
Utilizar la aritm~tica 
Trabajar con exactitud 
Distinci6n de color 

_Hablar 
_Mostrar iniciativa 
_Llevarse bieR can la 

gente 
_Trabajar a varias -

velocidades 
_Concentrarse a pesar 

de las distracciones 
Recordar no~bres y -· 
caras 
Recordar detalles 
Examinar y observar 

_Tomar de­
cisiones 

--..'!rabaj ar 
con ra-­
pidez 

PORMA 5 CONDICIONES DE TRABAJO 

Dentro Caliente 
Fuera _Frío 
Humedad Seco 
Peligroso Húmedo 

~Lugares elevados 
__ Cambió -de 

Temperatura 

_sucio 
_Con polvo 
_Con olores 
_Ruidoso 

Lu:!. inadecuada 
--Ventilaci6n insuficien 
-- te • 
_Trsbajar con los de­

más 
Trabajadores alrededor 

- de los dem1b 
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_Trabajar solo 
___ Trabajar bajo presi6n 

Detalles de las ~ondiciones de trabajo (resumen basado en las ---
conclusiones de trabajo) ______________________________________ _ 

Detalle de los peligros 
Incapacidades físicas permutables: Miembro las"imado -----------Oído ________________________ _ 

Vista 
----------------------~ Otras ______________________ __ 

FORMA 2.2 An{üisis de Pu.estos. 

(Franklyn J, Dickson, El 'xito en la ad~inistraci6n de las empre­
sas media.~as y pequeffas ••••••p. 122) 
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VALUACION D~ PUESTOS. 

La Valuación de Puestos, es un sistema t6cnico para deter~inar­
la importa~cia de ca1a puesto, en relación con los demás de una 
e~presa, a fin de lograr la correcta ( utilización ) organiza-­
ci6n y re~uneraci6n del personal. 

AGUSTIN REYES PONCE 

La valoración de tareas, es un método, ordenado de valorar la -
iMportancia de un trabajo en relación con los demás. 

IILLUll A.. DIOWELS 

Valuaci6n de Puestos, es la operaci6n completa que determina el 
valor de un puesto individual en una organizaci6n e:i relaci6n -
con otros puestos de la misma. ~pieza con un an!l.isis de los­
trabajos para obtener descripciones de los puestos incluyendo -
la relación de las descripciones, por medio de algihi sistema di 
señado para determinar el valor ~elativo de los puestos~ o gru= 
pos de puestos. 
Ta.:nbién incluyen el avaldo de estos valores, estableciendo los­
salarios mrucimos y mínimos para cada grupo de trabajos, co~o ba 
se en su valor relativo. L~ operaci6n termina con la revisión: 
final del sistema de salarios resultante. 

ELI ZA!3ETH LANHAM 

Valuación de Puestos, es un procedimiento ~ue analiza el puestG 
para determinar su grado de habilidad, esfuerzo, responsabili­
dad y condiciones de trabajo, frente a otros puestos, a fin de­
establecer una relacidn 16gica y objetiva entre estos factores­
y la estruct•ira de salarios. 

JOSE IN ES PEIRO 

DEFINICION PROPIA. 

Como se uuede apreciar, todas las definiciones coinciden en que 
la "Valuación de Puestos". Im?lica una equidad de orden y se -
aplica a obtener un sistema racional de salarios. 

Por lo que se deduce, que la Valuación de Puestos, es el método 
por medio del cual se estudian y determinan la importancia je~ 
rárquica de los puestos para el establecimiento de un sistema -
racional de salarios. 

Siendo los salarios el principal canal distribuidor de 
la riqueza es necesario estar seguros que tal derra~a se reali­
za con el fin de evitar los proble~as relacionados con los sal~ 
ríos del pe~sonal. Por otro lado, conta.~do co~ una estructura-
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ad9cuada y una política general de salarios la e~presa nuede 
planear sus .actividades y sus costos con un gra:lo de certidu:n-­
bre. 

Objetivos de la Valuación; el objeto de la Valuación-­
de Puestos, es el establecimiento de un sistema objetivo de ~-­
comparaci6n y valoración entre los distintos puestos, tendiente 
a una jerarquizaci6n adecuada de empleos y salarios. 

También sirve de base, para el estableci:r.iento de salª 
_;::ios incentivos y para realizar un a.juste permanente de sala--­
rios. 

Razones !Jara implantar el progra:na. 
- Proporciona un medio de llegar a la determinación de 

las relaciones entre trabajos, dentro de un departa­
mento y entre departamentos. 

- Evita diferencias en los niveles de salarios entre -
depart~nentos para trabajos comparables. 

- Establece una base definida sobre la cual pueden fi­
jarse los salarios, evi. te.ndo las desigualdades en el 
pago, por las distintas tareas, en relación con los­
mi.smos, 

- Proporciona una base para el reajuste de salarios -­
que est!Ú'l fuera de la 16gica. 

- En el caso de trabajos nuevos pennite una compara __ _ 

c16n adecuada con tra~ajos similares; si no existen 
trabajos similares, d~ el medi~ para valorar los tra 
bajos nuevos, ayudando asi a la determinaci6n de di: 
ferencias justas. 

M~todos usados; cualqufere. de los m~todos que se expr~ 
san y de acuerdo a las necesidades y tamaño de le. e~presa en -­
cuestión. Deber~ to~arse en consideración; 

- El área de la e~presa a estudiar. 
- Si se trata de puestos a nivel obrero, o a nivel de-

oficina, 
- Políticas con respecto a los incrementos de sueldos-

y salarios. 
- Los puestos por agruparse, 
- Tradiciones dentro de la e~nresa. 
- Prácticas locales y de la i~dustria. 

Además deberá tenerse una lista en orden de importan-­
cia de los puestos a valuar, la cual a~berá examinar el comité, 
buscando los puestos de dispersi6n naturales entre los distin-­
tos niveles de dificultad presentados en los pues'tos o para pr.2_ 
bar la nrecisidn de las divisiones, deben redactarse descrincio 
nes definitivas del nivel general de los 9uestos de cada ~po: 
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Sistema de Cal.ificaci6n. 

Cada calificador recibe la escala o escalas de califica 
cion, si van a valuarse distintas clases de puestos, junto con : 
las copias de las descripciones de los puestos. El calificador -
decide para cada puesto el grado de cada factor que ~ejor descri 
be el nivel de ese factor en ese puesto. En seguida registra el: 
número del grado que ha elegido y los puntos que han sido asigna 
dos a este grado en la escala. Deben entonces sumarse los puntos 
para los grados asignados a los distintos factores y este total, 
representa el valor en puntos de los puestos. 

Escala de Puntuación. 

La Escala de Puntuación es el primer medio satisfacto-­
rio para realizar un estudio analítico y detallado de los pues-­
tos, permitiendo que el calificador mida un puesto, factor por -
factor, contra la escala. El calificador elige el grado de cada­
factor con mayor aproximación describe los requisitos para el -­
puesto, astgnando el valor en puntos correspondiente al grado, -
será el valor en puntos del puesto. El proceso de calificaci6n­
de puestos en este método es, por lo tanto, cuantitativo y ana--
l!tico. . 

Participantes en su integraci6n. 

Comité de Valuación. Su formación. 
a.- Aprobación por parte del nivel jerárquico más ele-­

vado. 
Normalmente la sugerencia del estudio de valuaci6n­

emana de los dirigentes del área de Recursos Humanos aunque pue­
de surgir de la Gerencia General, o en general de la necesidad -
apremiante de una buena administraci6n de salarios. 

Siendo la valuación de puestos un estudio de efec~~ 
tos largos y de enorme trascendencia, se hace necesario el apoyo 
de la gerencia para operar con éxito. 

b.- Presentaci6n del plan a los jefes. 
La colaboración de los jefes será necesaria para el 

éxito del plan; siendo ellos los que intervienen activamente en­
las decisiones de sueldos y salarios, habrá qae comunicarles que 
no perderán su capacidad de decisión, sino que la diferencia r~ 
dicará en que contarán con el auxilio de un siste~a que les per­
mitirá dar los aumentos en la forma más conveniente y de mayor -
utilidad en su departamento o secci6n; para ello habrá que: 

I. - Instruirlos acerca de la naturaleza y caracte -­
risticas del ~étodo de valuaci6n, haciendo hin---
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capi~ en la importancia del mismo, para resol-­
ver sus propios problemas. 

2.- Explicarles el plan detalladamente, hasta que -
estén plenamente enterados en su funcionamien-­
to. 

).- Asignarles alguna función dentro del estudio. 
c.- Presentación al grupo de col~boradores. 

Dentro de este grupo incluímos a empleados sindica­
lizados como aquéllos que no lo sean, debiendo aclarar que. en el 
caso de existir tal sindicato, deberá dársele a conocer lo refe­
rente al plan ya que su actuación será determinante. La divulga­
ción del plan entre el personal es sumamente útil, ya que éste -
necesitará saber que se está haciendo y en que forma se efectua­
rá; así se logrará_la colaboraci6n y· confianza del grupo. El per 
sonal, pues, debe saber que el camb~.o es necesario y que redun-= 
dará en beneficio de todos. Se ha dicho que el éxito de un plan­
o su fracaso radicará 111Uchas veces en la forma que ae presente. 

Técnicas aplicables para su realización. 

Análisis de Puestos. 
Bs la técnica por medio de la cual se estudian en for­

ma permenorizada la identificación, la·ubicaci6n, los métodos y 
procedimientos, las operaciones, las responsabilidades y las -­
condiciones que se identifican en una !rea individual de traba­
jo específica e impersonal. 

Dicho análisis de puestos, se emplea en la Valuación 
de Puestos al definir en una forma más adecuada los factores, -
que se hacen necesarios al llevar a cabo ~icho m~todo. 

' 
a.- La Entravista.-Ie entrevista consiste en obtenci6n 

de información oral de parte de una persona (el entrevistado) 
recabada por el entrevistador directamente, en una situación de 
cara a cara. A veces la información no se transmite en un solo­
sentido, sino en ambos. Tal es el caso de una entrevista de em­
pleo. 

b.- El Cuestionario.- Los cuestionarios, denominados a 
veces también cédulas, consisten en formas impresas en las cua­
les los sujetos proporcionan información escrita al investiga-­
dor. El cuestionario permite el examen de un ~ayor número de ca 
sos en corto tiempo con relación a la entrevista, lo cual impli 
9a un costo menor. Adenás, como se sigue un cartabón, las res-= 
p~~ztaa 3j~ wáa faciles de catalogar v existe menor riesgo de -
contaminar los resultados por la intere.-:ció:-i perso·nal entre el­
investigador y sus sujetos, a diferencia 1e lP. entrevista. ----
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Igualmente, hace posible la cuantificaci6n de las resyuestas. -
Los cuestionarios constituyen una ~anera de dirigir la intros-­
pección de los sujetos. 

c.- La Observaci6n Directa. Consiste en acudir al lu­
gar de trabajo y visualizar práctic~~ente el desarrollo de las­
actividades que se están investigando. 

M~todo de jerarquizaci6n u ordenación ?Or rangos. 

Según este m~todo de calificación, los puestos son or­
denados en orden decrecientes en tér:ninos, de sus diferencias -
en niveles de funciones, responsabilidades y requisitos. 

No se dividen en sus partes componentes sino que se -­
les considera co~o un todo, comparándolos unos con otros para -
determinar su posición relativa en la gradaci6n. im esta for.na 
el puesto que se realiza siguiendo el nivel m's simple, m4s ru­
tinario, sería el ~uesto colocado en la parte más baja 1e la -­
gradaci6n. Los puestos restantes serian colocados hacia arriba 
de la escala conforme sus funciones, responsabilidades y req~i­
sitos fuesen m!s co~pletos. 

M6todo de clasificaci6n o gradaci6n predeterminada. 

Este sistema proporciona una medida, un patr6n para -­
medir las diferencias entre los puestos. La escala está for:na­
da por una serie de grados o clases que han sido definidas en -
términos de la clase de puestos que van a clasificarse. Las de 
finiciones de los grados están escritos de tal manera que mar-= 
can las diferencias entre los distintos niveles de funciones, -
responsabilidades y requisitos. Una escala t!pica se iniciería 
con la definición del grado que describe las características g~ 
nerales de los puestos que exigen de la persona que los ocupa,­
se¡r~ir y procedimientos simples y rutinarios bajo una suoervi-­
si6n relativamente próxima y frecuente. Las definiciones de -­
los grados sucesivos, se extienden del nivel indicado en el ni­
vel más bajo, progresando hacia la definici6n requerida para -­
describir las caracteristicas generales de los puestos en el ni 
vel más alto de l~ clase que califica. La definici6n de cada: 
grado se prepara para describir las caracterlsticas de un nivel 
de trabajo básico. En esta for~a se proporciona el calificador 
una escala de calificaci6n compuesta dé tequisitos de puestos -
definidos, contra la cual puede medir los puestos y elegir el -
grado que puede identificarse con más precisi6n las funciones -
responsabilidades y requisitos de los puestos que califica. 

En este siste~a no analiza los puestos en sus partes -
co~ponentes. Se consideran a los ouestos coco un todo sin así~ 
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nar un ·rnlor separado a cada parte. 

~étodo de co~paraci6n de factores. 

En este sistema de valoración, se determina la posi--­
ción relativa de los trabajos tomando co~o referencia una esca­
la :nonetaria, 

Para llevarlo a efecto, se selec~iona u.~ cierto nQ:nero 
de tr'3.bajos clave, que sean clara.nante definibles, rel)resentati 
vos del rango to~a~ de trabajos a valorar y que se consideren -
co.~o ::i.decua1amente pagados. 

Cada uno da ellos se valora en tér:ninos de ciertos fa~ 
tares, es decir se jerarquiza bajo cada uno de los factores, 

La tarifa da pago de cada trabajo clave se reparte en­
tre los factores, de acuerdo con su i:n~ortancia esti:nada. Se -
obtiene as! una escala de :nedida para los restantes trabajos, 

Mátodo de clasificación por puntos, 

En el se selecci::ma:1 •1n n6.:nero adecuado de factores co 
munes a todos los trabajos, dándole a cada uno d~ aquellos un: 
paso total que refleje su importP.Jlcia relativa. 

El valor total de cada factor se descompone en grados, 
y cad'3. grado se define asignándole un cierto n~:nero de puntos. 

Los trabajos se (definen) se con¿ideran factor oor fac 
tor, to:n~ndose co~o ~edida las definiciones de los grado~ y los 
pu."ltos asign'.ldos. La su:~a de los puntos atribuidos para todos­
los factores representa la ou."!tuaci6n total de trabajo, vinien­
do deteI"'Jlinado el valor relativo de los distintos trabajos par­
las pU.."ltuaciones relativas de los mismos, 

2.1. 4. Inventario de Recursos Humanos. 

El siguiente paso consiste en la localización, en el -
inventario de recursos hQ'!lanos con que cuenta actual~ente la -­
empresa. 
Unas de las diversas ventajas que existen para la empresa, ref~ 
rente al cubri:niento de una vacante con personal pro~io son: c~ 
nacen de una ::ianera general la estructura y organizaci6n de la­
:nis·~a, 'iSÍ co~o el objetivo y giro principal. Y de los trabajf¿!; 
dores se conoce concreta'!lente :;:u for·:ia de ::lctuaci6n, de cada -­
uno de ellos dentro de la empresa, 

:;]. cubrir una vacante con ~ersonal 9ropio, representa­
U."la •1erdade!"a consideraci6n de la e-:c'.)res:i, pues reores~nta una­
Moti vaci6n o::i.ra el personal, a,ue lu-;hfl 'l'Jr ser cada vez :ne jor -
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en el desarrollo de sus diferentes actividades. Y a la vez fun 
ge co.no aliciente para el personal, para que se esfuerza a ser­
lo ~ás eficiente posible. 

2.1.5. Fuentes y Métodos de Reclutamiento. 

Despuás de haber detenninado los requisitos de perso-­
nal mediante la planeación y de haber definido los ouestos va•­
cantes con los anAlisis de puestos, se deben buscar.las perso-~ 
nas idóneas ?ara ocu~arlas. Una empresa puede llenar un ouesto 
vacante con alguien ya emoleado o del exterior. Para esto debe 
mos llevar a cabo el est~dio de inventario de recursos hu.nenos; 
mencionado con anterioridad. Las diferentes fuentes.de reclut~ 
miento tienen sus ventajas y desventajas. 

A.- Fuentes Internas. 

a.- Una de las mejores de reclutamiento de perso-­
nal para los puestos disponibles la constituye la de sus pro--­
pios trabajadores. 

Las promociones en el interior tienen diversas venta-­
jas; primero, la organización debe de tener una buena idea de -
los puntos fuertes y d6biles de sus empleados, el inventario de 
habilidades que debe contener informes de las aptitudes bdsicas 
de cada empleado, se puede usar con eficiencia como pu.~to de ~ 
partida ~ara el reclutamiento interno. 

Después de esta selecci•n inicial se puede intrevistar 
a los supervisores, pasados y actuales del eMpleado a fin de o~ 
tener sus evaluaciones de rendimiento. En general, suelen es-­
tar disponibles dat's m!s exactos en relaci6n con los empleados 
dentro de la empresa; por tant?, disminuye la posibilidad de h~ 
ber una elección incorrecta. 

No a6lo sabe la empresa mAs en relación con sus emplea 
dos actuales sino que tambi~n ellos conocen mAe a la e~presa y: 
saben cómo opera, ~or tanto, cuando se hace el reclutamiento i~ 
terno, disminuye 1.a posibilidad de que el e:npleado se vuelva 
descontento con la empresa. 

Otra ventaja es que el reclutamient? interno puede te­
ner un efecto positivo sobre la moral y motivación de los em--­
pleados, si evita los despidos o crea oportunidades de promo-..:.. 
ci6n. 

-., cuando los e:n9lead'.>s saben que se les t'rna en cuenta -
pal'~ u.~ oue~to abierto, tienen un incentivo para mejorar su re~ 
dimiento, Por otra parte, sí DOr lo general se da la oportuni-
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ci;i,~i a ex:tra.='ios a ocupar esos puestos, el efecto será lo opues-­
tc. 

Una ventaja final surge del hecho de que la mayoría de 
las e:np_resas tienen una considerable inversi6n en su fuerza de­
trabaj~ El reclutamiento tiene sus grandes ventajas sin emb&.! 
go, no deja de te!"er sus desventajas, taJ.es como lo menciona el 
"Principio de Peter", las personas que a.ctuán con éxito reciben 
promociones hasta que acaban por llegar a un nivel en el cual -
son incapaces de actuar, el fa~oso estado de incompetencia. 

Un segundo peligro incluye las ideas ya establecidas.­
Cuando el reclutamiento es s6lo interno, se debe tomar precau-­
ciones para tener la seguridad de que las nuevas ideas y las -­
innovaciones no queden ahogad8s por actividades y enunciados co 
mo "Nunca lo hemos hecho antes" o.: "Estamos muy bien así". 

Estas son algunas de las ventajas y desventajas que eE 
contranos dentro del reclutamiento interno es por ello que cada 
caso se debe de analizar adecuadamente y actuar independiente-­
!llente con cada uno d.e ellos. 

b.- Recomendaciones personales. 

Si entre los obreros, empleados, gerentes o -­
asociados es bien sabido que se tiene una vacante disponible. -
Los antes mencionados están en capacidad para hacer tal recomeE 
daci6n, 3n vari~das ocasiones suele encontrarse dentro de ta-­
les rec~mend~ciones un excelente prospecto que tuvo conocimien­
to de la vaciante disponible, debido a que una persona que labo­
ra dentro de mis1na e:npresa se lo comunicd. Un prospecto reco-­
me~d'l.do por un trabajador de la misma em;,iresa, puede represen-­
tar un riesgo !llenar que los cas~s de personas recomendades por­
u.~a extr~~a. Aunque ciertos eruditos de la :nateria opinan lo -
contrario. 

c.- La puerta de la calle. 

3sta fuente es muy com1.1n en centros de trabajo 
;ier¡•.i.eños y :nedianos, Las personas que de alguna manera han oí­
d.o hablar de la empresa, ya sea por la atm6sfera de buenas Rel~ 
~io::-ies Pú.blicas que ésta se haya creado o por los informes fav.2_ 
rables d.~:!Js ;)Or el oersonal e:npleado, pueden estar interes2,das 
:Jor ingreoar y prestar sus servicios en esa en"(lresa. Una vent~ 
ja del uso de esta fuente de recluta~iento es su gasto, ya aue­
:3e reducirén los gastos considerable; ;ente, ya que esta fuente -
;.~eneral:nent.e no nos cuesta gran dese:r.b')lso de dinero. Es sufi­
ciente l)Oniendo un letrero r¡ue diga (HAY i/ACANTES) en la puerta 
~rincipal de la empresa, que servirá para atraer una ¡:;ran centi 
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B.- Pu.e!lt~s 3xternas. 

Las e::ipresas tienen -por lo se:-.e::-'3.l una bs..s-:a serie de -
fue~tes exter.ias pera recl~tar al ?ers:nal. Una ventaja inhereE 
te de este ti?O de recluta:lie~to es ~ue existe un mayor n'li:iero -
de candida~os, para po]er seleccio~ar e~ ~As adecuado y, es mu-­
cho -:ia:;ror QUe :::ua!:do el recluts::iien-:o está :::-es-:ringiio a las -­
fue~tes internas. O•ra ventaja i~>-ort:::.te es ~~e las ~ersonas -
cor.tra-:adas en el exterior pue5en traer n~evas ideas y ~~tod's a 
la organizaci6n. 

2.- Los anuncios. 

~uizá el ~~todo ~!e utilizado cara obte~er oerso~al ex­
terno son los a.~uncios de solicitud de e::r;>leos. Est~e an'..rlcios­
se publican en los períodicos y publicaciones especializ~5as y -
profesionales. Estos a?:".l..~cios deben describir con exectit~~ el­
puesto disl)onible y no deben trata:- de enga?.ar al lector. 
Los Wl"J...~cios inex~ctos le c~stará..~ un valioso tie~~o tar..~o a la­
e~presa coco '11 solicitlJ.l'lte. Como ~edio para la selecci6n y eli 
minaci6n de solicitgntes ~ue no llenan los re~uieitos, algunos -
anuncios solicitan el envio de inforJraci6n a un apartado postal. 
A ~uchas personas les desagrada este enfoque secreto, y por tan­
to :io co!'ltestan. 



CORPORACIONES ISSOS, S.A. 

SOLICITA 

ABALIS'.rA 

RE;i:iL.SITOS OPRECEMOS 

- Pas:..~te o titulaio de 
la carrera de Contador 
Público o carrera si~:lar 

- De prefe~encia ho~bre 
- .!z~~rie~~:a pJr lo ~enos 

ds "J....-¡ a..~o e!l el ?1..le~to 

- Dis~onibilidad nE.!'a 
·riajar 

- Er.:re 20 y 30 años 
- Viva por el ru.:i:bo 
- Buena ,resentaci6n 

3uen plan de ce~acitaci6n 
- PosibiliC:s.des d.e desarrollo 
- Sueldo atractivo 
- ::Xcele~tes prsstaciones 
- .!.?C'oi'1::te agradable 

Ir.":.eresa:los :'avor de acudir a: Añil #379 A. Col. 
Gr::r..jas ~'.hico, 1'.ex., D.P'. 
o :~:ir.t.~icarse al ó57-07-17 con el Lic. J. Luis ~ar!n. 

FOR.'1.\ 2.3. hu.chie Selicitud lie Per!!eaa1 



b.- Reclutamiento en Universidades, 

El recluta~iento en Universidades es un m6todo en ~u-­
chas e~nreeas, estas actividades suele coordinarlas el Deuarta-
mento d~ Bolsa de Trabajo de las Universidades. · 

A los estudiantes mAs prometedores se les invita a vi~ 
si tar una planta u oficina a."ltes de to'!'.ar una decisi6n d<3 e :m-­
trataci6n final.. Debido a su costo el reclut'i!!:liento en l~s Ins 
tituciones, con frecuencia está limitado por falta de infor:na_: 
ci6n. 

Otro método de aprovechar a los estudiantes de univer­
sidades y escuelas técnicas es mediante programas de trabajo -­
cooperativos. Con estos programas, los estudiantes pueden tra­
bajar parte del tiempo y estudiar el resto del día, o bien, pu~ 
den estudiar y trabajar en 6pocas alterna~as en el a~o. Bstos­
pro~amas atraen a ~uchos de los estudiantes f& que les da la -
oportunidad de iniciar sus labores profesionales ·y adez!s con-­
cluir su carrera. 

c.- Agencias de empleos. 

Las agencias de empleo, pliblicas 1 privadas, p11eden -
ser átilee en el reclutamiento. 

En nuestro país se inicia una nueva eta~a del desem--­
pleo, donde el estado tendr• una agencia estatal, la cual llev! 
rA el control de las ~ersonas desempleadas co~o fuente de em--­
pleo y se generar! para aquellas personas que no tengan trabajo 
el poder recibir una compensaci6n por desempleo. 

Las agencias privadas de e~pleos, llamadas tambi4n de­
selecci6n de ~eraonal, son numerosas en las ciudadee. Batas -­
agencias suelen cobrar un honorario fijo o un porcentaje del -­
sueldo del empleado éontratado a trav4s de éllas durante el pri 
mer afio de servicio pagadero en una sola eaiei6n. 

Dentro de este gru?O tambi4n tenemos los servicios que 
dan las caruara.s co~o; La Cá'Dara de Comercio .~ericana, Cúara -
de Ejecutivos, etc., las cuales generalmente a trav&s de un bo­
letín informativo con cierta ~erio~i~1de4 dan a conocer un ein­
fin de candidatos con su perfil profesional. 

d.- Puentes pasadas por alto. 

Existen tres !reas donde se puede encontrar personal,­
calificado y profesional. Que normalmente es pasado por alto -
co:r.o son: 



Trabajadores =aduros y viejos. 
Trabajadores Lastimados. 
Miembros de grupos minoritarios, 
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Contra la opini6n de muchas oersonas, el elemento hum! 
no de avanzada edad son eficientes empleados, Y en variadas -­
ocasiones su~eran en cer.tidad y calidad el tr~bajo de empleados 
j6ven~s. Los trabRj~d'r~s que se encuentren con deficiencias -
~f~i"~~. suelen tener una enorme variedad de habilidades y han­
"t".)('"-.1-J ser e:npleaao" e)(cP.lentes y leales, Muchas e:npresas -­

:1 ... r: ~!".~Ontrgllo ( esv·.:-i.:-1:1ente en el rEl!llo al menudeo) que reurP.­
Si:!r.t<mt.~" ·le gruélo!" ··:1:11ri tarios han· 9.umentado real.'llente el vo­
lÚ.'Tl.-~· · '~l negocio :n e·1i mte la atracci6n de clientes que normal­
.-:i,,n te no favorecerían a la tienda. Estas personas pod!an ser -
contratad~s poniendo en contacto los diversos grupos federales, 
estatalés y loca1es que se establecen para trabajar con estas -
personas. 

e. - Oo•petencia. 

La co~petenela tor:aa parte de otra f~ente e~erna de -
recluta,iento te personal. Si nosotros proporciQnaiaoe tentro te 
nuestra empresa buen .. blente de trabajo, buenos servicios y -­
prestaciones, tesarrollo profesional, etc.i estaremos en poeibi 
liiates te haceraos te personal te tofo tipo, ya que toto. este: 
aabiente •• trabajo que predomina en nuestro centro laboral lle 
gará a los oltoe de personal que •omentáneaisente ee encuentra : 
laboranio en otra fuente te trabajo. Beta sería otra fo?'lla te -
obtener personal, y ie ninguna ~anera la potre~o• considerar -­
con CaJ''•'er ie 4e•hon1sto. 

f.- Solicitantes espontáneos. 

En variadas ocasiones han llegado solicitantes que de­
una :nanera espontánea se presentan en la empresa para solici'tar 
empleo. Este personal 'l uesar de no ·saber si realmente existe­
º no un!! vacante se presenta por iniciativa µropia para querer­
for~ar oarte de la empresa. Esta fuente de poder reclutar per­
sonal re'lJreaenta un'3. vent:ija ryare. la e:n-:Jresa, ya que no necesi­
ta erog~.r dinero en anuncios uara hacerse de oersonal. Suele -
pasar que en las grandes :r.ul ti tudes que se presentan a la em1)r.!;_ 
sa nor medio de este condu::to, hay personal verdaderFl..nente ca'!)_!! 
ci <::>'1". :¡ c:in c~r4cter ':lrofesional, que podrían ser un prospecto 
con eren posibilidad de forcar narte dr, la em!)resa. Una desve!}_ 
tajq de en~~ fuente es oue llega toda clase de personal y tener 
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que entrevistar a todos representa. para la e:::-:rese. un verdadero 
gasto, c0n car4cter de tomarlo muy en cuenta. 

2.2. LA ~TREVISTA. 

Dentro de la entrevista se for.:.a une co::iu.."licaci6n in-­
ter;>ersona:L co:-.o objetivo proporcionar o recabar infor:naci6n o­
:nodifi_car acti tudas, de donde se to:ian decisiones. 

En la ad:ninistrlci6n de Recursos Hu::i~"los en la fase de 
la entrevista con mayor frecuencia se encuentran los futuros 
proble:nas que puede ocasionar el ce.mlidato al ocupar el puesto. 

Cada entrevista en lo particular tiene su objetivo en­
donde antes de iniciarla debe uno tener bien claro a dónde se -
quiere llegar para planear adecuadamente el ca:nino que nos lle­
vará a la conclusi6n que uno desea llegar. 

2.2.1. Piltro Preliminar en el Proceso de Selección. 

Una vez teniendo el personal recluta~o ésta pas~ por -
un filtro, para deter~inar quienes reúnen a pri:nera vista los -
re1uisitos primarios que se solicitan, como son; sexo, edad, ª.! 
periencia, estudios, etc. Con el objeto de descartar a ~uienes 
no reúnan los citados requisitos y de esta manera diSlllinuir el­
nú~ero de ca."ldidatos que tenge que exa~inar el entrevistador, y 
así facilitarle el trabajo al no tener que entrevistar a todos. 

El Piltro Preliminar en el Proceso de Selección es un­
procedimiento muy importante ya que es aqui donde se valora de­
manera muy r~pida las caracter!stioas generales del prospecto,­
mediante dicho procedimiento se determinará ~uien o ~uienes a -
la siguiente fase, que será proporcionar al futuro colaborador­
la Solicitud de &npleo. Ya que la información primaria se ob~ 
tiene de un machote denominado presolicitud. 

2.2.2. Solicitud de BIDpleo. 

Entre uno de los procesos que ven dentro de la Selec-­
ción de Personal, como la más tradicional es la llamada Hoja de 
Solicitud que es un instrumento bast9.nte valioso cuando est~ di 
señado de acuerdo a las necesidades especiales de la empresa. 

Los datos que debería contener una Hoja de S~licitud -
serían aquellos que tienen relación o conexión con el ~xito o -
el fracaso en el trabajo. 

Algunos psic6logos opinen que sería bueno que se esta­
bleciera un anilisis co·nparativo entre las citas declaraa.r,s --
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de buenas y nediocres empleadas para reconocer los datos valio­
sos. 

La estructuración de la solicitud ,debe de ser vista -­
desde un asi;¡ecto psicológico o sea que las preguntas van a pro­
vocar una reacción en el solicitante que conviene preveer. 

Entre los datos que debe contener La Hoja de Solicitud 
tenemos a los siguientes. 

l.- Nombre (s), Apellido Paterno y Apellido Materno. 
2.- Domicilio (Lo más completo posible). 
3.- Número telefónico. 
4.- N<unero de afiliación del Instituto Mexicano del S! 

guro Social. 
5.- Nl1.~ero de Cartilla del Servicio Militar Nacional. 
6.- Pecha de !iacimiento. 
7.- Lugar de Nacimiento. 
8.- Estado Civil. 
9.- Escolaridad en for:na integra. 

10.- Idionas que habla o escribe. 
11.- Otros conocimientos t~cnicos. 
12.- JWpleos anteriores. 
13.- Puesto o puestos desempeffados. 
14.- Motivo de separación. 
15.- Referencias personales. 
16.- Aficiones, deportes, actividades cívicas, cultura­

les, etc. 
17.- Firma. 
18.- Fecha. 

Podemos decir además, que la solicitud es la base del­
oroceso de selección porque constituye la cabeza del expediente 
del empleado y tiene entre sus utilidades a las siguientes. 

a.- Pennite una eliminación preliminar, nediante una -
rápida identifice~ión de datos personales y antecedentes inde-­
seables o inadecuadas al puesto. 

b.- Se puede aoreciar la claridad de exoresión y orga­
nización ~ental. 

c.- Si la solicitud es llenada a nano, se puede esti~ 
~ar la escritura, la ortografía y tener una ~uestra de letra -­
del solicit'lrlte en caso de investigación de fraude. 

d.- Servir docu.nento fuente i;>.:.u-a 3se~tar los datos en­
el ~esistro de s~licitantes. 
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e.- Es el origen de infor.naci6n para que el entrevist! 
dor conozca los datos antes de la entrevista. 

f,- Es el punto de partida para la revisi6n, investig! 
ci6n y confirmaci6n de los datos. 
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FECHA FOTO 
j)IA r.iES AJIO 

SOLICITUD DE: Eiril'LEO 

LOS i);l'OS su:.'.INISTRA::::lOS 3K 3Sl'A .30LICI:'UD 33:=tAH l/3RIF! 
CADOS Y TRATADOS Ell FOIDf.A ESTRICl'.AN.mTE 

CONFIDENCIAL 

5'1 

LLEN3 US'!'ED 3S~A SOL!'.:HUD DE su ?ui;o y LETRA y CObJ?LETE LOS INC!. 
SC:3 CON IJL.!-~IDAD Y ??.3CISICN. LE R2CO!iDAif.OS QUE CUALQUIER DATO -
~UE US'l'E:D NCS P:lOPORCIC'N!': Y ·~UE RESUL'!.'E: INEXACTO O FALSO SERA MO­
~IVC SU!"ICI:!L'3 PAR.A DESECHA.~ SU SOLICITUD. 

l.- DATOS PERSONALES 

~o:.'.BR3 (;..:?;;:LLIDO P . .;.n:rrn, 1t.ATERtlC y Nr:.~13'.lE) 

no;.:rcILIO: ".:.!o.LLE NUttiERO DEPTO. COLONIA 

CIUD~.D E'3TADO 

TI ~:Pe llS :L;J)ICA:t L.·1 LA LOCALIDAD 

rELSFCNO P:lO?IO RECADO ·~CN 

?SCi-IA D'.': !Li~I?· BNTO ~DAD SE:<O PE'30 3S~A?U:tA Ctras esnecifiaue 

LUGAR DE NACI~ImTo POBLACION ESTADO NACIONALIDAD RELIGION 

VIVE CON No. AFILIACION lit.SS: CARTILLA 

LI Crll'CI A REG. FED. CON. 3SI'ADO CIVIL 

.::,- ESCi)LA.'UDAD 

PECHA NOi.rnRE D~ LA !:$CUELA CBRTI:PICADO 
?RI:· .~.RIA D3 19 A 19 
s C.:%11 !) :,:u:.. DE 19 .• ,, 19 
i::o:.~El'JI O DE 19 A 19 
?:t.:.:?A~ .i. :'C?!I .:...DE 19 A 19 
P:iO!":;SIO!~AL DE 19 A 19 
-:. :':i o::i DE 19 A 19 
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S! ~O 

ESTUDIA 

3.- C~C·S IDIO:..AS 

DO~I !JILIO H STI IS~ O?i 

IFGlES !lI =.:-; :i3'l'GL -~--=? !iC~I :1i 
F!t.!.!:JES 3I=:• ::E".i:JLAn !;Q~I C!> 
CTRO !JI :sN REGüL:O .. :t !iC'CHN 

!l :::&'.PO 

lr.!:.'iEJC DE DI.~!SO 

BgUIPOS ELEC:'RCNICCS OTRCS 

5.- DA?OS ?.OOLI.!3:;;5 

PADRE 

ESPOSA 
ñIJOS 

5.- DA?CS s:aIOECO!<CY.ICCS 

ISS-3.35:5 .!.2):!.Jl~:.L:SS !--------------------
¿~00?3:".!. 'JCT': :l. SOS:'~I::.'.I:E!iTO D:: SU 'J:..S;..? __________ _ 

' CAJ:?ID.!..:J r:.:;s:JA.L ______________________ _ 
1\ ¿!'I=:::s ~.~.:::.!. -;,?.c?:::.;? __ :.P.!,.1:i. :i~:·;.?_¿.c-; .. !~:;o? ______ _ 



¡'?I t!\3 AU'l'O'J.OºIIL? ¿J:ODELO? ______ ¡JJ.A?.~A? ___ _ 

¿~; ~B OCUPA !'f0ffir.ALN.~TE SU 'l'I&ll!PO LIBR3'? ________ _ 

¿CU.U E3 SU PAS~g.;pc O DI'/ER3IOO l".:!.VCRI'l'A? _______ _ 

¿fiH CON? (PADUS, 'fIOS, BIGOS) llPLIQUE _________ _ 

¿CLtr33S SOOUL!S Y DVO!l!IYOS A ~U! PBR1'J!llll.,!? ______ _ 

¿QU! D!POB!B PRACTICA? ___________ ..._ ____ _ 

7.- D.DLIOS .AHDIOUS 

(IDI~UE LOS CUJ.!110 UL!Iros !IPBZ.ODO POR IL A~AL o RICill'!B) 

NODU D! LA •PRESA !IL 

DClll~LIO 

tmma ES'l'ADO 

PUESTO D~D'.P!Íl!¡)() AC'PIYIDAD 

1'0Ji.:Bll3 DIL J3Pi I!Ui3DIA!O FtJ~"?O 

!'EH.l DI ll~HSO PECHA DB SIPARAC:Hlf 

stJILDO INICIAL n1'AL 

CAUSA D3 S!PA..'Uc:IClf 

IOUU D! LA S?llSA 'l'IL 

DClfl~LIO 

CIUD.\D IS'?AD;) 
• ?':~-: !>~~P~ADC 

' 
A:'1'!ºfIDAD 

~ MO!i3U '!l!L JEPE INY.!'DIA'!'O 

PK!Tñ}. D!: I1'~R?:SO !'E-JEA D~ S~P;.!!A~"-' 



I1 ~:=RE D:::: L.!. ::!.'.!'~~-------------------!'~-------

NOP?;;; JS?::. I?\~:::;m;.:ro __________ PUE:;!'C OCUF:J>C ___ _ 

?E:::EA D!: :!l":R3Sc _________ Jl'3CF_;_ S??J,.?_;::IUi' _______ Sü~D~ 

I1\ICI;.¡ __________ !I1' ;.¡ ___________ ::;ESA :J! 3.::? A.~-

C!.Cfi ------------------------------------
BllP!!ES~ __________________ ::::L ______ _ 

D2~ ~.WC ________________ :::·j!J,;.L ____ E:S'.r'il: _____ _ 

?!:~'""'!'(' DES3:1C?:!L/.lle ~VID.AL ------------' ---------
NC!CS !iE JDE l?U'...Ell!E~C------------PtT~~ ~$?.:.D~-----

I?il cr.u. __________ n?;;.r.__ __________ ::;_.!,,:;~;. :u::: s.E? ~-

CLOi'-----------------------------

1i~;~R'::: 

.. 

- .. --~ ......... 
-.~JJ.:. .. :..::.. 



!;~:::=?.~3: ___________________________________ _ 

¿.?U;:Ii.E TI._:,.;; .A.'! ______ ? ¿,PU::;D:; 

:~.~3!.!.2 D3 ~~3:j)~~ :J:A?----------------------
¿:>r:imE :::i¡.o DB3: .. msc :ro;,¡,~i:;:~ j):;_ ;:J! :..:.. S3io.A1'A? __________ _ 

S! :;3~,; :::i.?J1AJA.'fDC ¿SE PJ;:!D?:> ?=:D!:'l n70:U0:ES ;.. sr JBn? _____ _ 

u; ~.~s: :,~ :;: ~ons, !J~:;..:. ¿1'~:=:. .:·ü~-------------------
¿3:; :)t~ ?:rv-:: .. !. PUSI>E ~!:Z;~ ;._ ::3.~..=.:...~2_'f _______________ _ 

E~c ~cns:~ ~ue :~E ñ~c:a.!"acion~E ar.~e~io~~s h9~has pe~~. 2~n­
·.,,·-:!'"C.a:i.e~e.~~ ~r ~;_¡~ ~:ia:q:·w.:.~!"' :ie:r..c po~::~ :. Ó.E.":C> :'el.se, ser!:=: mo~i 
v: -:.;; :-e2:i.si6::. de can"n"eto. 
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le.i 2aE V:>.3c. 
!?;!.03ADC 

V:i. Bo. Sü3D!::ECTOE .!33! 
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PU~TO ___________ !>EPl-~?il~TEI _________ _ 
c.;.:rs;c:u;,. 'Zt:;tPO A P!tüE3_;. _________ _ 
S~:::LDO _;. ?:t'.::.:.:3;. $ SUE.;L:X .:.. ?L.!.$?1 ________ _ 

S~?I'l'UYE A ----------------------~ 
03SEiVACION~ ------------------------

1IGUltA 2.5. Selicitui •• Eil~l•• 
f:' "'. f• jT ·~ • 
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2. 2.3. En-crevista Inicial o Preli:r.:na!'. 

La entrevista es u.~a técnica de contacto directo ~ue -
establece u:ia pleb:i::a. de ho:nbre a. h-:>:r:b:-e· oe:ra.ii;iendo el ac::es~ 
a las ce.racterísti::as personales de caie. '.l!lo; vie::ie a ser ima -
e!!¡;ecie de topografía :p.:.e n:is ayuda a co!'l:icer el lugar donde se 
e::i:::uentrs."l los 1.e::nás y ~os ~i t'.Ía co-:·o ::lÍ%""'Ú!l otro recu:-so en -
cor.diciones de co~:icer al :n,:r.ore i:>Or s·;.s expresi::::.es exte?"nss;­
l2~~1aje, iniciewiva, v~l:.L~~~d, ~at:iraleza es~irit~al. ?ar~ d~ 

-:erür.:ar lo :rJ.e les psicólo?.oE lla:na!l ;isicotiagndsis. 

La Jbter.ci6n ie in:o::-:naci6n sobre la cul~J.ra ~enerel -
del candidato, debe de obtenerse en el minimo tie:ipo p~sible; -
co::i el objeto de descar;er a~uellos candidatos que de :nanera -
por :.:i general tior lo :nenos no re1ne~ los rei-.ieri!llientos solici 
tai:is po:- el ~uesto para su ejecaci6~. Al c~didato se le :eb; 
de in!°o!":llar sobre la naTIU"aleza del t:-abajo, el horario, la re­
:r.l!lera::i6n ofrecida, l!lS prestaciones etc, a fin de ~ue sea el­
ois::. :i ::e...~diiato en decidir si le interesa el trabajo, el hora-­
rio, la re~'.l!leraci6n ofrecids, las prestaciones etc., y ei aceE 
:", co?: -:in·.H.::.:s con el preces:>. 

2.2.4 • .Qitrevista de Selecci6n. 

'Is '.l!lo 1e los diferentes :nedios para obtener informa-­
ci6n. La e~-:revista ce selección es el ~edio :n~s anti5.io del -
':!'.le se cor.::::e ::;:u-a al.legarse de inf:ir::;;;.ci6n, y en la ac~.ialidad 
sigue represen~=do •.in valiosísimo ins-::r..cnento en el m-oceso de 
selecci6n :e personal. 

31 objs::ivo del oroceso ~e la selecci6n es escoger a -
las persc:.~ con más prooabilidaies ie tener éxito en el pues-­
to. 31 ~xi::o ie este proceso depende de la eficiencia de la -­
:?la:ieac:i.6~ :r el recl-.i-:a::iiento. El objetivo fi::al ie c:lal'.pier­
e::i:revista ie selección debe ser el de hacer co~cordar los re-­
q·..;.isi tos del puesto c:in las capacidades de las personas. 

Se 'OUed.en ·;.-::ilizar tres e:-1fo(:!'.l.es generales e!'l el tiroc~ 
so ie selecci6n. ?ri!!lerc las a-oü :;·J~es de los solid t~tee se­
:ie·oe~ ¿"3 e·;3.l1..1s.r ::·:>n-:;rc. los :-~~"l!.si 1;~s del ~·.lesto es;Jecí!ico. -
n seg-;._~do, le.s a;>i;i:t·.ides ie los s:ilici ::a:-. tes se :ni:ien :::intra -
l~s r~~r1is: ~:>s d.e 7a!"~'s :JU'!:?-: os ~!::::n.,...i=les. Y ~l "t;er=:~ro, -
las a::-:i t·..:.:ies ie los solici "ó~--;es se ev9.J:.í.e:: ::: s:>lo ::o!'ltra los 
re :piai t :is de los ::·J.e s-.;os i:. sponi oles s:.no ::a:r.bi én c:intra los -
'!! los -::ie~\:.:s -:;".l:: ~od~!2.!: es:ar va:..:-:i:-== en f'l":1lro. 



56 

no debe 1ejarse a un lado, ye que es de s~na im?ortancia lo ~ue 
representa econ6~icamente nara la cJmpaPiía. 

Para hacer ~ás claro este proceso de la en•revista nos 
basare:nos en tres etapas. 

Primera Etapa: de la "si:npatia" o introducci6n; es 
-aquí donde el principal trabajo lo lleva el entrevi2tador, 
quien deberá crear un a~biente de tranquilidad y seguridad, na­
ra el candidato, porque una vez teniendo o habiendo for~ado u.n­
ambiente frío u hostil se verán los resultados un cua.~to limita 
dos por la poca intervenci6n del entrevistado. -

No se debe olvidar en ~ingún momento que a pesar da -­
que el candidato tenga ya experiencia labore.1 no deja de impo-­
nerle de alguna ~anera una entrevista de trabajo. 

OUando se logre romper el hielo será el indica1or más­
eficaz que nos muestre que la primera parte de la entrevista ha 
concluido. 

Segunda Etapa: la "Cima", teniendo en est9. eta9a la -­
realizaci6n de la entrevista propiamente donde a trav~s de ella 
van a explorarse todo lo anteriormente :nencionado al ig11a1 que­
en la solicitud de empleo. 

Una manera m6.e de tener una precisi6n adecuada de in­
for.naci6n sobre el entrevistado se puede partir esta parte de -
la entrevista en pequeffos puntos de referencia como: 

Carrera Laboral.- Detectando la manera cono se ha de-­
senvuelto en los trabajos ante~iores, nara conocer sus actitu-­
des hacia sus co~pa.~eros, jefes, sus ingresos econ~ic~s y ni-• 
vel o categoría en que se encontraba y el porque de un canbio -
sí todo parece tan bien. 

Entrelazando la vida escolar iniciando de los nrimeros 
a\1.os hasta los 111 ti:nos, para detectar sí ha existid:> alguna in­
terr11pci6n en los estudios y cual ha sido su papel dentro de -­
las propias insti t·1ciones escolares y una vez alcanzado cierto­
nivel la proyección que ha buscado dentro del cam90 de trabajo. 

Otr' es el 3.Specto i;iersonal, pero sin perder el res1Je~ 
to de la privacia, aun~ue :nuchos autores consideren oue en una­
entrevista laboral, nJ se debe de ~ezclar su vida, Dorque ~sta­
podría verse afectada, considero que es importante y necesario­
conocer ~ JJOCO de la vida personal del candidato debido a aue­
en ~uchas oc~siones las reacciones del trabajador son debido a­
yroblemas de la vida íntima, y cJn todo esto tendrá \JllO tanbién 
un pequeño bosciuejo de su estado físico y :nental, to.:l!\."ldo en --



59 

cu•mta que d-e un~. u o".;ra .-:ianera todos estos asoectos recaerán -
en el dese~oe~o de sus f·.lilciones dentro de la compañía. 

Ctro de los 'JU:.tos imoortantes es c:mocer sus in~uiet~ 
des uersonales cono de trabajo a corto y largo tiempo, de~os--­
trando aquí sus ~soira~iones y danio un narco de referencia de­
a dónd~ 1uiere llegar y cuál podría ser su posición dentro de -
la co::ipañía y además co:::prender bien sí el puesto con el que ª.:! 
tá in~resa.~do le peI'!!litiría tener esas oportunidades de desarr~ 
llo, y además observar sus inquietudes como las combina con su­
tie-npo li!::re, sí efectiva"nente busca una su-peraci6n que es lo -
que hace por alcanzarla, tal co.·no cursos nor horas fuera de la­
co::i,afi!a y que tino de diversiones acostumbra teniendo esto co­
~o válvula de esca?e a sus tensiones. 

~ercera r:tapa: "El cierre'', es aqu! en donde un· lapso­
~-encr a diez mir.ut0s se le debe hacer del conocimiento del en-­
trevistado que ha concluido, con esta informaci6n se le dar! la 
oportunidad de reafirmar los pu.~tos más import9Jltes o aquellos­
que no han quedado claros. 

Se le indicará cual será el paso a seguir, tal co~o si 
existiera una segunda entrevista, sí el exanen psicomátrico se­
rá enseguida o fecha y hora para realizarlo o bien que si el r~ 
sultado es positivo o ne~ativo se le comunicar! de cualquier m_! 
nera a más tardar en un lanso no 1nayor a una serna"la, consideraa 
do este tie~po adecuado para toT.ar una decisi6n, claro que cuaa 
do sea el caso de un ejecutivo tendré. variantes desde el princi 
~io de la entrevista, ser~ más abierta o sea una entrevista no= 
dirigida c~no en un ~o~ento da1o lo requiera otro tipo de candi 
dato. 

Se debe de quedar bien clero, que el resultado que sea 
se le debe de no~ificar al interesado, a trav~s de una llemada­
telef6~ica, carta o telegra~a. 



COil?ORACIO!iES ISSOS, S.A. 

M'xice, D.P. a 19 •• ~a.rz• •• 1985. 

sa. JUAN LOP!Z •O'fA 
PR!SBlf'l'3 
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Ptr m1•i• •• la pr1e1ate, qu1rem1! hacer pateate auestre agrai1-
eiai1at1 per su iater's para 01lab1rar cea aeeetres. 

!la eeta eeasi'• ••fue pesibl• iar ~a71r tr'9it• a su selicitui­
•• •'Pl•• ya que tesafertwaaiaaeate •• teaeaes por el ••'••t• 1111 
pu1et1 vaeaat• ie aeuer•• a su tipe •e ex~erieacia. Sia 1abar~•­
ceae1rvaats sue iates •• aueetr• archive ?&r• ceasiierarle ea fu 
turas tptrtWli•a•ea. -

Aprevechaiaes la ~portu.iia« pli.l'& saluiarlt ~uy ate4ta:aeate, •~-­
seáaiele el ~ejer •• los 6xitee. 

LIC. ANTONIO HERNA.~DEZ ~O~RIGUSZ 
REaLU'l'A?t.I !N'?O Y SEL!CCION 
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Una vez c'.lbie:-ta la eno;revists. en 1.m ':)roceso co::'!::> el -
e.n;;es ::encionado, se hará una evaluaci6n de la :nis:na para ver -
sí se ha cubierto los ob.jetivos :".Ue n0s he~:is fi.jado y ést:i de ... 
berá hacers·e inmediata·:1ente ten.inada la en';revista para no pe! 
der :i c :infundir infor:!laci6n, esi;e pequeño resumen ser! te.mbién­
para darse a conocer al jefe interesado o para posibles contra­
ts.ciones. 

2.2.6. Verificaci6n de la Infor:naci6n. 

Este es '.In paso que no se debe de olvidar ree.lizarlo,­
y c~nsiderarse al igual 1ue los a.~teriores como importente, de­
bido a que sí no se verifica la informs.ci6n presentada nor el -
solicitante podremos correr el ries~o de que algo esté mal y no 
ser el c.:i:::iento de contratar a alguna perso!'!a porque sabe11os que 
puede llegar a influir dentro de nuestro personal, es por ésto­
que es necesario conocer bien todos sus antecedentes, ta.~to la­
borales co11:> de referencia. 

Para ésto no es necesario tener una persona es"Jecífica 
que ccn ésto eleve 1icho nres'.ln·.i.esto, sin., se puede combinar d~ 
-oendiendo de los casos en al~os se "Jodrá hacer telefónicamen­
te y en o tres con ayuda del ~ensajero. de la comp

0

ai'1Ía obtener -
los datos que uno requiera a través de un machote, el cual lo -
e~viare~os cerradJ y así deberá llegar a la compañía para que -
r=a1mente sea confidencial. 

Una vez ter.iendo el cuestionario llenado por su traba­
jo a.~terior y los demás datos necesarios se orocederá a la codi 
ficaci6n de los mis•!1os, en el :nomento de encontrar una gran di: 
ferencia de comentarics o datos, ésto nos indicará que debemos­
de ir..vestigar profundamente y conccer el ?Orqué de esa diferen­
cia de infor~e.ci6n. 

2. 3. LOS :i:XA!~EN3S. 

Esta es una etaoa más a cubrir dentro del proceso de -
la selecci6n, donde llevaremos la conclusi6n de la entrevista -
en el sentido de las habilidades con que cuente. el solicitante, 
de ac'le!'-5.o a los resul -::ados de los exa:n.enes aplicados. 

Dentro de los exi::n.e:-ies 1ependiena.:i 1el tipo de puesto­
se p•.teder.. aplicar; e.r.:e::::nes -psi::'J:!létriccs, exa:nenes de conoci-­
mientos, exa-:ienes de he.bili1ad ei::c. 

2.3.1. Exa-:ienes ?sico:nétricos. 

Una auxili'3.!' ·1aliosísi ~.:; e:: ü c:>:-.o::i "'.lie::to de la per-
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sonalid~d, te~?et'a.~ento, a~titudes y habilida1es son los "tests" 
o pr..ie.be.s psicol6gice.s. Un "test" no ee '!lás que un eiroeri-:.er.to­
en el cual se procure. que las cc~diciones d~ tiempo, lugar y es­
t:buloe del ambiente no var:!an, !:lientre.s oue lo ú."'li.co csmbiante­
son las respuestas y la conducta de los sujetos sometidos a es-­
tas oruebas. 

~ fin que persiguen estas nrueoas psicológicas es el -
per.nitir seleccionar al mejor solicitante de entre un número de­
te:r.ninado, y de ser oosible, asignarle al puesto mlls adecuado pa 
ra 61. Además, la or..teba psicológica desempeña u.~a función eso; 
c!fica; la de predecir quienes van a oroducir más, quienes ven ~ 
dar ~ejor calidad y quienes ooseen las !llayores habilidades, a?ti 
tudes y capacidades, para que posteriormente puedan ser desarro­
llados plena'!lente bajo un buen pro~ama de capacitación y adies­
tramiento. 

Las pruebas ~sicol6~cas únicamente son efectivas CU!!.~ 
do ~oseen validez y confialibilidad. Una prueba tiene validez -
cuando al ·•ariar el rasgo qu~ se quiere -:edir •1ar!a en el mis::io­
sentido de calificación. 
Un "test" es confiable si aplicado varias veces a tma mis!lla. ·per­
sona se obtienen las mis~as calificaciones. 

Las pruebas psicol6gicas se utilizan generalmente en -­
grupos y existen varias clases de éstas, co~o son las siguien--­
tes; "tests" de personalidad, de destreza, de percepci5n, de ca-

. pacidad, de habilidad númerica y otros mis. Debe sie~pre tener­
se presente que la prueba psicol6gica persigue una finalidad; la 
de descubrir a la persona adecuada para el puesto adecuado, y -­
que tan sólo tomando en cuenta las necesidades de la empresa, -­
sus posibilidades econ6micas, y las !~entes de abasteci~ien~o a­
las que se acudid, dichas pruebas pueden tener su mayor eficien­
cia y validez. 

A continuación ~encionare~os.algunos de los diferentes­
tipos de exa:nenes psicol6gicos, como son: travel, dominio, fhes­
to, etc. 

2.3.2. Examenes de Conocimientos. 

Otro tipo de exa~enes ~ue se utilizan son los de conoci 
mientos y la pr~ctica. 

Es aquí en donde efectivamente se evalúa al candidato -
de todo lo que ha comentado que sebe hacer y la habilidad que -­
tiene para hacer las cosas. 
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De estos exa:nenes más frecuentes sJn para las secreta~ 
rias, ~ecánicos, auxiliares de contabilidad, dibujantes, en sí -
todo lo que encierra la ~ano de obra. 

2.3.3. Exa~en Médico de Admisi6n. 

Por Último iremos al exa~en médico para el solicitante, 
este exanen s6lo se deberá aplicar a aquellas personas que tie~ 
nen ya una gran posibilidad de ingresar a la e:npresa. 

Los fines del examen médico son: 

l.- Descubrir enfermedades contagiosas. 
2.- Adecuar la colocaci6n en función de las ce.racterís-

ticas físicas y ~entiües del trabajador. 
3.- Investigar enfennedades profesionales. 
4.- Detectar propensión al accidente. 
5.- Obtener indicios de alcoholismo o uso de drogas. 
6.- Conocer enfennedades hereditarias y profesionales. 
1.- Observar defectos físicos remediables. 
8.- Comprobar agudeza de los sentidos,. especial.mente la 

visual auditiva, por ser la más necesaria. 
9.- Determinaci6n del estado general de la salud. 

10.- Orientar y estimular a recuperar o conservar la sa­
lud. 

11.- Mantener el redimiento econ6mico con solicitantes -
sanos mental y físicamente. 

12.- Prevención de enfermedades para evitar indemniza--­
ciones por causas de riesgos profesionales, 

13.- Formaci6n de la historia clínica del trabajador 
siendo la base de examenes periódicos. 

La política que debería prevalecer en esta etapa como -
n cualquier otra de selección, es la de proporcionar ayuda tan­

co al candidato co~o a la empresa; al candidato informándole con 
toda oportunidad de afecciones o padecimientos que tal vez desc2 
nocía y la orientaci6n de co~o podría mejorar su salud. A la em 
presa evitándole incurrir en riesgos por compensaciones e indemi! 
izaciones mediante un buen manejo del dictfunen médico por el ~ 

Adminiatrador de Personal. 

El examen médico es una verdadera guía en la colocaci6n, 
ya iue revela características físicas oue Dueden ser ventajosas­
~ara el dese ~peño 6~timo en el trabajo, 

31 ex?men ~édico debe ser planeado, para lo cual d~ben­
servir los "análisis de ouestos", un ':\édico -:erfecto ::iara verifl:_ 
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c<u- el ex~.;nen médico de tJdas a1uellas personas ~ue prete~den en 
tra.r e~ U.'la compañía sería a1uel ~ue estuViera c:impenetrado de : 
sus necesidades y requerimientos de operación de 1)'.lestoe y n~ •J..'l 

eY.a=ien médico al azar. Para deter:ninados puestos hay neceside.d­
de hacer examenes es~eciales, por ejemplo, aquellos que exigen -
alta tolersncia de humedad, calor o bajas te~peraturae. Obvia-­
mente el médico 1ue hai¡a est~s exa~enes debe tener ccnocimientos 
esoeciali zados de medicina industrial :n1e ce::. ::irende estudios muy 
valiosos sobre 'llOVimientos falli·:ios y pro:::ensi6n a los a:::ciden­
tes, aspecto de inmediata reoercusi6n en el Ca:t?O le€al. del rie!!_ 
go profesional que imputa la res?onsabilidad de los da~os y per­
juicios sufridos por el trabajador. 

No nasar por alto lo se~alado en las leyes y regla:nen­
tos de higi.er.e y seguridad de la Secretvíe. del t~aeajo: 

Art. 15; Los patrones est4n obligados a ~aniar practi­
car exa.:nenes médicos de admisi6n y peri6dicos a sus trabajado--­
res. 

Art. 16; Los trabajadores está.~ obligados a so~eterse -
a los examenes médicos de ruimisi6n y peri6d.icos y a prooorcionar 
con toda veracidad los infor:nes 1ue el médico le solicite. 

Art. 17; Bn cada centro de trabajo es obligatorio lle­
var un registro médico y será legalizado por la autoriiad. 

El rechazo es necesario cuando se descubre alguna enf er 
medad contagiosa o al~a perturbaci6n ~ental que tenga y que .::. 
con el trabajo se le acent11e más, 

2.3.4. Estudios Socioecon6~icos. 

Son tres áreas sujetas a la imresü;saci6n. 

l.- Socio!'amiliar, pe.ra conocer las f•Jt'.lras poeibilida­
des de situaciones conflictivas que i!'lfl1Jye..'1 d~ una. 
manera directa con el resultado de su trabajo. 

2,- La acti~~d, responsabilidad y la eficacia en el tra 
bajo e~ razón de las actividades desarrolladas en: 
tra~ajos an~eriores, 

3.- Corroborar la innestiC.ad :r veraciiad de la i!l!'o:i:a­
ci6n proporcionada. 

La verificaci6n de los antecedentes se obtiene~ a ~ra­
váe de las diferentes opiniones ex,resadas oor las personRs con­
qae traba.j6 o goJar:ia una relaci6n; comoañeros d.e est·~dio, de tr,! 
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bajo, jefes de traoajo, familiares etc. De ~anera gener3.l, las­
áreas ~ue se explorarán son: 

Antecedentes personales, co~o son; su estado civil, na­
cionalidad, enfennedades, accidentes, estudios antece-­
dentes penales, pasatiempos, intereses, aficiones, etc. 

Antecedentes familiares, como son; el nombre, estudios­
y ocu~ación de los padres, de los hermanos, ~e la espo7 
sa, de los hijos, etc. 

An~eced~ntes laborales, como son: puestos desempeñados, 
salarios devengados, causa de separación del trabajo, 
calificaci6n de méritos, conducta desempeñada, etc. 

Situación econ6mica, como es; presupuesto familiar, rea 
ta, colegiatura, propiedades, in~esos, etc. 
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REFERENCIAS DEL TRABAJO 

Empresª----------------------------Sol ici tante _________________________ _ 

Fecha de Ingreso __ ~ ____ Puesto ______ Sueldo ____ _ 

Fecha de Salida Puesto Sueldo -----
Jefe Inmediato 

¿Por su honradez, lo consideran merecedor de recibir información 
confidencial? Si No ¿Y la custodia de dinero? Si So 

¿Volverían a tomarlo a su servicio? Si No 
En caso negativo porque causa _______________ _ 

¿Ocupó algún cargo Sindical? Si So 
En caso afirmativo cuál __________________ _ 

¿Tiene algún hábito? Si No 
En caso afirmativo cuál __________________ _ 

¿Tenía algún contrato especial?'Si __ No __ ._· ,', 

En caso afirmativo porqué--------~---------

¿Se le hizo examen de admisión? Si , No,' 
En caso negativo porqué __________________ _ 

Calidad de trabajo 
Eficiencia 
Conocimientos tecn1ros 
Puntualidad 
Don de mando--------------~ 

Ext. Bue. Reg. Mal 

Espíritu de cooperac1on -----------
Iniciativa 
Comportamiento con Jefes y campaneros __ ---------~-
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Informante ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Puesto ~~~~~~~~~~~ 

Fecha ~~~~~~~~~~~-

Departamento ~~~~~~~~~-

PORllA 2.5. Referencias de Trabajo 



2,3,5. Decisi6:i Final. 

El De~arta::nento de ?.eclut'?.!IÚ.ento y Selecéi6n de Perso-­
nal tiene la res::onsabilidad pcr lo que •n:-res::;o:i'3e .. a este pro­
ceso; 

a.- ~eclutar personal. 
b.- 3;ntrevistar al prospecto. 
c.- 1erificar sus a:itecedentes socioeconó::iicos y labor! 

les, 
d.- Prácticar los exs::ienes necesa.""ios. 
e.- ?resente.r ::-es·.ll ta:ios 'ta::;;o c·.lli ta-:1•102 co::ic cue.r::i­

tati vos del prospecto. 
f.- Le función del Departa:l!ento 'ie Reol'lte.ciento y Se­

lecci6:i es pu:ai::.ente asesora :r no deciso:-ia. 

C:m los ::-esul 'tad~s obteni :!os en las iife::-er::es s :a:Ja.s -
del -;iro::eso :le reclu'ta!!U.ento, se procede a evsJ.ua.:- co:!.;ia:?"ati -:a-­
mente los ::-equerb11entos del p:iesto vacante, :::n las cii!-a:n;e:1s­
t:.cas re'.L"l:.das -::ior los ca.."liidat?s, A c::n':in·..;.ad 5n se prese.?:::ta::i­
los res'.lltados al =efe in:nediato y, en 'todo caso ~ue sea necesa­
rio, al jefe del de?artamento o gerente de área, ~ara su corres­
pondiente es~.i.dio. 

Cabe hacer notar a,·.i.e es :ni.i.y reco:i:e:idable :jU.e la pers:ma 
:pe tol!le la decisión final, sea a~uella :r.i.e ::'u..."lgirá co:r:o :\i::::irc-­
jefe del futuro empleado. Ya ~ue nadie conoce m!s a fo~io ls.s -
diferentes ac;;ividades que h~y :p.e 1:0·1ar a eabo e:i el ,..no, -
~ue los mis~os jefes del departa:ne~~J. 



CAPITULO TERCERO; INTEGRA::IW D~ ?EaSONAL. 

3. l. CONCEP'?O DE I!HKJGCIOM, 

3.1.1. 31 ~ontrato Indi'fl.dual. de !!'abajo. 
3.1.2. Necesidad Legal. 
3.1.3. Necesidad Ad!ninistrativa. 
3.1.4. Defir..ici6n de Relación de Traoajo 
3.1.5. Forma. 
3.1.6. Gontenido. 
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3.1.7. A:filiacién al Instituto ~exi~ar.o del Seguro Social. 
3.1.8. A:f:liaciór. al Insti-:uto lel Po.n~o Nacional de la Vi 

vienda. 
3.1.9. Registros. 

3.2. DIF3REHT3S 'rlPOS DB I1'00CCIOM. 

3.2.1. Presentaci6n al Personal. 
3.2.2. Mesas Redondas. 
3.2.3. Audio•.risuales. 
3.2.4. Manuales. 

3,3 llAI'UAL DE BIE!r~IDA. 

3.3.1. Historia de la ?apresa. 
3.3.2. Organigrama. 
3.3.3, PolÍi;icas IJenerales. 
3.3.4, Ser·r...cios de :5npresa. 
3.3.5. PrestaciJnes. 
3.j.ó. Produc":o o Servicios 
).).7. Regl~ento In-:erior de Trabajo. 
3,3,8. ?lano de las Instalaciones. 
3,3,9, !nfor:naci6n Gener!!.l. 

3,1.. SER1ICIOS Y PR?STACia!RS. 

3.4.l. Definici6n. 
3.L.2, Características. 
3.4.3. ~lasificación de Prestaciones. 
;. 4. 4. ?re;p.:a::io:i.es que otorgan las Leyes. 
3.~.5. P~esta~iones que otorga. la E!n?~esa. 

3,5, '.!A?A:ITMICll .! ADIESTRAAI~TO. 

3.5.l. Definiciones. 
3. 5. 2. El Entrenamiento ::o::.o ~ecesici.9.d Le~. 
3.':.;. Obje-:i·1os O::e la ~a;:ia~:--:;a~::.6:-. :: .~.O::ies:re:::.ie!'l:o 

3, 5. 4, Por::iació:: '.!e:...la ~O'llisi 5:-, lfin::.;. :le 'Ja:;ia-ci ":ación :r 
Adíe stra:ni en-:o. 



3.5.5, Acta de Representa.~tes de los Trabajadores. 
3.5.6. Acta de Representantes de los Patrones. 
3.5.7. Fo::"!la UCECA I. 
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3.5.8. Los Planes y Programas de Capacitaci6n y Adiestra--­
miento. 
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CAPI'l!ULO TERCERO: INl'EGRACION DEL P&RSONAL. 

3, 1, COtiCSPTO DE INDUCCION, 

Es el proceso que se deberá seguir con todas aquellas­
personas de nuevo ingreso a la empresa, para ubicarlos dentro -
de élla. 

A trav~s de la inducci6n los nuevos colaboradores de -
la empresa se podrán desarrollar con mayor sol tura, debido a --
1ue en este tiempo se les da la confianza necesaria y el fu..~ci~ 

namiento o manejo de la compañía para la cual van a trabajar. 

Muchas de las empresas olvidan esta parte y creen que­
con darles la oportunidad de trabajar es suficiente y realmente 
este aspecto es muy descuidado y se requiere de una atención e! 
pecial. 

3.1.1. El Contrato Individual de Trabajo. 

Uno de los pasos primeros es el contrato, donde se le­
dará una gran infor.nación y se culminará todo lo que anterior-­
mente se había estado hablando en relación al desempeño de sus­
actividadea. Una vez que se haya aclarado cual iba a ser el ti 
po de contrataci6n, siendo este por obra determinada 6 indeter: 
minada. 

Las condiciones de trabajo nunca podrán ser inferiores 
a las fijadas en la Ley Pederal del Trabajo y no deberá hacer -
diferencias dentro de una igualdad de trabajo y por lo general.­
se fijan en el contrato. 

3.1.2. Necesidad Legal. 

Kmana ésta de lo descrito por la Ley Pederal. del Trab~ 
jo. 
"Artículo lo. La presente Ley es de observancia gene­
ral en toda la Repáblica y rige las relaciones de tra­
bajo co~prendidas en el Artículo 123, apartado A, de -
la Constitución. 

La ley pres~ne la existencia del contrato y de la rel! 
ci6n de trabajo entre el que presta un servicio personal y el -
que lo recibe. Por lo cual, la falta del conti·ato escrito no -
priva al trabajador de los derechos que deriven de las normas -
de trabajo y de los servicios prestados, pues la ley imputa al.­
patr6n la falta de esa formalidad. 



72 

3.1.3. leceeidad Adainistrativa. 

11 contrato t .. bi'n toraa parte de una necesidad admi-
nistrativa, para el trabajador como para la empresa. 

Para el trabaidor. 
Porque le ne•tra con claridad: 
a.- Su. obligaciones eapeciticae; lugar, tiempo 7 pre­

aentacidn del trabajo. 
b.- Loa derechos de contrapreetaci6n que recibe por eu 

trabajo; ealarioe, descansos, vacacione1, prilllae,­
despensaa, etc. 

o.- Su estabilidad relativa en la eapreaa. 

Para la organiaaci6n. 
a.- Le peralte .exigir al trabajador el cuapliaiento 6¡ 

tillo de 9\UI obligacionee. 
b.- Le peralte reeolver con seguridad cualquier conf'u­

a16n sobre la aanera de como el trabajador lleva a 
cabo su traba~o. 

c.- Conatitu.re un elemento 1ndispens8ble COQO pnleba,­
por estar til'lllado por el trabajador, en algunos -
oonflictoe laboral••· 

3.1.4. Definic16n de Relacidn de '.Prabajo. 

La Ley Pederal del Trabajo define a la relación de tr! 
bajo de la siguiente manera: 

"Art. 20.- Se elltiende por relac16n de trabajo oual--­
quiera qu9 sea el acto que le de orígen, la preataci6n de un -­
trabajo personal subordinado a una pereona, mediante el pago de 
un 1alar10. 

De i!\lal. forma, tambián define el contrato de trabajo­
de la siguiente forma; ee á.quel por virtud del cual una persona 
ae obliga a prestar a otra un trabajo personal llUbordinado me-­
diente el pago de u.11 salario. 

3.1.5. Poraa. 

La relaci6n de traba3o puede ser de dos formas¡ una .-.. 
por tiempo indeterminado 7 la otra por tiempo deterainado, esta 
41.tima modalidad se divide en temporal 6 eventual, que a su v~z 
ésta se subdivide en obra determinada 7 a precio alzado. 
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indete:naina4o 
Relacione• 

de 
!rabajo r

iempo 

Tie•po 
det:eraiaado 

(Obra determinada 
t_!recio alzado 

La Belaci6n de Trabajo por ti .. po indete.nainado es --­
áquella por la cual una pel'8ona ee obliga a prestar a otra un -
trabajo 1ubordinado 1 continuo que constituya para esta dltima­
una neoeeida4 pel"llantnte, adiante el Pll«O de un salario. 

La Relaci6n de Trabajo por tiempo 4etenaina4o es un ~ 
convenio celebrado por una pereona que se obliga a prestar un -
trabajo wbordinado a otra, mediante el pago de un ealario por-
1111 tiempo determinado. 

La Relaoi6n de fra))ajo tuponl e1 una •o4ali4a4 de -
trabajo determinado 1 ea aquella por la.cual aa persona se -
obli1a a prestar a otra un trabajo penonal nborünado que -
conetitUJe para esta una neoeei4ac! permanente, limitada por el­
ti•po, me4bnte el Pe&'O 4• un salario. Puede ~optar las ei­
pientee fonu; 

•·- contrato por obra deterainada: ea el documento in­
dividual de trabajo por tieapo 4eterainado CUJa du 
raci6n ee eujeta a la tenlinaci&n de la obra que : 
eetipule el •1 .. o. 

b.- Contrato a precio alzado: documento individual de­
trabajo por tiempo deterainado, en el cual la rem~ 
nerac16n ee global, por la obra material. del mis­
ao. 

3.1.6. Contenido. 

n contrato 1n41vidl&al de trabajo está formado báaica­
••nte por cuatro partee; encabezado, declaracionea de loa compa 
reciente•, clAueulaa que eon de 4oe tipos; legal•• 1 administri 
tlvae. 

Contenido 

Sncabezado üatlll"aleza del negocio; 
Declaraciones de los •otivo, causa 1 necesidad 
OOllparecientee del trabajo, 1 Servicio 6 

t 
eervicioe requeridos, etc 

egalee 
C1'ulll.llllll 

dainistrativae 

'Ji'l'llH 



OON'l'RATO I!fDIVIIXJAL DB 1'RABAJO POR TIEMPO INDETX3UllfADO QU~ ~E-

LBBRA POR UNA PARl'E ------------ C<JillO PA?RO?i' -

REPRESENTADA POR EL SR. T POR O'l'RA_ 

---------- <XllO '!RABAJ ADOR ( .l) ~E S! SUJE!Alf A-

LAS SIGUIJiftTBS. 

DBCLA!UCIO!lf&S 

REPRBS~TA!U'E DEL PA1'RON. !da4 ---- Sexo _____ hci~ 

nalidad ------- Ido. Civil ------ Doticilio 

!'RABAJA.DOR. Edad----- Sexo ________ wacionali-

dad Bclo. CiYil Dollici-

lio -----------------------------------
Pecha de Ingreso ---------------------

CLAUSULAS 

PRDBRA.- n (la) empleado (a) ee obliga a prHtar sue eel"fi­
cioe personales a la CollpaiUa en el dOllicilio de lata, ubicado-

m _______ ~-----~----~----~-----6 en cualquiera de lu sucureal.u que en tu~ establezca, 6 -
en el lugar que al efecto ee le indique, traba~o que 4eberi de­
sempeftar deearroll.ndo siempre la mayor ac'1Yi4ad 1 eficiencia: 
La ocupaai6n pri.Dcipal. de el (la) emplea4o (a) eeri: ____ _ 

pero bien entendido que 'ata enumeraci6n de laboree ee enuncia­
tiva y no liaitativa, toda Tez que el (la) tiene obligacicSn de­
atender tambUn cualquier otro trabajo anexo 6 conexo con 11\18 -

obligaciones principales, adn cuando accidental.aente haya 4e -
eer deeeapeaado fuera del lugar de traba~o. 
SmulfDA.- n (la) empleado (a) acatan aieapre en todos 9\l.8 ac­
tos las ordenes que eus jetes le den, las diapoeiciones del Re­
glamento Interior de Trabajo de la Coapa&ia que le ee1111 aplica­
bles y las dem&s diepoaicione• y ordenes que lsta le dicte. Kl 
(la) empleado (a) declara ex¡irea1111ente conocer el Btgl1111ento Ia 
terior de '?rabajo de la Compaa!a 1 ae obliga a observarlo en ti 
do •o:llento. 
?ERCIBA.- El presente contrato ae celebrar' por tiempo indetini 
do y no podrá ser auependido, rescindido 6 terainallo sino de -­
acuerdo con lo previsto en la Ley Pederal. del 'ITabajo. 



75 

CUARfA.- La jornada de trabajo a que estar' sujeto (a) el (la)­
empleado (a) ser' de cuarenta y ocho horas, cuarenta y cinco h~ 
rae, y cuarenta y dos horas semanarias, segdn se trate de joma 
da diurna, miKta 6 noct11n1a. AdemAs el (la) empleado (a) debe: 
rl sujetarse a los horarios que le señale la compa.~1a de acuer­
do con sus necesidades a fin de que se observe puntual11ente tal 
horario, al momento de iniciarse, interrumpirse 6 tenainarse la 
jornada diaria de trabajo. 
QUINTA.- El (la) empleado (a) percibir' como sueldo para la -­
preetac16n de loe servicios a que se refiere 4ete contrato, la-
cantidad de:•--~~~~....,!"'"'"'~~~~~~~~~~~~~~~ 
mennalee, euma que le eerl pagada en dos quincenll8 vencidas -
los d!ae quince 1 d1 ti.o de cada mee, en le.e oficina.e de la Coa 
pafifa. -
SllTA.- n (la) empleado (a) diefrutarl semanalaente de un dia­
de descanso con goce de sueldo, el que se otorgari de acuerdo -
con la.e neces14ades de la Compaflia 1 a ;juicio de bh. Igual- . 
mente diltrutar' de los dias de descanso obligatorios sei'laladoe 
en la Le1 Pederal del 'fraba~o, y queden inclu{dos en la 8\laa ª! 
flalada en cliuaula anterior, por tratarse de aueldo mensual. 
SEPTIIA.- n (la) empleado (a) disfrutar& de vacaciones por ca-
4a año coapleto de servicios prestados, en loe términos de loe­
articulos 76 a 81 de la Le7 Pe4eral del !rabajo, en la 1nteli-­
g9ncia de que 41cho periodo le ser' concedido despu'• de Yenci­
do el año de eervicioe 7 en la ~poea que determine la Compañia, 
obligándose el empleado (a), en todo caso, a solicitar sus vaca 
cionee con una anticipación no menor de un mes. -
OCTAVA.- ID. (1a) Empleado (a) deber' trabajar tiempo extraordi­
nario cuando por circunstancias especiales le sea requerido por 
la Compafi{a; es 6ste caso, recabar! pre'liainente de la Compañia, 
la 6rden a que se refiere ésta cláusula sin cuyo registro no le 
ser' abonado cantidad algl.l?la por el tiempo que trabajar' en ex­
ceso de la jornada legal. 
NOVENA.- El (la) Blplea4o (a) se obliga a otorgar los d!as de -
P&.80 de salarios un recibo en favor de la compaff!a por la tota­
lide.4 de loe sueldos deYengados basta esa fecha, entendifndose­
que el otorg119iento del mismo implicar& su conformidad que el -
sueldo recibido cubre el trabajo deee~peftado sin que pueda exi­
gir posteriormente p~o de prestaci6n, alguna, 1ª que cu.al.quier 
cantidad a le que creyera ten!r derecho deber& exigirla precisa 
mente al otorgar el recibo de referencia. La fini.a del recibO: 
correspondiente implicar! un finiquito total para la compañía -
por cualquier clase de sueldos 6 prest~ciones a que tuvier! d~ 
recho el (la) lmpleado (a) por los servicios prestados hasta -­
esa feo~a, adn cuando no se diga en el re~ibo lo anterior. 
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DBCIJIA.- Dada la nat\ll'aleza de las labores que deber! desarro-­
llar el (la} Bllpleado (a) 1 de que por tanto se satisfacen los­
requisitos de Ley, ambas partee reconocen que dicho (a) es 7 pa 
ra todos los erectos de LeJ debe ser consi~erado cOC!lo Bmplea40: 
(a) de OOHPIARZA. 
DBCI•A PIUJIEIU..- Se reconoce como antiguedad el Jbplee4o (a) -
desde el de de 19 • 
DBCDA SilGUKDA.- n (la) lmpleado (a) eer& CSp~O (a) 6 -
adiestrado en los t6rminos de loa planes 1 programae que se es­
tablescan en la empresa de acuerdo con la LeJ Pederal del freba 
;fo. -
DBCDA TERCIRA.- Aabu partea convhnen en que todo lo no pre­
viato en el presente Contrato se regirl por las diepoaicionea -
de la Le1' Pederal del frlll>ajo 7 en que para todo lo que se re­
fiere a interpretacidn, •~ecuc16n 1 cuaplilliento del tU.smo se -
someterá a la ~uridiccidll 1 coapetencia de la Junta de Conci­
liac16n 7 Añttn~• 4el Diatri 'to federal. 
Le!4o que tu6 el presente Contrato, e illpuest&11 laa partes de -
au contenido 1 f'uerea legal, lo tirad en----------
el dta de de ------ ante loa tesUgoa que 8118cr1ben. 

PAftOI l!llPLYDO ( A) 

HS'?IGO TIS'l'IGO 

PORIU ).l. Contrato Individual de !raba;fo por fiempo lndeteNi­
na4o. 
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CON'l'RA'l'O INDI'IIDUAL D~ TRABAJO POR TlalPO D~lRMINADO QUE CE-. 

LEBRA?f POR UNA PARU --------- COMO PA'l'RON REPR3-
SEN'l'ADA POR iD'.. S&'tOR Y POR OTRA 

------- COllO (a), 
Q02 SE SUJE'l'Alf A LAS SI'JUIBR'l'ES:. 

DECLARACIONES 

RRPRES~'l'ANTE DEL PA'l'RON. Edad-------- Sexo---­

_____ 1'acionalidad ------' Bdo. Civil------

con d011icilio en ----------------------

'l'rabajador idad ------Sexo---------- 1'acio11~ 

lidad ----------- Bdo. Civil--------­

con domicilio en ----------------------

CLAUSULAS 

PRD!RA.- in (la) lfmpleado (a) se obliga a preetar sus eern.­
cios personales a la compafl!a, en el domicilio de 6sta en 

por Urmino f'iTo""iii 
-----------------------~ --------------------~ que vencer' el d!a 

la ocu;iaci6n principal del (la) empleado (a) ser'------

pero bien entendido que esta enW!leraci6n de labores ea enuncia­
tiva 1 no liaitativa, toda vez que el (la) empleado (a) tiene -
obligac16n de atender cual.quier otro trabajo anexo o conexo con 
su obligacidn principal, a4n cuando accidentalmente h111a <!e ser 
desempe!ado tuera del lug&l" de trabajo. 
S~ü!fDA.- La contrat~c16n del (la) empleado (a) obedece a la ne 
cesidad de; -
~otivo por lo que eate contrato se celebra por tér:nino fijo de_ 

-------------- que vencer! el dia --------
!echa en la cual el presente contrato se terminar& de pleno de-
recho, cesan:io toda relaci6n de trabajo entre el (la) empleado­
( q) y 1~ Co~?llf'lf~, sin que ésta 11l.tima adquiera ninguna respon­
sabilidad en obligac16n -para con el (la) empleado (a). 
'!'ERCER~.- El (la) lhpleado (a) acatará siempre en todos eus ac­
tos las órdenes que sus jefes le den, l"'s dispoeicionea del Re-



gl'llllento Interior de trabajo de la 'Jor.i;ia:::!a '.!'l! le se3..."l aplica­
bl~e 1 las de:nás disposiciones y 5rdenes 1ue éste le dicte. !:l. 
(la) e~pleado (a) daclar~ expr¿sa:r.e~te conocer el ~egl!!!!lento I~ 
terior de Trabajo de la Comp~~!a y se obliga a observarlo en t~ 
do :nomento. 
IJ!JA~TA.- La jornada de trabajo a que estará :ujeto (a) el (la)­
e:ipleado (a) serA de c:.larenta y ocho hO.!'.<ts, ::·..iare:-.ta y cinco !l~ 
ras 1 cuarenta y 1:s ho~as se~anari~s, según se trate ~e jor:-.a­
~a diurna, ::iixta 6 noi::tu.rne. Ade::i~s el (la) e:nplea:!o ( i:t) deb~ 
!'~ sujetarse a los horarios que le se!'l.al~ la Co:npañh, :le ac'.le:: 
do con sus necesid~des, e. fir: de :p'! observe puntualmente tal -
horario al oomento de inicie.rae, i~terrumpiree 6 ter.minarse la­
jornada dia.!'ia de trabajo. 
Q'JIT~.;.- n (la) e:npleado (a.) pucibir' co:no ee.lario po:- la 
prestaci6n de los servicios a ~ue ee re~iere este :ontrato, la-

canlidad de •·---~-~=---~--------~-~-­
~eneuales, ewna que le ser( ~agada por quincena ve~eida los 
d!ae ~uince y dl.ti~o de cada ~e3, en las oficinas de la Compa~ 
ñ!a. 
SEX'l'A.- El (la) empleado (a) di3frutarA se~analmente de un d!a­
de descanso con goce de sueldo, el que otorgar' de acuerdo con­
lae necesidades de la Compañ!a y a juicio de 4sta. Igual~ente­
disfrutarA de los días de descanso obligatorios se~al.ados en la. 
Ley Pederal de ~rabajo y que 1uedará.n incluidos e~ la vigencia­
de este contrato. ra.~to el salario de los d!as de descanso se­
~a.nal ~o~~ el de los d!as de desca~so obligatorio ~uedaré:. i!l-­
clui dos e~ la su~a se~alada en le cláusula anteri'r por tratar­
se de sueldo ~ensual. 
SE~Tn'..:!..- ~ (la) e:n;:ileado (~\) ó¿berá t:-s.oajar tie:r.".'' extraordi 
r.;i.ric cuand:; por ~ircu:istancias especiales :e sea r~:iuer:.e." ;-or 
la '.lompañ!a; en este ~a.so recaba~~ ;:rEvia:::e:.t.: el ~efe de s:1 Di 
pa.rte:nento la 6rden a que se refier~ ~st~ cl&us~la si~ cuyo r~ 
quisito no :e ~erá abonada cantidad algu.~a ?Or el tiempo 1ue -­
trabajar~ en exc~so a la joniade leeal. 
O~TAVA.- 31 (la) em~le~do {a) se obliga e otorgar d!as de pego­
de s~laric·s, '..1!1 recibo en ~avor de la Cot:1peñh., :;-:.-r l<i totr.li­
dad de los sueldos deveo5s.dos hasta esa fecha, e:itendiéndo!e>e -
que el otorga.rii~nto ciel :nis:::o implicará su. cor.f:r:r.idad er. ":<Ue -
el H'.lelc'l., l'.'ubre el trs.baj' dese-::Di::~ado sin ~ue r-u~da exi.;:ir ~os 
terio~er~te pago de prestaci6n 'ligu."la, ye :¡~-a cual;uier ~anti-= 
dad a lA 1ue creyera ter.'.lr derecho debedH. exiV.rla precis.:ne:i­
te al otorgar el recibo de referer:cia. le. fin.a :lel recibo -::o­
rrespondi;i:ite i:r.plicará ur. fir..i.qui to to~al ;:ar~ le. Co:npa..;>¡{a po.!' 
cunlouier clQPP ~e su~ldo 6 ~reetaciones a lUe tuviere derecho­
el (ial e-npl':'<i.d(I (a) nr serrtc-ios prest'lco~ hast:. esa f~cha, -

.. 



a6.n ~·.iando no se :liga en fl r"C'iho a.."'l:erior, 
NO"l~A.- Dada la natur~leza de las ! a:>:0ns r..ie :!eber~ deHo.rro­
llar el (la) emple.ado (e.) y de ::¡ue por tanto se satisfacen los­
re~uisitos de la Ley, ambas partes reconocen que dicho (a) e~-­
pleado (a) e~ y para t~d~s los efectos de la Ley debe ser consi 
dendo ( li) co:!lo emphado de COl'\?I .!.NZA. 
D~rr..:,.- Sl (h) ecples.do (a) serA ca9¡,ci tado 6 sc!.iestre.a,. en -
l~s t~r.r.inos de 1os plar.es y ;rogra.:nas que se e=ta~lezcan en la 
e~~resa, de acuerdo con la Ley Peder&.l del ?rabajo. 
leído fué el p::-esente co::.trato, e i:np':.l.estas las ~artes de s•.; 
contenido y fuerza legal, lo fir:naron en la Ciudad De ~4xico, -
D.1. el d!~ de de 19~· 

?A'l'RO~ 3l?LEAD0 

'l'SS!'IGO 

l'03MA 3.2. Cor.~rato Indivi1ua1 1e Tr3oajo por riempo Determina­
do, 
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CONTRATO INDHIDUAL DE 1'RA3AJO PO::t 03RA D3T!:!L\'.INA;)A QUE CELE-­

BRJ,N ?OR UNA PARTE-----...------- COIO PATRON Y -
POR LA OI'RA EL {LA) s~. (s:UTA). 
coto AL !1101 DB LAS SI-
GUI m'l'ES CLAUSULAS Y. 

DECLARACIONES 

I.- B'l Patr6n es una sociedad ----------------~Conati-
tuida de acuerdo con las Leyes Mexicanas, y ~ue tiene su domic~ 

lio en la calle de --------------------------~ 

II.- El (la) Sr. (Srita) 

ser de nacionalidad 

años de edad, y con do~icilio en -------------------

Atenta las declaraciones anteriores, las partes formalizan el -
contrato de acuerdo con las siguientes: 

CLAUSULAS 

PaiiERA.- El presente co~trato de trabajo se celebrará por obra 
determinada que consistirá en ------------------------
y cesar! de pleno derecho al -------------~---------------
SE:ruNDA.- El {la) prestará sus servi 

oios en ------------------------------ y en caso de ser ne­cesario en el lugar que al efecto se le indique, 
TERCERA.- prestar& sus servicios al 
patr6n como -

--~----~--""".'""---------------------------------1 a oou,aci6n principal del -----------------------------­ser!: 
pero queda bien entendido que esta enumeraci6n de labores es -­
enunciativa y no limitativa, toda vez que el ----~--------~ 
tiene obligaci6n de atender tambi'n cualquier otro trabajo ane­
xo o conexo con su obligaei6n principal ali.~ cuan~o accidental-­
mente haya de ser dese~peñado fuera del lugar de trabajo, duran 
te el tiempo que sean !1ecas:i.rios sus servicios, bajo la direc..: 
ción de éste o de sus representantes, 
CUARTA.- El {la) se obliga para 
con el patr6~ en los tér:ninos de la cláu~ula anterior y se co~-



¡¡ro':let.e a observar las instruccicne'.' :1e ::arácter eer.eral ~ue ':!~ 
~e le ª' relacionado con sue activid~dea, Se ::o~pro~ete asimi~ 
~o a acatar las iPstrucciones que en for~R esp':!ci::,l se le die-­
r':!n por el patr6n pare. el ¡¡¡ejor dese::;:iei'io de sus f1u1ciones por­
au :iaturaleze, eu puesto ser! conRiderado de CO:iFIANZA. 
~U!NTA.- La jornada de trabajo sed. la que seilala el Artículo -
58 de la Ley PederRl del ?rabajo, pero, el patr6n podrá en cue.J. 
quier mome:ito repartir el tiempo de trabajo en una serLa."la de -
cuarenta y ocho horas, para obtener el re,oso de la tarde del -
Sát:ado 6 de cualquier otra :ncdali1::.d ~n los t'r:ninor: del Art!cu 
lo 59 de la Ley Ped'1ral del Trabajo, -
SZXTA.- Solamente se considerar~ trabajo extraordinario el que­
exceda de las cuarenta y ocho horas a la semana. 
S~:'IllA.- El (la) ____ ..,..... __________ devengará un -

sueldo de ª---~---- ). 
o.~r:.:IA.- El (la) ser! capacitado -
(a) 6 adiestrado en los t~rminos de lo~ planes y programas que­
se es~ablezcan en la empresa de ac~erdo oon la Le¡ Federal de -
Trabajo. 
1'1.~·1;:1;,;.- Lo no previsto en el pre-oen~e cor.trato será re€ido por 
la Ley Pederal. del l'rabajo. 
Leído que fué por ambas partes este documento, i~pu':!stas de su­
contenido y sabed?res de las obligaciones que contraen, lo fir-
man por duplicado en M~xico, D.F., el d!a de 

de 19_. 

PJ..TRON E:t'í?LEADO 

'l'iSTIGO TE:Sl'IGO 

PORllA 3. 3. 'Jontre.to Individual de l'rabajo por Obra Determinada. 
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3.1.7. Afiliaci6n al Instituto lex:~a.~~ del Se~.iro Social. 

Debe afiliarse al trabajador al Instituto lexicano del 
Seguro Social, para que tenga derecho a los diversos serVicioe­
•'dicos que proporciona dicha inetituci6n. Para dar cumpli2ien 
to a tal obligaci6n, el patr6n se sujetará a lo establecido .n: 
la Ley del Seguro Social. 

A continuaci6n aencionaaos algunos de los articulo• de 
mayor i•portancia referentes al tema que estamos tratando. 

Art. 2 La seguridad social tiene por t'i?lal.idad garanti 
zar el derecho humano 11. la salud, la Hiatencia afdi_: 
ca, la protecci6n de loa medioe de eubaietencia 7 los­
servicios sociales necesarios para el bienestar indiV!. 
dual y colectivo • 

.trt. 12 Son sujetos de aseguramiento del rfgimen obli­
gatorio; 

I. Las personas que se encuentran 'finculadas a otraa 
por una relaci6n de trabajo, cualquiera que sea el ac­
to que le de origen 7 cualq\Uera que sea la personali• 
dad jurídica 6 la naturaleza econ6aica del pstr6n 7 ~ 
mSn cuando ~ate, en Virtud de alguna le7 especial, ee­
tf exento del p&«Q de illlpuestos 6 derechos; 

II. Loa iDitmbroa de sociedades cooperatiYae de pro­
ducci6n 1 de ac!minietreciones obreras 6 sixtas; 1 

III. Los ejidatarios, co!l!Uneros, colonos 1 peque~os 
propietarios orgmúzados en grupo solidario, sociedad­
loc!l.l 6 uni6n de cr,d.ito, co~prendidoa en la le7 de 
Cr~dito Agr!cola. 

Art. 13 IgualDente son sujetos de asegura:úento del r! 
gi.~en obligatorio; 

I. Los trabajadores en industria• familiar.a 1 los­
independientes, como profesional.es, comerciantes en P! 
quei'lo, artesanos y deais trabajadores no aaalariados. 

n. Los ejidatarios y COllWleros orB1111iza4oe para -
aprovechSitientos foreet!l.les, industriales 6 co~ercia-­
les 6 en raz5~ de fideico~iaoe; 

III. Los ejidatarios, comuneros 7 peque~os propiet! 
rios 1ue, para 111. explotaci6n de cualquier tipo de re­
cursos, est'n sujetos ~ contratos de asoci!LCi6n, pro-­
duccidn, financiamiento y otro sfnero siailar a los 8:l 
teriores, 

IV. Los peque~os propietarios con m&s de veinte h•~ 
t!Íreas de riego 6 su eq1..uvalente en ~tra clase de tie­
rra, adn cuan·do e3t'n orea."lizados credi ticia.11ente. 
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v. Los ejidatarios, co~uneros, colonos y peque?,os -
propietarios no co~prendidos en las. !racoiones anter12 
res; y, 

VI. Los patrones person~s f!sioas con trabajadores­
asegur~dos a su !ervioios, cuando no est~n ya asegur!l­
do~ en los t~r:ninos de esta ley. 

?l. ejecutivo federal a propuesto del Instit'ai• (et! 
raiaar•. ?or decreto, las ~odalidades y fechas de im-­
plentaci6n 1e! Seguro Sccial en favor de los sujetos -
1e 'lsegu:-a..::.iento c::npr..ndir1?s en es+;e a.....-t!culo, as{ c2 
:no de loa trab:::jado:-es do::iésticos, 

Art. 13 Los patrones están oblisados a; 
I. Regi:tr!!.rse e inscribir a sus trabajadores en el 

Insti:uto ~exioano del Seguro Sccia:., coounicar sus a;!. 
tas y oaJ;s, las modificaciones '1e su salario y los de 
~~s datos que señalen esta ley y sus reglg:nentos den_: 
tro del plazo no :uayor de cinco •Has. 

II. LLevar registros de sus trabajadores, tales co­
:no n6r:ii!'laf.' y li~te.9 !e ra¡a, y cons~rva.rloe d•.irante -­
cinco años si~~ientes a su fecha, haciendo constar en­
elloe los datos que e~ijan los reglamentos de la pre-­
sede ley: 

III. Enterar al Instituto Mexicano del Seguro So--­
cial el importe de las cuotas ob~ero-petrocales: 

IV, ?rOFO~cionP..r al In~tituto los elementoe necesa­
rios ~a:e preci~ar la e~ister.cia, naturaleza y cua.~t!~ 
de las obligacion~s a su ~argo establecidas por est~ -
Ley, decretos y reglamentos respeo~ivos. 

·1. !acilitar las ir.s~ecciones y ·,risitas domicilia­
ri~s que p~actique e~ Insti~uto, las que se eujetar!n­
a lo estableci1o por esta ley, s·ie !"ef'lament·Js y el 'J.2, 
digo Pi~cal de la ?ederaci6n; 1 

·n. ~plir con las dem~s disposiciones de esta ley 
y sus regl&'.llentos. 

3.1.8. Afiliaci6n al Instituto del Pondo Nacional de la Vivien­
da. 

El Instituto del i'ondo ~acional de la 'livien.ia para 
los ?rebajadores, es un organie~o p~blico de servicio socirü. 
con p~~eonalidad jurídica y patrimonio propio, ir.tegrado por re 
presentantes del Gobierno Pederal, de los trabajado:-es y de lo; 
:iatron'!9. 

El Instituto es un '::-¿:>:.is:r.-: !'iscü aut6norno en rels:i­
ci6n a las lbligaciones q~e tie~en lo~ patro~!2 de efectu~r lae 
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aportaciones y entregar los descuentos de loe cr~óitos concedi­
dos a sus trabajadores. 

Rn Mayo de 1972, es promulgada la Ley del Instituto 
del Pondo Nacional de la Vivienda para los frabajadores, que ya 
la Ley del trabajo conte~plaba en forma general en el Título IV 
Capitulo III, IJl?S. del 136 a 153 RHabitaciones para los traba­
jadoresR. 

El Art. 136 LP'l' dice textual~ente; ••• ?oda e~presa ~ 
agrícola, industrial, ~inera 6 de cualquier otra clase de traba 
jo, est~ obligada a proporeionar a los trabajadores, habitacio: 
nes cdmodas hig14nicas. Para dar c11111plimiento a esta obliga~ 
cidn, las empresas deberAn aportAr al Pondo Wacional de la Vi~ 
vienda, 1L CHOO POR CIERTO SOBRI LOS SALARIOS O~DUIARIOS DS -­
LOS 'l'RABAJAOORBS A SU SZR'lICIO. 

Art. 29 Son obligaciones de los patrones; I. Proceder­
ª inscribirse e inscribir a aua trabajadores en el Instituto 1-
dar los avisos a que se refiere el &rt. 31. II. Btectuar la.a -
aportaciones al INPONA'/I? en los drminos de la LP'l' (Art. 136)­
de la presente Ley 1 sus Re¡laaentos. 

Art. 31. lstablece la forma de inscripcidn de patro-­
nes y trabajadores a la que 7a definitivamente se confinaa con­
el Instructivo del lo. de enero de 1979, en el que se mencionan 
las formas a utilizar para cada uno de los conceptos. 

Pon1a HISR-2 Anexo RB" Cuando se efectúen pagos de abonos por -
cr~ditos otorgados por el INPONAVI?. 

Por.na HISR-90----Relaci6n anual de a!)ortaciones al INPONAVI'1'. 
Porma HISR-91--~-Resumen de la relaci6n anterior. 
1orma HISR- l-43---Regi$tro Empresarial. 

3.1.9. Registros. 

Loe registros for:nan parte de los diferentes sistemae­
~e control con que c~tenta la empresa para identificar de una :na 
ner~ rdpida y precisa las caracter{etictus del personal. y sus _: 
funciones que llev~ q cabo. El dieeño de los regietros va en -
funci6n a las necesidqdee de la empres~. 

A continuaci6n mencionamos dos tipos de regi~tros, que 
son indispensables a la entrad~ de un nuevo personal. a la e~Pl'!. 
ea. 

a.- Expedientes; Independiente~ente de toda la infor.n! 
a16n ~olicitada y la que aparece en la solicitud, debe de cer-­
dorarse que en este período se está entree;ando todo, pe:rniitie.!l 
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do así una apertura de expediente adecl.lnrJ~, ;¡ e"i t;:,.r a.sí, en fe­
chas posterioree el estar esperando alguna infor:naci6n, no per­
mi tienño de esta manera cUl!lplir con algW1 trá~ite necesario. 

La documentación lndispe~sable que deber~ contener w1-
ex:pediente ser': 

- Requisici6n de Personal, 
- Solicitud de &ipleo. 
- Contrato de Trabajo, 
- Aviso de Alta en el IMSS (cambios). 
- Potocopia del Registro Feder:J. de Contribuyentes. 
- Aumentos de Sueldo. 
- Comprobante de Estudios. 
- Cartilla. 
- Currículum Vitae. 
- Cambios de Departa~ento 6 Puesto. 
- Permieoe. 
- Const!lllcia de Vacaciones. 
- Calificaci6n de Méritos. 
- Control de las Prestaciones. 

b.- Hoja de Identidad 6 Kar4ex. 

Bste ea un formato que se llevarA paralelamente a eu -
expediente pero esté nos dar~ una agilidad y visualiza.ci6n de­
la infor:naci6n :n!B eficiente que la del expediente, aunque en -
mucho de los casos parezca id~ntica. · 

Verificaciones que contenga: 

- Nombre completo y n~mero del trabajador ?ara ~ayor -
facilidad de localización. 

- Fecha de ingreso. 
- ?ipo de contrato. 
- Lugar y fecha de nacimiento. 
- Domicilio y tel~fono tanto personales como de emer--

gencia, 
- Estado civil, no~bre esposa e hijos, 
- N~~ero afiliaci&n al I~SS y cl!nica que le correspo!l 

de. 
- N~~ero Registro Fe1eral de ~ontribuyentes. 
- lhi'nero de ~artilla. 
- 1111.iiero de la Licencia de Y.anejar, 
- Dlitos generales del ex,~:nen n~dlco, co:no; 

a.- Estatura. 
b.- Peso, 
e,- AlerE;ia. 
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d.- Tipo de Sangre. 
- Co~trol de las Prestaciones. 
- Cursos de Capacitaci6n. 
- Bsoolaridad. 
- Departamento. 
- Puestos. 
- Cambios de Salario. 
- 'l\imo. 
- Poto y Pinna. 

), 2. Dll'ERErlrES 'l'IPOS DB INDU~CION. 

Para hacer m4s eficiente la inducci6n, existen a la -­
fecha varias maneras de realizarla, algunas de ella.e son mis -
costosas q~e otras, ~ato dependerá tambi&n del novimiento que -
tenga la empresa, el ndmero de empleados, el tiempo, etc. Har~ 
menoi6n de algunos de ellos independientes del 7a conocido como 
ea el Contrato Individual de Trabftjo. · 

Batos son: 
- Presentaci6n al Personal. 
- Mesas Redondaa. 
- Audiovisuales. 
- Manuales. 

3.2.1. Presentaci6n al Personal. 

Como se dari uno cuenta dentro de todos loe tipos de -
inducciones, no es posible enmarcar 6 generalizar a todas aque­
llas personas que ingresan a la empresa, sino que algunas ten-­
drAn otra tem~tica debido a la importancia de su puesto dentro­
de la empresa y tambi~n interveodrlin los niveles a los cuales -
hay que llegar. 

Bata inducoi6n permitirá todav!a un poco mAs al rompi­
miento de hielo que se llega a formar cuando alguien ha ingres~ 
do a la emoresa, en esta ocasi6n no hay como presentar a la oer 
sona con t~doa aquellos que principalmente van a tener mayor-_: 
contacto ad.o cuaL¿o ~o sean de su ~ismo departamento, y ademAs­
al nuevo empleado se le darA l.Ul poco más de confianza en s! ~is 
mo, pu~s ya no ee sentir~ ta.~ ajeno a todo ese mundo que ya ea: 
taba cuando 'l lleg6. 

Además ee le darA oportunidad de que la gente que ya -
tiene tie~po en la empresa le haga a.lgdn co~entario que le pro­
duzca alguna eenaaci6n positiva 6 negativa, de la mis~a e~pre-­
sa, 
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3.2.2. Meeaa Redondas. 

Principalmente estas son más eficientes y con mejores­
r~sultadoe cuando se reúne al personal de nuevo inereso y en -­
forma de retroalimentaci6n entre ellos se hacen los comentarios 
de la e~presa, sus fl.Ulcionee, administraci6n, políticas, etc.,­
Y de hh !?lanera habr~ •.ma 'llayor informaci6n e intervenci6n por 
parte del personal. 

Aunque en :nuchas de las ocasiones no puede estar pre­
sente el jefe in.nediato de ellos, se deberá de dar el resoal~o­
Y la confianza por parte del moderador que por lo general es ~ 
guna personq del Departa:nento de Recursos Humanos. 

3,2. 3. Audiovisu?.les. 

En los últi~os a~os se ha venido i~~lant,ando cada día­
más este tipo de inducci6n. 

Ratos que en la mayoria de los casos son de costo muy­
elevado, dan una imagen e impresi6n extraordinaria a las perso­
nas que lo ven. 

Debido a la ~ijaci6n de imágenes, colorido y trayecto­
ria de los audiovisuales la gente tendrA 6 podr~ memorizar m!s­
eficientemente qu~, c6ao, cuAndo y quienes forman parte de la -
e!llpresa. 

Una ventaja m&s es que el audiovisual no solamente se­
rá utilizado oara el personal de nuevo ingreso, sino también P2 
dr~ utilizars~ tanto para vendedores, cobradores y cualquier ~ 
otra pereonR. que desee hablar de la e:npresa con 'llguna persona­
ajena a ella. 

Otra ventaja oon la que cuenta un audiovisual es que -
se puede actualizar cada vez que exista algdn ca:nbio importa.~­
te. 

3.2.4. Loo Manuales. 

!stos son nece!arios l existen e~ diferentes temas, el 
máe conocido es el :nanual. de 3ianvenida, que por el :11o:~ento de­
seo no hablar de él, debido a que le he dedicado un inciso inde 
pendiente a ~ate. -

Dentro de cada departamento existe un manual de "Polí­
ticas y Procedi11ientos 11 , con el cual se rige ca.da área, pero de 
safortunada~ente en la empresa se olvidan que una de las mejo-= 
res for.-::aa de ubic!ir a la nueva gente dll:"ltro de su departamento 
i~dependientemente de la infor:naci6n general de la empresa, son 
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estos manuales los que efectivamente demueetrm el funcionemie~ 
to y administraci6n del departemento. 

Una recomendac16n es cuando alguien ingrese a la empr.!. 
sa se le deberá hacer llegar el lanual del Departamento, al -
igual que tener la preocupaci6n de mantenerlos actualizados. 

3.3. IAllUAL DB BI•VllfIDA. 

Como dije anteriormente hablar6 un poco m!a 11111pli&11en­
te de este Manual, debido a que tambi.Sn muchas empresas lo han­
olvidado 1 que de su efectividad poca gente se acuerda. 

Conciente eatoy que 6sto representa una 1nverei6n cos­
tosa oara la empreaa, pero tambUn representa una magnífica ~ 
da para la gente que colabora con ella, debido a que en mue~ 
ocuiones el personal con antigue4ad dentro de la empresa, po?'­
el tiempo de estar ahí, han olVidado algunos puntos 6 detalles, 
aunque uno piense.lo contrario. 

La ayuda que proporciona el manual de bienvenida a to­
das las personas tanto de nuevo ingreso como las de m~or tiem­
po, ea realmente apreciable. 

Al igual del awliovisual ca.o aenoionaba, 6ste nos par 
mita hablar 1 mostrar a la empresa en cualquier moaanto ain ne= 
ceaidad de una persona altamente calificada y capacita.da para -
darle a conocer, sino las propiu personas qua laboran ah! ~ 
dar6n a difundir la imagen de la empresa, teniendo como apo10 -
el •anual de Bienvenida." 

La elaboraci6n del lanual no requiere que sea complic,! 
do, sino al contrario entre m'8 sencillo 1 claro aet6 ser' a!a­
fAcil de comprenderse, debiendo tener presente la distribuci6n­
tan heterog6nea que tiene. 

El contenido estaría basado generalmente en: 

3.3.1. Historia de la Impresa. 

Brl esta parte, se deberá plasmar la trayectoria de la­
empresa desde su inicio hasta la ~echa, envolviendo a la ~ente­
en todo el proceso que ha ido recorriendo la miS11a. Así mismo­
la importancia q~e tiene c/u de aua 6reaa de trabajo. 

Is necesario tambi6n mencionar a las principales perso 
nas que han destacado 1 han hecho posible los objetivos de l• : 
empresa. 

Los objetivos da la empresa deberAn incluirse dentro -
de este apartado para hacer ver al personal cumto falta para -
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3.3.2. Organigrama. 

89 

n organigrama es necesario, fijarlo para dar a oono-­
cer las !reas que funcionan dentro de la organizaci6n y con ~ 
les tiene mayor relaci6n su 'rea, en 1ue nivel se encuentra y -
basta d6nde eetiúl los alcances de su depart&~ento. 

Ahora bien, cada orga.~izacidn es independiente de esta 
blecer su organigr!!llla, canales de co:nunicaci6n, jerarquías y nI 
veles ad~inistrativos y con ~ato se evitariúl confusiones dentro 
de la organizaci6n. 

).3.3. Pollticas Generales. 

Con las cuales se rige la empresa y sus trabajadores,­
para no crear una confusi6n inadecuada. 

Dentro de estas políticas se deber! enmarcar todas -
aquellas que ayuden al buen funcionamiento de la empresa y al -
trabajador. 

in 111\lchas ocasiones cuando el trabajador tenga al.guna­
duda por cllalquier motivo no acudir' de iDJ11ediato con su jefe 6 
al Departamento de Recursos Huaanoa, sino buscar' los lineamie~ 
tos, actividades 6 funcionamiento de la mie:na en el manual, el­
cual deberá tener un len~aje sencillo 1 claro auxiliándose de­
dibu~oa, esquemas 6 cuadros para hacerlo más comprensible y pr! 
ciso. 

3.3.4. Servicios de Impresa. 

Recalcar uno por uno todos loe serv1c1os que la empre­
sa tiene derecho para sus trabajadores, es necesario, porqud -­
cuando se tienen las entrevistas, por prestar atenci6~ alguna -
cosa en especial. se escapan inforaiacionea de las otras que por­
el momento aparentan tener menos importancia, pero que durante­
la estadia y desarrollo dentro de la empresa, es necesario con2 
cerla! 6 bien participar dentro de ellas. 

Adem'9 independientemente de las que se tengan por ini 
ciativa propia de la empresa, se deberán de mencionar la! esta: 
blecidas dentro de la ley, tales como; dias festivos, d{as de -
descanso, oportunidad y obligaoi6n de las horas extras, procedi 
mientos para solicitar vacaciones 6 permisos, tipos de aotivid! 
des extraoficina, responsabilidad de actua.lizaci6n de datos en• 
el propio departamento de recursos humen~s, as! como todo lo ~ 
que el mismo departamento le pueda ofrecer. 



3.3.5. Prestaciones. 

Bl realce 7 la operatividad de aquellas pr~staciones -
co~ las que cuenta la ••presa. 

Be neceeario que queden bien claras 7 establecidas cu! 
lee son todas las prestacionea que tienen para con ellos, aun-= 
que por deida se den por entendi .... 

Se 4' la oportunidad aqld de mencionar claruent• cu&­
les son lae o:freoiclu librnente por la empresa y en cuAl.es ti! 
nen la opcidn de elegir 1 bajo que circunetanci ... 

3.).6. Producto 6 Servicioa. 

Independientemente de que mencione en la historia de -
la ea13resa cu'1 es el giro de ella, H neceeario empliar un ~ 
co mAs sobre este sentido, en ocasiones se llega.~ a ~ane~ar tan 
tos productos o servicios en la 2isaa e!llpresa que se o1vida a : 
cuáles tiene oportunidad de recibir un beneficio econdaico co~o 
pueden ser loe descuentos, con qu6 frecuencias 7 de qu6 manera­
ae PBB&rm 6 como eer! cuando existan :ra promociones de descuen 
tos al pdblico, etc. -

auAnt .. oportunidades, se pueden tener 6 qu6 1im.itan-­
tes exietea, ei es posible compartirlo• con taailiaree 1 ami~ 
gos, en sí una po11tica mb, la de venta. 

3.3.7. Reglasento Interior de Trabajo. 

!oda empresa debe de contar con un Regl818ento Interno­
de 'lrabajo puesto ·que cada eMpresa "iene eu liber~ad de acci6n, 
desde luego no olvidando los linea:1ientoa de la le7. 

Las normas para el Regl.11unto Interno de ~abajo están 
mencionadas en el artículo 424 d• la Le7, diciendo lo siguiente; 

1.- Se formularán, por una coaiei6n de representano;es 
de los trabajador-es 1 el patrón; 

II.- Si las partes se ponen de acuerdo cualquiera de -
ellaJ dentro de lee ocho d!ae siguientes a Sll fir 
ma, lo depoaitarl ante la Junta de Oonciliaci6n 1 
Arbitraje. 

III- No producir6n ningdn etecto le~al las disposicio­
nes contrariae a esta Le7, • sus Ncl.•entoe, 7 a 
los contrato• colectivos 7 contratoe-Le1 JI 

IV.- Loa trabajadoree 6 el patr6n, en cualquier ti .. po 
podrln eolici tar de la Junta se subsanen las omi­
siones del reglamento 6 se revisen sus disposici~ 
nes a esta ley 7 dem'8 nor.nas de trabajo. 
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Lo anterior enmarca todo el contenido del Regla:nento -
Interno de Trabajo y se debe de recordar que no tendrA vigencia 
hasta que no h&Ja sido presentado en Conciliacidn y Arbitraje y 
que todos los empleados tengan una copia 6 se encuentre en a.l-­
gún lugar visible para que todos tengan acceso a 61. 

lete reglamento es w:i instrumento de origen jurídico y 
marca las obligaciones tanto de loe trabajadores como de los P! 
trones. 

Como mencionaba anterior~ente no debe uno olvidar lo -
~arcado en la ley y por lo tanto se hace menci6n en el art!culo 
422. 

!l. contenido de 6ste ser! el siguiente: 

· .. , 
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RIGLAl!BNTO IN'rEllIOR D~ TRABAJO 

RBGLAllB!tTO INl'!RlOR DE TRABAJO QUB R!'}IRA Efl LA BMPR&5A --­

------------- QUB SI :J(CtJBlfTRA ESTABLECIDA IN 

LA C:ALLB DI --------- Ho. 
_____ COL. 

DB lllDC:O, D.P. 

CAPITULO PllillBHO 

G9'1RALIDADIS 

lo. 11 presente !e¡laaento Interior de 'frllbajo, oontie 
ne las diepoeicionea, tanto para trabajadores co~o para al pa-:' 
tr6n, en el desarrollo de las laboree y •e aplioar6 a todos y -
cada una de la• peraonu que prHten aua aenicioe en la empre­
sa por virtud de un contrato de trabajo, en cualquiera de eue -
domicilio•, preeentee 6 tuturoe, 6 .in tuera del local 6 loca-­
lea de la emprHa, ei ad lo requiere la natural.e• dtl aerri­
cio 6 las necesidades de producci6n. 

20. La calidad de trabajad.oree podr' acreclitaree con -
una copia del Contrato Invididual de '!'raba~o celebrado por ee-­
cri to. Por lo tanto, es indispensable la tirma de un C:ontrato­
Individual de frabajo para poder prestar eerncios en la empre-
••· 

)o. !odos loa trabajadores est~ sujetos a la realiza­
oi6n de loa tinea de la empresa, cualquiera que sea el puesto -
que ocupan dentro de la :ni.ama. Por esta razdn, todo trabajador 
esta en la obligaci6n de desempeffar cualquier servicio, a.in --­
cuando no corresponda a su puesto, siempre y cuando la 6rden -­
que se de en este caso, sea temporal. 
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CAPITUU> SEGUNDO 

JOB!IADA Y WGAR DB 'l'RABAJO 

4o. Todos loa trabajadores est4n obligados a cumplir -
con el horario de tipo general. 

DE OOllUN ACUBRDO Fli!RR AMBAS PA!l'l'ES, PAC'l'AN QUE: LA JOR 
NADA DE ?Rft..BA.JO SBRA DE 46 HRS. A LA Sm.!ANA. PARA &. M!JOR PtJi 
CIONAMIBN'lO DB LA mdPRBSA, LAS JORNADAS DB 'l'RA3AJO SE AJUS'l'ARAÑ 
A HORARIOS RMA'l'IVOS, SEGUN LO .RBQUIB!i.Alf LAS NECBSIDADES DBL -
SBRVICIO. 

5o. Loa trabajadores están obligados a sostener una -­
puntualidae T una aaiatenoia del lO()J& a aua labores. !endrAn -
una tolerancia de 10 minutos, a la hora de iniciar el turno, pa 
ra usarse solo en caso excepcional. -

.. 60. Loa trabajadores illiciarin au jornada laboral de -
acuerdo con el horario y turno mencionadoe, 1 tendr6n obliga--­
oi6n de dirigirse a sus sitios de trabajo ínmediatamente para -
illiciar sus labores, avocándose exclusivamente a la realizaci6n 
de 1111 trabajo, evitando distraerse de todo aquello que no sea -
eu ejecuci6n, a tin de aumentar la productividad oonstentemen-­
te. 

10. La jornada de trabajo comenzar' en el momento pre­
ciso en que el trabajador se ponga a disposici6n de la empresa­
para la realizacidn de sus fines dentro del local asignado po~ 
la eopresa 6 en su defecto, en el domicilio de ésta. 

80. Loa trabajadores dentro de la jornada, no podrán -
dejar de realizar su trabajo sino por causas plenamente justifi 
cadas, como cueationee de 6rden fisiol6gico 6 enfermedad previi 
mente certificada por medio del Instituto Mexicano del Seguro : 
Social, 6 cuando lo estgblezca la Ley Pedera:L de 'l'rllbajo• 

9o. Loe trabajadores por regla general. tendr6n asigna­
do un lugar de trabajo, el que deber! ser respetado íntegramen­
te por ellos. Sin embargo cuando por alguna circunstancia sea­
necesario realizar el trabajo en sitio distinto del de costum­
bre, tendrán obl1gaoidn de realizarlo. 

lOo. La empresa podrá, de acuerdo con las neoesidades­
de la producci6n y la naturaleza del se.--vicio, asignar los ins­
trumentos de trabajo y producción convenientemente para cada -
trabajador, pudien~o cambiar los citados instrumentos de traba­
jo, con la llnica condici6n de que se encu•:ntren en buen estado-
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empresariales. .. 

DI LAS PBllSOHS 

llo. Para prestar servicios personales a la empresa se 
reqúere. 

a.- Cumplir con los re~ui.sitos previos 1ue fija -
la espreaa para la celebración, por eacrito,­
ae un Contrato Individual de frabajo. 

b.- La declaraci6n -:¡ue ha&• el trabajador de cono 
cer el paesto el cu9l. se le asigna, de teneZ.: 
los ccmociai11aw•, habilidad 1 capaci<iad nec!. 
a&ri.a para ocupar el puesto en forma pera:an931 
te y contúwa, ali.entra.e dure el Contrato de -
tTabajo. 

c.- La satiafacci6n por parte del trabajador de -
todo• 1 ca.da uno de los requisitos que fija -
la eapnaa. 

d.- CW!lplir puntualmente, dia con día, con todBB­
Y cada una de las obllgacionea inherentes al­
Contrato Individual de Trabajo, a todas aque­
llas de cualquier fuente de Derecho Laboral. 

CAPl!ULO CUAR!O 

D.! LA PUS'rACION DB S!RV'ICIOS 

120. Loa serrlcioe deberM. prestarse confoJ'llle a lu 
instrucciones, instalaciones 1 normas de jerarquía frente a la­
eapresa, laboral.es, de producción, econcStaicaa, 6tic1111 1 en gen!. 
r&l todaa aquellas que dicte la empresa para sostener, cejorar-
1 aumentar la producti virl.&4 •. 

130. Loa servicios deberán prestarse con la %ayor con­
gruencia posible a loa contratos individuales de trabajo, a las 
fuentes de Derechos Laboral y en tunci6n del CUadro Ocu~a.cional 
de cada puesto, los trabajadores en consecuencia, quedan subordi 
nados jurrdicamente a loa fines de la empresa y deberAn obed...: 
cer las di9posiciones y 6rdenes que 'ª~ª dicte por conducto de­
sus represe~tantes, aWi cuando el eapleado considere, a su jui­
cio, que una orden no está relacionada con el puesto que ocupa. 
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140. Toda prestaci6n de sern.cios debe hacerse precie~ 
mente dentro de la jornada de trabajo. Loe trabajadores, a'1n -
cuando están obligados a prestar sus servicios por tiempo extr~ 
ordinario, deben de obten~r u.na orden por escrito por parte de­
la e~presa para desempeñar tal tipo de trabajo, pues sin ella,­
les está prohibida la prestaci6n del mismo. 

150. Una vez concluida la jornada diaria ordinaria, ~ 
los traoajadores asu.uen la obli~aci6n de salir del local de la­
emprese, suspendiendo el servicio pues no ser! considerado como 
tie~po extraordinario el hecho de 1ue el trabajador s~ abetenga 
de abandonar la localidad Wla vez c.:inclu!de. su jornada. 

160. Los trabajadores deberlo hacer uso de los ~edioa­
que les proporcione la eipresa para la co!llunicaci6n 1 6rdenee -
disposiciones de la ~isma. Las personas l~e abandonen su pues­
to por üguna razdn apre!lliante 6 necesaria, deberAn infor.nar a­
au jefe 6 a su secretaria 6 &JU4ante, del lugar donde se lea -­
puede localizar rAcil y rApida:nente. 

CAPIWLO QUINTO 

•IDIDAS PR!fBRfiY.AS CDHIÁ UISOOS PROPESIOIALIS 

170. Bs de inter6s e~presarial, el establecimiento de­
medidas preve~tivas c'ntra accidentes de trabaj.:> y enfernedades 
~rofesionales. ?o1os los trabajadores están obligados a coad~ 
var con la e11presa para evitar toda clasoe de riesgo.!! prof'esiona 
les durante sl trabajo ó con ~otivo 6 consecuencia de este. -

180, Trabajadores y empresa est~ obligados a vigilar­
y realizar el cu.:nplimiento de las disposiciones lUe dicte la C~ 
!llisi6n lixta de Se15'Ariiad e Higiene contra accidentes de traba­
jo. Los resoluciones de esta serán de carácter obligatorio y -
bajo nin~~ª circ\L~stancia, por ningdn ~otivo, ni la empresa ni 
los trabajadores podrán dejar de C11!Dplir con dicha resoluci6n. 

190. Con el fin de evitar la real.izaci6n de riesgos ~ 
profesionales, queda extrictamente prohibido a los trabajado~­
res: 

a.- Pumar 
b.- Operar 6 manejar maquinaria 6 equipo cuyos m! 

todos de ~anejo no sean de su conoci~iento, -
ni corresponda.~ a sus ~ctividadea normales 6-
sin previa autorización. 

e,- Manejar instru;nentos y ·::aquinaria que no sean 
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de su Departamento 6 peligrosas, sin conocer­
su manejo. 

d.- Bmplear substancias, materias primas 6 elemen 
tos químicos que no correspondan al uso nor-: 
mal de sus funciones. 

e.- Tomar alimentos durante el tiempo de trabajo-
6 en el lugar de trabajo. 

f.- Realizar actos de boicot,'tort\lguismo6 activ!, 
dades en detri~ento de la e~presa, de sus bie 
nes 6 de la producci6n. -

g.- Conducir sin Licencia de manejo, expedida le­
galmente, cualquier clase de vehículo, propi! 
dad de la empresa. 

h.- Realizar actividades en que se pongan en peli 
gro la integridad fieica del trabajador y/o : 
de los comp!lfieros de trabajo. 

CAPI'l'ULO SBl!O 

RABA.TADORBS TJmPORALBS O 'fBAMSITORIOS 

20o. In todos aquellos trabajos que no sean los rela~ 
cionados con el desarrollo normal y ordinario de las activida-­
das de la empresa 6 que adn siéndolo, deben desempe~arse en foI 
ma descontinua, eventual, accidental 6 transitoria, por circun~ 
tancias especiales 6 extraordinarias y cuando lo permita la na­
turaleza del servicio, la empresa podrá celebrar contratos por­
obra 6 tiempo deter:ninado 6 por tiempo indeterminado, para que­
sa le presten servicios por virtud de un contrato de trabajo, -
como lo disponen los artículos 25, frece. 11, y 35 de la Ley P! 
deral del Trabajo, que entró en vigor el dia primero de ~ayo de 
1970. Bate tipo de contratos concluir& precisamente cuando con 
cluya el drmino de duraci6n 6 se hl.IJ'a ejec11tado la obra mata-: 
rial del contrato, sin ninguna responsabilidad para la empresa. 

210. Queda abolida la prlctica de los contratos a pl'l.i~ 
ba, pero el trabajqdor asume la obligaci6n en todos los casos : 
de demostrar perma.nente:nente una eficiencia equivalen te a la -
nor:nal y se obliga a producir y a realizar su trabajo con 11na -
calidad de 10~. 

220. La empresa podr!, por otra parte, celebrar bajo -
el amparo de las leyes civiles 6 mercantiles, contratos de ser­
vicios profesionales, de comisi6n mercantil, de asociaci6n en -
participaci6n 6 cualquiera otro que natura.lmente quedari\n fuera 
del campo de a.plicaoi6n, del régimen patronal y en consecuen---
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cia del presenta Reglamento Interior del Trabajo, pues nunca se 
establecerá en tales casos, ni aún presuntiva~ente, ninguna re­
laci6n de subordinaci6n jurídica. 

CAPITULO SEPTIMO 

DIAS Y LUGARES DE PAGO 

230. El p~o de salarios a los trabajadores al sern.~ 
cio da la empresa serán: 

a.- Para trabajadores obreros; El día viern~s de 
cada semana. 

b.- Para trabajadores de confianza; Los dias 15-
y dl.timo de cada mes. 

Para ambos trabajadores, se liquidar' dentro de la jo! 
nada de trabajo. 

240. Los trabajadores tendrán derecho a un dia de des­
canso semanario con goce de salario Íntegro. De preferencia el 
dia de descanso semanal será el domingo de cada ~emana pero es­
ta situación general no impide que por necesidades del servicio, 
a juicio de la e~presa, se asigne a uno 6 a varios trabajadores 
un día de descanso semanal distinto del domingo. 

250. cuando por algUna circunstancia, además del sala­
rio de cuota diaria se haya pactado otro tipo de prestación aán 
el pago de un salario mensual, bimensual, trimestral, anual 6 -
cual~uier otra modalidad, esta forma de pago será vál.ioa siem-­
pre y cuando el trabajador reciba cuando menos el importe del -
salario m!ni~o en efectivo por concepto de cuota diaria. 

260. lll pago del salario por tiempo extraordinario, en 
su caso, deberá realizarse al mismo tiempo que el salax-io ordi­
nario 1 solamente podr! justificarse S\1 dese:npeño cuando exista 
6rden por escrito de la empresa. 

CAPI!ULO OCTAVO 

DB LAS INCAPACIDADrs PARA EL SF:RVIOIO 

270, todos los trabajadores esdn obliga·los adernás del 
examen médico de ingreso (art. 134, Pracc. 1, de la Ley Pederal 
del Trab'ljo que en trd en Vigor el día 1o. de :11ayo de 19 70,) e. -
sujetarse a los ex'1nenes médicos per16dicos que d~termine la ~ 
empresa. 
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28o. Todo trabajador que sufra un accidente de tr~bajo 
6 contraiga Wla enfermedad profesional, eetari obligado a suje­
tare• al examen 6 exAmenes m'dicos que determine el Inatituto -
Mexica.~o del Seguro Social, y a las disposiciones legales apli­
cables al caso. 

290. In caso de riesgos profeaionalea, 'tl trabajador -
aetari obligado a dar aviso de la rea1izaci6n de los ~is~os a -
la Hpreea. y al Instituto •encano del Seguro Social, a cargo -
del cual quedan todas l!l!I obligaciones que pudieren correspon-­
der a la propia empresa, en virtud de estl!U' aaegurad.oa todos -­
los trabajadores contra riesgos pro!esionalee, ante dicho Inst! 
tu to. 

)Oo. llll caso de cualquier enefenedad de llD trabajador 
que le impida asistir al trabajo, este deber6 dar aYi•o a la em 
presa antes de trmscWTlr las prineraa cuatro horas de eerri._: 
oio 1 el mi811o dfa en i¡ue svja el i.9pe4iaiento para trabajar,­
independientemente del ,ue estará obl~o a dar al Instituto -
Mexicano del Segll!'o Social. 

)lo. n. trabajador deber' justificar 8U9 faltas de -
asistencia precisamente con la boleta de incapacidad que le ex­
pida el Instituto •exicano del Se«UJ'C) Social dentro de las 24 -
horaa siguientes al •omento en que la reciba. Si el trabajador 
no justifica sus faltas de asistencia dentro de laa 24 horas &! 
guientes al mOllento de haber incurrido en ella, la e!llpl'esa ~ dr' aplicar sanciones que correspondan a dicha oaisi6n, como -­
falta injustificada. La presentaci6n de la boleta de incapaci­
dad podrl hacerla el trabajador por sí o por medio de un fami-­
liar. 

)2o. fodo trabajador que se re~orte enfe~o de acuerdo 
con el articulo anterior, deber' peraanecer dentro de las condi 
ciones nol'llales del caao en au domicilio 6 en lugar en que se : 
encuentre atencliendo su enfermedad, hasta en tanto sea riei tado 
por el •'dico del Instituto •exicano del Seguro Social. 

))o. OUanrlo alsdn trabajador contraiga alguna enferme­
dad contagiosa deber' dar aviso de imediato a 8U8 superiores -
a fin de que se tomen las providenciaa aeceaariaa. fodos los -
traba~adores que estuvieron en contacto directo con el afectado 
de alg6n padecimiento, eat6n obligados al te~er conocimiento -­
del mismo, a dar el aviso a que se refiere al artículo 42, fre­
ce. I de la Ley federal del trabajo, que entr6 en vigor el d{a­
lo. de Mayo de 1970. La empresa toaar& las medidas que se -
crean neceearias para evitar el contagio 6 la prop~aci6n de la 
enfer:nedad. 
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CAPITULO NOVmfO 

SANCIONBS 

340. La empresa podrl disciplinar a eus trabajadores -
indistintamente, amoneetmi4oloe 6 suspendiéndolos en su traba-­
jo, segdn la gravedad de la falta, de acuerdo con loe siguien-­
tes art!culoa. 

350. SerA causa de amonestaci6n. 
a.- Marcar la tarjeta de tiempo por otras perso-­

nas¡ en forma defectuosa, 6 dejar de colocar­
la en el tarjetero indicado para ello. 

b.- Sostener conversaciones durante las horas de­
trabajo para asuntos ajenos al ~ismo. 

c.- Usar loe t•l'fonos de la empresa para tratar­
aswito• partfculares. sin permiso al ~ismo. 

d.- Co~eter errores en el deee~pe~o de su traba-­
jo. 

a.- Presentarse a su trabajo sin estar limpio 6· a 
seado y sin ropa de trabajo adecuada. 

t.- Cualquier tal ta leve. · 

360. Ser!n motivos de S\l!lpensidn de uno a siete dias,­
a juicio de la empresa, las siguientes causas. 

a.- Reinci8ir en cualquiera de los motivos de amo 
nestac16n conaignados en el articulo que ant! 
cede, aunque no sean loe mismos. 

b.- Comer en los lugares de trabajo, pasillos, P!! 
tíos, depe.rtramentos, etc., de la empresa, con 
excepci6n de los lugares que se señalen para­
ellos dentro del tiempo que se conceda a los­
obreros para cons•JJllir sus alimentos exclusiv!! 
mente. 

c.- Dedicarse durante las horas de trabajo a labo 
rea ajenas a las que les corresponden 6 tan-:' 
gan asignadas. 

d.- Interrumpir su¡ labor~s co~ lecturas de li--­
bros, per16dicos 6 cualquier otra publicación 
distinta de las del giro de la empresa. 

e.- Racer colectas 6 rifas durante las horas de -
trabajo 6 191icarse a hacer propaga..~da de ~­
cualquier claee. 

r.- ~ranspor~ar. hacer que se transporte 6 permi­
tir la co:'l<:h1cci6n i:le artículos 11jenos 11 la e!!I 
presa en los ca~io~es 6 vehículos propiedad : 
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g.- Trabajar tiempo extraordinario sin estar pre­
viamente autorizado por escrito para ello. 

h.- Pa.laear loe informes que rindan a sus supervi 
sores reepecto a "" tr.Oajo. -

1.- 8en4ir illformes falsos de cualquier naturale­
za en favor d en contra de los dem'8 trabaja­
dores. 

j.- i'rate.r a sus superiores, subordinados 6 co~pa 
fferos, sin la debida correccidn dentro de l~ 
horaa de trabajo, sie~pre 1 cuando 1118 faltas 
no sean graves. 

k.- Incurrir en m6s de cuatro retardoa injustifi­
cados en un lapao de 30 d{as. 

1.- Las d .. Aa taltas sancionablea que no "ll!leriten 
suspenaidn del trabajo. 

11. Por causa an'1ogaa a laa eetablecida.s en lae 
tracciones anteriores de conaecuencia semejan 
tes en lo que a trabajo se refiere. -

CAPI'rULO DBCDIO 

. D! LA RBSCISIOlr 

370. La empresa tiene el derecho de aplicar sancionee­
dentro de las establecidas en el capítulo anterior 1 en cumpli­
miento de la Le7; Las sanciones que estime pertinentes de acue!:, 
do con la naturaleza de la talta u o:u.isidn. fmnbiln podr& res­
cindir los contratos individuales de trabajo conf'orme a las si­
guientes causas, sin ninguna responsabilidad para la empresa. 

a.- La reincidencia de las faltas que aaeriten -­
suapensidn de acuerdo con el artfculo 36 de -
este reglamento. 

b.- .Abstenerse sin justiticacidn al cumplillliento­
de las obligaciones del puesto o 4esobedecer­
las drdenes, instrucciones 6 normas de la ea­
presa. 

c.- Ausentarse de sus labores sin permiso, sustr~ 
r'ndose a la relacidn de subordinaci6n. 

d.- Usar para asuntos personales, el ·~uipo. dti­
les, materiales, muebles 6 vehículos ~ue la -
empresa proporciona 6 deja en disponibilidad­
de los traba3adores para el deseLpe3o de sue­
labores. 



101 

e.- Entregar en prásta~o 6 a cualquier título a -
personas extrañas 6 a otros trabajadores, el­
e~u.ipo, dtiles, materiales, ~uebles, veh!cu~ 
loe, que la empresa proporcione y que eet~n -
en disponibilidad de loe trabajadores para el 
desempeño de sus labores; siempre que no es-­
t&n autorizados por escrito para ello por el­
superior que corresponda. 

f.- Causar por descuido 6 negligencia perjuicios­
an los servicios sanitarios, muebles, materia 
lee, dtiles, herra~ientas y apartamientos ou; 
ae proporcionen a los trabajadores 6 confien­
para la ejecuci6n de su trabajo. 

g.- sustraer ~aterialee, productos y otros obje-­
toe de la negociación por cualquier causa, 
sin au.torizacidn previa por escrito de los ja 
tes respectivos. -

h.- Sustraer docW1entos de cualquier naturaleza -
propiedad de la empresa 6 relacionados con el 
trabajo, que no deben salir de la misma. 

i.- Proporcionar a personas extrañas a la empre-­
ea, datos sobre la misma, qua sean confiden-­
ciales, tales como fdrmulas, costos lugar de­
adquisici6n de materia prima y demAs art!cu-­
los, reportes, procedimientos, etc. 

j.- Por revelar el trabajador los secretos de ca­
r,cter reservado en perjuicio de la empras~,­
tales como listas de clientes, precios, etc. 

k.- Infringir deliberadamente los reglamentos de­
Seguridad e Higiene de la empresa. 

l.- Dedicarse al agio cS al prhtamo de cualquier­
tipo de cantidades a los demAs trabajadores. 

m.- Por incurrir el trabajador d11rante aus labo-­
res en faltas de probidad y honradez, en ac-­
toa de violencia, amagos, injurias, 6 malos -
tratamientos en contra de los jefes de la ofi 
cina, de loa diversos departamentos da pro--: 
ducci6n, talleres, bodegas 6 de cualquier de­
pendencia de la empresa. 

n.- Por cometer el trabajador contra algunos de -
sus compañeros, cualquiera de los actos enwn! 
rados en el inciso ~~terior, si como conse--­
cuencia de ellos se altera la disciplina del­
luga.r en que se deseipeña el trabajo. 



ft.- Por cometer el trabajador, fuera del servicio 
contra cualquiera de los jetes de la negocia­
ci6n, algunos de los actos a que se refiere -
el articulo 47, fraec. II de la Ley Pederal -
del !rabajo que entr6 en Vigor el día lo. de­
aayo de 1970. 

o.- Por ocasionar el trabajador intencional.aente, 
perjuicios ~ateriales, durante el deseapefto -
de sus labores 6 con motivo de éstaa, en los­
edificios, maquinarias, materi!lS primas y de­
m6s objetos relacionados con el trabajo. 

p.- Por oa!Ulionar el trabajador los perjuicios de 
que habla el punto anterior, siempre que sean 
graves, sin dolo, pero con negligencia tal, -
que ella sea la c1Ul8a 'lhlica del perjuicio. 

1•- Por cometer el trabajador acto• iraoralee de~ 
tro del establecillliento 6 lusar de trabajo. 

r.- Por comprometer el trabajador por su imprude!! 
cia 6 descuido inexcusables, la seguridad de­
cualquiera de laa dependencias de la e~presa-
6 de las personas que 8hí se encuentren. 

a.- Por tener el trabajador m'8 de tres faltas de 
asistencia en un mea, sin permiso de la empr! 
ea y sin causa juatiticada. 

t.- Por desobedecer el trabajador a cualquiera de 
los jefes de la empresa, sin causa justa, ~ 
siempre que se trate del trabajo contratado. 

u.- Por negarse el trabajador de manera manifie ... 
ta a adoptar las medidas preventivas 6 a se-­
«Uir lo• procedimientos indicados para eVitar 
accidentes 6 enfermedades. 

v.- Por concurrir el trabajador a sus labores en­
estado de ebriedad 6 bajo de influencia de -­
algdn narc6tico 6 droga enervaDte. 

•·- Por falta de cuapliaiento del Contrato de Tr~ 
bgjo por parte del trabajador, motivado por -
prisi6n, efecto de aentencia ejecutoriada. 

x.- Por cualquiera de las cauaas establecidas en­
la Ley Pederal del 'l'rabajo. 

y.- Por causas an'1ogas a las establecidas en llUI 
fracciones anteriores, de igual maner~ graves 
6 de consecuencias se~ejantes en lo que a tr~ 
bajo se refiere. 
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La aplicaci6n de cualquier causa de suspensión podrá -
ser sin perju.icio de que la empresa opte, en caso de la grave-­
dad de la falta, por rescindir el correspondiente contrato de -
trabajo. 

M'xico, D.P. a 16 de Julio de 1985. 

POR BL TRABAJADOR POR LA BMPR~A 

SELLO DR LA STPS. 

10&.IA 3.4. Reglamento Interno de Trabajo 
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3.3.8. Plano de las Instalaciones. 

Bl plano de lQS Instalaciones facilita un mayor desnla 
zamiento a las personas y crea una seguridad en eus mo'fi.mien:._: 
tos. 

Incluyendo en este si existen sucursales u otras ofic! 
nas, incorporarlas con sus respectivos domicilios. 

Cllando el trabajador se encuentre una vez dentro de ~ 
las instalaciones, procurl acudir a otra &rea sin necesidad de­
eatar preguntando a su superior donde se encuentra ubicada tal-
6 cual departamento en una l.rea. 

3.3.9. Informaci6n General. 

Los detalles que en oca.iones no se sabe donde incluir 
se y ea necesario mencionarlos, se deberA englobar toda3 éstas: 
dando el tratamiento anterior a todo el manual para ser explÍc! 
tos y precisos y no dejar duda alguna. 

La manera m&s conveniente y aconsejable que se recomi­
enda para la elaboración del manual, es en forma Cuestionario -
teniendo preguntas amplias sobre todo el contenido y con sus -­
respectivas respuestas sin un leD81.l&je rebuscado y complicado. 

Como se habrá podido observar, realmente un Manual de­
Bienvenida, no es nada complejo y sin embargo, a{ representa ~ 
una gran ayuda para todas las personas, tanto de la empresa co­
mo ajenas a ella. 
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), 4, S?.:R'/ICI03 Y PRESTACIONES. 

Las pre~taciones se deberán considerar dentro de cual-­
quier empresa como fundamentales e imprescindibles para el buen­
desarrollo y armonía de las relaciones de trabajo. 

Muchas em~resas o patrones dejan a un lado el aspecto -
de las prestaciones y servicios que pueden otorgar, con u.~ míni­
mo de es!uerzo y costo, dando éstas magníficos resultados de mo­
tivaci6:1 y colaboraci6n para la e:npresa y sus compa.'ieros. 

~o se debe u.~o de limitar a enmarcar exclusivamente en­
las indicadas por la Ley Federal del Trabajo, sino buscar y adap 
tar otras, considerando que éstas pueden ser tBJr.bién balanza pa 

ra un incre~ento de salario otorgando porcentajes dentro de las: 
prestaciones. 

3,4.1. Definición. 

Servicios y Prestaciones; Son todos aquellos bienes mue 
bles e inmuebles, facilidades o actividades ·que proporciona la: 
e:npresa a sus trabajadores, además de lo estricta~ente debido -­
por su labor, con el fin de lograr que obtenga un beneficio liga 
do de algún modo con su trabajo (Arias Galicia Fernando, Ad.minie 
tración de Recursos Hwnanos •• p.374). -

3.4.2. Características. 

a) Los servicios y prestaciones son beneficios adiciona 
les al salario nominal. 

b) Constituyen una ventaja y un valor básico para el ~­
trabajador, 

c) No son incentivos, ni gratificaciones otorgadas por­
aumento de producción ni por ejecución inusitada o -
sobresaliente, sino son otorgadas a todos los traba­
jadores por el solo hecho de pertenecer a la empresa. 

d) Está.~ apoyadas, en parte o totalmente p:)r el patrón. 
e) Otorgar un tipo de ayuda que un trabajador, por su -

propia cuenta y como individuo aislado, no podría o­
le sería difícil conseguir para sí (Arias Galicia -­
Ferna~do, A~~inistraci6n de Recursos ~-..uianos.,p.375) 

3.4.3. Clasificación d~ Prestaciones. 

Las pr9staciones las podemos ñividir en tres, que bási­
::8.:~ente son las :nás :::anejables: 

a) En dinero. 
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b) En especie. 
c) En facilidades, actividades o servicios. 

3.4.4. Prestaciones que otorgan las leyes. 

a) Ley Federal del Trabajo. 

- Jornada de trabajo. (Artículo 611 
- Descanso de media hora durante la jornada de traba-

jo. (Artículo 63) 
- Pago de horas extras. (Artículo 67) 
- Pago de la prolongaci6n de tiempo extraordinario 

(Artículo 68) · 
- Un día de descanso a la semana. (Artículo 69) 
- Ocho días de descanso obligatorio al año. (Artículo 

74) 
- Vacaciones. (Artículo 76 al 81) 
- Aquinaldo. (Artículo 87) 
- Indemnizaci6n. (Articulo 89) 
- Participaci6n de utilidades. (Artíc~lo 117 al 1311 
- Becas. (Articulo 132, fracci6n XIX) 
- Capacitaci6n y Adiestramiento. (Articulo 132, fra--

cci6n XVI 
- Medicina profilSctica. (Artículo 132, fracci6n XIX) 
- Actividades culturales y deportivas. (Artículo 132, 

fracci6n XXI 
- Habitaciones. (Artículos 136 al 153) El 24 de Abril 

de 1972 entr6 en vigor la Ley del Instituto del Fo~ 
do Nacional de la Vivienda para los trabajadores. 

- Ayuda para el pago de renta. (Artículo 150 y 151) 
- Prima de antigiledad. (Artículo 162) 
- Protección especial a las trabajadoras en los perí2 

dos pre y postnatal. (Artículo 131, 166, 167,170,-
171 y 172). 

- Protección especial a los trabajadores menores de -
edad. (Artículo 173 al 180) 

- Servicio médico en la empresa. (Artículo 504) 

b) Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social. 

- Atención medicoquirúrgica, farmacéutica y hospita-­
laria. (Artículo 63, 99 y 101) 

- Aparatos de ortopedia, en el caso de riesgos de tra 
bajo. (Artículo 63, fracción III) Prótesis. (Artí= 
culo 64, fracción IV) 
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- Rehabilitación. A!'ticulo 64, fraoció:-i I'l ) 
- Traslado de enfermos. ( Artículo 5o del Rev,la~en-

to de las Ra:nas de Riesgos Profesionales y Znfer­
medades no Profesionales y Xaternidad ) 

- "/iáticos de enfermos. ( Artículo 5o del Regla.man-· 
to de las Ra:nas Profesionales y Enfermedades no -
Profesionales y Yiaternidad ) 

-Reinterrración de gas:os al ser rechazado oara aten 
ci6n médica 1JOr el Instituto. ( Artículo. 4o del : 
Regla~ento de las R!3.lllas de Riesgos Profesionales­
y maternidad ) 

- Canastilla para el recién nacido, ( Artícillo 102, 
fracción III ) 
Ayuda para lactancia. ( Artículo 102, fracción II) 
Guarderías para los hijos ( de 4) días a 4 años) 
de las trabajadoras. 
Ag-.Unalio anual. para los pensionados. ( Artículo-
65-I'I' 71 y 164 ) 

Prestaciones que solo son de aplicación l)ara el aseg-.iraió. 

- Salario o subsidio por accidente de trabajo y en­
fer:r.edades profesional.ea. ( Artículo 65 ) 

- Subsidio por enfermedad. ( Artículo 104 ) 
- Subsidio antes y después del parto, a la aseg.ira-

da ( Ar"ículo 109 ) 
- Pensión por incapacidad total. permanente en el -­

caso de riesgo de trabajo. ( Artículo 65, fracc-~ 
ión II ) 

- Pensión por incal)acidad parcial perma.~ente en el­
caso de riesgo de trabajo. ( Artículo ó5, fracc-­
ión III ) 

- Pensió~ por invalidez. ( Artículo 129 
- Pensi6n por vejez. ( Artículo 137 ) 

Aumento de la pensi6n de invalidez, vejez o viu~­
dez por asistencia indispensabla. 

- Pensión por cesa.~~ía. 
- A'..l:r.ento de pensión si continúa ase~.irado después-

de haber cumplido 65 a.~os de edai. 
- A~'Uda oara gastos ie fu..~eral. 

- Pe:-isión a la -,r::.·1'.l.a del ?ensionado. 
- A.yuda económica o :ir.i::i_ui to a la viuda o concu":li-

na pensionada que contraiga :-.-1e-.·as nU'l)Cias. 
- ?ensión a los hijos meno1·~s de ló años o mayores­

que estén "o<;alc1ente inca?aci tados; o se encue::-­
tren estudiando, 
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- Ayu•a econ6.ica o fini'lui to al '!)eneion&4io que aban 
•ona •l pa!s en !oJ'!lla 

- Pensi6n a loe patree, 
te viu•a, huírfanoe o 
•i6n. 

- Dote matrimonial. 
- Seg\U'o volmitario. 

•efini ti va. 
solo ee otorgar4 si no exie­
concubina con •erecho a pen-

3.4.5. Prestaciones que otorga la lhpresa. 

Lae prestaoionee que otorga la .. pr••• ea tor11a a•ieio­
nal a la• ••tU>leci••• por la ley, son 2111.tipl•• y varia•••· La­
amplitu• varía, •epen•ien•o •e laa p?líticae, prograaae 7 obliga 
cion~• ooatractualee. -

a) Prestaciones l'in .. cierae Directa•. 

- Pré•t .. o• personales. 
- ~tioi,o~ •• eue1•01. 
- Anticipos •e gratificaciones. 
- Caja •e ahorro. 
·- Li~ui••ciones por retiro volWltario. 
- Dote matri•?Dial. 
- Ayuda por IUlcimiento •e eu hijo. 
- Gratificaciones. 
- Pensiones. 

b) Prestacione• Pinancieras Indirectas. 

- Deepeneaa. 
- Disfrute •• vacaciones en casos especiales. Aju9te 

h lf{ae 4e trabajo ("pu.entes"). 
- Servicio •• co:11dor. 
- Deecuento en co~pras •e artículos •• la eapreaa 
- Ayu.•a para teportee. 
- Pacilidadee de horario para entrar. 
- Per!!.iso con goce •e salario. 

3.5. CA.PACifACICN Y ADI8STRAIIK'N?O 

Todo trabajador tiene el •erecho a que eu oatr6m le pro 
porcione capacitaci6n 6 adieetr&,iento en su trabaj~ que l• per: 
2ita elevar eu nivel •e vida y productivi•ad, conforae a lo• ~la 
Des y programas for.9uladoe, de comW. acuer•o, por el patrón y el 
ein•icato 6 su.e trabaja•ores y aprobado• por la Secretaria •el -
~rabajo y Previsi6n 3ocial lArtículo 153 A. LP'r.}. 
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3,5,1. Definicion1e. 

a) Bducaci6D; La entende•oe como la adquieici6n intelec­
tual, por parte ae un indiviiuo, de los bienes cult11ralee que lo­
rodean 6 e1a lo• aspectos tlcnicos, científicos, artísticos y hu-
2anieticos, así coao los utensilios, las h1rrL,i1ntas y las t'cni 
cae para u'arloe (Ari~s ~alici• Pern1U1io, A•ministraci6n •• Recur 
so1 HUllanos ••• p.312), -

b) Entrenamiento; No~br1 genérico. Entrenarse significa­
prep~raree ?ara un t!fu~r~~ físico 6 ~ental, para poder dese~pe-~ 
~ar waa labor: como se ve 11 entren~1iento ~o?'2a parte de la edu­
c~ci 6n (Arias ~alicia Pernando, A~~inietrao16n •• Recursos Huna-­
noi ••• p. 319). 

e) Aaiestraaiento; Bs proporcionar •estreza en wia habi­
liaa• ad1uiri•a, ca1i siempre aediante una pr,ctica •4a o mtnos -
prolonga•a de trabajos •• car,eter muscular 6 motriz (Aria• Gali­
cia Pernara•o, A .. ini1traei6n •e Recuraoe RW9anoa ••• p.319). 

•) Capacitaci6a; A•quisici6n de conoci~ie~tos, principal 
aeat• •• carácter tlcnico 1 ai.tinietrativo (Arias lalicia Ptrnan: 
•o, Airlini1traci6n •• Recursos Hu111Doa ••• p.J20). 

•) Desarrollo; Compren•• ÍDtegraaent• al hoabr• en to•a­
la for.1aci6n •• la pereonali•a• (car,cttr, h4bitos, tducaei6a ••­
la voluntad, cu.J.tivo •• la inteligencia, e1nsibili•aa hacia los -
problemas hwaano•, capacitad para dirigir), (Arias Galic1a Pernan 
•o, A .. inietraci6n •• Htcureoe Huianos ••• p.320). -

EDUCACION 

Adquieici6n inte­
lectual de bienes 
cul turalt e. 

E!iTR!iN AU ENTO ADI 33'l'RA.'lI ENTO 

Preparación para Habilidad para tareas ~oto-
una tarea. ras, 
DESARROLLO CAPACI~ACIO~ 

Ponaaci6n •• la Conocimientos. 
personalidai. 

3,5,2. El Rntrtnaaieato como Neceeidad Legal. 

UDa •• taBtae obligacionee (e loe patronee con respecto­
al te~a que esta,oe tratando, es la eiguiente; Proporcionar capa­
citaci6n y a•i1strani1ato a sus trabajadores (Art. 132. Pracc. -­
rv. Ll"l'). 

Orga¡¡izar pena!l.llentem,te 6 peri&dic8..'lente cursos 6 1ns1-
~anzas •e capaci taci6n profesional 6 de a~iestrazait.nto para sus -
trabajadores, •• coafJ?'lliia• con loe plRnes y progrB.'las que, ie -
co.1ún acuerdo elaboren con loe sindicatos 6 trabajadoree, infor--
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mando de ellos a la Secretaria de Trabajo y Previsión Social de -
los estados, territorios y Distrito Federal. Estos podrán implan­
tarse en cada empresa ó para varias, en uno ó varios establecimien 
tos ó departamentos ó secciones de los mismos, por personal pro-­
pío ó por profesores t~nicos especialmente contratados, ó por 
alguna otra modalidad. 

Las autoridades de trabajo vigilar!n la ejecución de los cursos ó 
enseñanzas (Arias Galicia Fernando, Administración de Recursos Hu 
manos ••• p.315). -

3.5.3. Objetivos de la Capacitación y Adiestramiento. 

Si se sigue un proceso de adiestramiento continuo, los -­
empleados estarán capacitados para hacer frente a los retos de la 
empresa. El adiestramiento avanzado constante y el mejoramiento -
de las capacidades habrln de dar como resultado un personal m!s -
moderno, m!s eficiente y mis instruido. 
Cada vez que uno de los empleados aprenda una nueva habilidad, 6-
proceso 6 se le enseñe a mejorar su habilidad mls alll de las de­
mandas de su situación actual, la empresa y el propio empleado -­
habrln de verse beneficiados. Entre m!s versltil y productivo sea 
un empleado y mis habilidades domine, mayor ser! su contribución­
ª la empresa. La empresa misma se hace mis flexible y se prepara­
ra mejor para hacer frente a las e.ergencias que se presenten en-

· 1a operación normal del negocio. La rotación de empleados puede -
reducirse, la calidad del trabajo se mejora, se disminuyen los -­
accidentes de trabajo y el costo global de la mano de obra en re­
lación con la producción total habr! de reducirse. 

El empleado resultar! también beneficiado, puesto que -­
est! mejor adiestrado, tiene mls habilidades y es m!s vers!til. 
Puede contribuir m!s a la empresa. El efecto sicológico también -
es importante, puesto que un adiestramiento incesante le mostrará 
a un empleado que está avanzado, que él si tiene una contribución 
creciente en favor de la empresa y que se le puede considerar pa­
ra futuros ascensos y promociones (Franklyn v. Dickson, el éxito­
en la administración de las empresas medianas y pequeñas ••• p. 
144). 

3.5.4. Formación de la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestra­
miento. 

En cada empresa se constituir!n Comisiones Mixtas de Ca­
pacitación y Adiestramiento, integradas por igual nGmero de repr~ 
sentantes de los trabajadores y del patrón, las cuales vigilarán­
la instrumentación y operación del sistema y de los procedimien-­
tos que se implanten para mejorar la capacitación y el adiestra--
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miento de los trabajadores, y sugerirán las medidad tendientes a 
perfeccionarlos; todo ésto conforme a las necesidades de los tra 
bajadores y de las empresas ~Art. 153 LFT). -

3.5.5. Acta de Representantes de los Trabajadores. 

A continuación se presenta el modelo de acta de elec--­
ción de representantes de los trabajadores. Con el objeto de f,!! 
miliarizarnos con él, para su debido control. 



MODELO DE ACTA DE ELE~CIOH DE REPRESENTAl<TES DE 
LOS TRABAJADORES 

En la Ciudad de Estado de 

112 

siendo las horas del día del :nes 

de de 19 

trabajadores de la empresa 

domicilio en 

, reunidos en Asamblea General los 

con 

----------- conforme al padrón electoral que como parte integra. 
nte del presente se acompaña, habiendo sido coraocada esta Asaiñ 
blea a efectos de elegir a los representantes de los trabajado= 
res en la Comisión Kixta de Capacitación y Adiestramiento de 
la empresa, se procede a designar Presidente y Secretario de -
Actas de la Asa:nblea, recargando la designación en: 

NOMBRE SEXO PUESTO ACTUAL DESEr.PE.~ADO 

Se pone en conocimiento de la Asamblea que son candidatos por -
el cargo de representantes 

NOMBRE SEXO PUESTO ACTUAL DESEMPEiiADO 

Que conforme a lo acordado entre los trabajadores y el patr6n,­
se ha establecido en represen 
tantea por cada sector-ei-ñUiñero-de-miembros-de-ia-Coaisión llix 
ta, con igual número de sus suplentes; la duración en el cargo= 
de los representantes titulares y suplentes será de 

contados a partir de la primera-sesioñ-de 
ia-comisI3ñ~-1os-reqüisitos ~ínimos que deberán cumplir los re­
present&.ntes de los trabajadores son: 
a.- Ser trabajador de la empresa. 
b.- Ser mayor de edad. 
c.- Saber lesr y escribir. 
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i,- Tener bue•a ceaiucta. 
e.- Ser electee per asamblea ie lee trabajaieres ie la empreea -

para el iese~peñe iel carge. Rll este caee ee proceie a veri­
ficar que les Clllliidatee CUlllplaa talee requieites, y de la -
verificaci6n ree11lta que 

------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------Seguiie.:aeate ee preceie a vetaci6n. Bfectu9.llie el c'mpute ie ve­

tee, arrija el eiguieate reeultaio: 
-----------------------------

e. ----------------------------------------- (admere •e vetee) 
e:. 

-----------------------------------------Ce•ferae a lee reeultaiee iel eecrutiaie, eea electee repreeea-­
taatee titulares aate la Cemiei6a Mixta ie Capacitaci'• y Aiiee­
truieate: 
11. 

-------------------------------------------------------------2•. -------------------------------------------------------------
3•· -------------------------------------------------------------4•. 

----------------------------------------------·~~~---------5•. -------------------------------------------------------------
Preseat11 •• el act• teiee lee represeataatee tesigaa•es •aaifie 
etaa; Que acepta. el cargo para el cual haa eit• electee, Cea i; 
ee iie per tíraiaai• el acte, levaatá.Acleee la preseate acta, qua 
previa lectura y ratificacieaee firmaa lee repreeeataates elec-­
tee, el presiteate •e la aearnblea y el eecretario ie actas, 

REPRESETIT .\NTES PRESID~TE SECRETARIO 

PORNA 3, 5, Acta ele Represe11taJ1tes ele los Tr¡obajad1>ree 
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3.5.6. Acta de Representantes de los Patrones. 

fliODELO DE ACTA DE DESIGNACION DE nEP~ESENTANUS PATRONALES AN ... 
TE LA COMISION MIXTA DE CAPAatTACION Y ADISSTRAk!IBNTO. 

Rn la Ciudad de ----------- Retado de -----­
siendo las---- hrs. del día------ del mes de 

de 19___, comparece ---------------
-------------en su ca.r!cter de--------

------------ de la empresa denominada -----------

--------- con domicilio en -------------
colonia ------- c.p. -------- y manifiesta -

que designa a: 

NOMBRE SBXO PUESTO ACTUAL DESl!rf.P ~~ADO. 

Como representantes patronales ante la Comiei6n Mixta de Capa­
ci taci6n y Adiestramiento y a: 

lo. 

2o. 

3o. 

4o. 
5o. 

Como suplentes ante la citada Oomiei6n Mixta de Capacitaci6n y 
Adiestramiento. Exp~esa asimismo el compareciente, que los de 
signados cumplen satisfactoriamente los requisitos que deben: 
reunir los representantes patronales a saber; 

a.- Ser mayor de edad. 
b,- Saber leer y escribir. 
c.- Poseer conocimientos t'cnicoa sobre las labores y procesos 

tecnológicos propios de la empresa, 
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El oer!;do de i•.traci6n en el cargo co1u miembro de la co:si~i5n, 

:!le ha fijado e::i el térrsine de -----------------------------··--­
p~r acuerdo con lo~ t?abajadores de la.eapresa,plaz~ que conta­
rá a partir ae la pri:nera seeih tie la co1niei6n. Prese11tes en -
este acte ted~e los representantes, titulares y eu~le~tee mani­
fiestu: aceptar el carge para il cual han iiih deeignadts con·­
lo que iié ptr termiaa(t el acte, levantánd,ee la prese11te ~e-­
ta, 1ue ~revia leetura y ratificaci6n de les comparecientes, -­
firman ie comlin ~cuerde. 

10!tJIA J.6. Acta ie Represeataatee it lee Patreaee 

3,5,7, Perras UC~CA I. 

Es iadiepensable registrar c1n car,cter obligat•ri• la 
ce~iei'• ~ixta ie capacitaoi&a y aiieetra.miente, con el objet•­
ie que 11e plases y programas (e ca~acitacióa o a(ieetramieate­
eeaa rec1aecihll aate la Secretaría iiel Trabaje 7 PrevieUa S1-
cial, Aei miem1, ptr la Uaiiai Oeordinai•r• iel &!pleo Capacita 
ci6n y Adiestramiento. -

A ceatiauac16a et presenta iicha for:aa, que ser' lleaa. 
da a m'quiaa para P'eteri1rmeate ser turuaia a lae auteridaiee: 
cerr1spoaiientee, esta ieberá ir ac~~pa.qada ie lts demás docu-­
~••ttll requeriits para tbteAer iich' registre. 



SECRETARlA DEL TRAIAJO 'i PREVlSIOll SOCIAL 

UNIDAD COORDl!IADORA DEL OOLEO 
CAJ>ACl'l'AClüN Y ADlESTIU~UENTO 

SOUCl,'UD DE RtnISTRO DE COl!lSlOPIES 
IUXTAS DE CAPAClfJ.ClON Y ADIESTRAII!iti'.rO. 

ltlWHI D! LA EllPHSA 

::E 

llef. lm;:r•aa 

Ree. 111as 

._ _______________ ª_•_u.a _____________ __,, _l_'_º·_•_xt_.__.I ,w __ ._º_·_f_n_t_._. 

_____ toc_•_u_1>_•_»_o_c_o10111 __ , ___ ~\ 1 c.P. 11._ __ r_:s_LBP_o_IO _ __. 

IUllIClFlO 11 NO 18 Ll.INI 1 ' llltlDAJl PEDEIAflVA J l lfO SE LI&NE 

._ ________________ ic.._t_í_Vi_IWl ___ º_• __ tl __ lllP __ i_d __ l _________ :~1 lw_*_º_s_E __ Lt __ EH_E__. 

.__ _______ 1>_n_oia ___ "_'c_1_o_!f_11_1_1_. s_1_n_1c_"_'° ____ ) l l'fo, oe i•t• 

ClLtl 

1 •·••· ' 

lo. lntj 1 LOdlllDD ó cOtbNil 1 

____ e_JS_. __ . __ ll ~---------'-n_dóiió8 _____________ _.I l ______ au_ld_c_z_M __ º __ --Al 
DtiDAD JdliltiVA 

U.- lM!OllAClOI J>I LA COllISlOK "1l'fA 

SICTOR 110'9RE 
fllAll • 

........ 

·-- M. 11 •• ••• - ~ .. 
- -

1 

PIDA •••• c. 

u.c.1.c • .t.. I 
Hoj• No, l 



.. 11 '/ 

111,- TAIW10 DE LA OORESA IV,- RELACIONE'S LABORALES 

!Co. 4• t"t>ajadore11 ! ! ! 1 
Ro. 4e eatablaciiaien- CIIJ 
toa inclu~endo .. tria 

no at lltn•D 

V,- DOCUlllN'lAClON QUI SI ADJUr:.'!A 

a cont"to 1nd1vidual 

O contrato colectivo 

a contrato lef DO H llene [J 

copta 4el acta ~· lleccl4D 4e npreeentantaa ol:>raroa (en SU CallO) a 
copia 4t1 acta da 4eatgnac16n 4• reprteanter.t•• patrol!Alta CJ 
copia 41l·acta conatitutt... [J 

copla tel contrato col1cti•o (en eu caao) [] 

PillllA ruuu 

lue•r '! Pacba 

PAIA USO IRTllHO 

U111DAD COORDl f;ADOiA DEL DIPLllO 
CAPACI'l'AClON Y ADIESTllAMIEM'rO 

CONStAMClA DE SOLICITUD DB RIGlSfllO 

lfo, 4a tDtr&4& - -- _,,_ - - .J • 

reci bo1 de la empreaa - - • - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - 1
-

con do•ieilio en 
.... ----·- -------------- -- ----

11 eol1c1tud da r1giatro d• 9ll coe1e14n m1Kta 4• oapacit1016n F 1diea­
tr&lli1nto F 1• docum1ntaol6n detallada en la ata ... 

WGU nu MES 

PORMA l.7. UCBOA l 

SELI.O - - ------

AilO 

u.c.i:.c.A. 1 
Hoje, No,2 
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3.5.3. Los Planes y Progra~as de Ca~acitaci6n y Adiestramiento. 

Dentro de los 1uince días siguientes a la celebración, 
revisi6n ó prórroga del contrato colectivo,los patrones deberán 
presentar ante la Secretaria del !rabajo y Previsión Social, pa 
ra su aprobación, los planes y programas de capacitación y adie 
stramiento que se haya acordado establecer, 6 en su caso, las : 
~edificaciones que se hayan convenido acerca de planes y progra 
ya implantados con aprobación de la autoridad laboral ( Art. -= 
153. A. LF~ ). 

Las empresas en que no rija cor.trato colectivo de tra­
bajo, deberán someter a la aprobación de la Secretaría del tra­
bajo y Previsión Social, dentro de los primeros sesenta dÍas -­
de los años impares, los planes y programas de capac~taci6n y -
adiestramiento que, de común acuerdo con los trabajadores, ha-­
yan decidido implantar. Igualmente, deberán informar respecto -
a la constitución y bases generales a que se sujetará el funcio 
namiento de las Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramie 
nto (Art. 153, O LPT). -

Los planea 1 programas de que tratan los artículos ---
153. A y 153 O deber'11 cuaplir.· los siguientes requisitos (Art.-
153.Q LFT). 

I.- Referirse a períodos no mayores de cuatro años: 
II.- Comprender todos los puestos y niveles existen-­

tes en la empresa; 
III.- Precisar las etapas durante las cuales se impar­

tirá la capacitación y adiestrB.'lliento al total -
de los trabajadores de la empresa; 

I1.- Señalar el procedimiento de selección, a través­
del cual se establecerá el orden en que serán ca 
pacitados los trabajadores de un aismo puesto y­
categoria; 

V.- Especificar el nombre y número de registro en la 
Secretaría del ~rabajo y Previsión Social de las 
entidades instructoras; y 

VI.- Aquellos otros que establezcan los criterios ge­
nerales de la Unidad Coordinadora del Empleo, Ca 
pacítaci6n y Adiestramiento que se publiquen en: 
el Diario Oficial de la Pederación. 

Dentro de los sesenta días hábiles que sigan a la pre 
sentación de tales planes y programas ante la Secretaría del _: 
~rabajo y Previsi6n Social, ésta los aprobará 6 dispondrá que -
se les hagan las modificaciones que estime pertinentes: en la -
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inteligencia de que, aquellos planes y programas que no hayar. -­
sido. objetados por la autoridad laboral dentro del término cita­
do, se entenderán definitivamente aprobados (Art. 153 R LFT). 



CJ.?Il'üLO CUARTO; INTEG-RACION :;n LA COi1:1SION DE SE'Ji.B.ID.;n 
E HIGIENE. 

4.l. DIDNI:::IC~ E IlrlPORTA?JCIA. 

".?O 

4.1. l. La Seguridad e Higiene Industrial. como !Cecesidad Le-
gal. 

4.1.2. Organización. 
4.1.3. Caracter!eticas. 
4.1.4. Competencia. 
4.1.5. Reuniones Educativas, Concursos, Películas.y Carte-­

lones. 
4.1.6. Reuniones y Actas de la Comisión Mixta de Seguridad­

e Eigiene Industrial. 
4.1.7. Relaciones Humanas. 
4.1.a; Iniciativa e Incentivos. 
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CAPITULO OUAR'rO: INT~RACION DB LA CO!dISl~ DE SJr.;U!UDAD 
1 HI'.lUfiB. 

La salud •• un recurso con que cuentan los miembros de­
la organ.izacidn, 1 ésta no debe entenderse simpl•~ente cocao la -
wHncia ele enteraedad., eino ac!em'• CO!lo un estado completo de -
bienestar f!sico, mental 1 social que pe!"ll1te el org\lllo cabal -
de la personalidad (Ariae Galicia Pernando, Admón. de Recursos -
Huaanos •••• p. 353). Por lo tanto el objetivo de la integraci6n -
de la co:isiai6n de eegu.rida4 e higiene es; prevenir los acciden-­
tea 1 enfersedadee profesional••· Aa! como estudiar las causas -
que lo originan. 

4.1. DIPilflaION B IIPOR!AftOIA. 

Higiene industrial •• el conjunto de conociaientos 1 -­
t4cnicas dedicada• a reconocer, eval.WU" 1 controlar aquello• tac 
toree del .. biente. Psicoldgicos o tenaionales; que provienen -= 
del trabajo 7 que pueden oauear enferaedadea o deteriorar la sa­
lud (Aria• Gal1c1a Pernando, Ad:isdn. de Rec. Hulllano11 •••. p. 356). 

4.1.l. La Seguridad e Higiene Induetrial como fteceeidad Legal. 

In cada empresa 6 eetableciaiento se organ1zar6n las co 
m11ione1 de seguridad e higiene que se j~zgue necesarias, coa--= 
pueetae ~or igu.al n.S.ero de representantes de los trabajadores 1 
del patr6n, para inYestigar las causas 4e los accidente• 7 enter 
2edadee, propo111r medidas para prennirlos '! '11gilar que se cum: 
plan (Art. 509 LP'f). 

Las co~ieiones a que se refiere el art{clll.o anterior, -
seriln ~esem~eaadae gratuita.ente dentro de lae horas de trabajo­
(Art. 510 LPT). 

4.1.2. Organizac16n. 

A.- N'111ero de Representantes. 

fanto patronales como loa trabajadores deberán ser en -
igual nditero, 1 HrlÍD proporcio11&1.es al total: de trabajadores -
que con1titu7en cada em~resa. In la Le7 Pederal del Trabajo en -
su Art. 509 1 en el !egl&11ento de ledidas Preventivas de Acoiden 
tes de l'rabajo en !IU Art. 29, prevee 0~110 obligaci6n el estable: 
ei~iento de u.na Comisi6n de Higiene y Se,':\l?'idad en las •~presas, 
confonae a las 11iguiente1 bases: 

Para les etectos de designací6n de Representantes de -­
frabajadores de la S'!l.preaa, conviene ~ue se seleccionen en rela­
ci6n con el número de trabajadores dentro de cada uno de los cen 
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tros de trabajo a raz6n de un representante por ca4a 200 eaplea­
dos adalinistrativoe 1 por cada 75 6 100 trabajadorea obreros, se 
parados de preferencia por secciones 6 departaaentos de la empr! 
ea. 

trabajarán 1 seeionarln. independientemente en sus res-­
pecti Yaa secciones 6 departeaentoe, form'ndoae como C011iaionea -
AUEillaree. Las Comisiones Auxiliare• deber4n enviar regul&r11en­
te, copia 4e cada una de sus actas a la Oomiei6n Central, 7 loa­
repreaen tan tea de éeta gestionarán ante la Gerencia a fin de que 
sean giradas las 6rdenee, para el cwaplimiento de laa ••didaa -­
acordadas por cada una de ellas en 9118 Aiabltos dt trabajo. 

B.- Requieitoe para aer representantes. 

1.- Loa noabradoa por el patr6n. 
l.- Deberl.n pertenecer &l. propio .. ctor patroaal.. 
2.- tener la inetrucc16n 6 experieD.81& nece--.rta. 
3.- Gozar de la eat1aac16n 1 el 1'9&peto de loe tr.-

baja4one, 1 
4.- Ser"1 preterenteaente jetes de familia que ha-­

Jan sanifeeta4o yoluntad absoluta para trabajar 
en eeta coaie16n. 

II.- Loa representante• de loa 'frabaja4oree 1 .. pleadoa, 
deber~ reunir loe ai .. oa requiaitoa de loa enun­

ciado• para eer representante del patr6n, pero de-­
ben eer elegidos directamente por loe trabaja4orea-
6 por el Sindicato. 

a.- Du.raci6n de loe representante• en 8U9 cargos. 

La vigencia de los nombraaientoe es por tie~po in4efini 
do, en su cuo de que alglbi repreeentante tenga que dejarla por: 
•otivo juetificado deber' ser auetituido de inmediato. Poclrlln -­
cODllervarae aquellos que ha,an deso•trado capacidad 1 voluntad,-
1 loe iapun~es, morosos 6 in4iferentea 4eber'2l eer suetitllÍ-4t 
dos de imediato. '1e recOlliea.4a que loe noabraiento. tencan vi­
gencia de un aí'lo, en todo caso de que ee le quieiera deterainar­
uaa fecha de fin de responsab1li4a4 ante dicho cargo. 
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Acta Constitutiva de la Co~isi6n Pel'!llanente de Segu.ri-­
dad e Higiene, de la empresa denominada 

, y que se encüeñtra-tstabiecida-eñ--: 

----------------------------------------------------------------
Siendo las hrs. del d!a del mes 

de de 19 reunidos la mayoría de los-

trabajadores en el local que ocupa la empresa, as! com.o los re-­
preaentantea patronales, se constituyen en Asamblea y se procede 
a nombrar la Comisi6n Per;nanente de Seguridad e Higiene, dando -
aaí cuuplimiento a lo di•pueato por los Arta. 29, 32 y 34 del He 
glamento de Medidas Preventivas de Trabajo habiendo aido designa 
dos por loa trabajadores los Sres. -

NOMBRB SB(O POBS'l'O 

---------------------- -------------- ----------------------
---------------------- -------------- ----------------------

---------------- ----------- -----------
---------------------- -------------- ----------------------

Y por la empresa los Srta. 

NOflBRB s:no PUBS'l'O 

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

Una vez que las personas nombradas quedaron debidamente 
interiorizadas de las obligaciones que les i~pone el Art. 35 del 
mismo Reglamento y de que se comprometieron a cumplirlas fielmen 
te, se levanta la eeei6n a las ~rs. del misDo d!a, fir: 
mando de conformidad esta acta.-Diñdo-f,, 
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Por la •preea Por loa 'frabajadoree 

----~·~~--- -~-------

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

PORllA 4.1. Acta ConeU tutift 41 la Comiei6n de Seguridad 
• Higiene. 
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4.1.3·caracter!sticaa. 

Las caracter!eticae de la Oomisi6n Dermt1.nente de Seguri­
dad e Higiene son laa que a contin aci6n se enwaeran: 

l.- Son preventivas 1 no curativaa. 
2.- Carecen de funcione ejecuti'faa, lt.it6ndose a au 

gerir al patrón 6 a taa autoridades competente• _: 
las medida• a adoptar\~ 

3.- Son órganos de 1nvest~gaci6n acerca de laa cauaas­
que originan ·1os accidentes 1 enf'enaedad•a profe-­
aional••· In caso de~er necesario, se pueden auxi 
liar de aeeaoree t•c ooe eapecializadoe en cada :. 
uno de loe aepectoe d Higiene Industrial. 

4.- Se conetituidn coaoErganoa de vigilancia en el 
cumpli~iento de laa epoaiclones del Reglaaento-­
de Medida• Preventiva de Accidentes del 'l'rabajo,­
aa! como de las medid e preventiva internae dicta 
das dentro de la negoc aci6n -

5.- Control de las violaci nea de las disposiciones vi 
gentes, d~dolas a con cer al patr6n, 6 en su caso 
a las autoridad•• reap ctivaa. · 

6.- Sesionarán cuando ••no wia vez al aea, nombr6ndo­
se a una peraona encar ada de levantlll" lae actas -
de sesi6n. 

7.- Se obligará a remitir opias de lae actae a la Se­
cretaria de Salubridad y Aai1tencia, Departaiaento­
de Higiene Industrial ~ al Depart1111ento dtl J)istri 
to Ped~ral, Direcci6n del 'l'rabajo y Prevenci6n so: 
cial, al patr6n y dar a conocer su contenido a ca­
da uno de loe integrant s de la empresa. 

8.- Practicar' inspecciones periódicas por lo •enoe -­
una vez al ••a a loa ed ficioe e instalaciones de­
los dietintoa centro• d trabajo para cuidar de la 
observancia de lae aedi ae preventivas de acciden­
tee de trabajo, dictand en su caso, lae 'edidaa -
necesarias para evitar ncendios dentro de las --­
Areas de peligro. 

9.- Batudiar el C6digo de C lores, y en e~ oportunidad 
hacer la debida aplicaci6n del miSDo, adiestrando­
ª cada uno de loa trabaj dores al conocimiento y -
significado de cada uno e los signos utilizados. 

10.- Recabar inforaee de t'cn coa de la maquinaria ins­
talada en la eapreaa, a in de dar a.conocer el 
funcionamiento general y la peligrosidad de lae --
111iemae. 
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11.- Vigilar clli.dadosamenh el funcionamiento de los -­
departamentos que por ai miamos eignitiquen un --­
ma7or peligro para los traba~adoree. 

12.- Intervenir en el Bolet!n Mensual publicado por la­
empreaa, tranecribiendo art!cl1l.os de interes gene­
ral para la prevenci6n de accidentea. 

lJ.- Obtener 7 colocar en locales i46neoe cartelones -­
alusivo• al acontecimiento 1 prevenci6n de loe acc 
identee en el trabajo. -

14.- Hacer conciencia dentro 4tl ptreonal de la empreea, 
por medio dt loe divtr•o• 6rsano• de difusi6n de 

lae venta3aa que trae coneigo tn eometerae a lae -
medidaa preventivaa adoptad .. por la negociac16n. 

4.1.4. Competencia. 

A.- Competen a las Cocaisiones de Seguridad e Higiene - ·· 
lae eiguientes actividad••· 

l.- Investigar la• causas de los accidentes y enter 
medadee profesionales. -

2.- Proponer medidae para prevenirlaa. 
3.- Vigilar que se C\l.llplan lae dieposicionea orde-­

nadae. 
4.- Poner en conocimiento de la lbpreea laa viola-­

ciones a loe regla:nentoe 1 a las diepoeiciones­
dictadas, 

5.- Dar instrucciones sobre medida.a preventivaa de­
seguridad e higiene a loa trabajadores. 

6.- Poner en práctica todae lae iniciativaa ·de pre­
vención. 

B.- Clasificaci6n de las Causas de los Riesgos de fra-­
bajo. 

1.- Causas físicas¡ son l•• que provienen de facto­
res ambientales en el medio de trabajo (temper~ 
tura, humedad, ilwainaci6n, ruido, etc.). 

2.- Causas ~ec'nicas; son las que provienen de 101-
rieegos de las instalaciones 1 de la maqlli.naria 

3.- Causas bU11anas; son las que provienen directa-­
mente de los actos humanos cono eon la impruden 
cia y la ignorancia. -

0,- Como Investigar lae Causas de los Accidentes, 

La investii;aci6n puede realizarse por medio de es-­
tas preguntae: 
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l.- ¿D6nde ocurri6 el accidente? 
2.- ¿Cuándo ocurri6? 
3.- ¿C6mo ocurrid? 
4.- ¿Porqué ocurri6? 

127 

5.- ¿A juicio del trabajador, cd~o hubiera podido •vi­
tarse el accidente? 

El resultado de estas preguntas per~ite dictar lae med! 
dae preventivae adecuadas. 

4.1.5. Reuniones Educativas, Concursoe, Películas y Cartelonee. 

Son recosendables lae rel.lnionea per~Ódicas en la empr•­
•a, con fines educativos y con temas concretos eobre puntos de -
interée para el trabajador, en especial de higiene, seguridad y­
organizaci6n del.trab&jo. Rinden grande• beneficios y aumentan -
la cultura del trabajador. 

Se debe preparar a loa trabajadores sobre medidas de -­
prevenci6o de riesgos, reglas de higiene, •imulacroe de incendio, 

seguridad e higiene, as{ como sobre los acuerdos ~!s i~porten­
tee de cada reuni6n de la oo,iei6n de Seguridad • Higiene. 

Los carteles con motivo de seguridad, cambiados r!tm1-­
c811ente, ayudan tembi'n a despertar •l inter~s por la eeguridad-
1 a eliminar accidentes de trabajo. 

4.1.6. Reuniones y Aetas de la Comisión Mixta de Seguridad e Hi­
giene Industrial.. 

A. - Reuni onee. 

Deben reunirH cuando menos una vez al L:~:i •• No obstante 
pue!en efectuar reuniones en lapsos m!s breves cuando las necesi 
dadea lo demand.en. -

Debe designara• de•d• la pri~era reuni6n a la persona -
que se encargará de citar oportunflment1 a sus ~ie~bros, indican­
do lugar, fecha y hora en que deberin reur.irse, as{ como el en-­
cargado de levantar las actae '1 recabar lae fir.nas de 1011 que -­
efectuaron la inepecci6n y loe que asistieron a la reunión. 

Se deben enviar puntualmente copias de cada reuni6n al­
patr6n, al Sindicato, a la Secretaría d~l Tra.bajo, a la Secreta­
ría de Salubridad y al Instituto ~exicano del Seguro Social, pa­
ra su debida infol'!Bación. Bl original de cada acta deberá quedar 
ee en los archivos de la comisi6n que está obligada n mantenerlo 
constante~ente actualizado. 
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B.- Po?'llla •• redactar las actae. 

l.- Recribirlae a •'quiaa en •rigiaal 1 cuatro oopiaa. 
2.- Bn l!lll redaeci6a principal con los sig\lientee •ates. 

a.- Noabr• •• las personas que ee relUÚeroa por la­
part• obrera 1 patroaal. 

b.- LU!&r, feoha 1 hera •• la reuai6a. 
e.- Iateraa•i'a ••bre •i •• haa eu.•pli•• las sedi-­

••s preveativa• propuesta• en la reuni6n ante-­
rior, •XJ>oniendo las caueae por l•• que ao •• -
hubi•r•• oUitpli4o. 

4.- Se •••cie•ar' ei •• han proporoio ... o los equi­
po• •• ••gu.ri• .. 1 ei loe trabaj .. •r•• loe uti­
lizan correct .. eate. 

•·- Relae16• •• lo• acei•••t•• ocurrito•. 
t.- Se aaet~ la• aetitae •• preveaoila solicita-

4ae llUIYDllltl. 
g.- Se intoJ'llara a l•• trabaj .. or•• •• las re.nion­

•• •• la Comiei6n te Segu.rida• • Higieae. 
h.- Se anotar'-a loe aeuato• relaoioa .. oe con la ~­

pr,ctica 41 loe ••portee 1 lae activida••• -
r1ali1aiae per la Comist6a. 

Las proposiciones que hagaa las comieioaee •• eegurt•at 
• higi••• a el patr6n, deber6n ser concretas 1 precisas, las in• 
peceieaes ser6n p1r16iica1. 

c.- Pwatee b'81coe que 4eber6a teaar •• consiieraoi6n -
las Coaieionee Penaanentee •e Segurid .. • Bigi••• , 
al levantar lae actas ~eneualee te laa iaepeocioaee 
que praotiquea ea loe ceatroa •• trabajo. 

1.- Datos Generales. 

a.- NÚllero •e acta. 
b.- No~bre •• la ••presa. 
c.- Unida•. 
•·- Clase 1 raaa iaduetrial. 
•·- Ubioaci6a te la 1apr1ea. 
f.- frabaja4oree que labora.a en la ••presa, espec!­

f'icaa•o 11 aúero de hombres, aujeree 1 a1aore11 
•• 16 ai'ios. 

g.- Nembre 7 direooi6n tel eiadicato. 
h.- '?lanlee •• trabajo, aoabree •e los represeatan~ 

tes patronalee 1 obreros •• eaia turao, uí co­
mo de auxiliares y asesores, en caso •• qui los 
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haya. 

2.- Reaaecióa «el Acta. 

Hora, dÍa, ~ea y 11.!10, aombres de los representantes 
patronales y obreres de la Ce•isi6n, avxilia.res y -
asesores, que asistieron a la reuni6a. 



Co~isi6n Permanente de 
Seguridad e Higiene 
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Acta Mensual ~o.-----

Lo• flUBCritos, miembro• de la Comi•i6n Per.nanent1 i1 Se­

guridad 1 Higiene de la e•preea -------------~----------------
propied .. de ---------------------------- claae 7 1'&'9a industrial 

--------------------------~ ubicada en ------~---------
total de trabajadores-------- hombree---- aujere• ------
menores de 16 ailoe nombre 7 direcci6n del sindicato 

----------------~~~--·----------------·--~~-----------------
turno• de trabajo ---------- repreeentantee en cada tll!: 
DO 

-------------------------------~~~------------------------

-------------------------------~------------------------------
m&dico que atiende a los trabaj .. ore• 

----~---------------
dir1coi6n _____ .._._ ______________ ·----
No. de Reg. 'l'it. SSA. ------------ 1'o. •e Ced. Prof. 

Se per.aiten transcribir a continuaci6n el acta de la ~1-
tima seei6n celebrada en cumplimiento del Art. 37 del Regl&"lento­
de lhdidas Pr1v1ntivae ele Accide!'.tH de 'l'rabajo. 

En •iendo laa 

horas del d!a •el mea de 

de 19 se procedió a celebrar en el local que ocupa la em-

presa, la ee•i6n ~ensual ordinaria de la CO!llia16n P1r.11anente «• -
Seguridad e Higiene, con aaietencia de loa repreaentantea obreros 

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

y patronal e• -----------------------------------------------

Abierta la aeei6n se le76 el acta anterior 1 •• declar6-
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por los integrantes de eete cuerpo de seguridad e higiene, lo si­
guiente; que de acuerdo con lae disposiciones del Art, 35 del re­
glamento reapectivo, que establece que son obligacionea de la Co­
~iei6n Peruanente de Seguridad e Higiene: 

a.- Investigar las caueaa de los accidenie• y enfer:aedades prof!_ 
eionalea. 

b.- Vigilar que las disposiciones de loe reglamentos de eeguri--­
dad e higiene se cu,plan. 

c.- Proponer medidas preventivas. 
d,- Poner en conoci2iento del patrón y los inspectores de traba-­

jo, lae violaciones de las disposiciones dictada•, a fín de -
prevenir lJs accidentes y enteraedadee. 

e.- Dar instrucciones sobre ~edidas preventivas a los trabajado--
res. 

t.- Poner en pr,ctica todas las iniciativas de previsi6n. 

POiüi! 4.2. Reperte •• la !oia aeasual ae la Cemiei6a 
Penaaaeate •• Se~iia( e Higiene 



D.- Resultatoa •• l• lnepecci6n practicada por la ~o-­
lliei6n •• Seguridad • Hi~ene. 

l. Acciaentes ocurridos en el mee, re~iei6n de fo?'llae 
•• caia uno te e•o• accident••· 

2. ledida• preventivas i• aeguridad i.9plantada. y que 
surgieron en actas anteriores, e11pec1ticando ndae­
ro u techa de laa minas. 

3, ledita• ~eventiTae te aeguridad, que ee SU«iri•-­
ron 1 plazo en que deber'11 iaplantar••· 

4, Iniciativas ie previai6n que •e proponen. 
5. B•pecificaci6n y estado de loe artefacto• protec~ 

tore• per•onales con ~ue cuentan lo• obreros. 
6. NW.ero •• cart•lH (aviso• prenntiY011) i• higiene 

que •• sugieren 7 plazo en que deber'11 illpl11ntarse 
7. lediclu pnventi••• •• higiene que •e W«i,eren 1 -

pluo en que deberá i:aplmtarH. 
8. leficla• •• higiene iapla:ntdae 1 que H ngirieron 

en aetu anteriores, •StJeeific9Dto ndmero 1 fecba-
4• l.U ai ... 8. 

9. i•peciticar lu conticiones higiénicae 1 saDita-­
riae •xi•tent•• en alaacene• 6 iepo•itoa de aate-­
riu priaaa, aubetanciu toxicu 6 caúaticu que -
•• .anejen. Batadoe 4el servicio •• 9«UA J bebeio­
r•• higiénieoa, iluai.naci6n 1 ueo •• loa localea, 
ndaero •• ba!.o• y lliDgi torio•, en ••!'Vicio 7 Ht .. 
•o actual. 

10. Conti.eionea del botiquín ie emergencia. 
11. Noabre del •édico 6 •6dico• que atienden a los tr~ 

bajador••• 8U direcci6n, 7 ndaero «le registro clel: 
thulo. 

12. Rúaero ele exS.ene• •6iicoe de adlaisi6n. 
13. N'dmero ie ex6.enes •édico• periódicos. 
14. Ruiai6n ele una copia b la conferencia •ensual. - -

•e higiene que eu•tent6 el •6dico. 
16. In•icar ai exiate regl .. ento interior de aeguridad 
17. Control ••l de•a.rrollo f!eico deportivo. 
18. Btlvio de reportea ae inveatigacione• higi,nieae de 

cada trabajador. 
19. Debajo te cada fir11a •e pondr' el noabre te cada -

representante con•ignando ei es patronal u obrero. 
2C. L•• inspecciones 11esua1es y acta• respectivae prac 

ticata11 y levantadas, por la Comisi6n de Seguridad 
• Higiene, ie preferencia se erectua.rin los iU.ti-­
mos ll!aa •• cada mes debiendo enviarse a la Direcc 
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i6n General. •• ~abajo 1 PreTi.1i6o Social i•l D.-pa! 
ta:aen~o 4el Distrito Peteral.. 
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Bl informe d.e 1011 euce11011 11alien'tes durante el see que­
iel'llina, eon loe eiguieoie111 

l.- Aociten'•• ocurrito• en el ••• 
-----------------·~~~~-

2.- lellitae pre .. a,iY .. te aegurlt .. que •• .u&teren 1 plazo en -

que teben iaplu.'ar•• --~~-------~-~~--~-~---------

--------------------------------------
---------------------~--------------------------3 .- letitu prH•D'i na •• ••1'11'1ta4 laplmt .. u r qg •• •ugirie 
ron o ac'•• •'•l'i.ore•, e11pec1tio_.o mlaero r teclla •• l••= 
ai•U ----------..... ~~----------·-~--------..--
----------..... ~·----~---------------

-----------------------------~--~~--------- . -----------
-------------~----~-

4.- 18peoifioaoi6n 1 ••t .. o •• lo• artefacto• protector•• per11ona 
l•• oon que cuentan loa obrero• -

------------------------------------------~--------~--------

--------------~·-·----~-------------------------------~--~~---_________________ _...__ ____ _ 
5.- lf6aero le cartel .. (avieo. prnenUvoa) •• Hgurit .. que tie­

ne la eapr••• para evit9Z' accilentea en lo• lUllU'•• peligro--
8011 

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

-----------------------~~~~~-----------------------------

-------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------~--

6.- •••i••• preventivaa 4e higiene que •• mugieren 7 plazo en que 

deben i~plantarse ----------~--------~--------~-~-----
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-------------------------------------------------------------
------------------------------------------~-----------------

-------------------------------------------------------------1.- ~edidas fe higiene i~plant•••• y que •• sugirieron en actaa­
anteriores, especificando n'lliaero 1 techa •e los miat.o• -----

-------------------------------------------------------------
-·-----------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------
·------------------------------------------------------------3.- Conficionee higiénicas 1 sanitaria• en alaacen 6 ••p61ito• -

de 11ateria1 pri:aas ----------------·------

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

-----------------------------------------------------~~-----------------
9.- Subatancia• tóxica• que se manejan --------------

----------------------------------
-------------------------------------------------------------

10- Bata•o •el servicio de s~inistraci6n 4e agua 1 bebedores hi 

giénicos ------~----------------~-~-----------------= 
------------------------·--------------
-------------------------------· 

11- Ilu~inaci6n 7 aseo •• lo• locales 

-----------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------
12- N~~ero •e baños------- de ~ingitorios 

---------------------
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13.- Oon•icione• •el botiquín •e emergencia 

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

14.- N""ero de ex6aen•• afdloo• periódico• 

________________ ___._, _________________ , ___ N_,.. _________ _ 

15.- ldaero •• ex .. en•• te adaiei6n 
------------------·· --------------.-...--------------------·---------

-----~---------~------- ·--------·------·----------
16.- Conferencia aenaual •• biglen•-------------~~~~---

---------......... ~------------- ...... -- ....__.__.__, _____ _ _____ .; __________ ..__._ _______ ..__..., ____ ~------.-.--
17.- Conferencia menaual •• •egurid .. 

------------------·-----------·-----· 
-----------------------------

18.- Regl&'lento interior •• trabajo ---~----------------

-------------------· ... ·---------------·------------
---------------------------------·-----· 

19.- Inve•tigacionee higlénicae en c .. a trabajator 

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

Con lo anterior •• 416 por tei.in .. a la •Hi6n, -
citúi•o•• para celebrar la •isuiente. treinta tt .. •••pu'• •e 
la fecha. 

a .. 19 

La Oa11iei6n 

-----~!!E!-~!!~2~!! ____ __ 
InforBe •e Suceeoe 
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~.1.7, Relaciones Huuanas. 

Es muy indispensable ooll!lervar las mejores relaciones -
entre obreros y patrones, convencidos de que el ~ico fin que se 
persigue ea la coneervaci6n de l• salud y la protecci6n de la "! 
•a de los trabajador••· 

4.1.8. Iniciativa e Incentivos. 

Es reco,endable que ee procure que todo el pereonal de­
la •~presa se interese en el.prograsa de seguridad para que, me­
diante concureoe, se obt•O«!Ul las •11«erenciae 7 recouendacionea­
surgitas •• la experiencia 4e cada trabajador en beneficio del -
prograaa •e Hgu.riia4. 

le oportuno establecer alguno• incentivos para aquellos 
trabajador•• que se h~an di1t1118Ui4o por eue reoomendacionea 6-
por ••r tiele• oWllplitoree 7 ejemplares en acatar las norma• te­
Hgw:-14ad e hldene. 

Loe concureos ele cartel•• eon 11eclioe ac.tivos para .dee-­
pertar la iniciativa del trabajador. 



OAPITULO QUINTO: TBRMINACION DB LAS RELACI~ES 
D! 'l'RASAJO 

5.1. CONCEPTOS 
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5.1.1. S.speasi'• te lee etectee •• las Relacioaes •• 'l'ra--
baje. 

5.1.2. Bescisi'• •• las Relaeiaaes 4e Trabaje. 
5.1.). Teraill&ci'• •• lae Rtlaci•••• •• Trabaje. 
5.1.4. lntrevi•ta •• Salita. 
5.1.5. Iatioe te Rotac16a te Pereoaal. 
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CAPI~ULO QUINTO; TBRMI~ACI~ DE LAS RELACIONES 
DE TRABAJO 

5 .1. CONCEPTOS. 

Al establecer lae cl4usul.as del coatrato •• trabajo, -­
tanto el emplea•o co~o la orgaaizaci'• •eben ••tiair los linea-­
mientos de inicio de las labores con la mis~a i~portancia que -­
las condiciones ••l tér~ino •e las misnae; o sea, que se ••bea -
conocer los tr4:aites, las políticas de despido, funda:Aentos lega 
les, etc.; en resumen, todo l• referente a sus obligaciones y i! 
rechol. • 

Pa.ra la debi•a oo•preasiÓD •e este oap!tulo, haremos --
2enci6a •• algwaos •e lo• artículos a41 i~portantes de la L•7 -­
Pederal ~•l Trabajo, correapondieate a 4ieho te~a. 

5.1.l. Suspensi6n de los efectos ie las Relaciones ~e Trabaje 

Art. 42.- Son causas de 5\&Spens16n teaporal •e lQs obli 
gaciones de prestar el servicio y pagar el si 
lario, sin respoasabili•ad para el trabajader 
y el patr6ra: 

I.- La en!eraeda4 contagiosa del trabaja--­
llor; 

II.- La inoapaci•ad temporal ocasionada por­
un acciiente o enfer~edai que no const! 
tuya un rteego de trabajo. 

III.- La prisi6a preventiva del trabajador se 
gui~a •" seateaoia absolutoria, SÍ el : 
trabajador ebr6 en defensa •e la pereo­
na o •e los intereses del patr6n, ten-­
~r4 'ate la obligaci6n de pagar los sa­
larios que hubieee· dejado de percibir -
aquel: 

I'I .- in arresto del trabajador; 
V.- El c~~pli~iento de los servicios y el -

desempeífa de loa care;ot!I 11enci ona:ios en­
el artículo 5 de la Conetituci6n, y el­
di!! lai!! 'bligacbnet!I consi.gnadas en el -
Art. 31, Pracc. III de la ~iema Consti­
tución. 

'II.- La <iesignaci6n de lo:'! trabaja."loree corao 
representante3 ::i.nt~ los órg::mos estata-
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lea, Junta de Conciliación, Concilia=i6n­
y Arbitraje, C011isi6n Nacional ,ara la -­
Participaoi6n ie loa trabajadores en las­
Utilidades de las Ellpresas y otros se2e-­
jantes ¡ y 

VII.- La falta at loa docwtentes que exijan las 
leyes y regla11entos, Dectsarios para la -
prestaci6n del servicio, cuanao sea impu­
table al trabajador. 

5.I.2. Rescisión de las RelacioDel!I 41 1rabajo. 

Art. 46.- Rl trabajador o el patr6n podrá rescindir en­
cual:¡uier tie!'apo la relaci6a te trabajo, :per­
oausa justifica•a, ain incurrir ea respoaeabi 
liiad. -

Art. 47.- Soa cauaas de reeoiei6a •e la relación 41 tra 
baje •in reapoasabili•ad para el patrón~ -

I.- BDgai'larlo el trabajuor o en su easo, -
el •iadicato que lo h11bi•a• propuesto o 
reoe•eniado coa certificados falsos o -
retereaciaa •• los que se atribuyaa al­
trabajator capacidat, aptitutee e tacul 
t .. es •e que carezca. Bata causa te res 
cisi6n dejará de tener eteoto te•pu's : 
•e treinta d{ae te prestar 8118 aervt--­
oioa el trabajater; 

II.- Iaeurrir el trabajator, tur .. te sua la­
b~r•• •• faltas •e prebitat u heara~ez, 
ea injurias e •alta tr&t1119ientea ea eo! 
tra .. 1 :patr6n, llllll fui.liar .. e iel -
pereoaal tirective e at'1aistrative ie­
la empresa o estableciaiento, salvo que 
•edie provocaci6n e que obre •• tetensa 
propia. 

III.- Cometer el trabajader, eoatra alguae te 
sus eo•paileroe, cualquiera te 101 actea 
eatl:'leratoe en la !raceifa a11terier, ei­
come consecuencia •e ellos se altera la 
aiacipliaa tel lugar en que se tese•pe­
flo el trabaje; 

I1.- Ceaeter el trabajator, tuera •el aervi­
cie, contra el patr6a, sus faailiares o 
persoaal directivo o adiliaistrative, al 
gurao •• loa actea a que ae refiere la : 
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fracci6n II, si son de tal m~nera era-­
ves que hRgan imposible el c~~pli~iento 
de la relaci6n de trabajo. 

V.- Ocasionar el trabajador int~ncionalmen­
te, perjuicios materiales durante el -­
desempeño de las labores o con motivo -
de ellas, en los edificios, obras, ma-­
quinaria, instru.nentos, materias primas 
y demás objetos relacionados co~ el tra 
bajo; -

'11.- Ocasio~ar el trabajador loe perjuicios­
de que habla la fracci6n anterior sie~­
pre que sean graves, sin iolo, pero con 
negligencia tal, que ella eea la causa­
linica del perjuicio; 

'III. - Co11proaeter el trabajador, por su i11por 
tancia o descuido inexcusable la segu.rI 
dad iel eetableci~iento o ie las perso: 
nas que se encuentren en 'l: 

VIII.- Co•e'•r el trabajador.' actos 1 .. eralee -
en el eetableeiaieate.e:lqar •• tr~aje 

IX.- Revelar el trabajador loe secretos ie -
~abricaci6n o iar a conocer asuntos ie­
car,cter reservaio, coa perjuicio de la 
empreea; 

X.- Tener el trabajaior más ie tres faltas­
ie asistencia en un periodo ie treinta­
d! as sin per•iso iel patr6n, o sia cau­
sa justificada; 

n. - Desobedecer •l .trabajaier al patrcSn • a 
sus repre9entantee, sin causa justifica 
ia, sieapre que se trate iel trabajo -= 
contrata•o; 

~II.- Negarse el trabajaior a adoptar lae •e­
didas preventivae o a seguir los proce­
•t~ientos indicadoe para evitar acciden 
tee ó enferued.atles; -

XIII.- Concurrir el trabajal1.or a eue laboree -
en estado de e111briaguez o bajo la in--­
flueneia de a1,,,m narc6tico ó droga --­
enervante su.lvo que, en este Últimc> C9.-

1!101 exieta prescri9ci6n ddicq. Antes -
de iniciar l!U servicio, ttl trabajador -
deber~ poner el h~cho en conocimiento -
del patr6n y pre~entar la prescripci6n-
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euecrita por el médict; 
XIf.- La aeatenoia ejecutorial.a que i•pon«a -

al trabajafor uaa pena •• pris16a, que-
1• i•pi•a el eumplimieute •• la rela--­
ci'• •• trabajo: 7 

XV.- Lu a'1ogaa a lae eetableoUae •• las-
.. fraceioaee aater1oree, te igual •••r•-11'•••• r te eoaaecueaoiu enejahe •• 

le que al trebaje •• refiere. 

5.1.3. !end.aaoi6a •• lae Relaoi•••• •• trabaje. 

Art. ,3.- s .. •••u •• teralaaolh •• lu relacbaea -
•• 'h'ab•j•1 

I .- m. 1111n. •• ... U•l•t• h lu panH; 
Il.-.La •••rt• ••1 traba~ .. er; 

Ill.- La tel'lliaulla le la ebra • n1tc1aleato 
••1 ''1'111•• • lanr•lla l•l oapUál, •• 
ooaf•r.it .. COll l•• art{c\lloe 36, 37 7-
38; . 

IY.- La laeap .. il .. t{•ioa • •••tal • iahabi 
lU .. aaaifteata .. 1 trabaj .. or, 1•• _: 
baga iapHlble la pre.tac16a .. 1 traba­
j•: T 

v.- L•• •••• a que •• refiere el artícul.0-
434. 

Art.434.- Sea ...... 4• teraiaaoi6a •• 1 .. relacio••• -
•• trabaje; 

1.- La fuersa •&T•r • tl case fortuito ao -
i•putabl• al patr6a o 11\l iaeapacif.. tí 
sica • mental • IN ~uerte, que predul!'ti 
como ooaeeoueaola neeeearta, iaaetiata­
fireota la terainaol'• te les trabajoe: 

II.- La iaooeteabilitat aetoria 7 •aaifiesta 
•• la oxpletaet6a: 

III .- BL agot•i .. tt to la •ateria ebjeto .. _ 
aaa iatustria extraoti .. ; 

IV.- Loa caso• tel art{Olll.o 33; r 
f.- !l eoacu.rse G la quiebr& lep.laeat• ••­

elaratoe, •i la uatoru .. c•petoate •­
l•e acreeCGr•a resuelve• •l cierre ••fi 
aitiv6 •• la empresa o la re•ueci&a ••= 
fiaitiva 4• sus trabajes. 
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5,1,4~ Entrevista ce Sali•a. 

Cual fuera el aotivo de teriainaciÓ• de la relaci6R la-­
boral, es conveai•nte llevar a cabo una entrevista de salida .,-­
por ceasiguieate wa coatrol estaiístice por el cu.al los eaplea-­
~os iejall •• orestar eus servicios ea la empresa. 

Bn la entrevista te salida teadremes opertuai•a• •• sa­
ber si real~-.mte algo se eacu-.ntra mal deRtro le la empresa • el 
es Wl iaterés personal ••l trabajaior per separarse te la •iema. 

La práctica •• la e•trevieta •• teb• •• llevar a cabe -
uaa vez que el trabajater ha preeenta•o su carta· te renl.Ulcia --­
aat~ el Dtpart .. eato •e Recu.reee HWlaAes, porque as! con•ceremo1 
las ia~resieaes reales •~ relaei'• a Sil tipe te trabaje 7 la isa 
gea qu~ tleae •l entreviet.,• eea respecte a l• ~aistraci&a : 
•• la e2preaa •~ general. 
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CU:r.3TIONARIO DE SALIDA 

Nombre ---------------------·--------
Departamento ------------ Puesto ------­
Pechl.l de Ingreso ---- • .. ---- Pecha de Sal.ida ----

1.-

2.-

3 ... 

4.-

5.-

6.-

¿ Por que deja usted su trabajo en esta m.preea ? 
•ejores prestaciones ----- Si - Ro -
latrillonio (damas) Si - 1' o -
Cambio de dolllicilio Si - No -,-
Horario trabajo-estudio Si ~- No -----
Di f'icul ta4ee de adaptaci6n Si - 110 -
lal.as relacionee Si - lo -
Pers,ectivu 4e clesarrollo Si - 110 -
Ascenso Si - 110 -
C11111bio de acU 'Y1.4a4 Si - No -

¿ Bateo aiempre 1ati1feollo oon n. -
traba3ot - Si - no -

¿ Ira su trabajo el que 119 jor cor.ree-
pond!a a mu experiencia t - Si - Ro -

¿ Su l.rea de trabajo era limpia 1 o~ 
tenada t Si - Wo -

¿ Se llev6 bien con su compaftero• de 
trabajo t - Si - Ro -

¿ intend16 lie;Jpre por que hacia lo -
que estaba haciendo t Si - 1'o -

¿ Sabe de alguna toraa por la cual la 
Impresa pol!rta hacer el trabajo •'-
agradable al peraon.i ? - Si - 110 -
ID caso afirmativo ¿ On'1 (ee) t ----------

·~ 

-----------------------~----------------~--~-----
8.- ¿ Que ventaja (e) o deaYenia3a (•) encontrd en esta Impre­

sa en relaci6n con 81l empleo 1111teri.or T --------

~--------~----~------------------~--------~ 

OBSIRVACI01'!S -----·-----

--------------------------------------------------
---------~----~----------~-----

Noabre del jefe inmediato ---· 
JlntreYieió ~----a-.----~~-----~--

FORM.\ 5.1. cuestionario de Salida 



145 

El cu!stioaario ~ue se aplica en la entrevista ie sali­
da tiene l•s siguieates objetivos; 

a.- Iavestigar a feaie las causas reales que hayan iR-­
fluite ea la iecisióa ie reauncia. 

b.- Saber el ~·•• ie eficiencia con el que estaJ1ea a•-
11ini straa4e, 

c.- aeneeer en que est&11os fallanie. 
•·- Hacer i .. eerreceioaes a tales fallas. 
e.- Plaaear la Ai~i•ietracióa Iieal. 

5.1.5. Iaiice ie 9otae1'• .•• Persoaal. 

Geaeralaeate el !niice ie rotaci6n. •• persollal •• una -
org&Aizae16a iaiica el •aivel •• ~oral •e trabajo" •e la aiema,-
7• que te éate iepeate •• graa ~arte la iategraci5a 1 el ajuste­••l factor b~aa•. Sal.Y• exeepcieaes, •• posible a!ir11ar que uaa 
or~aaizacila ee.aa ti••• eiea~re baje ía•ioe •• retaci'• •e pera! 
Jl&l.. 

!xi.et• varia• t•J'll\llae para establecer el !niioe fe re­
taclfa ie pereoaal. Uaa te ellas os~ 

la auestre aeii• ae eoasi•era ~uo eatre el 5~ 1 el 15~ 
eta {atices aceptables •• rotaci&a fe perseaal. 

Cea estos fatea 7 lea ebteaiies ea las entrevistas te -
ajuste 1 te egresos, ae pueie lograr criteries para non.ar el es 
ta~leeiaieate e el oaabi• ea las pel{ticaa 1 ea les sistemas ••= 
aisiaiatraci'• te persoaal 7 pwatos le v!ata para eaeau~ lae -
relacioaes ebrere-patr .. alea (Arias ~alicia P8rlaaaie, A•miaietra 
eUa te Becuraes Ruauea ••• p.406). -

Si tnaaos ea cueata el cost:> '.\Ue represeata para la H 
preaa reclutar, eeloccieaar, eeatratar 1 adiestrar al persenal.: 
Bs •~ suma importaacia ae•ir la rotaci5a •el aisao, ya 1ue a la­
eapresa ae le 01avi••• iategrar peraoaal para ~ue después de ~­
uaas semaaas ~ ~esta abaadoae su trabaje. 

!n ru.ac16a a la feter•iaaci6n de las cauaas que ori---­
~au el rHpimieate •• la relaci'• labo1·9.l, la eaprua ••berá -
te poner en ?ráctica alteraativas to s~lucióa para tratar 4e evi 
t!U" dentro ie lo po~ible la excesiva r1taci6n. Ya sea, que so -= 
medifiq~e• o ea:abiea las pel!ticas •e c&ntrataci6n e inteera---
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6,1. 

5.2. 

CAPUU!.O SEX'l'O: ACTIVIDADES DE APOYO DEL DEPART~lENTO 
DE RECURSOS HUL:ANOS, 

MI SOS 

6.1.1. Avist •e IRscripci'n del trabajador (ALTAS). 
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6.1. 2. Aviet lle Jlollificaci6n de Salarie (MODI.?lCACIONES DE­
SALAHIO). 

6.1.3. Avise de Baja 4el A~e151~radt (BAJAS). 

llOHNA. 

6.2.1. Difer!ates Tipts •• N&miaa. 
6.2.2. Sietesas de N'•iaas. 
6.2.3, Ce~tr~l Iadivi•ual de Percepcieaes. 

6,3, ~B L03 INGRESOS POR SALAlI03 Y ~ GBPIBRAL POR LA PRIS'l'AOION 
DE TJN 33R'Til.rr0 P!RSONAL SUBORDINADO. 

6.3.1. C'1.cu1• ••l I~pueste aeasual. 
6.3.2. Sueldos 6 Salaries. 
6.3,3. Tiempe .Bxtraerdiaarie. 
6.).4. Gratifioaoi6a •• Pia •• Afio. 
6.3.5. Participaci6a ••los !rabajaderee ea.la• Utilidades-

•• la lhpresa. 
6.),6. Oempeasacienes. 
6.3. 7. CHil.!haes •. 
6.).9. Pri~a •• Aatiguedad. 
6,3,9, Priaa de Yacacieaes 1 Priaa ~tmiaical. 
6.3.10 Becas. 
6.).11 Jubilacioaee, Peasioaes 6 Haberes •• Retire. 
6.).12 C'1cule del Ispueste Aaual de Perseaas P{sicas Suber 

libadas. 

6, 4, INSTI?U'l'O lllllCAIO DBL SBGUBO SOCIAL. 

6.4.1. Segur• de Riesge de 'l'rabaje. 
6.4.2, Seglll't •• Bafel'l'ledad •• Prefesioaal. 
6.4.3, Prestaeioaes en Case de Palleciaieatee. 
6.4.4. Seguro •• lateraidad. 
6.4.5. Seglll'e de Iavali•ez. 
6.4.6, Segure de Vejez. 
6.4.7. Segur••• Cesantia en B•ad Av&Jlzaia, 
6.4.3. Securo •• Muerte. 
5 .1. '.). Dete ~atrimonial. 
6.4.10 3eeur• •e Guarhrias, 
6,4.11 Preetacieaee Secialee. 
6,4.12 ¿Dend' se tra,ita t~•o lo anterior? 
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6.4.13 Cliula •• Liq•i•aci'n •e Cuetas Obrero-Patro•ales --
6. 4.14 Del PreoeibiHt• Para el Pag• ie Clletas Obrere-Pa-­

tr••ales. 
6.4.15 Paau. 

6.5. INSTI'fUTO D! PONDO NACIONAL DE LA VIVIBNDA PARA LOS RABAJA 
DO!lBS (IN'PONAVI!). -

6.5.1. Rtfereacias Legales. 
6.5.2. Objetives •el INPONAVI!. 
6.5.3. Obligaci•••s te lee Patrt•es. 
6.5.4. Dtrech1e •el !rabaja•er. 
6.5.5. Bjeapl••· 

6.6. PONDO NACIONAL PARA BL t:ONSUMO DB LOS TRABAJADOBBS (?<MACOT) 

6.6.1. B1quieitee para Afiliar la .. pre•a a Peaacet. 
6.6.2. Req'lliait• •• la B.presa. 
6.6.3. Derech•• t•l frabaj .. er. 
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CAPI'rULO SBX'fO: ACTIVIDAD'BS DE APOYO DBL DEPAR'l'AM~'?O 
DE RSCURSOS HIJllAJIOS 

6.1. AVISOS. 

Bll •l .... ate '• iagresar waa aueva peruaa a la npr•­
sa, ee iaiciaa waa ••ri• '• tr6aitea, regietrea 1 aevt.aieatea -­
erlgi• .. '• aa{ Wl oeatrel eebr• les trabaja4eres. 

Resu.lta •• eoasi•••• bastaate ••l••t• per el eia fia •• 
registres que 1H ileberú •• abrir o iniciar •e alta • baja te un 
trabaja4or, pere ••bi•• a la vari•••' •• reapeaaabili•a•es lega­
les •• aeceaarie para Wl mejer tmlci .. aaitate ouaa4• la eapreaa­
ouenta con ua aist .. a oeaputarisa4e, 6at• hao• •'• t'cil el tra­
baje 1 la oeasecuaian iepea4e priacipal~••t• te la m6qu.iaa, pere 
n esta iavesti~ci6Dae eetratn aiagúa aspecte a1'1ilar, sine, 
le eateoareses al sistema manual 1 secAaice exolusivaaeate. 

Las activi• .. •• ... iaietratiYaa ••l Departaaeate •• R•­
cureoa HW1aa•• aer6a b'sic&'leat• les centrel•• que ••cierran los 
registros '91 IllSS, 11'10ffA'fI'f, ISP'P, PORAOO'!, Oc., les .Uferen­
tH foniatos 1 su trúite legal que •• general ae •escribe• Ha­
aplicabl•• a cualquier tipo •• eapr.aa, •i•n•• eata1 partic11la-­
r•• o privataa ce11• •• el •••• que ha.e•••• ~••ei6a (Cerperacie-­
••• Iseaa, S.A.).A·coat1auao16a •• prec••• a la explieaci'•• e6l 
cule y tráJai te legal b cata uae 11.e lH Ceatreles 1&11.terier:aeate: 
aeacieaates. 

6.1.1. Avise •• Iaacripc16a iel 'frabaja ... r (ALHS). 

ll alta •• ua trabajater se iRicia ~ partir del momento 
que •• ha fil'llaie ua ceat:ra1ie •• cualquiera •• l•s ''nai•H eata 
bleci•o• per la Ley. · -

Se registra en el Iastitute •6x1caae i•l Seg\ll'e Secial,­
•• las prestacieaea que eterga la ••preaa, 1 •• •l regletre •• la 
1''9iaa, eto. 

Para •ar una 11ayer traaquilita• al trabajder se le aaa 
tie•• iafermai• ae 1•• paae• 7 ••ri.ai••t•• q•• ••b• realizar , : 
esperar. 

B9 respoaeabilita• tel patr6n tar •• alta, baja • e .. -­
bi• ••salarie a les trabaja•eree ante el I.•.s.s., ••bil•••s• -
realizar ieatr• •• lea oiaoe •tas h'biles c .. • feoba liait• a -­
su ingrese, auaque eiempre •• auy reeeniea•abl• que •• elabere -­
•• iJll'llediato por cualquier circuastaaeia que •• pu•i•ra presea--
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tar .con P.l trabajador. 

Anexamos una forma de afiliaci6n del trabajador, pa­
ra dejar bien claro cuál.es son los requisitos para inscribir a 
un trabajador, uno de ellos es dejar establecido el sal.ario in­
tegrado. 

Art. 32. Ley del Seguro Social. 
Para los efectos de esta ley el salario ba­
se de cotizaci6n se integra con los pagos -
hechos en efectivo 9or cuota día.ria, y las­
gratificaciones, percepciones, alimentacicfn, 
habitación, primas comiai•aee,prestaciones­
en especie y cualquier otra cantidad 6 pres 
tación que se entregue al trabajador por : 
s~s servicios; no se tomarAn en cuenta, da­
da su naturaleza, los siguientes conceptos. 
a) Loe instrumentos de trabajo, tales como­

herra:nientas, ropa 7 otros similares. 
b) El ahorro c11ando ee integre por un dep6-

si to de cantidad semanaria 6 mensual i­
gual del trabajador y de ·la empresa; 7 -
las cantidades otorgadas por el patr6n -
para fines sociales y si.ñdicales. 

c) Las aportaciones al Instituto del Pondo­
Nacional de la Vivienda para los frabaja 
dores y las participaciones en las util!: 
dades de las Impresas. 

d) La alimentacicSn y la habitac16n cuando -
no se pro-porcionen grat11i tamente al tra­
bajador, as! como las despensas. 

e) Los pre~ios por asistencia. 
f) Los pagos por tiempo extraordinario, sal 

vo cuando este tipo de servicios est~ : 
pactado en forma de tiempo fijo. 

Salario diario Integrado; 

Bate c'1.culo se obtendrl de acuerdo al m1mero de -
d!as de vacaciones que le corresponde a cada trabajador conai-­
derando dnicamente al porcentaje de la prima vacacional de aque 
llae prestaciones extras por las cuales el trabajad9r no est! : 
pagando nada, una vez obtenido esta operación, se dividirá todo 

• entre los 365 d!as del ai'l.o. 



6 días correspondientes de vacaciones 
25~ de prima vacacional 
15 días de aguinaldo 
365 días del año 

( 6) ( 25 )+I;+ 365=1 .0452 
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SJLARIO DIARIO IN!EGRADO "' I .0452 AL Ier. &Ro DE S'!RVICIO 

Una vez habiendo calculado el sal.ario c!ia.río integra­
do se presenta la foZ'lla en la oficina adw:lnisU-.tin del Ine­
ti tuto del Seguro Social que corresponda de acuerdo al domici­
lio 4e la empresa ( Agencia Al!ain111tratin lfo. IO ). 

Para los cambios de salario se calcular' siempre el -
salario diario integrado, no olYidrm.do 1a anU¡uetlad, J8 que -
ésta nos da la pauta para la variac16n del factor. 

Hasta el 20. ai'lo (. 8)(25)+15"365-1.0589 
Hasta el Jer a.~o (10)(25)+1~365•1.0726 



AVISOS ORIGINALES INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
fOllMA No. 2·A 

DEPARTAMENTO DE AFILIACION 
AVISO DE INSCllll'CION DEL 111 ,. NUMEllO DE lllui• 1"" PA TllONM. 11 '' NUllllllO DI AH.JACIOH OIL T"AIAJAIJOll 

TllAllAJADOR •oe· !6703 10 OI 65 46 I2II 
3.· NOMIA! COMPLETO OIL TllABAJAOOA 

AGUILAR ALVAR&:Z JAVI!R 

J ANWOO rA Tl"Na mLl.tOOW.T- ........ 
4,. NOMIAE DEL PA TflON O AAZON SOCIAL t.• IALAlllO IAtE Df COTIZACION 

OORPORACIONES ISSOS, S.A CllDTA- ' l,060 QQ 

1= ~OWIO- ' I, IDl, eI 
..... _,.,,ll•lllftl ¡1 ll.• UllCACION DEL CENTRO DE TRABAJO 

1 1 AffIL l19 GRANJAS MEK. 08400 -OI COTllACIDll ! 
NOTA• .. •-•-n••Llf:"•--CALLI No. COl.ONIA z.r. 
___ ....,. ____ .. _,. 

,i IZTACALCO D.P. ·---·-.-...--.... - - -...-.--.. _..., ......... ::: ! --. .-... ..._ ............. 
) 8.· OCUl'ACION ISPICIFICA DEL TltAIAJADOA - .. --.. --.. -- ... AYUDANTE DE llEC.ANICO ............... , ....... - ....... --___ , _ _,111.·--··'"' ....... ,,,.,_._..._.,_..,. .. 

7" ~ECHA DE INOllllO AL TltAIAJO "--···-·--.......... ,....---·-·· .... --· .... IO ENERO I985 
_..,,_......,.. ... __ ... , ......... , 

1 

DIA Mii ¡¡¡¡ ................ - .... - •. La- ~-1_./--r- . -··--------.-· ............. _ ... .....,.. ............. -... ,,n ..... _,__,, _____ 
~ - ___ ... ----........ -•-•"· _,,, ~··o 

t.· flllMA OIL l'A~ "na IU lltl'llE .. "'TAlllTlll /~ \B, •• •'"OILT 

FORMA 6.1. Aviso de In1eripcl6n del Trabajador tAnverao) 



12.· SEXO 

MASCULINO 1
13.• FECW. DI NACIMIENTO 

D FEBRERO 
FEMENINO H --------• ....;.. ___ _ 

14,. LUGAll DE lijACIMIENTO 1 18.• •NUK;WW11 
-JT~Z~'~r~AC~A~t.~r.01-. ___ M~E~l~T~C~O~-~ 

M\jfjjCll'IO INllOADO,All 1-0-lllJOIMl-IOl llANOI 

~====:::::::==========~ 16,. ESTADO CIVIL 

SOLTERO CLJ UNION LllllE c::::J 
CASADO POR LO CIVIL c::::J DIVOllCIADO 1 1 

VIUDO 

1 7 •• DOMICILIO 

CALLE Y NUMERO AÑIL 98 
COLONIA GRANJAS Mt:;XIQQ Z.P.~ 
MUNICIPIO Y ENTIDAD M ElCI CQ e D, F 

AA o 
I946 

1 
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CONC&P'l'O l. 

JONCKPTO 2. 

CONC.iPl'O 3. 

COlfCEP'!O 4. 

OONC!P'!O 5. 

COKCB!'!O 6. 
OONCIP'fO 7 • 

001'Cl!l'm 8. 

CONCEPTO 9. 

Escribase el nómero de Regi~tro que aparece en -
la Tarjeta de Identiticaci6n Patronal expedida ~ 
por el Depart&"Dento de Afiliaci6n, que es el mi! 
ao que ae utiliza en las relaciones con el Inat! 
tuto, (Pago de Cuotas, Altas, Baju ., C•bioa de 
Salario, etc.) 
Si el trabajador ya hab!a aido inscrito con u¡te 
rioridad en el Seguro Social, aaiénteee el m.: 
ro de Regietro q1.ae aparece en su Tarjeta, docu -
mento expedido por el Seguro Social. Si 7a ha -
b!a eido inscrito en el Seguro Social, pero no -
presenta eu far~eta de atil1aci6n, déjese en - -
blanco este concepto. 
Sacriba.ae el nombre completo del trabajador, ea­
pes111tdo por el apellido patel'llO, aaterno y fina! 
aente, noabre (8) ele pila. llll loe Caeos de. tra­
bajadoras caaadu, eacrfbue el nombre de solte­
ra, a fin de co!leervar su cuenta de aeaanu ini!l 
terrumpiduente. • II"GUI CASO SB !UDllAI IllI­
CIALBS DB NCMBRBS O APBLLIDOS. 
rratandoae de personaaoral, an6teae el nombre -
coaercial ., eu pe:nonali4ad jurlclica. 
llD el rtn&l6n correapondiente a •Ubicaci6n del -
centro de trabajo•, escribaee el no~bre de la ca 
lle, el núero de la casa, local14a4, llLlnicipiO: 
7 entid~ en que ee encuenwa ubicada la •presa 
Precise la ocupaci6n habitual del tr9bajll4or. 
llD el iltillo de este concep'4>, referente a techa 
4e ingreso al U-abajo actual, an6te.. el 4ia, 
1ae• .., aflo en q11e el trabajador eapesd · a preetar-
8U8 ee"1cios como asalariado. oon m acwai pa­
tr6n. 
Una ve' que ha sido requiaita4o el ..S.eo, debe -
recabarse la firma del Patr6n o eu repreeentente 
Pan- determinar el salario diario del U'abajador 
ee tendr6n en cuenta la.e orientaciones que se -
han publicado. 
ftOTA: BS !fRCBSARIO QlJE S.B ASU~ii'ml m¡ RL PRIMER­

RENGLON POR S!PARADO, LA •CUOTA DIARIA." Y 
!R EL smmmo EL TOTAL DEL SALARIO Ull'E -­
GRAL, mil VIRTUD DR QUE LA •ooou DIARIA· -
SERVIRA BASICAlaf~E PARA EL CALCULO DE LA 
PRIMA DEL SEGURO DE IJUARDE.'UAS. 

El trabajador, de eu puño 1 letra deberá firmar­
la for:na, Cuando el trabajador sea un iletrado, 
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debe estampar su huella digital del pulgar dere­
cho, entrenándolo anticipada:nente para que ésta­
quede con claridad. 

OONCRP'rO 11, Uaa· -.es que hao sido revisados los avisos, debe• 
rá imprimirse en sello fechador correspondiente­
ª la techa y hora en que se realizaron los trá:ni 
tes, en la agencia correspondiente. -

co:rcE?l'O 12, larcar con una "lC" el cuadro conespondiente al 
sexo. 

CO'CBPTO 1), La techa de nacimiento debe reportarse en lo po­
sible con bases de documentos tales como acta de 
nacimiento, acta de casa:ni.ento, pasaporte, earti 
lla, etc., la fecha en el 6rden día, mee y año.-

OO'!fCBP'l'O 14. Lugar de lracimiento, escríbase el municipio en -
que nacid el trabajador, así como el estado a -
que corresponde, en el caeo de trabajadores naci 
dos 9n el extrl'Jl'ljero bastará citar el país de ..: 
or!gen. 

OONCEP!O 15. •itrquese con una "I" el cuadro que corresponde -
al estado civil del trabajador. · 
Bn caao que el trabajador sea casado, anótese -­
el ai'io ele su casamiento en el dltimo renglón. 

OONC&P!O 16. De acuerdo con la le7, los beneficiarios del tra 
bajaior~ son la esposa e hijos menores de 16 - : 
aftoa. A falta de esposa, se considera benetici!, 
ria a la mujer con quien esté vivien4o el traba­
dor como si fuera su ~ari.do, cuando ~enos desde­
hace cinco años d la ~ujer co~ la que tiene hi -
jos sie~pre que am.bos permanezcan libres de ma -
trimonio• con t!ll. criterio deberán asentarse en 
laa colU1J1Das correspondientes. 
A).-Loe apellidos y nombres de los beneficiario~ 

principiando por el de la esposa (d compa.o¡e­
ra) eegui.da de los hijos en 6rden decrecien­

. - te de edad. 
3),-.Bn la columna de sexo se marca con una "P" -

los beneficiarios de sexo femenino y con "~" 
loe de sexo ~asculino, 

C).-Rn la columnn de "p~entesco" escríbase el -
correspondiente; es~'lse, co'llpao¡era, hijo 6 -
hija. 

D),-En las columnas de fecha de nacimiento, es ~ 
cribase en f'or:ne. ah re vi ':da las 3 Úl ti:::a s ci­
fras del e.oio de nacil:liento y el mes. 

CONCEPTO 17. Escríbase con toda clari'da¡\ e:!_ do'nicilio del tr~ 
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bajador, llenando los renglones correspondien ~ 
tea, y~ que con base en el domicilio que se ind! 
que, se le adscribirA a su clínica. 

CONCRP'l'() 18. S1. Ineti tuto asignar! la clínica de adscripcicSn­
mediante un n6nero, en que el trabajador p. sus -
beneficiarios reciban atenci6n m6dica. 

COl'fCEP'l'O 19. lfombres de los padres, se asienta que se mencio­
nen •adn finados•, porque se utilizan para coep~ 
rar loe apellidos. 
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6.l.2. Avi!e fe ••iifieaci6a •e Salari• (MODIPICAC!ONE3 DE SALA~ 
RIO). 

Be mecesarie preseatar la for~a ae ~•'ificación ie sala­
ri• euaa•• a u. emplea•• ee le iacremeate el euelie, y éete teaga 
come ceneecueacia cambie en el ~P• le cetizaci'• eri~nal. 

Ela la actuali•ai •• exietea empleaie! que cetizea ea ua­
grupe iaferier al grupe "W", eia embar~• hacemee seaci'• fe le 
arriba meacieRai• cea el ebjete •• teaer ceaecimieate ie eetee ca 
sos. 

A ceatiauaci'• preseatamee iicha ferma. Así eeme, la~ 
iaetrucci1nee para l!\1 llena••· 
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CONCEPTO ·l. 

CO?lC EPTO 2. 

CONCEPTO 3. 

CONCBPTO 4. 

CONCEPTO 5. 

CONCEPTO 6. 
CONCEPTO 7. 

CONCE?TO 8. 

CONC!PTO 9. 
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Escr!base el Número de Registro que aparece en -
la Tarjeta de Identificaci6n Patronal expedida -
por el Departamento de Atiliaci6n, que es el mi,! 
mo que se utiliza en las relaciones con el inst! 
tuto. 
(Pago de Cuotas, Altas, Bajas y Cambios de Sala­
rio). 
Asi6ntese el Número de Registro que aparece en -
la copia al carb6n de su aviso de Inscripci6n -
del Trabajador, documento expedido por el Seguro 
Social. 
Bscribase el nombre completo del trabajador, em­
pezando por el apellido paterno, materno y fina! 
mente el nombre (s) de pila. 
ltl los casos de Trabajadoras casadas, escr!base­
el nombre de soltera, a fin de conservar su cue!l 
ta de semanas ininterrumpidamente. 
EN NINGUN CASO SE PONDRAN INICIALES DB NOl't!BRE -
(1) O APELLIDOS. . 
C6pieee el nombre del patr6n de la ~arjeta de -­
Idtntificaci6n Patronal, el aliemo que debe apar.!. 
cer en todo tipo de aviso. 
mi el reng16n correspondiente a "ubicaci6n del -
centro de trabajo", escrfbaae el nombre de la ca 
lle, el ndmero de la casa, localidad, municipio: 
1 entidad, en donde se encuentre ubicada la negt, 
ciaci6n. 
Precise la ocupaci6n habitual del trabajador. 
Anote el d!a, mes 1 ailo en que al asegurado se -
le modifique el grupo de salario. 
Una vez que ha sido requieitado el aviso, debe -
recabarse la firma del Patr6n o su representante 
R!glas para las modificaciones de salario que d!, 
terminan cambio de grupo de cotizaci6n. 
1.-cu&ndo los trabajadores pereiben el total de 

sus salarios en fome variable 1 se modifican 
las bases sobre las cuales se calcularon esos 
gn&poe. 
Bn este caso los avie~s de modificaci6n de S,! 
lario que determinan ca.~bio ·de grupo, deben -
presentarse dentro del mee de enero de cada -
afio, para que surtan efectos a.partir del_...,.. 
ler. bimestre del propio ai'io, por aplicaci6n­
del Artículo 40 Pracci6n II. 

2.-0u.ando ee aumentan algunos de sus elementos -
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tijoa 6 4• l .. retrlbucionea perl6c1icas !i-­
iae de cuantia pre•i .. ente conociclaa 1 aur1i,! 
r6s etecto1, tanto para la cot1sac16D como -
para lu pnaataoion.. en 41nero, a partir -
clel •tcuiente biaeatte a la fecha en que oeta 
rrt6 el c•blo, Articulo 41. 19tvá obll~ 
4o a preaentar loa an.aoa que orlg:laen e• -
bio ele ppo 4• coUsaoUo dentro clel plaso­
dsillo ele oinco d.fu, Articulo 40, PncoidD­
J. 

)...Glllmclo lo• ue¡Rr&toa obti•neD una parte clel 
1alario tl~o 7 otra ele ountia nrbble 7 la 
parte que H aoclifica cornapoa4e al salario 
ti~o. 
aa .. ,. ouo, tmbie .. ,.. obllpdo• • '""' 
aentU' el an.ao que cteteralaa clablo de Cl'll­
po, clmtro lel t•Nlno ele clllco tfu a par -
tir ele la feeha en que ocurre la •o4ifica -­
ol6n, ,_.. que •1 Pl80 4• cnaotu obrero-pa -
tl"Oll91.e• •• realioe ea •1 bla••tre iDltcliato 
npieate, - 'riñwl ele que 1• aoüficaci6D-
001U'l'a preci .. eate -. el aalarlo fi~o 7 por 
aplio11Dl6D c1el Artfculo 40 • n Pracci6n -
III 4e la l•J lel Sel"l'O Social, •• debe te­
ner preaente. 

Culllero a) cleteminaci6a clel Hlal'lo ate­
rior. 

C..Ulero b) •al.ario acW&l, clHcloaanclo en­
e1 l'DCl.6n au:perior la cuota -
cliaria, 7 en el nnclc1n iDt•­
l'lor el salarlo 4iarlo integra.. 
clo m bue ·• loa tfraiao• 4e1 
Articulo 32 1 lu reglu arrt1-
aenci••ae1. 
aa lo• ouillero• 4••1Npo cle -
coUzacifo•, •• deberl asentar­
la letra a que correeponclu. te­
to• crupo• de salario. 

OOKCIPfO 10. Pirma del traba~ador. CUendo el trabajador ae..­
ma iletrado, debe Htanpar n huella cligUal ltl 
pulgar derecho, entrenamdolo· entlcipd•ent• P.! 
ra que ésta quede con claridad. 

CONOBP!O u. Una vez que han sido revisad•• loa arieoe, debe­
r' impri21rae por loa servicios de recepc16n de 
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aviso del Seguro Social, el sello fechador co ~ 
rreapondiente a la fecha y hora en que se reali­
ce esta recepci&n. 

6.1.3. Avieo de Baja del Asegurado (BA.f.AS). 

Las bajas son un aspecto que no •• cleberl dejar sin -
tr&"Ditar, no por que el trabajador 7a no colabore con la empre­
sa se debe sentir despreocupacidn y dejarlo sin efectuar. 

Cu!Uldo exista una baja ser& derivada de ~ eepecifi­
caci5n deter:uinada, donde existen diferentes c6lculos para fin!, 
quitar la relaoidn. 

Cuando se trate por renuncia voluntaria 6 liquidacidn 
para el c'1cll.J.o del pago de impuHto• sobre al protlldo del tr.! 
bajo ser' en base al articulo 80., de la Le7· del !~puesto so-­
bre la Renta. 

Loa conceptos que se inclUJ'en dentro de un tiniquito-
son los sigu.ientea, dependiendo del caso: · 

R!NUNOIA VOLUlt'?ARIA (Ant1guedad menor. de 15 afio•). 

- SUeldo pendiente de P8&o• 
- Dfaa de vacaciones no cliefrutll4o•. 
- Pri:na de vacaciones de los d{as no disfrutados. 
- Parte proporcicmal de aguinaldo 

R~roRCIA VOLURl'ARIA (Anti~edad :111qor de 15 afloa). 

- Sueldo pendiente de Pa.!O• 
- »las de vacaciones no disfl'lltll4os. 
- Prima vacacional de loa diaa no disfrutados. 
- Parte proporcional de aguinaldo. 
- Priaa da mtiguedads 12 clias ele S\leldo por cada afio 

coapleto de servicio, a partir 
ele la fecha de ingreso ( art. -
162 L.P.T.) 

DESPIDO PO!t CAUSA NO JUS!IPICA'!>A (Contrato por tiempo 
deter:ninado). 

- Sueldo pendiente de p .. o. 
- Días de vacaciones no disfrutados. 
- Prima vacacional de los dias no disfl'lltados. 
- Parte proporcional de aguinaldo. 
- Prima de antiguedad: 12 días d·.! sueldo por cada a!lo 

completo de servicio a ~artir­
del lo. de ~ayo de 1970. 

- Tres ueses de salario. 
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DESPIDO POR CAUSA NO JUSTIPICADA (Contrato por tiempo 
indeteruinado). 

- Sueldo pendiente de pago. 
- Días de vacaciones no disfrutados. 
- Prima vacacional. de los d1as no disfrutados. 
- Parte proporcional de aguinaldo. 
- Prima de antiguedad: 12 dfaa de sueldo por cada ai\o 

completo de servicio a partir­
del lo. de mayo de 1970. 

- Veinte dias de salario por cada uno de los aftos de 
servicio pre9tado. 

- Tres :nesea de sueldo. 

DESPIDO POR CAUSA JUSTI,ICADA. 

- Sueldo pendiente de pago. 
- Dlas de vacaciones no disfrutados. 
- Prima vacacional de los dfaa no disfrutados. 
- Parte ~roporcional 1e aguinaldo. 
- Pri:na de antiguedad: 12 dfas de sueldo por cada afio 

completo de servicio, a partir 
del lo. de mayo de 1970. 

K'tl'I!lACION DE CON'rRATO POR TIEMPO Y OBRA Dg?!RMIIUDA. 

- Sueldo pendiente de pago. 
- D!as de vacaciones no disfrutados. 
- Pri.'lla vacacional de los dias no disfrutados. 
- Parte proporcional de aguinaldo. 

RZDUCCION DE PERSONAL. 

- SUeldo pendiente de pago. 
- D!as de vacaciones no disfrutados. 
- Prima vacacional de los d1as no disfruta4os. 
- Parte proporcionfll de aguinaldo. 
- Prima de antigueüad: 12 dias de sueldo por cada afio 

- Tres ~eses de sueldo. 

completo de servicio, a partir 
del lo. de mayo de 1970. 

!SCAPACIDAD FISICA O M!N~AL (Por riesgo de trabajo). 

- D!as de vacaciones no disfrutados. 
- Prima vacacional de los dias no disfrutados. 
- Parte proporcional de aguinaldo. 
- ?rima de antiguedad: 12 d{as de sueldo por cada &i'lo 

de servicio completo a partir­
de su techa de ingreso a la ª!! 



presa. 
- Un mes de sueldo. 

RB'rIRO O JUBILACION. 

- Dias de vacaciones no disfrutados. 
~ Prima vacacional por los d!as no disfrutados. 
- Parte proporcional de aguinaldo. 
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- Prima de antiguedad; 12 diae de sueldo por cada al'lo 

•UERTE. 

de servicio completo a partir­
de su fecha de ingreso a la -~­
empresa. 

- Sueldo pendiente de Pa&O• 
- Dias de vacaciones no disfrutados. 
- Prima vacacional de loa d{as no diefrutadoa. 
- Parte proporcio•al de aguinaldo. 
- Prima de :.antig11ecla4¡ I I! d!as de sueldo por cada. alto 

completo de' servicio a partir­
de au ingreso ·a la empresa. 
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CONCEPTO l. Escríbase el ndmero de Registro que aparece en -
la Tarjeta de Identificaci6n Patronal, expedida­
por el Departamento de Afiliaci6n, que ea el mi! 
mo que se utiliza en lae relaciones con el Inst! 
tuto ( Pf!l80 de cuotas, aviaos alta, cambios de -
salario, etc.) 

OONcmP'l'O 2. AaUntese el ni1mero de registro que aparece en -
la copia del aviso de insoripci6n del trabajador. 

CONCEPTO 3. Eecr!base el nombre completo del trabajador, em­
pezando por el apellido paterno, materno y fina! 
aente el nombre (a) de pila. Bn ningun caso se­
pondriln inicial.as de nombres 6 apellidos. 

OONC.BPTO 4. 'l'ratándoae de persona moral, an6teae el nombre -
comercial y au personalidad jurídica. 

OONCKP!O 5. In el rengl6n correspondiente a •Ubioao16n del -
centro de .trabajo• eacrfbue el nombre de la ca­
lle, el ndmero de la casa, localidad, municipio-
7 entid~d, en que se encuentr~ ubicada la •~pre­
aa. 

OOMCIP'fO 6. Pecha en que dej6 de prestar eua'aer"licioa, el -
trabajador 1 basta cuando se obliga el patr6n a 
pagar cotisacionea; ain embargo, si la baja ae -
presentare extempor"1eMmente, la obligacidn de -
pago ser' huta la techa que aeftale el reloj •8!: 
cador. 

OONCIPTO 7. lscribaae la causa da la Baja (rescisidn de con­
trato, abandono de trabajo, retiro voluntario, -
etc). 

COMCBP'?O 8. Una vez que ha sido requieitado el aviso, debe -
recabarse las firm'18 del patr6n o su representS!!, 
te. 

OONCBPTO 9. Una ves que han sido re'fiaados loa aVisos, debe­
rl imprimirse el sello techador correspÓndiente­
a la fecha 7 hora en que se realicen estas revi-· 
fliones. 
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6.2. NOMINA 

Existiendo la obligaci6n de liquidar los sueldos o sa­
larios en plazos, no mayores de una semana para quien real.ice -
trabajos materiales; y de quince días para los deraas trabajado­
res ( Art.88 L.P.f. ) , ha sido necesario para las empresas, a­
trav6s del tiempo, utilizar docwnentos que reúnan la ID&Jor par­
te de datos que integran esos pagos, as! como loa deaeuentos -­
legales 6 particulares que deban hacerse a cada trabajador. 

Con vista a lo anterior, se ha establecido un docw:ien­
, to "Controlador" al que se le llama "NOllINA" 6 "LISTA DB RAYA"-

6.2.I. Diferentes !ipoe de W6aina. 

Las h117 de trae claaea esencialmente; 

A) 1'6minaa Ordinarias ( leauJ.area ) ; son aquéllas que­
se f'ormulan en f~rma peri6dica pero conatante, para cubrir los­
pagoa al personal. obrero 1/0 empleados. Y por el periodo que -­
cubren pueden ser; smu1'.U.8S, DBCENALBS, BISllUNALBS y QUINCR-­
!lAliES. 

H6minaa Ordinarias. (Puente de intormaci6n de datoa 1-
documentoa necesarios para preparar 1n& elaboraoidn); 

1.- Tarjetas individuales de asistencia-lista de asis-
tencia. 

2.- ATiao de altee 1/0 bajas de personal. 
3 .- Aviso de incapacidad ( IMSS o •Uico ParticuaJ:ar). 
4.- Informes de vacaciones (para suplencias), permisos 

con sueldo. 
5.- Informes de cambios de sueldos. 
6.- Autorización de tiempo extraordinario. 
7.- Lista de descuento a efectuar (NO DPOSiflVOS). 

a) Pensiones aliaenticiaa. 
b) Cr~ditoe del IWJORAVIf. 
c) Deacuentoe 4el P<lRACO!. 
d) A4eudos con la .. preea (préstamos, etc.). 
e) Cuotas sindicales. 
f) Caja de ahorroa. 
g) Otros adeudos de terceros. 

B) Nóminas lxtraordinariae; aon aqu~llaa que ae formu­
lan en forma esporádica y que sirven esencialmente para cubrir­
pagoe no regulares, tales como¡ GRATIPICACION ANUAL (Aguinaldo)· 
, REPARTO D3 UTILIDADES Y COllPENSACIONBS ESPBCIALBS QUB SB O'?O!l 
GAN UNA VEZ AL A~O. 
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Nóminas Rxtraordinarias; (Puente de informaci6n de ~ 
datos y documentos para preparar su elaboración). 

I.- Lista con el importe de los aguinaldos (Gratifi~ 
caci6n Anual). 

2.- Lista con el importe de la percepción por Kepar-­
to de Utilidades. 

3.- Lista con los importes de alguna compensación es­
pecial general. 

4.- Lista de descuentos a efectuar (NO ITl!POSITIVAS). 
a) Pensiones alimenticias. 
b) Adeudos con la lhpreaa. 
e) Otros adeudos a terceros. 

5.- Tarjetas de control (individuales-anuales). 

C) Nóminas Confidenciales; son aquéllas que se for--­
mulan en forma :periódica (generalmente cada quincena) para cu-­
brir loe pagos a empleados de m4s alto nivel,· 1 a quienes hacen 
funciones de Direcci6n. Bl objetiTo principal de estas nóminas, 
es evitar que eea del conocimiento general el importe de las 
percepciones personales de les que ocupan la dirección de la -­
e!Dpresa. 

En t6dos los.casos, las nóminas cumplen con las fases­
de INPORJllACIOR-CONTHOL; una interna, a nivel Hmpresa, y otra e¡ 
terna, a nivel Autoridades. 

La in1'or111aci6n control a nivel !Wpresa, implica la --­
manipulación de datos que involucran a las siguientes 4rAas o -
departamentos; RECURSOS HOMANO.S, PINANZAS, CONTABILIDAD, COSTOS,. 

PROOOCCIOR, etc. 

La in!ormaci6n-control a nivel extemo, implica a su-­
vez, la manipulación de datos susceptibles de ser verificados,­
desde su origen, por las autoridades correspo~dientee; Hacienda 
(ISPT I~), I~~.s.s. (cuotas), INPONAVI~ (cr~ditos y aportacio -
nes), PONACO~ (descuentos), AUTORIDADES JUDICIALES (pensiones -
alimenticias), entre otras. 

NOMINAS CONPID~CIALES: (Puentet:> de informaci6n de da­
tos y documentos para preparar su elaboración). 

1.-Listas con los importes de las perce'pciones indivi­
duales, indicando con clav~ el nombre del ejecutivo 
1:p.rn corresponda. 

2.-Listn de descuentos a efectuar (NO IMPOSITIVAS). 



a)Pene16n alimenticia. 
b)Adeudo8 con la impresa. 
c)Otros adeudo• con terceros. 

6.2.2. Sisteaae de Jl6ainas. 

1€8 

lld.sten tres formas general.es de elaborar .. terialaen­
te una n6aina; a) MA1'UAIM!N!l1 b) POI llAQOill.&S DB IBGIS!BO DI­
RIC!O, 1 c) POR PiOCIDDilli!D XLBC'lilOJfICO DB DA!03. La tona -
de •laborarse, depender& e .. ncialmente de la capacidad econ6mi­
ca de la .. pnea, por UD lado, 7 por otro, del nmro de trab .. 
~adore• que H incliapn en la (e) •&atpa (e). a. todos loe ca-
909 aencionados1 por ouelqllier procedt.at.ento, 4tber6D obtenerse 
co:to resultado 4e la elaboracl6D, lo• •igu.ientH clocwaentHJ U 
CIBO(S) DI PAGO, -Il&(S) CDIPLft.AS • ron1 DI LISTA (coa ,.,: 
tal•• por concepto•) 7 deberan quedllJ" .. entado• en las tlll"~etae 
1lldinhale ... 111111al••• todo• lo• cl.atos oorre9J1cmcllmtee a peroeJl 
oionee 1 cleecuanto9. 



LISTA DE RAYA (

,--.-.. -, ---------- 1'1111,~DO ,,,,-, ------------.) 

_ 06 DE '°"YO . 12 llE ll\YO DE 1985 . 

No. DI flf.QllfltO DIL l.M.8.8, TIEMPO CUOTA PERCEPCIONES 1 O EDUCCIONES 

NUM. 
NOMBRES 

l'ADllON f!OUAL DIAi 11U.IAJA001 tOJU !)) ... º'""'' 
11 .. PUUTO OfltAI PAGO NETO NUllllllO DI OllU. llOUIO 1 FllllllA DEL EMPLEADO Al'lt.LIDO PAUAND. MAIUNO V NOMBll'i DE CAUSANlll .. 

DtAI ::,~~ 
NOAMAlll UTUI TOT.H 91Plt00UC. SOCIAL TOTAL A'llllCION l'O L MM JV S º" 0HOH CLAYl ••l"OITl lml llt.\BAJO CUY& uu•o•Tt i 

1 AGJILAR IJ.VAAF:I.. JA\'IER AC'AJ-460523 01 65 46 1211 w 1 2. ~ 4.5 6 7 7 2 1,060 7,420 530 01 7,950 15,900 1 
10 3,000 

. 
' 

3,000 12,900 

2 BLINCAS IWDS Jl.W\11 RLRJ-560630 01 76 56 1532 w l 2 3 4 5 7 6 3 2,000 12,000 1,500 01 15,000 28,500 ¡ 21793 548 10 5,000 
1 

8,341 20,159 

3 eowm QJIITTANA JAIME ~J-471031 01 65 ~7 1168 w ·1 z 34 5 7 6 1,300 7,800 oz 8,500 16,300 692 356 j 
1,048 15,252 - ... ! 

4 CELM aJlllJJ\ CELIA CEl!C-541228 01 72 54 3126 w i:2 . 34 5 7 6 1,060 6,360 02 11,300 17,660 1 10 4,000 4,000 13,660 ..... i 

5 DIAZ VID\ CARl.OS DIVC-480609 01 65 48 1789 w 12345·6. 7 7 10 1,800 12,600 4,725 17 ,325 824 493 1 1,317 16,008 

6 llJERl'A ESCIJIITO FEL 1 PE llJEF-461113 01 65 46 1877 w 1 2 3 4 5 6- 7 7 1,060 7,420 01 7,950 15,370 ' 15,370 ... .. 1 

7 f.l.\RTI MlRALf.S !WOI !Wll.-441019 01 61 44 1009 11 1:23, 45_6' 7 7 5 2,000 14,000 2,500 03 80,0oo 96,500 ~5,193 548 

1 

25, 741 70, 759 ... 
M&J-510724 01 67 51 1216 11 1234'56 7 7 4 2,200 15,400 2,200 17,600 

¡ 860 603 10 4,000 5,463 12,137 8 tolJRlNl sm:llEZ JAVIER 1 ...... 

9 P!l'llRA 0005 Am\.'lOO ORPA-470816 01 65 47 1123 11 1, 2 3' 45;6 7 7 1,800 12,600 
" 

01 13,500 26,100 2,301 493 10 4,SOO 
·! 
! 7,294 18,806 

10 PEREIRA MEZA ALBE\TO PIM.\-590529 01 76 59 1821 w 1 2 34, 5 ,7 6 1,060 6,360 oz 10,000 16,360 i 16,360 

11 PEREZ AIJ'AOO JORGE l'W-541208 01 74 54 1479 11 1; 2. ~ 4L~.-~; 7 7 2 2,000 14,000 1,000 15,000 539 548 1,087 '~~.913 -·- ·• .. .. 
12 IWllREZ GUZl>WI RAlJL RAQl-530702 01 76 53 1235 w t:z'Ú•Si6' 7 7 1,060 7,420 02 12,000 19,420 10 4,000 4,000 15,420 

13 RUIZ llJERl'A MARIO RllM-580U7 01 77 58 6315 w 1
1
23\!s!{. 7 7 5 2,~00 16,1,00' 2!875 18,975 1,056 631 1,687 17 ,288 

_,, "f""• ...... J ¡ - - •· 

14 RIVEro llt.\NCO AlJlERTO RIM-540905 01 71 54 3822 I~ 1 2 34 s l 6 3 1,800 101_800 1,350 ' 02 5,000 17 ,150 801 493 1 1,294 15,856 
"' ... 

15 SAf.A2AR VILIA GRACIEU\ SAVG-560816 01 76 56 2081 w : l' 2, 3 4, 5 7 6 4 1,300 7 ,800 1,296 02 8,000 17,096 794 356 10 l,SOO .4,650 12 ,446 

16 OOLIS GWWI SERGIO SOGS-600421 01 76 60 1936 w 1,2'3:4: 5 6 7 7 1~800 12,600 03 " 90,000 102,600 27, 722 493 28,215 74,385 
···- ... .¡ ......... , __ ., __ • ... ... ... .. . 

17 !WIANIEm VIDAL JOSE SAVJ-580211 01 71 58 6318 \\' 12 rr 5· 7 6 2 1,soo 9,000 750 9,750 100 411 Sil 9,239 1 
'., ...... ...... ., .. - '' " 

18 SALAZAR OODA MARIO SAQ.l-540915 01 76 54 2111 w 1_2.3:4:5 6 7 7 ~,zoo lS_,400 _ 02 3,800 19.,200 1,090 603 10 -'~º~ 51693 13,507 
.\ - :-··1 ., -· ., .. ··-··· " " 

19 TORRES MENDEZ JUINA TCMJ-571118 01 74 57 3915 w 123'456. 7 7 2,400 16,800 03 80,000 96,800 25,31~ 658 10 5,000 30, 971 65,829 . - ..... 
20 UR1 BE CN-:POS AIM\NOO UICA-560312 01 65 56 2811 w 12: 3: 4'S 6' ·7 7 1,800 12,600 4,725 17,325 824 492 1,316 16,009 -----·-- -·--· 

12' 3' 4. s'6' 21 VIDAL VAZQUEZ MJRA VMl-721113 01 65 72 3112 w 7 7 1,060 7,420 01 7,950 15,370 10 3,200 3,200 12,170 
·- ' ·-·••! .. .. ' .. 

22 zm:iRA SANOlEZ f.\\RlA ZA91-S80104 01 65 58 2171 w 12' 3 4· s 7 6 6 2,000 12,000 ~·ººº 01 : 15,000 ~º·ººº : 3,1~3 548 3,681 26,319 

1 

.. , .. t.;_.: .. "' ·. 
i 

·¡ ...... ,. 

' 
i 

22·2222 ~ 146 56 243,900 26,451 16 375,950 646,301 ?4,035 8,274 10 40,200 1 
142,509 5r~,7~Z TOTALll 02000,2 

ltl01STlfO Ft:Dllt.t.1. Dl CAUUNflS DE ~· C0W'A,.1A 

B-08-16703-10 
HE.CHA POR. RIVllADA POll AUfOR1ZADA POft PAOADA POlt "IQ INDIVIDUAL DI Pf.llCU'CIONH 1 PAGAD• C0"4 1Ul<fCO ' CHlOUI No 1 , 

·~JO- 2021 FORMA 6.5. Lista de Raya Semanal. 



LISTA CE RAYA 
( 

NOMlla DI: LA COMll4~1A 

C:ORroRACl<M'.S !SSOS, S. A. ) (,..""o"•-,.----15_D_B_""_'f_O ____ . •uooo -.. -. __ 3_0_D_E_!-L\_Y_O_D_E-'-1-98-S'----,) 

'- 01 RIQISTltO DtL 
l. M.8.8. T 1 EMPO cuou PERCEPCIONES DEDUCCIONES 

NUM. 
NOMBRE& 

l'•OltOlrl PIDllUL -.iu .. uo DI QIU. DIAi TU•A,ADOS TOTAL 
mDIA 

OllAI N~ISfO HOUltO º'""' 1 PAOO NETO FIR~• DEL EMPLEADO· 
''ILLIDO ,.,u .. o. WATllflrlO ., 1r1ow••1 Ol CAUIAlrlTH A'ILIACIOlif l'O .. 

Dll& :~~~~ 
NOIUIALll IXTHI TOTH li"IOOVC. SOCIAL : ~OTAL · ... º"º.,. CLAYI 1•~tfl DILT .... M,O Ci.AV( · '""°"' 

! 
,8,064 1 1 ANGELBS DE U\ RIBERA AL!ilANDro ¡ A'lRt\·5408Z3 01 74 54 1995 W. .. 15 2,ROO 42,000 01 21,000 .63,000 6,418 1,646 54,936 

1 
z BRAVO RIN<Xtl JAIME j &IRJ-490407 01 64 48 1170 15 3,000 45,000 45~000 2,931 1,763 10 Z,000 1 ·6,694 38,306 w .. --l ¡· j CICERES GUI LUN SALVAOOR CIGS·S60314 01 7.4 56 184? w 14 4,000 56,000 56,000 4,945 2,351 10 2,800 . 10,096 45,904 ¡ 
4 DUZ 5.\1,\Z,\R )l\.'Mil. 019'!-530623 01 73 53 45Zl w 15 ~.zoo 48,000 48,000 3,435 1,881 s_,31.6. 42,684 1 . . . ·-- ·-·· ... ... -· ... ·-·-·-·· .. ·' 
5 G\l(;IA DIAZ JOSE WIS G\llJ-450419 01 65 45 2013 w 15 3,000 45,000 01 22,soo 67 ,soo 7,449 1,763 ' 9,212 58,Z88 ' . .._.:.. ____ 

1 6 Hl'.leiA.'IDEZ G\LL'11Xl IWllf:L lfGl>-481125 01 64 48 1170 w 13 5_.000 65,000 65,000 6,876 ' 2,939 11 15,\)00. ' 24,815 40,1s5 

1 
... - .. - . 

1 

1 
7 )AA'!'OO::: 1XWA ALFREOO M\M·511021 01 67 51 Z3Z6 w 15 • ~.zoo 48,000 48,000 . ~,435 1,881 

1 

10 2,150 l .. 7,4\16 40,5~ .. . . . .. 

8 Pf.J!E2 Al.FAro JORGF. PW-541208 01 74 54 1479 w ; 15 5,000 75,000 75,000 9,261 2,939 12,200 6Z,800 

1 

... ... .¡ 
9 RI\'ERA roum ARl1JOO RITA-530720 01 72 53 2845 w 15 4,000 60,000 02 20,000 80,000 10,478 2,351 1 j 1Z;8Z9 67 ,171 

10 lORRES CA!l.\LLEllJ ERNESTO TOCE·540508 01 70 54 Z966 w l3 3,000 39,000 39,000 2,017 1,763 11 9,000 ¡ 12,780 i6,220 1 

11 V1\LLE PIEDRA SALVAOOR l'APS·480314 01 67 48 1380 .2,800 42,000_ 42,000 . 2,461 1,646 

·I 
4,107 37,893 

1 w 15 .. ...... ! -
' 

12 V~ BUmO JU.IN \"ABJ-490210 01 66 49 3018 w ' 15 s,ooo 75,000 01 37,500 llZ,500 19,741 2,939 11 15,o.oó. 37,680. 74,8ZO 1 .. .. ·• ". 

1 
1 " 

13 \'ERA catr:Z RUBIN \l'Ql-501001 01 73 52 1478 w 14 4,200 58,800 58,800 S,519 2,469 10_. 3,000 10,988 47 ,812 
1 ·-· .. 

14 '-\RATE OODRIGUEZ IS.IAEI. ZAIU·5812b4 01 71 54 2766 lt 15 3,500 52 ,500 52,500 4,267 2,057 -¡ 6,~24 46,176 I· ... .. 1 

IS ZA'VRA SALAS CARMl'll ZASC·570115 01 67 45 4376 w 15 3,500 52 ,500 52,500 4 ,Z67 2,057 6,324 46,176 ·---
16 ZACATELCO MATA JU\N Z.\l!J-4 71207 DI 70 48 Z014_ _w__ 14 4,500 63,000 02 1_7 •. ooo 80,000 10,4.78 2,645 ¡u 13,500 1 . 26,623 53,377 .. ·- .! " ... .. - . ·- .. ... 

.. J ·- ... .... .. 
t. .... 'I•', 1 ··· t 

·- -·-- .. ---·· -· 
' 

·l. 
'. ¡ 

' ... 

'1 

'¡ . ... ... ,•;_,_ 

' .. 
.. ' .. .. 

' ' ' " ;· ! 1 :·:.·, J 
¡ ¡ 

TOTALll Z33 866,800 5 . 118,000 984,800 lP3,978 35,090 8 6Z,450 1 201,s1e 783,282 

ltEQt&lffO 'IDl:RIL Ol OAUS.UdU DI LA COM"A'-IA H!CH" POlf AUfOltlZAOA ~lt , PAQo\OA 'º"· '40AOA CON •BANCO Y CHIOUI No t 

8·08-16703·10 . 

fORMA 6.6 • .Lista de Ray• Quiocenal. 
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6.2.3. Control Individual de Percepciones. 

La tarjeta de percepciones del trabajador forma parte 
de una herramienta de control •UT útil e importante de tenen-­
cia ~ aanejo exclusivo 4el Departamento de Becurao• lluaanoe. 

D1 el inicio de cada eJ!o de Laborea de l• !'apresa, el 
Departaento de lecurao• Rumanos deber' de al:lrirle una tarjeta 
a cada WlO de loe trabajadores al aervioio de la aiaa. .l IN­
Tea para aquel personal que se incorpore posterior.z:ente a di~ 
cba ficha. 



=============--==¿,l=·=R=E=ª='S=T==.R=º====º=l!!==·s=u=a.=º=º==ª=: =:=' '6='=~===~~~~====--=ol 
l=!,CnA ce: •r-.GRC.SO NOMBRe. NU~. CEOUL.A DPL BEOURO 60CIMI.. 

C,i.T!.OOR·A 

•UM. 

º" , ..... : 
¡; 

HORAS 

"º". 1.1• 
IULH U.11 

fiUeLOO ti S.A\..ARIO 
NORMAL UCTAA 

C01...0MJ.. 

TOTAL 
cu o u 

1 M. I 1 
1.11111 

CARTILL.A MILITAR 

6HTICIPOI 

PAGO 
NETO 

OTIMl8 IMUI. eaAI. 
........ __ 

V.·.,~~. r_~:D~;Hff~.= ?t~~k?J.~~1t~~ ~;~.J:~~~~i;\:~~~~-V&~: -.-. i 
0 r'( :.i· .:':¿~·);;: ~~?f:::;t-:.~<:#{t~~ ~~~;:~~~~:z~~;t&c ~.. 'f ;t-:•o'°•"•""•"'-=•"'•:••"•'""'h, .... -.·-.... -----

~~~~~-1-~--1~;.~::~ .. ~ ..... ~~~~ ....... ~ . ...:::~::.~:.~~,~~'.;'·'.,.+-~~~+-~~-ll~ ... ~·.'.'""'0~.~-... ~ •. ,; ... ::! .. '~. ~~~~l--~~--i~~~--if--~~+-~~-+~~-f-~~~-flif~4~t~~;~~;~!-\~~!~~~~1i~~~~J~i;~;~-f.'4{ .... •-f'.4;~~~( W IMP.1/~&•I• & 

>-·-.· <,r :· . . · ,... f:JF.·;;~:~:~\ ,,· •1: :t; , : :,: •l•tUC .. ••••1tt6'. -••PDWHn 

\ 
OYllUW f ...... lf, 1,.aP011tac .... 

o e 

•• = 
,..,, • .,, v•••••L.• ,-•• •w••-• 

• . • ... ••~.uu "ª" • ·-"'"•ª'"'uw ...... ... 
,)1 

~~ ., ~ ... ·~,. '": 
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La ventaja que presente el contar con dicha tarjeta -
son las siguientes: 

l.- Determinar en forma muy rápida el reporte mensual 
de aflietencia. 

2.- Periodo de vacaciones disfrutados 1 por diefru.tar 
de e/u de loe trabajadores. 

).- Monto de percepciones 1 deducciones. 

4.- Nos sirve ademis como control para el reparto de­
utilidadee. 

5.- Aa! •ismo dicha tarjeta contiene iuto:maci6n so­
bre datos personal.es del trabajador. 

6.- Otras. 

6.). DB LOS INGRESOS POR SALWOS Y BK GBNBRAL POR LA PRES 
TAOION DI UN 3BRVIOJO PIRSONAL SUBOllDINADO. -

Son ingresos, lo• salarlo• 1 des4e preetaclonea que -
deriven ae un.a relaci6n laboral, incl~endo la participaci6n -
de loe traba3adoree en laa utilidades de la empresa y las pre! 
tacionea percibidas como consecuencia de la tel'lllinaci6n de la­
relac16n laboral. 

m. iapueeto por salarios ;¡ en g9neral por la preete­
cidn de un •ervicio personal subordinado, ea anual T a cuenta­
del impuesto citado, la L•T del I.s.a., •eftala que provieiona! 
aente ee llevar6n a cabo mensual.mente retenciones por laa per­
cepciones totales del mee, de tal •an•ra que en el ai'lo de ca-­
lendario que correeponde al periodo ti•cal del iaplleeto, se -­
llnarAn a cabo 12 pagos proVieionalee del illpueatq por loe i~ 
grHos que loa prestatarios cubren a las pereonu fieiou su­
bordinadas. 

Loe prestatarios es\6n obligados a efectuar dicbaa r~ 
tencionee a cuenta del impuesto anual por el total de lae peJ'l-o 
cepciones que se cubran por servicios personales su.bordinadoe­
con excepci6n de 101 ingresos exentos que se analizarAn m's -
adelante. 

6.).1. Cl11.culo del Impuesto •eneu.al. 

La Ley del I.S.B., ha considerado que pera ~'1cular -
el impuesto mensual existe una poroidn exenta, la cual corres­
ponde al Salario M!nimo General elevado al mes, de la zona ec~ 



n6mica respectiva en que se encuentre la empresa pagadora, 
quien es la obligada de llevar a cabo la retenc16n del impues­
to. 

Dicha porci6n exenta se restar6 para cada una de lae­
peraonas físicas subordinadBS a un preBtatario, de los ingre­
sos totales que obtengan en un mes de calendario, aplicando al 
remanente la tarifa del artículo 80 de la Ley del 1.s.a., obt.! 
niendo el impuesto mensual respectivo. 

11 articulo 80 de la Ley del I.S.R., seftala la opci6n 
de utilizar en lugar del ndmero de diaa de cada mes multiplic~ 
do por el salario •!nimo general (cuota diaria) y obtener la -
porcidn exenta mensual, el de aplicar la cantidad fija que co­
rresponde a 30.4, la cual se multiplicar' por la cuota diaria­
del salario mínimo geaeral 4• la zozaa econ6mica respectiva 1 -
se obtenclri la:citada porci6n exenta. 

&J!llPLO: 

Ingresos ---------· -:190.000.00 
lenoe: 
Porci6n exenta(l.060:130.4 - 32.224.00 

Baee gravable -- 57.776.00 

lenoa: 
L1mite inferior ---­
Diferencia ----­
Poroiento por aplicarse --

.,111 

55.200.00 
2.576 

l[ 16.f!2' 
432.76 

Cuota fija - - 5.431.00 
l•pueato lensual - 15.863.76 

6.3.2. Sueldo• 6 Salarios. 

Basado en lo expresado en la L.P:;! ., Salario ea "La re 
tribuci6n que debe pagar el patr6n al trabajador por su 1raba: 
jo~, artículo 82. 

Dicho ordenamiento en su articulo 83 indica que el sa 
lario •puede fijarse por unidad de tiempo, unidad de obra, por 
comiai6n, a precio alzado o de cualquier otra forma•, señala a 
la vez que cuando el salario •se fije ~or unidad de obra, ade­
m6s de especificarse la naturaleza de ~~ta, se hará constar la 
cantidad 1 calidad del material, el estado de la herramienta y 
dtilee que el patr6n, en s11 caso proporcjone para. ejecutar la.­
obra, y el tiempo que loe pondrá a disposici6n del trabajador, 
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sin que pueda exigir cantidad alguna por concepto del dese~ste 
natural que sufra la herramienta como consecuencia del traba­
jo"• 

De lo anterior se concl\Q'e que el sueldo 6 salario es 
la retribuci6n pactada que el patr6n cubre al traba~ador por·­
el trabajo de &ate, de acuerdo a un convenio de labor (contra­
to individual de trabajo, contrato colectivo de trabajo, con-­
trato por obra determinada, etc.,) estando por tal motivo para 
Ul efecto el I .s .R., gravado al originarse la prestaci6n de -
una labor wbordinada. 

Kl. impuesto correspondiente se causará aplicando la -
tarifa del articulo 80 de la Le7 del I.S.R., al total de per-­
cepcioaes por concepto de sueldo 6 salario percibido en el mes 
de calendario, ~ deduciendo el importe del salario dnimo gene 
ral elevado al mes, o como se ha analisado, la caaUdad 30.4 : 
días. 

Estando 11nicamente exentos del impuesto, las personas 
físicas subordinadas que perciban el salario míaiao general en 
la zona econcSmica respectiva. 

6.3.3. ~iempo Extraordinario. 

Bste concepto de percepci6n que obtienen las personas 
f'ieicas subordinadas, es consecuencia de una 9relaci6n labo-­
ral• ya que su antecedente se encuentra establecido en el art! 
culo 84 de la L.P.r., estando por tal, sujetos estos ingresos­
obtenidoa, a acwnul.acidn a las percepciones por l!l\leldos 6 &al,! 
rios del mes de calendario. 

Los ingresos por tiempo extraordinario, aAs los ingl'!_ 
sos por sueldos o salarios integrarán en percepci6n aensual. a 
la que se le calcular' el impuesto mensual respectivo a cuenta 
del anual definitivo, de la manera antes indicada. 

3s import1. 1te señalar que cualquier percepci6n que -
por este concepto obtengan las personas físicas eubordinadas -
estará sujeto a gravarse pera efectos del impuesto, estando -
únicamente exentas aquellas que se cubran a los trabajadores -
que perciban el salario ~!nimo general de acuerdo a la &ona -
econ6mica respectiva, sobre los limites que marque la Ley Ped,! 
ral del Trabajo. 

Cuando el pago sea sobre la base del salario mínimo -
general y sean en cantidades superiores a las establecidas en­
la L.P,T., se p~oceder! a efectuar la ac1.L~ulaci6n a las perce~ 
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ciones de mes de las cantidades ~ue ~xceden a las establecidas 
en la legislación laboral, calculando el im9uesto en los tér-­
mi.nos antes ~encionadoa. 

6.).4. Gratificaciones de Pin de Afio. 

Se encuentran establecidas en la L.P.!., cuando es~ 
ocasionada por una "relación laboral", entre la persona física 
subordinada y el patrón. 

Para efectos de nuestro impuesto de referencia, se ~ 
proceder~ a calcular de la sig1iiente manera. 

Al total de gratificación se le deducirá el importe -
respectivo del salario ainiao general de acuerdo a la zona eco 
n6mica; el excedente se considera como base gravable para la : 
aplicación del importe; mediante el procedimiento de interpola 
ci6n se determinará el importe respectivo con la aplicación de 
la tarifa del art!cu.lo 80 de la Le;y del I .S.R., como se ha ana 
lizado. -• 

Lo anterior implica 1111a gratificaci6n ·superior al sa­
lario mínimo general elevada a 30 d!as de acuerdo a la zona -
económica respectiva. 

Batán exeatas las gratificaciones anuales que se cu­
bran a los trabajadores cuando: 

a) Sean "equivalentes del salario mínimo general de -
la zona econ6:nica del trabajador elevado a 30 días" 
y que loa patrones las cubran de maner::i. general (a 
todo el personal.. 

b) Los empleados federales a razón de 40 días de gr~ 
titicaci6n. 

6.3.5. Participación de los Trabajadores en las Utilidades de­
la .&npreea. 

De igual manera, este concepto est' originado por una 
relación laborRJ. y su referencia se establece en el artículo -
117 L.P.T. 

Para efectos del cálculo del impuesto, este concepto­
deberá de acumularse al total de percepciones del mes y median 
te el procedimiento de interpolaci6n cal~ularlo, -



EJmPLO: 

Sueldo ~--~~~---
•As: 

Pl'tJ -------------------~~~--
fotel de percepciones ----·-· -­
lenos: 
Porc16n exenta (1.060 x30.4)­

Base gravable ---- .. 

lenoe: 
Lhi te inferior --- · .. ----
Diferencia ----~~~~-~---~~ 
Porciento por aplicar --~~~-

Jlús: 

cuota tija -----------·~----­
Impuesto mensual 

aso.000.00 
6.000.00 

86.000.00 

32.224.00 
;3.776.00 

44.100.00 
9.076.00 
lt 14.8 ! 
1.343.24 
l.817.og 

• 5.220.24 

1..77 

Solemente se exe•tan. de impuesto las P.f,U., que se -
cubran sobre los sal.arios ll!nimos generales de la zona econ6m1~ 
ca reepectiva, calculados en los drainoe marcados por la le•i.! 
laoidn laboral. 

6.3.6. Oompensacionee, 

Se encuentran establecidas en el ar1i{cnalo 84 de la --­
L. P. T., siendo por tanto ocasionadas por la relacitSn laboral -­
que se presenta con las personas t!sicaa aubor4inadaa 7 sus --­
prestatarios, 

Sin embargo, 1a actual leg1elac16n uenta . 1o• in¡re­
sos en servicios que obtenga¡¡ los subordinados cu.ando se reti ... 
rana comidas, y otroe servicios.que el pa~rdn proporcione a -­
sus trabajadores para el deseapefto noraal de su trabajo, no co,a. 
eiderando a los servicios seaalados como bienes. 

!odas aquellas compensaciones 4ietint81!11 a loe eervt ~ 
cios antes mencionados en el punto n6aero 6}61deberAn acusular­
se a las percepciones totales del mee 7 proceder al o'-1.cnlo del 
impuesto en los t~rminoe anal.izados para sueldos y salarios. 

6.3.7. Comisiones. 

Se encuentran establecidaa en el articulo 84 de la 
L.P.!., esta..~do por tanto ocasionadas por la relaci6u,\aboral­

entre person~s t1sicae subordinadas y el prestatario, 

Si11 e:nbargo no hay que confundir a los co:nisionistaa -
co~o pqraonas físicas independientes, sujetas a un contrato de 



178 

comisi6n mercantil con loe comisionistas subordinados a un pres 
tatario; en el iS.ltimo caso se refiere a personas físicas subor: 
dinadas que tienen un sueldo base que generalmente corresponde­
Rl. salario mínimo general de la zona econ6mica respectiva, mAs~ 
un porcentaje de comisi6n sobre ventas o cobranza. 

Bn nuestro caso (personas f!sicas subordinadas), a loe 
comisionistas se les acumular! la percepci6n de sueldos y sal.a­
rios a los ingresos de comisiones y mediante el procedimiento -
de interpolaci6n con la tarifa del artículo 80 de la Ley del -­
I .S.R., se calcularán loe pagos provisionales a cuenta del im-­
puesto anual como ha quedado analizado. 

6.3.8. Prima de Antiguedad. 

Bl articulo 162 de la Le7 Pederal del Trabajo, señala­
la reglamentaci6n de pagar a los trabajadores una prima por CO!! 
cepto de antiguedad por los servicios prestados por 4stos; siem 
pre y cuando sean trabajadores de planta. 

Dicha prima se tabula a raz6n de 12 d!as por afto de -­
servicio, se~al.ando que la base de pago será el doble del sal.a­
rio mínimo de la zona econ6mica respectiva como·máximo; en los 
casos que el trabaj.ador preste 9\lS servicios en alguna zona eco 
n6mica y el sal.ario m!nimo sea inferior a 150.00 se considerar& 
esta cantidad como máximo para efectos de pago. 

Lo dltimo aencionado del pArrafo anterior, en la actua 
lidad no tiene aplicaci6n en virtud de que no e:id.ate ninguna -­
zona econ6mica con ingresos inferiores a 125.00 como salario mí 

. . ' -nimo. 

Requisitos para el pago de la Prima de Antiguedad: 

Adn cuando la disposici6n del pago de la prima de anti 
guedad entr6 en vigor el lo. de ma70 de 1970, existen casos pe:' 
ra efectos de su pago en los cuales tiene ~ue cubrirse •sta, en 
fonna retroactiva a esa fecha. 

l.- Separaci6n voluntaria: Si el trabajador tiene anti 
gi.iedad de 15 años de servi: 
cio, y en forma voluntaria­
decic!e separarse de su em-­
pleo, se le debe cubrir pr!, 
ma ~e antiguedad desde la -
fecha de su c.ontrataci6n. 

2.- Muerte del Traba~ador: En este caso se le pagar~ a 
10!3 be!"',•Jficiarioa del trab!, 
jador a partir de la fecha-
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de su contrataci6n, indepe~ 
dientemente de 1a antigue­
dad que éste t~a en la e~ 
presa. 

3.- Separaci6n por el patrón o aeparaci6n por causa -
justificada: lln este caso­
una ves que se realice se-· 
p~' al trabajador a par­
tir 4el primero de 1111110 de-
1970 la prima de an1iiguedad 

lo obstante que han existido una serie de interpreta-­
ciones en el caso de la prima de antigu•dad, la Supreaa Corte -
de Justicia ha asentado al respecto ~spl'\ldencia en el senti­
do de pagarla cuando el caso ad. lo •eri te en ~orma retroacti­
va al lo. de mayo de 19'10. 

1!!W. 

Un trabajador con 16 años de antiguedad en la­
empresa '1 decide voluntari811lent• separarse; en 
ese moaento el trabajador percibe 180,ooo.oo -
Mnsualee en el D.P., cal.cular la priaa ele a­
tiguedad respectiYa. 

Sueldo •ensual • 1 80,000.. 
Antigueda4- 16 afilos. 
Sueldo •Íllillo general en el D.P. 11.060.00 t 2 2.120. 
Priaa ele antiguedad en d{as,16 años X 12 diaa por e/afio 192 dias 
Prima de szitigueda4 en dine~ 192 diaa J: 2.120.00 -t40I.040. 

Para efectos del c'1.c\llo del impuesto •ell8\18l 1 miual, 
11e seguirl el i--oceclUliento explicado en el punw. liilleqiha-­
ci 6n. 
6.3.9. Priaa de Vacaciones 1 Pri.aa Dnllinical. 

La referencia laboral de ~ la priaa T&Cacionsl se­
encuentra regl!Llllentflda en el ~{culo 80 de la L.P.f., indican­
do que se aplicarl a ras6n del 25" sobr. 1011 salarios que le -
corresponda al trabajador durante el periodo de .,.caciones. 

La referencia laboral 4e pagar la prilla dominical, ae­
encuentra regl .. enta.da en el articulo 71 de la L.P.f., indican­
do que no podr' ser menor dicha pri:1111 de un 2~ l'IObre •el sala­
rio de los dias del trabajador•. 

Para efectos del impuesto en limbos casos, sólo 6stan -
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exentas aquellas primas vac.acionales o dominicales; que se cu­
bran sobre los lÚli tes señalados en la legislaci6n laboral a -
trabajadores con el salari~ mínimo general de la zona económica 
respectiva. 

Para el cálculo del I.S.R., se aplica el ~ismo proced! 
miento anotado para sueldos y sal~rios. 

6.3.10. Becas. 

De a.cuerdo con el Art. 77 en su fracci6n VI..... RBe­
cas educacionales para los trabajadores o sus hijos•, los ingr! 
sos que correspondan a este concepto se consideran exentos, ex­
clusi va~ente en los tfrminos que se mencionan de dicha fracción 
Por otro lado, en caso de 1ue alg6n becario que no sea trabaja­
dor o hijo de trabajador, haya adquirido el compro:niso de pres­
tar sus servicios a la empresa que le otorg6 la beca una vez ~ 
terminados sue estudios, todas la.9 partidas mensuales que co~ 
rrespondan a la misma, son gravables en los t&r:ninos del Art. -
86 del RI.ISH ••• • se consideran entre los ingresos objeto del i!, 
puesto... el importe de las becas otorgadas a Pf!l!'SOnaa con lae­
:¡ue :io se tenga relacicSn laboral que al finalizar la cape.cita­
ci6n est&n obligados a prestar BUS servicios a la empresa ••• , -
en tal caso, se aplica el mismo procedimiento anotado para eue! 
dos y salarios. 

6.3.11. Jubilaciones, Pensiones o Haberes de Betiro. 

Los tres títulos mencionados en la enumeraci6n de este 
inciso, corresponden a un mismo concepto y solamente establecen 
la diferencia del lugar en donde se prestan loa servicios; en -
eapreaaa particiü.ares (Jubilaciones), al servicio del Bstado -­
(Penaiones), 7, en lee P\lerl&IUI .lrllladae (Haberes de .Retiro). ln 
Art. 49 LISB, en su tracci6n III, dice •Las jubilac:Lonee, pen~ 
eionea o haberes de retiro, en loa.casos de invalidez, cesantía 
vejes, retiro T auerte, cuyo •onto diario no exceda de nueve ~ 
veces el salario mínimo general de la zona econ6mica del contri 
bUTente. Por el excedente se pagarA el impuesto en los téJ"lli_: 
nos del Titulo (III). Para el objeto de nuestro estudio, tres­
pueden ser loe casos que se presentan en la liquidaci6n del co~ 
cepto general de este inciso; a) Un pago dnico, b) Pagos mensua 
les id,nticos, y c) Un pago inicial sustanciJÜ. con pagos sube.: 
cuentes mensuales id6nticos. Bl1 loa ~aaos de los incisos a) y­
e), se calculará el impuesto de acuerdo a lo indicado en el Art. 
79 LISR, por lo que se refiere al inciso b), si hubiese excede~ 
te el c!lculo del impuesto se efectuR.rá con la misma mec&nic~ -
del de "sueldos y sal~rios". 
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Yl'XPLOS; 

a) Pago Wiico; 

Esperanza de vi4a(realizada ae4iante cálculo actuarial)50 meses 
Esti~aei6n total de ~ubilaci6n ~------~~--~ S 2,500,000 
Estimaci6n de pago mensual ----- 50.000 
iona Beon6111ca fhnero ----- 74 
Salario Mínimo ------ I. 060 
Porción Rltenta: 
($ I.060.00X9%30=S286.20o.oo). Superior al pago estimado men­
sual (No C5UJJ& impuesto). 

b) Pagos mensuales idénticos: 

Aplican4o ia mitaa mecllnica del inciso anterior, no causa im~ 
puesto menswal. 

e) Un pago inicial suataricial, 1 el reato en pagos ~ 
mensual.es idénticos: 

Pago inicial. -----------------~~--------~-- S I.000.000 
Resto, 50 P8«0• mensuales de -------- 30.000 e/u 

lo.- Se calcula el Po&ible impuesto lllensual 
como si faera a liquidar de a.cuerdo al 
b). 
1 2.500.000.00 entre 50s$50.000.00-Porci6n !xenta=( ) 

20,- Se calcula el impuesto menst4al sobre -
loe meses ¡a diferidos (resta:-_do el -­
P~ i:llparcial) : 

No iapuasto 

S 1.500.000.00 entre 50=$30.COO.OO-Porci6n &xenta:s( 
Ro impuesto 

~ ( Diferencia ) 

~ Si la diferencia entre el p-t"iaero 1 se~o c'1culo, tue 
ra positiv~, corresponderá, multiplicada por el ndmero : 
de mesee, al impuesto a retener pqr el paco iniclal. 

6.3.I2. Cálculo da Impuesto Anual ~e Personas rísicas Subordi-­
nadae. 

Para efectos del c'1culo anuai, la Ley de l.S.R., e~­
pecifica que las personas físicas que reciban !ngresoa por sal.! 
rioe y en ger.~ral por la prestacid~ ae un servicio personal su.­
bordinado, lle?aran a c~ho el pago del impu9eto definitivo, me­
diante la ret~nci6n que efeotuarl. el prestatario de dichos ser­
vicios por los ingresos pagados en el período fiscal (enero a -
diciembre) y enterarlo. 
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Para efectuar la retencidn se~alada el prestatario de­
los servicios debe to:nar en cuenta los aspectos sigui9ntes: 

l.- Que los contribuyentes estén debid~~ente actualiz~ 
dos ante la au.toridad competente para efectos del 
Registro Pederal de Contribufentea. 

2.- Solicitar a los contribu7entes para erectos de in­
fluir en Declaraci6n A.~ual del lnpuesto de referen 
cia, el certificado de percepciones y de impuesto: 
reteni~o por otros patrones en el caso de que no -
hayan laborado el ejercicio fiscal con &l, 7 que -
si hayan laborado el mes de diciembre de dicho pe­
riodo fiscal con el prestatario responsable de la 
retenci6n. 

Lo 41 timo es ~on' la finalidad de incluir para erectoe­
de declaraci~n anual del impuesto, las percepciones correapon -
dientes al. ejercicio fiscal, 7a sean obtenidas con el prestata­
rio responsable ~e for:nular dicha declarac15n o bi•n con otros­
prestatarios, teniendo en cuenta que ao1amente deber6 contene!'­
dicha :canifestaci6n a loa causantes que hayui láborado el mes -
de diciembre completo. 

11 certificado correspondiente a percepciones e impuea 
to retenido se sollcite.ri 1 entregar4 dentro de los 30 días 111: 
guientea a la contrataoi6n del personal de nuevo ingreso. 

J.- Cl.lando los contri'bllJ'entes del iapllesto perciban, -
ingresos superiores a t300.ooo.oo en el periodo -
fiscal estar4n obligados a presentll?' su declara -­
ci6n anual en· el mes de abril del a.l'!.o sig\li.ente al 
periodo fiscal quedando liberados los prestatarioe, 
de llevar a cal»o dicha manifestac16n del itapuesto-
1 16gic .. ente la retenci6n que se originase en el 
ejercicio a cargo. 

4.- 11 coaple:nento a. lo citado en el punto ttd!.aero dos; 
Si los contribU1'entes del illpu.esto no laboran el -
•es 41 diciembre 5el periodo !t1cal, se excluye al 
prestatario de efectuar la ~anirestaci6n anual del 
illpuaato. 

5.- Los pre1tatar1os extranjeros, residentes en el ex­
tranjero, t11111poco esttn obligados de llevar a cabo 
dicha retenci6n, 81!! como l~s prestatarios excep -
tuados como se 1ndic6 antericr:nente, siendo obli~ 
ci6n de los contribuyent~s el pago del impuesto. 

C!l.culo del Impuesto: 
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El impuesto anual que deber! ser calculado por el 
orestatario responsable, se detenninará mediante el uso de ln­
tarifa del Art. 80 de la Ley del l.S.R. 

Mediante el procedimiento interpolaci6n se aplicar! -
la base gravable a la citada tarifa, una vez que se realice a 
l~ totalidad de los ingresos percibidos en el ejercicio fiscal 
la deducci6n del Salario M!nimo General elevado el año: el re­
sultado corresponder! al impuesto anual causado: a dicha canti 
dad deber~ deducirse los pagos del i~puesto mensual ~ue provi: 
sionalmente se han causado durante el periodo fiscal. 

Datos: 

Percepciones &lueles -~-~------------------ 1 960.000.00 
Zona econ6mica -------~~---~~--~--~-
Salario mínimo general -----------------~----- 1.060.00 

Reaoluci6n 

Percepciones anuales --~-----~~----------- 960.000.00 
•enoe: 
Porción exenta (1.060 x 30.4 días x 12 meses) -- 386.688.00 

Base gravable ~-~- 1 573.312.00 

Mediante el procedimiento de interpolaci6n a la tarifa del --­
Art. 80 de la Ley del I.s.a., tenemos: 

Base gravable -----------~--~---------------- $ 573.312.00 
Menos: 
Límite inferior --------~-----~--~------- 543.000.01 

30.311.99 
Porciento por aplicar -------------------------- ~...-x..._4~6~·-º...,~-

13. 943. 51 

K6a: 
auota fija -----~-----------------~~------ 111.921.00 

Impuesto Anual Causado. $ 191.864.51 

Al resultado obtenido como impuesto anual c~usedo se le deduci 
rA al acumulado de loe pagos provisionales. -

Suponiendo que a esa persona de nuestro ejemplo, percibe como­
sueldo nominal $70.000.00 mensuales durante el ejercicio (12 -
meses) y una gratificaci6n de fin de año $35.000.00 en el mee­
de diciembre tenemos: 

Percepci6n mensual----------------------··--~--·$ 70.000.00 
Por: 
Período fiscal --------------------~----------- x 12 meses 
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Ingresos por sueldos -------------------~-------- $ 649.000.00 
MAs: 
Gratificaci6n de fin de año ~------------------
Ingresos anuales ------~----------

35.000.00 
375.000.00 

Las retenciones provisionales a cuenta del impuesto anual fue -
ron co:no sigue: 

Percepci6n mensual -------------------~--~ i 10.000.00 
Menos: 
Porción exenta (1.060. x 30.4) ~------------__.-- 32.224.00 

Base gravable ---------- 1 31.776.00 
~enos: 

Límite inferior (Art. 80 L. I.s.R.)---~---......;__--. • Por: 
Poroiento por aplicar ---------------~~~-----

111.s: 
Cuota tija ----------------------------
Impuesto mensual ---------------------------~ S 
Por: 

34.300.01 
3.475.g§ 

I 12.¡ ~ 
44 .40 

2.535.00 
2.983.40 

(Enero a noviembre} ------------~-- 11 meses 
1 32.817.40 

•'8: 
Impuesto de diciembre 
Sueldo ------- ·---- S 70.000.00 
Gratificaoi6n Neta ------ 33.527.93 ( 35.000-1.472.o·n 

103~527.93 . 
ll!enos: 
Porc16n exenta --------~- 32.224.00 

Base gravable S 11.303.93 
•enoe: 
Limite inferior (Art 80 L. 1.S.R.) §5,800,01 

5.503.92 
X 19.0f 
1.045.74 
¡.211.00 

.255.74 

M4s: 
Cu.o ta. fija 

'lotal retenoi6n pro•risional 
------------ 1 



r ,., 
Resu:aiendo: 

Ispuesto muei caueado ----- 1191. 364. 51 
•enos: 
Iapaesto P"°Yiatonal. retenido ~- 41.014.14 
Sa14o a cargo del contribuyente~ 1150.790.37 

185 
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6.4. lltS?I'l'UTO l!KllCA?IO DEL SEGURO SOCIAi:• 

late Ia11U\uto ~emás de presentar servicios m'dicos -
con alta calidad Uene 1111a gama de prestaciones hacia sus afi­
liados que en •chas de las ocasiones son desconocidas. 

Los beneficios de ~sn importancia aigdn la Le7 del -
1 ••• s.s •• eon1 

Riesgos de trabajo.- Capitulo YI, art. 48. 
~eraedadea 7 •aternida4.- Capítulo IY, art. 92. 
Invalides, fejes, Ceaantia en edad aYan&ada 1 auerte.­
C.phulo Y, art. 121. 
Guarderiaa.- C.p{tulo YI, art. 184. 
Dote latri•onial. • ..; Capitulo Y Secc. YI, art. 160. 
Pondo de Sepelio.- C.pftulo Ill, art. U, Caphulo IY, 
ll2, 149. 

De estos servicios 1 algunas prestaciones tienen 4ere­
obo tubim: 

La esposa, a tal.ta de ella la concubina que debed te­
ner coao a!ni.llo cinco lllloa de rivir con ella. 

Loa bi,jos ••orea de 16 llfloe, al igual que loa •11TOre• 
ae esta edad siempre 7 C1l8D4o bagu comrtar que se encuentrm -
eatucliado. 

Loe padrea del asegurado en caso de depezulientea •con! 
mees. 
6.4.1. Seguro de Riesgo de Trabajo. 

Son loa accidentes 7 eilf'er:aedadea que puede -.frir -
cual•uier traba,jac!or. 

Se pqe4ea detiair en doa aspectos los accHatea ele -
~o: priaero el lllll'rido dentro de la propia .apre•a 6 e~ 
CUllCla ele la •- tS bien el Hguaelo ocuionac!o en el trul.aio 
de la •presa a la caea 6 ricevena. 

. La entenedad de trabajo cS riesgo prof'eaional ea todo-
H1:a4o patol6gico derivado de la acci6n continu!lda cte una caua!l 
que tefl«ll su origen 6 ~otiTO en el trabajo, 6 en el 'edio en -­
que el empleado ae ve obligado a ~reatar 8\lB servicios. llrl to­
do cuo, sel'M enf'enedadea de trabajo lu consignadas en la -­
Le7 Peeleral. del Trabajo. 

Prestaciones en especie: 

Asistencia mfdica, farmac~utica y quirórgica. 
Serrl.cios de hospitalizaci6n. 



Aparatos de pr6••sts 1 ortopedia. 
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fodo incapaoi tado recibir6 el loot' de m ne1do vUnd,2. 
se af'ectado por esta situaci6n. 

Tramite: 
Bn e1 momento de alp accidente dentro 6 tuera de la 

empresa se deber& acudir i11me4iatamente a la clfnica a'8 cerca­
na 6 a la que 1e corresponde dando por enterado el motivo del -
accidente, el Instituto le entresar' una forma de caliticaci6n­
del accidente que deber'- eer llenada por la eepreea, ana vez -­
ooapleta se deberi de devolnr al Inati tuto para que empiese a­
correr la incapacidad, una vez que el traba;ja4or este d~o de -
alta ea le entregarl el aviso para tue •a mtrepto en la ea -
presa. 

6.·4.2. Seguro de airermedad no Profesional.. 

Bn este caso las incapacidües tendr4n laa siguientea-
al terna ti vaa: 

Pr4st•os en dinero: 
AaiStencia mfdica, q•.U.nirgica 1 farinac"1tica. 
Servicio de hospital1zaci6n. 

Otorg6n4ose aetas prestacionee de1de el inicio de la -
nfel'llledad basta Un plazo 4e cincuenta 1 do• •eiulilaa con una r.t 
novac16n por eacri to del Ineti tu to uris temporada eillilar. 

Se debe tener presente que de eeta prestaci6n, •'lue -
llu per1onas qtH se hayan inscrito en el Hg\lro como 4erechoh~ 
bientee pOl!rln hacer uso de todo el servicio. 

Para que sean dac!o11 de al ta en el In•ti tu to coao bene­
ficiarios se ter.d~~ q~e asistir al 4ep&S"t .. ento 4• treb•3o so -
eiel con sus resptcti·1as actu ele naciaiento, matrillonio 6 una 
constancia de la empresa que ampara lo materior. 

6.4.3. Prestaciones to caso 4• fallecimiento. 

Bste caso ser! eapecffiea:nente en caso de :11Uerte por.­
cons'!cuenoia clel trabajo, 

Los beneficioe' ·ae-, darúl a las p•r•onas registradaa­
anteriormen~~ 6 bien & la que presente el aeta de defunci6n. 

Co~o primera se entregar' el equivalente a dos meaes -
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del salario promedio del grttpo de cotizacidn correspondiente al 
empleado en la techa de fallecimiento. 

¿ la Yiuda ae le otorgar! una pensidn equivalente al -
4°" de la que hubiera correepondido al asegurado y en caso con­
trario al viudo siempre que hubiera dependido de la asegurada. 

A loa hu,rranos se lee dar4 una pensión equivalente al 
2°" del que hubiera correspondido al incapaoi tado hasta la edad 
de 16 llflos 6 como aencioné anteriormente, hasta loe 25 años ~­
siempre y cwuado ae oompnaebe que se encuentra estudian4o • 

.In ouo de que el hu•rtano pierda al otro progenitor,­
ae le inorementar4 au pensi6n del 20 al 3°" a partir de la fe­
cha del segundo fallecimiento. ID el momento de que dejan de -
percibirla se lee dar4 una co~peneacidn de tres mensualidades. 

!anto en la oaaa de la Yiuda como del hu,rtano( a) reci 
birú un equinlente a 15 díu de aguinaldo. -

A la falta de viuda, hu•rtano(a) ·6 concubina con dere­
cho a penaidn a cada uno de loa ascendientes que dependían eoo­
n6mic .. ente del empleado fallecido, se lea penaionaral con una -
cantidad igll&). al 2°" de la penai6n que hubiese correspondido -
en el caao de incapacidad pemanente total, otorgándoles taa--­
bi'n un aguinaldo de ·15 días. 

6.4.4. a.curo de Maternidad: 

.1n· caao de maternidad, el luti tuto otorgd a la aae­
gw'ada durante el embarazo, al alumbruiento y al puerperio, -
las •lSUientee preataclonee: 

¿aietencla obstetricia • 
.&ruda en eepecie por aei• ••••• para lactancia. 
11Da cmutilla al nacer el hi~o. 

teniendo derecho a diafnitar de las doa primeras pree­
taoionea a 

l.- La esposa del asegurado d a falta de •ata, la au­
~er con quien ha hecho vida marital durante loe -
cinco aí'loa anteriores. 

2.- La eapoaa del penaionado por: 
a) Incapacidad penaanente total. 
b) Incapacidad pe:rmanen~e parcial. 
e) Invalidez, Vejez, 7 Cesantía en •dad avanzada. 

Prestaciones en dinero: 
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La asegurada tendrd derecho durante el embarazo y el -
puerperio a un subsidio en dinero igual al 10~ del salario pr2_ 
medio de su grupo de cotizaci6n. 

Bate subsidio ser& p38ado durant.:t cuarenta y dos dfae­
anteriores al parto y cuarenta y dos d!as posteriores al mismo, 
en caso de que la incapacidad se vea prolongada 6 los cá.l.culos­
eean err6neos se deber' cumplir con lo estipulado. 

Para poder obtener estos requisitos es necesario tener 
treinta cotizaciones y haber notificado !ll m6dico la situaci6n, 
y por dltiao no contraer ninguna otra relaci6n de trabajo mien­
tras se esté incapacita4o. 

6.4.5. Seguro de Invalidez: 

Be considerada la invalidez por parte del seguro cuan­
do: 
Be encuentre imposibilitado para procurar9e ••diente -

su trabajo recibiendo un 5°" de la remuneraei6n. 

Derivada de una enfermeda4 6 accidente no profeaional­
ocasionando al 980t11111iento f{•ioo 6 •entlll.. 

Saguiri cli.afratando de las prestaciones aquellas persa, 
nas que aa encuentren en estado de invalidez como1 

Pena16n temporal. 
Pens16n definitiva. 

Asignación familiar y ~da asistencial. 
A.- Penai4n definitiva, ser! la ele natural.esa permanea 

te; debiendo tener 150 aem8Zlaa contizadas. 
B'.- Pensi6n temporal.; la otorgada por periodos renova­

bles al aseg1.1rado, con posibilid&de• da poder sen­
tir recuperac16n. 

Monto de la Pensidn. 

Pensión 2.nual de invalidu se co:nprende de 'lm& cuantia 
bbiea 'T da incr•; .mtos anuales computa4oe de acuerdo con el n! 
mero de cotizaciones semanales reconocidas al asegurado con Pº! 
terioridad a las pri~eras quinientas semanas de cot1&aci6n. 

Para erectos de determinar la cuantia b'8ica.de la pp~ 
ai6n ~ aua incrementos se considera como salario diario el pro­
medio correapondieDte a las dltimaa doscientas cincuenta sema-­
nas de cotizaci6n. En caso de que el aaegl.ll'ado no contara con 
las doscientas cincuenta eemanaa se tomar6n las que tunera a­
creditadas. 
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Asignaciones lamiliares y Ayuda Aaietencial.; 

Para el caso de la esposa ser! del 15~ de la pensi6n;­
para loe hijos el l°" sobre la pensi6n; en caso de no existir -
esposa e hijos sino padres dependientes econdmicamente de el ~ 
l~, en caso negativo de las alternativas anteriores se le dará 
directBJDente a Al el 15~. 

6.4.6. Seguro de Vejez: 

Dentro de este seguro se cuentan con las sigl.lientes -­
prestaciones: 

Pensi6n. 
Asignaci~nes familiares y ayuda asistencial. 
Asistencia m&dica. 

Para poder gozar de este seguro ea necesario tener oum 
plidos loe 65 aflos de edad y tener 500 semanas cotizadas. 

Bl seguro de vejez empezar! a tener vigencia hasta que 
el asegurado lo solicite 7 tendr' efecto para ·el P880 desde la 
fecha que dejó de trabajar• · · 

In este ca.so tambUn gozar' de un aguinaldo anual de -
quince días. 
Las aportaciones por ayuda a loa hijos, esposa o pa--­

~res operar& de la misma manera que el se~~ro de inva1idez. 

6.4.7. Seguro de Oesant!a en Bdad Avanzada. 

La cesant!a en edad avanzada da derecho al asegurado -
ll1. otorgamiento de las siguientes prestaciones. 

Pensi6n. 
Asignaciones familiares y BJUda asistencial.. 
Asistencia m'41ca. 

Los requisitos para tener derecho son: 

Que el asegurado tenga reconocidas en el Instituto 500 
semanas cotizadas, haber C'lllllplido 60 mios de edad y que haya -
quedado privado de trabajo remunerado. 

La operatividad econ6mica y a~~inir.trativa ser~ de las 
mismas circunstancias que los dos seguros enteriores: de invali 
dez y vejez. -

6.4.8. Seguro de Muerte. 

Cuando ocurra la.~uerte del ase~1~aio 6 acl pensionado 
por ii::validez, vejez 6 cesantía en e·lad cn.nzada, el Instituto­
otorBarA a aue beneficiarios, las siguientes prestacione$. 
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- Pens16n de viudez. 
- Pensi6n de orf'anc!a4. 
- Pensi6n de ascendientes. 
- !Juda asistencial a la 1ensionada por viudez. 
- Asiete~cia aidica. 

Si el ueprdo fa.l.lecido ha ~bierto con I50 s•a­
nas cotizadu o bien que se encontrara distrutaxu!o de una pen­
si6n de ilivalides, Yejez o ceeant!a en eda4 ll't'allsa4a pod1"lin -­
hacer sus beneficiarios goce de la.e pre1taeioae• del Instituto 
si la auerte no tu.era ocasioua4a por ri•lllD da trabajo. 

Bl monto de la penei6n aer4 ieuaJ, al ~ de la pen­
si6n de ve;jez, de invalidez o da cesan'tia en edad ll'ftlllllada, .,,,...,. 
que el pensionado fal.lecido disrt'lataba;.o de la que hubiere c~ 
rreapondido al asegurado en el caso de invalidez. 

1'o " tiene derecho a la peu16n ele Ti.lides; 

a) Cuando la muerte del pensionac1o aeaeeiere de cua­
plir seis meses de aatrimonio. 

b) attando hubiere contraído matrimonio con el &Hgll­
rado deapu6e de loa 55 aiios de ecla4 o a senos que 
b&J& transaurrido wi ailo desde la celebraci6n del 
enlace. 

c) cu.nao al contraer ::natrinlooio el asegurado he.hie­
re e11tll40 re.cibiendo una penai6n de invalides, 
ve~e• o cesantía en edad &TllDaacla, a aenoa que a­
la techa ele la muerte hap tnnacurrido un ano 
desde la celebrac16n del matriaonio. 

lll. (oe) bi~os tendrán derecho a recib'ir la pens16a -
de orfmdad hasta los I6 aflos o a menos que se encuentren estu 
diancto hasta los 25 en caso de que e1 hijo sea 1nv'11clo por ri 
sdn aental o fieica. po4ri segW.r So•anclo ae ella. 

n llanto de la penai6n sertl clel • de la pme16a de 
invelidez 1 de vejez o cesantía en edtl4 &"fSlsada. 

'l'•bUn se verán f&Y01"8Cido11 con el ~do 4e 15-
diae anuales. 

6.4.9. Dote r.atrimonial. 

Tiene derecho a recibir una f&1Ud& para gastos de aa-­
trimonio el asegure.de que cumpla con los sigllientea requiei....., 
tos: 

a) Acreditaci.6n ~{nima ele 150 semanas de cotización -
en el ramo de invalidez, vejez, cesantía en tM!ad -
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avanzada y muerte, en la fecha de celebraci6n del­
matrimonio. 

b) Que cumpla con documentos tebaeieaua la nerte de 
la persona que registr6 c~o esposa en el Institu­
to o que, en su. caao, exhiba el acta de divorcio. 

Bata ayuda se otorgará. una sola vez y el asegurado no 
tendr~ derecho a recibirla por posteriores ~atrimonios. 

La cuantía de l.a ayuda para gastos de matrimonio ~ue­
otorga el lnsti tuto al asegurado ser& igual al 25~ de la anu­
lidad de la penai6n de la invalidez a que tuviera derecho el -
contrayente en la fecha de la celebraci6n, sin que pueda exce­
der de la caatidad de 16,000.00 o de Jl,000.00 co~o mini.l:lo. 

Si el asegurado proporciona datos falsos al Instituto 
perder& todo derecho, en caao de que deje de tener \llla rela--­
ci6n de trabajo podrl dil!lfJ"lltar de ella antes de los 90 diu -
posteriores a BU baja. 

6.4.10. Seguro de Guarderi•. 

El ramo de seguro de g\larderlas para hijos de aeegul".a 
du cubre el riesgo de la mjer que trabaja de no poder pronor 
clonar cuidados material.es durante su jornacla de trabajo a ;.uS 
hijos en la primera infancia, mediante el otorgamiento de las-­
siguientes prestaciones: 

a) Loe servicios de guarderia incluirán el aseo, ali­
msntaci6n, cuidado de sal.ud, educaci6n y recreaci6n de los ni­
fios. 

b) l'eniendo derecho del servicio dw-ani;e la.e horas de 
SU jornada ie trabajo, siendo la edad para la atenci6D desde -
loe 43 días de nacidos haet& loa 4 años. 

c) La asegurada, que sea dada de baja en el r6gi:nen -
obligatorio, conservarl las cuatro semanas posteriores a dicha 
baja, el derecho a la prestaci6n de g11arderia. 

6.4.11. Prestaciones Sociales. 

BetB.B prestaciones tienen como finalidao fomentar la­
sal.ud prevenir enfermedades 7 accidentes 1 contribuir a la el! 
vac16n general de los niveles de vida de la poblaci6n. 

a) A trav~s de cursos masivo~ de comunicaci6n de :ne-­
dios directos la promoci6n de la salud, educación higi6nica, -
aaterno-infantil, sanitaria y de primeros auxilios. 

b) El mejoramiento de la alirr.ent;ci6n y de la vivien-
da. 

~) I~pul.so y desarrollo de actividades culturales y -
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deportivas y en general. de todas aquellas tendientes a lograr­
una mejor ocupación del tiempo libre. 

d) Centros vacacionales y de recreo. 
e) Superación de vida en el hogar, resularizaci6n del 

estado civil, eetableciaiento 7 a4llliniatraci6n 4• Telatorioa -
así como otros servicios eimilanis. 

6.4.12. ¿ Donde se t.raaita todo lo cterior ? 

Por regla general el triaite •• ele cemtmlte actwlll­
zaci6n 4ebi4o a loe cUbioa adad.nietrativoa que ft.enen 9W'gi9!!_ 
do ul.tia11111ente en el Iutiww, pero por purali ... , la empre 
ea ele donde pertenece el ueguNao deberi proporcionarle loa = 
4ocwaentoe neceearioa .como aon totocopi.. del acta 7' ba~a an­
te el seguro 7 en oc .. ionee carta constancia de allfin requisi­
to específico. 

La dainistración corre91>on4iente al 4oad.cllio del in 
teresac1o aer6 el lugar de acci6n para cualqttler act1Yida4 7 de 
prestaciones o ejecuci6n de los seguroa que trata este aparta­
do. 
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TABLA 6.1, Prestaciones en Dinero que Otorga el IMSS por 
Riesgos Profesionales . 194 

MONTO DEL ?Eilpro,,.~,cº O?: 1 . . B!ll .. l:::~I~TO -_l 
a~1i;;Fr:::ro " ~ 

2 r.ieaes de au1Jldo riro-+---U-n_p_a_e_o ______ +-l>-o_n_d,-'l.de .. 3epelio. ·.--·· __ . _ 
medio del gru~o de co-
tización. · ~ 
Mini'llolI. 500 A 12.000 ' " · · ·. 

IOO~ de sueldo con 11111- Hasta 11u recuperación, - Inc~óá~idad : teT.~~;al .. 
dmo IO veces el 11ala- !alleci'nianto o sea de-- ( S\l~)::Üfri:i :) · • · · ¡ 
rio mínimo general en- claratJo inválido. · _,":.;.·: ... · · 
el D.F. , L-------·-----4-_________ __¡ __ ..;..._.;.... ______ __.; 

801' de salario pro:nedio, Hasta su recuperación ó 
del K al O. 75~ del sa falleci~iento. 
liirio pro~edio del P a 

Invaliile?. ,· . 
( ?itnsi6n') · 

i_:S!.!•:..70~11:..;.:ñ!:e!:l_'l'!....:"~·":!..-:11~d~e~l:::a~n~t~e~----:--------+'"".':'.~---· .. ··--·-----
40;, de la ¡>ens16n 1e --. '/it"llicin o hasta 1ue -- 'liud9Z 
invali•lP.7. ¡lrofesior.al : om1tratga nu\!V!la nupcias 

20'.f. de lll pen11l.ón de -
invalidez profesional, 
oon :nl\11:1.-10 de 60~ 

Hasta I6 a~o11 de ta.e!, o 
25 si está estudiando o-, 

1 "lientre.n o.s~é ino:ipact--: 

!---~~-~~-----.' tado para trabajar. 

Orfandad ~e padre y 
dre. 
( !'-;n':li6n ) 

30~ de la pensión de­
invalidnz profesional-, 
por ~ada hijo, con '!lá­
:d~o de roe~ 

Orfand!ld de padre y ma~ 

' dre, 

25§ dq pensi6n de inva- Vitalicia 
lidez profr., P"c/padre­
condicionado !\ la no ex 
istencia de viuda-huerr 

SALARIO DI ARIO 
Grupo ~!lle de Pro'!ledio 

K -------- 20.40 
L 30.00 35,00 
11! 40,00 45,00 
~ 50.r:o 60.00 
o 70.00 75.00 
p eo.oo 90.co 
ll rpo.oo rrs.oo 
s no.oc ISO.OC 
'1' !70,CO 195,00 
u 230.00 25c.cn 
''/ ?~O.OC 

ll IO VP.C~s ~l ealnrio ~!nimo. 

Hasta 

30.00 
40.00 
so.oc 
70.oc 
ao.oo 

roo.ro 
no.oc 
170.00 
220.no 
280,CO · x . 

--------·--·---- , ........ --,. 

( Pensión ) 

Ascenc'.ient~s 

( ?ensi6n ) 

Incapacidad por .,ater-·..; 
ni~ad • · 1 
( 3ub,1.1io·) ! 

¡· ' 

Vejez ':\ sdad 65 
( l'ensi6n ) 

'/ejez ant.icips1•a desde 
ednd So. 
( ?enrd6n ) 

Dllte '1atrt::i~n1.Rl 

-···----·- ----·~__¡ 
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·--
MONTO ilEL P'!::nono 3:;1:.i\NAS !t3'.211E!lTDA:l !1'1: 1 BE!lfiPICIO ri!~ ·~O~IiACION ¡ 

!:':\(}0 1 

- ... -......... ··---·-TJn !lleS de SU'lldO pro- Un pae;o 12 en los liltt:noa 9 '.ie-
:ne dio del ¡rru¡io de c,a ' .... 800 anteriores, 
tl<tRci6:-i. \linl:no IOOO 
!~áxi110 1 6.ono.oo 

··-·· .. ·-··· ··-·-· 
_.., __ 

1 60~ <tel sueldo, con - Del 40 día y hasta 52 ª! 4 in·nodintas anteriores 
! nf\x:l:no de 6 ve:es nl- manas, ampliándose 26 -- o 111 en t'e:rmrdada• 
1 

1 .. -
?;r 5ªiiiªB~ºf ~º~its Ha11ta su rec11:ieracldn ó-

! falleci:niento, ~el ~ ~ ~ J ~ 
;¡ 35~ I. 25:: 
5ot de ta . 1enni6n r\e- 'litalicin o hastE . :ue -
in·r•.li'1A?. no-pro:'esi.2, contraiga nuevas nupoinE 
nal 

20~ d~ la peneidn de-
in'Hlidu no-pr)feei_a · 
:1al, r.·1r c/\\1 jo, con- Hnstn I6 n~o3 de eds~, IOO 
11h1:no 17 tco·~ 25 Si '!!Stá ~stur\iando 

f-.. - o nientras este inca--3o:;r, de l'\ pensión do-
paci tado para trabajar invali~?~ no-pror1111,a 

na!, ~or e/hijo, con-
·1Alti'ilo <le reo<. 
?<Y~ 12 1.1 :ien.;l.,5,·, 1e -
lr.v:ilLiez no-prot'esi2. 
nnl, para c/!Jn:lro COJl 

l/italicia 

Ai-•~~(>tl" ·' 1~ !'ln ed.<: ~nr-i D oiA Vi""R ..,¡,. ),.,,&,.t',., '"9 roo:< del su!tldo con -
"llÍXimo de JO veces el 42 días antes y 42 ñias 30 en el año anterior 
~alario ·oini:no genot'al después del parto. a la techa en ~ue deba 
en <:>1 1l.P, inioiarse ol subsidio 
igual 1) 111 pensión de 
invalBez, reducida en 
5~ por cada Rilo. 

igual a la pensión de Vitalicia 500 

invalidez, reduci<ia sn 
s:~ por cada affo. 

·------r--- --... 
<5·\ 11! la :iansión ant.1- Un pago 

1 ''º, l:. ~" inve.lld~z con rn! 
"º ;1~ l 6.0cn .oc 
-------··-·~-·-· -- - --
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6.4.13. C6dul.a de Liqui!aci6n de Cuotas Obrero-Patronales. 

Las cuotas obrero-patronales que por imperativo legal­
aportan tanto loe empresarios como los trabajadores, aei como -
la contribución a cargo del letado, tiene un destino preciso: 

SR!! EL SOPOR1'! PI!U1'CI!RO !'ARA OTORGAR Blmf!3!AR Y 
SBGURIDAD A LA POBLACIOI' D!nECHOHABIBNTE. 

El crecimiento de~ográfico del país, con sus consecue­
ntes exigenci&e, plantea la necesidad de hacer llega!" los bene­
ficios de la Seguridad Social a los núcleos de poblaci6n que, ~ 
ao teniendo la capacida4 contributi-.a eu!iciente, requieren 4el 
auxilio de loa que s! la tienen, en la búsqueda de la anhelada 
~usticia llOCial. 

6.4.14. Del Procedisiento Para el Paao deJCuotas Obrero-Patro-­
nal.ee. 

Con el deseo de facilitar el cont~cto ~e los usuarioe­
con el servicio pl1blico que otorga tl Institute> Mexicano del Se 
guro Social, especial~ente el que con 61 esta~lecen las Empre~~ . 
... , es preciso expliclll' el procedi!liento qUe deberá seguir p~ 
ra el correcto pago de las cuotu obrero-patronales. 

l traña lle este inciso, recorrereaos cada 'lJ!lO de los­
paaos o eleaentos que le p•rmitan conocer la meoánica del eist.! 
aa 1 facilitar el cWllpllmiento 4e la obligación de Pll60• 

Cabe seH&lar que dicho silñema .. tá basa.do en la uUli 
zaci6n de 'la Oédula de 1iquidaci6n de Cuotas obrero-patrona.leS:­
que emite, bim9stral.mente, el Instituto. 

Dicha C6thlla. esta disei'iada de tal forma que •• poclr8: 

a) Liqu.ia&r lH auotu le 1na9diato cu.ando no adrterta 
ning'1n soti"YO de a~uate que. dillilinUJ& o aumente el­
llOBto a pagar. 

b) '-'uata.r la cantidad a papr por particla.s iaproced!!!! 
tea. 

e) Btectuar este tmite pereonAl.'1'.eute, evitsndo acu-­
dir a interaeaiario.s que gravan la economia. 

6.4.I5. Pasos. 

lo. Obtenga el Calendario de ~otizaci6n. 
2o. !apere la C6dula de Liquidación de .Cuotas obrero -

patronales, 1 si n~ le ee ~otificada, solicite la-­
forma DC-IO. 

3o. Conzca 1os datos que contiene la ~édula. 
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' 4o. Anote los datos para deducir partidas iaprocec1en-
tes. 

5o. Inclu1a los datos c!e partidas no consisnalu, pe.· 
ra evitar recargos. 

60. SUme i .. aeaanas 1 las percepciones por 4educir -
o·por awaentar. 

10. ·valorice las deduccione• 1 loa all!lentoa. 
Bo. Ajuste la liquidaci6a:. 
9o. Pague la lictuidacidn oportunamente. 

Io. Obteop el Oalendal'io da Cotiuc16n. 

lll. Seglll'o Social proporciona, en toma gratuita, un .-. 
calendario de semanas de cotisaci6n, que loa patronea pueden so 
licitar, anualmente, en loe servicio• 4e Control ·de Biiis ion.ea,: 
Adeudos 1 Cobranza del In•t1tuto. 

Bllte calendario ea un inatl'Wllento llUIUl!lenb dtil, P." 
en 61 ee puede consultar en' forma precisa, para cac!a Bflo, la 

infol'll&ci6n ei¡u.iente: 

a) Pecha de inioiaci6n i terainac16n de bimeatrea. 
b) Periodoe 4e pape. 
e) lúero ele ae!IUIDU 4e ca4a ltiaeatre. 
d) 'fablas que t13an el ndllero ele aemBlt!IS.qu,e deberiD­

ooUcaree en cuo de altu o baju. 
e) fablas 4e cuo:tu obrero-patronales, por ee111ana '1 -

gnipo de salarlo. 



TABLA 6.3. Calendario de Semanas de Cotizaci6n 
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' 
TABLA 6.4. Calendario Para el Pago de Enteros Provisionales a 

Cuenta de las cuotas aimestrales. 

DI KUllltO con lo estllJlecldo en el articulo 45, p6tralo segundo. de 
la Ley del Seguro Soclal vigente, durante los -. de lebtero, 
al!ff~ f1111lo, IQl!Sto, octuln y dlci.mbre de cada lllO, k>I petronea 
y d9lnU 1Ujlt .. Ollllgmdo9 debldn efectuar enteros prowlalona­
lel a a.tt1 da 111 cuota blmeatreles. 

El entero prO'lislOnal de que 11 trete -• el 911ulv1lente 11 cin­
cuenta por ciento dll monlo di 111 cuot11 Ol>faro patt01111ff 
111-edu durante 11 bfnwst,. lnmedl1to 1nttñor. 

EIMrw ........ ............. ·--Enero(lo.11151 

Muzo (2o.A151 

MI~ 13o.A1!5l 

Jullo (4oJ1151 

Slplilrrtn (5oJlll5I 

Nori9mbr9 llo.19111 --........ 

1>1110 •• , 15 de lllOfolllS 

Dlll 10.11 15 da ib.1118& 

Del 10.11 17 de Jun~ 

Del 10. 11 15 de agoatallli 

Del 10. 11 15 de octubralll& 

Del 10 .• , 18 de dlclemtJfelll5 

A) 1.11 mocllllclc.,,,_ al salerlo blle de cotlZlclón aurtlrin 
•lect .. Plf9 11 pago de cotltlclorm y pera 11 otorgemlento 
de i)l'9tlcionee., di-o 1 pulir de la lecha en que ocunló 
el celft>io, da c:cntormklld con lo dllpU8'to en al 1r1lculo 41 
de 11 Ley dal Seguro Socl1I. 

8) Tre~ da lnic;laclOn de 1C11vtd1del, la obllgaclOn de 
cubrir lol en- prowtelonai.. • dlllflrA 11 bl~trw lff. 
gullnt9 a IQllll denlfo del cuel •llera ci.do dicho au11U9to. 

m SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS 
TESORERIA GENERAL 

SlCRITARIA ClNIRAl 1 llfATURA DI PUBLICACIONES 
--- INSTIJUJO MIXICANO Dll SIGUIO SOCIAL 
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2o. Espere la Cédula de Liquidaci6n de Gu.otas obrero­
patronalea, y si no le es notificada, solicite la 
fonna DC-10. 

La C6dula de Liquidaci6n de cuotas obrero-patronalee­
es entregada, por personal del Instituto, en el domicilio de -
cada l!mpresa, durante loe primeros quince d{as de loe meses de 
enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre, de acuerdo­
al. bimestre de que se trate. Si la °'du1a de liquidaci6n de -
cuotas obrero-patronales no la ha recibido dentro del plazo de 
una semana de los primeros quince días indicados, solici\e una 
forma 00-10, requisite la misma y haga su entero de inmediato, 
con dicha c6dula. 

3o. Conozca los datos que contienen la C6du1a. 

A.- Bn la parte superior de la C'dula, precisamente -
en los espacios destinados para loe datos del pa­
tr6n se consigna: 

a) 11 nombre de la &npresa, esto es, la Raz6n So-
cial 6 su denominaci6n. 

b) La acU vi dad de la lllpresa. 
c) m. Domioilio. 
d) La localidad. 
e) Bl nómero de Registro Jbpresarial. 
f) m porciento de riesgos de trabajo que corres­

ponda a la Blpresa de acuerdo con 811 actividad 
expresado en la farjeta Patl'On&l.. 

g) Bl bimestre y el a5o que corresponde la C6dula 

B.- Bn la parte izquierda de la C'dul.a, espacios des­
tinados para los datos de loa asegurados {colU1111a 
de la mimero l a la nmero 8), ee consigna: 

ColU11111a No. l; c:tave n'linufrica de la circunscrip­
ci6n territorial donde ee registró 
por primera vez el {la) asegurado­
{a). 

Columna No. 2J Loe dos '11ltimoa dlgitoe del afto de 
111 primera inecripci6n del (la) -
asegurado (a). 

Columna No. 3; Los dos '11ltimoe dlgito• del eil.o da 
nacimiento de {la) asegurado (a). 

Columna No. 4; Bl ndmero (no mayor de cuatro ci­
fras), correspondiente a la eerie­
progresiva, 

Columna No. 5; Apellidos paterno, materno 1 nom--
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bre (e) del (la) asegurado (a). 
Columna No. 6; Bl grupo de salario. 
Columna Mo. 7; 11 ndmero de semallas a cotizar en­

el bimestre de que ee trate la a6 
dula. -

Columna ffo. 8; La percepc:ii6n semanal bas•:de co-
tizaci6n de los aaegura4oe para -
el grupo nw• excluaiVllllente. 

c.- Bn la parte inferior de la C6d\lla, espacios des­
tinados para el resumen de la Lictu14aci6n, se -
asienta: 

a) Bl. ndmero total de asegurados. 
b) Bl i•porte original de las cuotas en loe ee~ 

ros des 
S..l) •renae4adea ~ ••ternidad. 
B-2) Invalides, Ye~ez, Ceasntta en edad avan­

zada '1 luerte. 
a..3) Bieegos ele trabajo. 
B-4) Guarder!aa Infantiles. 

e) La swaa total de laa cuotas obrero patronales 
seg4a. la ellie16n original. 

NO'!A: Ver o6d\lla de littuidacicSn de ouotas obrero-patronales -
pag. 

4o. Anote loe datos para deducir partidaa i~proced92 
tes. 

Si encuentra usted datos que deban modificarse, co-­
rrija la c6dula confor11e a las instrucciones que a continua-­
ci6n se detallan. 

Bn caso contrario, cubra eue cuota.s de i .. ediato tin­

tes del deci.mo sexto d{a de enar.9, •arso, mayo, julio, eepti~ 
embre y noviembre, de acuerdo al bi•eetre de que ae trate, ~ 
evitando con ello el pago de los recargos moratorio• corres-­
pondientee. 

l.- Por incap~cidad. 

fratlndose de asegurados que durante el bimestre hu-· 
biesen estado ausentee de sus labores a consecuencia de una -
incapacidad que loe inhabilite para el traba~o 1 la miBJDa ••­
encuentre debidamente certificada por el Instituto, el ~tr6n 
podr! deducir de la emisi6n original, el n&nero de semanas ~ 
que correspondan a loa d!as que comprende el certificado de -
incapaoid~d respectivo. 
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~ número de semanas se determinar~ dividiendo entre­
siete el ndmero de dias de incapacidad, hecho lo anterior, si­
existiera UJl sobrante de d!ae mayor de tres, este excedente se 
considerar' como otra semana completa por deducir. 

11. procedimiento para efectuar la deducoi6n ser! el -
siguiente: 

Columna 9; fotal de dias amparados en el (los) certificado --
(a) de incapacidad que en el bimestre indica. 

Coluana 15; Grupo de cotizac16n del asegurado. 
Columna 16 1 18; lldiue.ro de semanas a deducir. 
ColUllJla 11 y 19; La aultiplicaci6n de columnas 8ll6 8n8, res­

pectivaaente. 

2.- Por ausencia •in ealario. 

'!l'at6Ddose de caso• de 1111aenti81110 de los traba~adorea 
por faltas iD~\Ulti!icadaa a sus laborea, permisos sin sueldo,-
1tc., el patr6m podr& deducir el ni1mero de semanas correspoa~ 
clintee en los 't'l'Wlinoe de la Le7, esto eÍI, ha8ia por quince -
diae, biea sean consecutivo• 6 intel'l'Ullpidos.en el bimestre de 
que se trate, en eete ca.so ~icmaente se deducir'8 cuotas en -
loa •e81ll'O• de Inval~dez, Vejes, Ceeant!a en edad av1111aada 1 -
•uerte 1 en Riesgo de Trabajo, debidndoae cubrir íntegramente-

. la cuota del seguro d~ Enf'emedad y laternidad. 

Para cal.oular lae semanas a deducir por causa del -
auaentismo, se proceder' de la siguiente manera: 

Se dividir' entra siete el n&nero de d!as de ausentis 
mo (mismo que no eeri superior a 15) en el bi.uestre. -

Hecho lo anterior, si existier~ un sobrante mayor de­
tree diaa, 6ste ae conaiderarl co:no otra semana completa. 

Kl prooeclimiento para ef eotuar la deducci6n aer' el -
siguientes 

Columna 10; Rdmero de 4ias de aueentismo. 
<:oluana 15; Grupo de cotisac16n del aseg11rado. 
aoluana 18; Rdaero de semanas a deducir. 
Columna 19; La mQltiplicaci6n de columnas 8Xl.8. 

J.- Por moVimientoe de afiliaci6n. 

).1. Bajas de Trabajadores. 

!ratAndoee de caeos de trabajadores ~ue habiendo cau­
sado baja, y adn cuando el patrdn hubiere presentado oportuna­
mente los respectivos avisos, continuHron apareciendo en la -
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Cfdula de Liquidaci6n, 6 bien figura.ron con un n&nero mayor de 
semanas de las que realmente corresponde cubrir. 

Bl procedimiento para efectuar la deducci~n ser' el -
siguiente: 

Columna 111 Clave del movimiento •B•. 
Col'Wlm811 12, 13, 14; Db, mes y afio de baja del asegurado. 
Columna 15; Grupo c!e cotiaaci6n del asegurado. 
ColUllllae 16, 16; Ndmero de semanas a deducir. El nliinero de a~ 

manae a deducir se determinar& con el auxilio 
del calendario de cotizaci6n, de acuerdo a la 
fecha de baja. 

Columnas 17, 19; La multiplicaci6n de columnas 8116 respectiV,! 
mente. 

3.2. •o4ificaci.Sn de 88lario a un grupo inferior. 

Trat4ndose de trabajadores de salario variable que ha 
biendo sufrido una ~odificaci6n de su salario base de cotiza :­
ci.Sn q~e determina cambio de grupo descendiente, 1 que, adn -
cuando el patrón hubiere presentado ope~ .... ,. loa reapect! 
vos avisos al Instituto, aparecieren en la Cfdula de Liquida -
ci6n, en un grupo de salario superior del que realmente corre!. 
pon4e cotizar. 

Bl procedimiento para efectuar la deducei6n ser! el -
eigW.ente: 

Col11111na 11; Clave del movimien~o "l.s.•. 
Columnas 12, 13, 14; D!a, mes y afto en que oclll'ri6 la modific,a 

ci6n de salario de acuerdo con el avieo -
presentado al Instituto. 

Columna 15; Grupo de coti1aei6n del asegurado, que aparece en­
la col\lllna 6. 

Columnas 16, 18; R4mero de semanas a deducir, que aparecen en­
la columna '1· 

Columnas 17, 19; La Multiplicaci6n de columnas 8tl.6 y 8X16 re! 
pectivamente. 

Columna 20; Grupo de salario correspondiente a la aoditicact6a 
Columna 21, 23; !tfmero de semanas a aumentar, que aparece. en -

la columna 7. 
ColmlnMl22, 24; La multiplicaci6n de columnas 8X21 y Bx23 res­

tiectivamente. 
La oolwnna 8, debe se~ la cuota.semanal ~ue ~ 
realmente cotiza. 

3.3. Loa cargos inde,idoa. 
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~rabajadores de otro Patr6n. CUando lamentablemente, 
por alg6n error, llegasen a consignarse en la O~dula de Liqui­
dac16n de Cuotas obrero-patronales, trabajadores que correepo_a 
den a. otro patr6n. 

Bl procedi~iento para efectuar la deducción ser' el -
siguiente: 

Oolwnna. 11, 
aolUllllll 15, 

Columnas 16-18; 

Columnas 17-19; 

Clave del movilliento "C. l." 
Gru~o de cotizaci6n del asegurado, que aparece 
en la colwma 6. 
1'4mero de semanas a deducir, que aparece en la 
columna 7. 
La multiplicaci6n de colUllllas 8116 1 8Il8 res­
pectivaaente. 

3.4 •. Por prima de seguro de riesgo de trabaJo, incorr• tamente 
emitido. 

Cuando una empreea tuviere asignada una prima, de -
riesgos interior a la consignada en la CUl.lla 4e LiqW.dac16n,­
ya sea por reclaaificaci6n, acuerdo del R. Consejo !lcnico, ~ 
etc. 

B1 procedimiento para efectuar la deducci6n eer' el -
siguiente: 

a.- In el acuerdo localizado en la parte superior media de la 
C~dula, donde se consigna el porcentaje de llieego de 'l'raba 
jo, se anotará en el rengl6n titulado "pagado", la prima:: 
real asignada a la !nlpresa. 

b.- En el supuesto caso que no existiesen otros motivos de a -
juste por deduecidn, el aj~ste al importe de las cuotas en 
el Seguro de Biesgo de trabajo, se efect\1&1'6 restando del-
111porte original de la e!lisi6n, la diferencia que resulte-­
de la aplicacidn del porcenta~e correcto al !aporte total.­
de las cuotas d~ Invalidez, Ve~ez, Cesant!B en edad a•an.za 
da y Muerte en los renglones que aparecen ea la parte inti 
rior de la C:fdula. 

3. 5. Por el Importe de las Cuotas en el Seguro 4e Gulll'derfes -
Infantiles para Hijos de Asegurados. 

Bl importe de las Cuotas Patronales en el seguro de :.. 
Guardarlas lnffln tiles para Hijos de A.eegurados, se determina .. 
en forma global de acuerdo al salario de los traba~adores que­
es t~n al servicio del Patr6n. 

Loa ajustes ~or deducci6n al im~orte de dichas cuotas 
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ee har!n, por tanto, en forma global para todos los asegurados 
de la siguiente manera: 

a.- Con base en las listas de Raya, N6minas 6 cualquier otro -
documento c~nprobante del pago de su49ldos y salarios a loe 
trabajadores, se determinard globalmente la s1.1111a total de 
salarios por cuota diaria. 

b.- As! mismo, puede utilizarse para este fin, la declaraci6n­
bimestral al Instituto del Pondo ~acional de la Vivienda -
para los 'l'rabajadores (INP'OJl AVIT), dado que el importe ba­
se para la aportaci6n correspondiente es el salario por .­
cuota diaria de los trabajadores. 

c.- Con ezte dato se calcular& la cuota real a cubrir, aplican 
do, respectivaaente, el 0.3°" para bimestres del 60./78 ái 
5o/74; el o.6();( para bimestres posteriores al 5o/75, eegdn 
4ispone la Le7 del Seguro Social en sus artículos 191 1 De 
cimo c1181'to f.raneitorio, -

d.- Calculado el importe real de las cuotas ·a cubrirse, se pro 
ceder! a¡ si el importe resulta inferior. al que aparece i!i" 
preso en la C6dula de Liquidaci6n, se cAl.~ula la diferen-­
cia entre ambos, aiemaa que deberi anotarse en el rengl.6n­
correspondiente a las "Deducciones a la e~isi6n original". 

5o. Inclu7a los datos de partidas no consignadas, pa.-
ra evitar ~•ca,rBQs. · 

1.- Por Altae 1 Reingresos del Trabajador no captados 
en la !misi6n. 

Bn los casos que la C~dula de Liquidaci6n de cuotas -
obrero-patronales emitida por el Instituto, omita la incluci6n 
de trabajadores que debieron aparecer cotizantes a eu cargo, -
7a sea porque 6stoa fueron inscritos al Instituto recientemen­
te, 6 bien, porque &atoe fueron cargados indebidamente a otro­
patr6n, para evitar el pago de recargos, deber! incluir tales-­
asegurados. 

Bl procedimiento para efectuar el IW.'llento será el -­
aiguiente: 

a.- Al t6rmino de la relaci6n de asegurados aparecen renglones 
vae1oa destinados para posibilitar este ajuste. 
En tales renglones ee adicionarb.;, por 6rden ascendente de 
grupo de salario, los trabajad oree. oni tidoe. en la liquid­
ción. 

b.- Dentro de cada Grupo de Salario se anotará, en 6rden al!&--
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bético de acuerdo· al apellido paterno del trabajador, lo -
siguiente: 

Columna l;- Clave numérica de la circunscripci6n territorial -
donde se registr6 por primera vez el asegurado. 

Columna 2J- Los dos ~timos dieitoe del a~o de la pri~era ins­
cripción del asegurado. 

Colu:ima 3J- Los dos dl.timos digitos del a~o de nacimiento del­
asegurado. 

Col\Ul?la 4;- El nli:nero no ~ayor de cuatro ci~ras correspondien­
tes a la serie progresiva. 

Columna 5t- Apellidos paterno, materno 1 nombre(e) del aseeu--
rado. 

ColUlllla 11; La letra (A) Alta 6 (R) leingr•so. 
Columna 12; 1),.14; Dfa, mee 7 ello 4•1 moviait~to. 
Columna 20; Grupo de cotizaci6n talueC'lfdoe 
Coluamae21; 22; Jftlmero de semanas a aumentar, éstas se obten­

dr6n de acuerdo a la !echa del movimiento (consul­
tar tabla anual de cotizaciones.) . 

Columna 8; La percepc16n semanal base de eotizaci6n. 
Columnas 22, 24; La multiplicación de 6X21 7 8I23 respectiva.'Dea 

te. 

2.- Por ~odificaci6n del Salario a un Grupo Superior. 

Trat&ndoee de trabajadores que habiendo tenido una m,2_ 
di!icac16n de salario, que detemina cambio de Gn&po de Cotiz.! 
ci6n Ascendente, 1 alÚl cuando usted haya presentado opo~a-­
mente los avisos respectivos aparecen en la cadula emitida por 
el Instituto en un frupo interior ~n el que deben cotizar, de­
ber' efectuar el ajuste por Aumento conforme al siguiente pro­
cedi:ni ento. 

11 procedimiento para efectuar el aWllento eer4 el si­
guiente: 

Colwana 11; Letra (•.s.) 
Columna 12, 13,14; D!a mes y año del movimiento. 
Columna 15; Grupo de coti2aci6n del asegurado, que aparece en­

la colW!lna 6. 
Oolumna 16, 18; Námero de semanas a deducir, que aparecen en -

la colU111?1a 7. 
Columna 20; Grupo de salario correcto. 
Columna 21, 23; Mdmero de ee~anas a aunentar, que ¡q¡ai:ecen en­

la colu.'!lna 7. 
Columna 17, 19; La !1!Ul.tiplicaci6n de 8Xl.6 y 8Xl8 respectiva~e!!. 

te .• 
Colu:nna 22 1, 24; La rnultiplicaci6n de 8121 y 8123 respectivamen 
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~·~ (La percepcl6n baee de cot1zac16a que aparece en -
l'a· columna 8 deber' ser la que verdaderamente gra.-

, · . .,. actiuala•Dh. 

J.: .. )~ór prima de Seguro de M.esgo de Trabajo 
incorrectaiaeote emitida. 

!Tat6actoee del caeo en el que la C~dllla de Liquida--­
ci6a emitida -por el Iaetituto consigne llll& priaa del seguro de 
Riesgo de trabajo inferior a la que en realidad corresponde a 
6\1 empresa, 1U!lted deber' efectuar el ajuste por awaeato. 

B1 procedimiento para efectuar el aumento ser& el si­
guieate: 

a.- !!1 el cuadro.localizado en la parte superior media de la -
º'Gula; donde aparece el porcentaje de BiHgo ·de ~rabajo .­
de la illlpresa, se anotar,,· en el rengl61l deliolli.nado "!AGA­
DO", la prima actual aaigr..a~a a la empresa. 

b.- la el supuesto caso que no~exietiesen otró~ aotivos de·.;;.:... 
ajuste, el iaporte de las cuotas en el ••gul'O de Bieego de 
'l'rabajo se •odificar6 a\lliando a1 importe original de ia ~ 

· · •ie16n, la diferencia derivada de aplicar la prima actual 
uigaada a la •presa, al total de cuotas en el seguro ae­

. J. v .a., 1 •· . 
· 4.- Pol' •1 aporte 4e lll9 cuotas en el eeguro de Ouar 

4eriae lntatiles para hi~Ol!I de asegurados. • -

Los ajustes por !l.U.'!lento en ~l seguro de Guarterias In 
fantiles para Hijos de Asegurados se efectuarAa global.8eate .::. 
cuaado, de acuerdo &l. iaporte total de salarios por cuota dia­

. na pagados a loe tnba~adoÑe, correeponda ·incrementaree el -
iaporte de la eais16a original. 

111 prooedlaieato para efectuar' el &Ulll!lllto eer' •1 si• 
guieab: · 

a.- Para este efeoto, se adicionarAn.al iil10rte coneignac1o en­
el renglón de la eiaisi6n original, la diferencia que resu! 
te a favor del Instituto. 

60. SU!ue laa semanas y las percepciones por deducir 6 
. por aWDentar. 

l.- L&S Deducciones. 
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Conclui4ae las anotaciones 'l'\1ª darln lugar al !ljuete­
del importe original de la Liquidac16n, se 11rocedeÑ a awaari­
zar el nómero de semanas de un aiemo grupo de salario 1 las -
peraepcio~ee del Gru.po "W" que son ~tivo de 4educci6n. 

Bl procecliaiento ser6 el siguiente: 

a.- Se ewHrAn las semlltl,B9 que aparecen anotadaa en la Colwma 
nW.ero 16 de tm mismo grupo de salario, 1 se anotarb los­
totalee por grupo en la columna mSaero 26, que se enCU.en-­
tra en el reverso de la ª'dula. 

,b.- ID. id6ntica fol'lla ae swur&n laa percepciones del grupo -
"W• que apare cea en la Coluana mimero 17, uotán4oee el r!. 

. eul tado en el cuadro correStJOndiente al grupo rrr que apa­
rece en la ColUllDa 116mero 26. 

·'c.~ Se suaar4n las aem&nas que aparecen anotadaa eti la Colana 
· nlhtero 18 de ún mismo grupo 4e ealario, J 11e oaoterí111 lG~­

totales por grupo en la ColUJllna ndmero 27, que ee encu~n-­
. tra en el reverso de la C&dula. 

d.- Se 8Ull&1'6n peroepaionee del grupo "'N•. que aparecen en li -
Columna mero 10, 1111otándose el total en el c11a4ro r&8pe.2_ 

· ·tivo _que ae local.ha en la Columsa ntbiero 27. 

2.- Los.Auaentos. 

AnAJ.ogo procedimiento.al deacrito en el p&ato 1111te--­
rlor ·se \ltil1~ para efectuar.la swnarizac14n.4• loe .~we 
que origiuan ·amento al iaporte original de la •181'•• 

El p~ecliaiento eer' el sig\liente: 

a.- Se euaará las semana.e de un mieiao griipo da Salario que se 
encuentran coJUJipadaa. en la Oo1\llllll admero 21, enotádoee 

··los totües por grupo en la Colwma_••ro 28, que se loOJ 
lha ea el re'Tel"llo de l• ª'dula. 

b.- Aeimi•!IO, se sumarharAn 1ae percepcionee del Grupo .... -
que aparecen ·n la Col\llllll& a&.ero 22, ooneigdiiacloee el. to­
tal en el cuadro con:eepondierate a este Grupo, ea la Col~ 
na ndaero 28. 

c.- Se 8UJllar6n las ae11anaa que apareóen en la Colwma ndmero -
23 de ua mismo !lrupo de. Sal.ario, consignindoae el reeult...: 
do bajo la C:Ol.-na ndllero 29, que ae localiza en el rever­
so de 1a ª'dula. 

d·.- Se euma.dn las percepciones del Grupo "W" que aparesce -
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anotadas en la ColU!llna ndmero 24, anot'Uldo la suma total ~ 
de ~atas en el cuadro correspondiente a dicho Grupo, bajo­
la Columna ndnero 29. 

70. Valorice las deducciones y loa awnentos. 

l.- Las Deducciones. 

Para formular la valorizaci6n en importes de los aju,!. 
tes de Grupos, se111anas :1 percepciones de Grupo "'r7" a deducir,­
ae utilizarán las Colu.'lUlas números 30, 31, 33 y 34, en rela--­
ci6n a los datos previanente anotados en l~s Columnas nlim•ro:;;... 
26. 1 27. 

El procedimiento ser' el siguiente. 

a.- Bl número de semanas y la percepción del Gl'l.lpo "W" a dedu­
cir en el seguro de Enfermedades y Maternidad, mismos que­
aparecen en la aolumna ndmero 26, se ~ultiplicarA por la -
c~ota obrero-patronal de este seguro,· qu.e fi¡ura impresa -
en la Colll!lllla ni5mero 30, coneign6ndose el resultado en la 
Colunma m1mero 31, 1 anotando al calce de dicha Colwana la 
suma de los importes obtenidos. 

b.- Rn idéntica forma a la descrita con anterioridad, se proce 
derA a valorizar en importes, los grupos, semanas y percei 
ciones del Grupo, "1" que aparecen en la Columna n'dmero 2'7, 
para determinar las cuotas a deducir en el seguro de Inva­
lidez, Vejez, Cesantía en edad avanzada 1 Muerte, esto es, 
multiplicando el ndmero de se~anas, 1 en su caso, la per-­
cepci6n del ~rupo "W" por la cuota obrero-patronal semanal 
que aparece impresa en la Columna nibiero 33, consign&ndose 
el resultado en la ·columna nómero 34. 

2.- Los Aumentos. 

La valorizaci6n en importes de loe ajustes que ~oti....., 
van awnento al importe original de la Liquidaci6n, se efectua­
r! en fo!'!lla an!l.oga al descrito en el punto anterior, utiliZS!: 
do para el efecto las Columnas ni1:nero 30, 32, 33 y 35 que apa­
recen al reverso de la C~dula. 

Bl. procadiaients serA el siguiente. 

a.- n ndmero de semanas y peroepci6n •lel Grupo· "W" por aunen­
tar en el seguro de Enfermedad y Maternidad, mismos que a­
parecen en la Columna ni1mero 28, se ~ultiplicará por la ~ 
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cuota obrero-patronal semanal que fiBUra iapreea en la Co­
lumna nWllero 32, anotando al calce de dicha ColUlllJla la su­
ma da loa importes obtenidos. 

b.- Bn id,ntica tonas a la descrita con anterioridad, ee proc!. 
derá a valorizar en importes, los grupos, semanas 1 perce~ 
cionee del Grupo .... que aparecen en la Columna náero 29, 
para deterninar lu cuotas por aumentar en el seguro c'le In 
validez, VejH, Ceeant!a en edad avanzada 7 lluerte, esto : 
as, multiplicando el n'l\mero da semanas, y en au caso, la -
peroepcicSn del Gt"11Po •w• por la cuota obrero-patronal. sema 
nal que aparece impreaa en la Ool1811a ndaero 33, consipb 
dose el resultado en la Coluana m1mero )5. -

8o. Ajuste l• Liquidaoi6n. 

1.- Ajuste de las Deducciones. 

Con los reeultl4oe obtenidos en la valorbaci6n de -
los motivos da deducci6n, se ajustar' el importe de la emisi6n 
original,; 

Bl. procedimiento aeri el siguiente. 

a.- !raalade el resultad.o da la valorisac16n de laa deduccio­
nes en el seguro de lnfermedadea y aatemidlld c¡ue aparece­
al final de la Colwma ndmero 31 del reverso 4e la ª'dula, 
al cuadro correapon.diente bajo el importe original de la -
emiei6n que aparece en la parte inferior del miYareo de la 
C6dula, calcule la 4if'erenoia entre ambos y 8116tela en el­
rengl.6n titulado •INbtotal". 

b.- In id~ntica forma traslade el iaporte a deducir en el 891@ 
ro de Invalidez, Vejez, Cesantía en edad avansada 1 auerte 
que aparece al f'inal de la Colwma mimero 34 del rew·erao -
de la ª'dula, al cuadrado 1 rengl.6n corrHpoDdiente locel.!, 
zado en la parte i~erior del anverso de la a•dula, calcu­
le la diferencia entre el importe de 1a amie14n ori¡ánal -
y el importe a deducir, y anote el resultado en el rengl6n 
titulado "lllUbtotal.n. 

c.- Para efectuar la dedu.eai6n en el Seguro de Riesgo de Traba 
jo, deber' tenerse en cuenta la siguiente eituaci6n: -

Que la prima de riesgos de trabajo sea mqor a la i11.­
tima aplicada por el Instituto. 

Bl procedimiento eerA el siguiente. 
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l.- Aplicar el porcentaje real de riesgos de trabajo­
al eubtotal del seguro de Invalidez, Vejez, Cesan 
tía en edad avan~ada y Muerte y eu resultado enO: 
tarlo en el subtotal del Seguro de Riesgo de Tra­
bajo. 

2.- Restar al. importe original de la emis16n en el Se 
guro de Riesgo de Tra~ajo el eubtotal, anotand0:: 
el resultado como deducc16n a la emisi6n original. 

d.- Par& deducir el importe de laa cuotas en el Seguro de Guar 
· derias Infantil ea para hijos de <1seguradas, anote el ruui' 
tado obtenido en la operación explicada en el paso 4o., .::: 
punto 5, inciso d), bajo el importe origina1 de la Rnis16n, 
reste dicho importe, y consigne la diferencia en el ren--­
gl6n denominado "subtotaJ.•. 

2.- Ajuste de los AU!llentoe. 

Con los resultados obtenidos en la véllorizaei6n de ~ 
loa motivos de 11UJ1ento, se ajustarl el importe de la r.uia16n -
original. 

B'l procedimiento ser! el siguiente. 

a.- !raslade el resultado de la valori~aci6n de loe auaentos -
en el Seguro de :srú'el'llledad 1 •at~rnida4 que aparece al fi­
nal de la Columna nOmero 32 del '."everso de la C~dula, al -
cuadro correspondiente en el rer.gl6n ti tUl.ado "Jlls aumen­
tos a la emisi6n original", de la parte in.ferior cel anver 
so de la C~du1a, sume el importe consign!ldo en el reng16n':" 
de subtotal ~ás el correspondiente al aumento y su resulta 
do Bn6telo en e1 renglón. titulado •neto a pa~ar". -

b.- 'rraslade el importe por aumentar en el seguro de lnval.idez. 
Vejez, Cesantí~ en edad avaniáda 1 Ruerte, ~ue aparece al­
final de la Col\4il'.Ula ni1111ero 35 del reverso de la C'dtlla, al. 
cuedro corre9pondiente en el renglón titulado ,.ú awnn­
toe a la eiaisi6n original• de la parte inferior del anver­
so de la C6du1a. 

c.- Para efectuar el ajuste por aumentos en el Seguro de Ries-. 
gos, proceda conforme lo siguiente. 
Si la pri.na del Seguro de Riesgo de Trab&~o emitida por el 
Instituto es inferior a la que, en realidad corresponde & 
la Enpresn, oalcW.e el importe por aumentar en este Seguro 
de la Ri.~iente manera. 
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l.- Para obtener el neto a paear, multiplique el por­
centaje real asignado a la empresa.por el importe 
orieinal de la e:nisicSn. 

2.- Para obtener el importe del aumento a. la e:.'!isicSn­
original, reste del importe neto a pagar el impo! 
te original de la e::'lisión. 

3,- Anote los importes obtenidos en los renglones co­
rrespondientes. 

9o. Pague la LiquidacicSn oportuna:nente. 

~bra sus cuotas y las ce sus trabajadores oportuna­
;ienta y evítese el cobro de diferencias, recargos y •le!llás mo­
lestias inhere~tes, pues es una obligaci6n Legal e1 pago y co­
bro respectivo de las el.lotas obrero-patronales. 

l.,. Las cuotas obrero-patrooalee. se cubrirán por bi­
mestree vencidos dentro de los primeros;qú.tnee­
d!as del mes siguiente al per!odo'de que se tra-­
ten, 

2.- Si la Liquidaci6n formulada por el Instituto no -
fuera paea.da ~n los primeros quince d!aa de los -
meses de 'enerQ,marzo, ~ayo, julio, septiembre, y­
novie~bre, de a.cuerdo al bimestre de que se tra­
te, e6lo podr~ ser ajustada por personal. del Ins­
tituto con base en loe documentos probatorios que 
usted presente al efectuar su& aclaraciones. 

J.- !l. no efectuar el pago de las cuotas en el plazo­
seHalado en loe puntos e.nteriores, darl lugar a -
que a partir del deci•o sexto d!a se cause el 2f.­
de recargos moratorios a su cargo por meses de C!, 
lendario 6 fracci6n de mea que trascurra basta el 
momento en el que paguen las cotizaciones adeudas 
lo que, en su caso, podrAn alcanzar otro t1mto -
del importe original adeudado, 

4.- La exigibilidad de las cuotas nace a partir del -
décimo sexto dia de lo~ meses citados en el punto 
2. 
Por lo tanto, los plazos para formular las aclar.! 
ciones que estime pertinentes, se ~omputar~ se-­
gdn sea el caso. 
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a) A partir del décimo sexto día de los meses ci­
tados en el punto 2. 

b) A partir de la fecha de la notiticaci6n, si ~.!!. 
ta se hubiera real.izado en !echa posterior al 
deci~o quinto día de los meses aludidos en •1-
punto 2. 

5.- Por otra parte, si el Instituto al revisar las l!. 
quidaciones presentadas por usted, lldvierte erro­
res u omisiones que afecten el importe de las cuo 
tas, fol"!llular& las correcciones que procedan, las 
que le serAn co~unicadas para que, en el plazo de 
los quince días h6biles invocados snteriol'Tllente,­
efectde las aclaraciones que estima pertinentes,-
6 en su defecto, haga el pago de las cuotas 011it!. 
das con sus respectivos recargos. 

6.- Si dentro del plaso que se menciona en los puntos 
anteriores no formula las aclaraciones respecti-­
vas, 6 estas no modifican el impoz:te del documen­
to, c!eller' pagarlo 6 cubrirlo eri loe t6rminoe le­
gales reepectivoa. 

7.- Si no hubiere efectua4o el pago, ni recurrido la­
liquidaci6n 6 garantizado su illlporte al. cubrirla, 
la Oficina Pederal. d.r Hacienda procederi a su co­
bro por la via administrativa de ejecuci6n, aten­
to a lo diap1aesto en el Art. 271 de la Le7 del Se 
gl1?'0 Social. -

8.- El pago oportuno de las cuotas se efectuará dire.2, 
tamente en los bancos autorizados para este efec­
to. 
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8l Instituto del Pondo Nacional de la Vivienda para -
los Trabajadores, ea Wl organiBlllo pdblico de sel'Ticio social -
con pereonal.ida4 jurtdica 1 patrimonio propio, integrado por -
repreeemtante• del Bobierao Pederal., de los trabajadores 7 de­
los patrones. 

ll Inati tuto ea un organino fiscal 8Llt6noao en rela­
ci6n a las obligaciones que tienen los patronea de efectuar -
lae aportaciones y entregar los deeC\lentoe de los crfditoe co! 
cedidos a sus trabajadores. 

6.5.1. Beferenciae Legal.ea. 

La Le7 Pederal del !raba.jo del lo. de &&JO de 1970, -
establece la ola1igao16a·para las empreeu, de otorgar a los -
trabs~adorea habitaciones o6aodu e higiéniou, confina lo a 
terior, la retor.na de febrero de 1972, a la tracci6n DI del : 
apartado •1• del Artfcu.10 123 Constitucional. 

la 11ayo de 1972, ee proaulgada la Le7 del Inatituto -
del Pondo ICacional de la ftneada pera los '1'rüa,ja4ores, que -
ya la Ley Pederal. del !rebajo contemplaba en fo:naa general ea­
el Titu.10 IV Capítulo III, Arte. del 136 al 15) "Bilbitacionea­
para loe Trabajadores". 

Toda empresa 118l"Í.Cola, industrial, aiura 6 de cual.­
quier otra claae de trabajo, eet6 obligada a pro-porcionar a -
los trabajadores habi tacionH c6modae e higiénicaa. Para d~ 
cumplimiento a esta obligaci6n, lae empresas deberá aportar -
al Pondo Nacional de la Vivienda, el cinco por ciento sobre ~ 
loe sal.arios ordinarios de loa tral>ajadoree a "" aenicio (Art 
136 Lft). -

6.5.2. Objetivos del IRPONAYIT. 

I .- Admin~atrar loa recu.reos del fondo llllcional de -
la Vivienda: 

Il.- letablecer 7 operar un eietema de financiamiento 
que permita a loe trabajadores obtener crfdito -
barato 7 suficiente para: 
a) La adq11isici6n en propiedad de habitaciones -

c6modas e higi~nic .. ; 
b) La conetl'\1cci6n, reparación, a:apliaci6n, mej~ 

ramiento de sus habit!lOiones; 7 
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c) Sl. pa30 de pasivos contraídos por los concep­
tos anteriores; 

III. Coordinar y financiar progrA..'llas de construcci6n­
de habitaciones destinadas a ser adquiridas en. -
propiedad parB los trabajadores; 7 

IV.~ Lo demds a que se refiere la fracci6n XII del a­
partado "Ad del A.rt. 123 Constitucional y el Ti­
tulo cuarto, Capítulo III de la Ley federal del­
Trabajo as! como lo que esta Ley establece (Art. 
3o. Le:r del Il'fP01'AYIT). 

6.5.3. Obligaciones de los Patronea. 

I .- Proceder a inscribirse e inscribir a a1,¡s traba.ja 
dores en el i~stituto y dar los avisos a que s; 
refiere Art. )1 de esta Ley; 

II.- !f'ectuar las aportaciones al Instituto del Fondo 
~aciona.1 de la Vivienda para loe ~rabajadores, -
en los tEr~inos de la Ley ~ederal del Trabajo, -
de la presente Ley y sus Reglamentos¡ 7 

III- lfacer los descuentos a sus trabajadores en sus -
salarios, conforme a lo previsto en los art1cu-­
los 97 Y' 110 de la Ley federal del 'l'rabajo, que­
se destinen al pago de abonos para cubrir pr6eta 
moa otorgados por el Instituto, ae{ colOO enterar 
el i~porte de dichos descuentos en la forma y -­
tAl'lllinos que establecen ~ata LeT y SUB Reglamen­
tos (Art. 29 Ley del INl'<>MAVI'r). 

A continuaci6n presentamos las diferentes formas que­
proceden, de acuerdo a las obligaciones del patr6n para con el 
IN'PONAVI'l'. 

Po:rma HISR-143 Registro &npreaarial. 
Porma HISR- 90 Lado l Relación Anual de Aportaciones­

al INl'<>NAVIT. 
Ponna RlSR- 90 Lado 2 Corrección a la Relación Anual. 
Ponna HISR- 91 Declaración Anual de Retenciones del -

Impuesto. 
Por Productos de Trabajo 1$ Sobre !ro~ 
gaciones 1 Aportaciones al INPONAVI~ -
Correspondientes al aflo de 19_. 

PoJ'lll& RISR- 2 Pago Provisional de Honorarios, Impue~ 
to.Retenido por Productos de Trabajo -
l~ Sobre F:rogaciones e INPONAVI!. 

Aviso de Baja del ~rabajador. 
Tarjeta de Infonnaci6n. 
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6.5.4. Derechos de los ?rebajadores. 

El trabajador tendrá derecho, en todo RIOmento a soli­
citar y obtener informaci6n directa del Instituto 6 a trav~• -
del patr6n al que preste sus serviuios, sobre el monto de lae­
aportacio~es a su favor, así como de los descuentos hechos a -
su salario parS- cubrir abonos de capital e intereses correspo!! 
dientes a los cr~ditos que le haya otorgado el Instituto (Art. 
34 Ley del INPONAVI!.) 

Al terminarse la relaci6n laboral, el patr6n deberá -
entregar al trabajador una constancia de la clave de su regis­
tro. 

Las aportaciones señaladas en la fracci6n II del Art. 
29, deberán hacerse bimestralmente, a m!s tardar el d!a quince 
6 al día siguiente hábil si aquél no le fuere, del mes subse-­
cuente al bimestre al que correspondan. Retas aportaciones, -
const.ituyen dep6sitos de dinero sin causa de intereses en fa-­
nr de los trabajarlores. La aplicaci6n y entrega de los mis-­
mos, se hará conforme a lo di!puesto por el 'artÍC\ÜO 141 y de­
M!s disposiciones aplicables de la Ley·?ederal.del trabajo y -
de la presente Ley (Art. 35 Ley INP'ONAVIr). 
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Loe dep6eitns constitl:.~cos er. favo::- ~e l=E tra~a=a~o­
::--e~, es~ará!: exer.t:>e de toca clase de i:n:¡:uest:is (.L"'"t. 35 Ley -
=.el I!IPONAVI~). 

Los ~erechoe de los trab~jadores titu.larea· ae dep6ei­
tos coru:titu!doe en el Instit>~to 6 de s:.i.s c¡¡¡:,¡;ahabientes 6 be­
ne:i:ia.rios, pre~e•ibirán ec UL plazo ee cinco eños {.L.-t. 37 -
'Zr:y tel !f.:?ONAYI1'). 

Las aportaciones en favo~ ce cada ~:-aba~ador. se acre 
C.:. :a:·b e!\ la ~o:-Je :¡:.i.e de te:-::::!.:; e :1 I.::.s:ti ~u<;~ :¡ue erpi!a el : 
:::ir:.sejo ce 11d:niL.ist::-a:Hn. :::.os trabajaoons tiene:: ce:-ec:!:I:> e:;. 
toe~ ~i~~po a ~ue los pa~rones el:!-.iba:_ !l!'.te é1 I~stitu•o los 
-::i::.p!':>bat!t'?S res?ectivos ( . .:...:·t. 33 l:::" ~'El !i!~·:~;.-,7!~). 

La~ =;ortaciones r las entregas ce los ~e5cuer.tos, a­
qi.:.e H ref:.ere i:l a:t:: ::'"10 2S ce la _;:lre:enh Le:;· Si! hark po::-­
c:>ncu= ;o 1~ :as ofic:naE re~eptoras de l~ Secreta:-!a de .:!acie~ 

da ~- :::-~:lito ?Jb:.ic: ~ ::!e laE suto:-::..za~a..s ?O: é;ta. Le 3'.!crl!­
--: .?~::-i:: Ce P..a':~.e!'.C.a. . ..r ::-t:.:. '::-· :-i·J::.~·; ~L-::-:;>¿rá al :=!'":.:. tt.::' e.e.­
·.:.:_ p!azc :J-' :1ayc:- C.1" ~uir.ce lías, el i!!:?Orte tct&.l ce las re­
~audacicoes efe:::t::.ada~. (kt. 39 I.e;r del I!\FC'XAi'l'.r). 

3r. los c~sos ~~ ja~ila:ié~ 5 ¿e ~~capa.:idat total, -­
?e::-manent~, se ent:eea:á al traba~~d.or el to:al e~ los ~~~5si­
-;~c quf: -;en~~ a su !ave!" si~ el I~st!.tut.:,. ~ce.so de mue!"~e -
~el trabajaco:- dic~a e~trega se ha_.-! a SQS bene!icia_""i.os, e~ -
el 6:ae~ ie prestaci~n sib~iente: 

.:;.) ~s que al efecto el • .-abajador heya de5if;ft&C.:> m-
te el !=..s-ri ~-:o. 

:,j La ·.-iud«, el. viu.do -.; :..o~ hijos q:ie :e;;e.d.an econ6-
~ca'!!e~:~ ¿el ~rabaja~o~ e= el :o~~nto de s~ ~uer­

te. 
c.) Los ascenüe.:-_tes :::o~::'.l!'ri:rb con las per.so!laS ::en­

cionadas en <:l inciso a.'lti:rlor, cwmdo depelldm -
econ6~icll:!lente de1 trabajador. 

d) A f.;;.l" a de vii;.~a o viu.oo, conc11rrir!ri eon las per­
sonas ~eñale.das e.!l las dos fracciones ant~!'iore~,­
el supé~~tite con quien e1 aerechoh'Jbiente vivi6 -
co~o si :uera su c6::.yuge durante los cineo e5os -
que p::-o~ediero~ i~uediata:ne~te ~ sa ~uer~e, 6 co::­
el que !;u·,r::> hi~os, sie:apr..:: ~ue a~:-oe :::m~ie:-an per­
mar.ecido libres ae '.!lat::i.!!("-_fo d"J.r!!.:1t~ el co!'lct.tbi~ 

to. per::> sí el rncrir ~l i~a.baje.Z::>~ te~e verias r!_ 
leciones de esta clase, ~ingu..~a j~ la.s per~:inas 
con qaienee las tJvo, ten~' ~erecl:o. 

e) Los hij~s que no ¿eren1an e~~n6~i~amente 1el t::-ab~ 
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jador: y 
f) Los asce::idien'tes :¡ue no deperidan ecan6ticamé:;te 

del trabajador (Art. 40 Ley del I!i?ONA'IIT). 

Para loe efectos de la pri~era parte de la fracción 
V del A.rtícul.o 141 de la Ley Federal del Trab5jo, se entenderá 
que un trabaJaior ha dejado de est':l.r suje'to a ur.a relación de­
trabajo,. cua."ldo deje de prestar s·.u servicios a '.l.ll patr6n ;:ior­
U!l ~er{odo ~í:::..:no de doce "e:es, a ~e::iJs ~ue exista liti¡;io ~ 
;.e::ldier.te soore la s-.i.beisi:~nci;;. 1e le relaci6r. de trli!.bajo. 
:fu.and:i un trabajador se encue::itre e~ el c~so qu~ ~revé el p&~ 
rrafo '3..~terior y hub~ere re:ibidc U!l ;irésta.'llo del Instii:uto, -
és-: ~ :'..e o~:J:'gsri una p~rro.-:= sin cau~a de i:rtereseE. e~·. lo:' -
p;;.¿:JB de ia;:;irtizaciÓ:'l que tenga .:p.e biicer pcr co::.ce;ito de cap2;_ 
tal e ir.tereses. La prórroga te::á.rá an plazo :d.xi.:no :ie d.::>ce -
meses y ter:ninará an•icipadamente cuando el trabajador vu.elva­
a estar suje'to a una relaci6n ie traoajo. 
La exis~encia de :,s supuest:~ a ~~~ se re~iere este art!cu1o­
y el anterior, deberéL co::~rooaree ar, te el lneti tute (Art. 41-
Ley del Info?:.avi t). 

5.5.5. Eje2plos. 

Co!!!o se sabe el I!CP'O!• .:.:rr.'!!, nació e. partir del lo. de­
Mayo de 1972, p::ir lo tanto, cuando se vaya a solicitar la en­
trega de fo~do de a.horro, se deberá presentar la solicitua con 
el :rd.s~o no:::bre e~ o!"igi~al y tres copias de~ida:nente llenadas 
cor. los doc~entos que se refier~ dependiendo del caso, pe?"O­
de re~la general. La r~lación de las aportaci,nes que realizó 
l!> e:z.presa, ya sea del anexo "A" hasta el a..~o 1978 y a ¡>artir­
de 1979 las declaraci~~es anuales de la for:r.é El52i-9Q, aviso -
de baja del trabajador ya que lo haya realizado la e~presa o -
el interesado. 

Constancia de haber dejado de presentar servicios a -
la e'.'!'presa por un af!o, mbiero de afi1.iaci6n al Seguro Social,­
acta de nacimiento, sit:iación del cr~dito si lo tiene con el -
Instituto. 

Por de!w:ci6n, acta de def!lllci6n en copia certificada 
y eD'"Caso de jubilaci6n fotocopia de la credencia1'de jubil~~ 
do, al igual que por la incapac1da~ total per.nanente. 

Co~o requisito indigpensabl~, es haber CU!llplido los -
50 años de edad com:> únimo. 

Una vez teniendo toda la 1ocu:·entaci6:; antes :nencionR 
da y las !'on:.ai:. llenadas correctEüL!:::.te, se entregará en las ...: 



225 

oficinas del INl!'O"AVI! que correspondan 4e provincia 6 el D.P. 
en el módulo de orientac16n, el cual. les entregar& una contra­
se~a de la fecha en que fue entregada 7 por un lapso de noven­
ta días se tendrá la respuesta. 
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El segundo ejemplo, se refiere cuando una pereo~a so­
licita un crAdito para pago de hipoteca 6 gravMien que tenga -
su vivienda para upliar, mejorar 6 reparar ésta. construir -
una vivienda, adquirir una vivienda de terceros 6 adquirir una 
Vivienda ~inanciada por el IllPONAVI'l'. 

Para cualquiera de los trA'llites antes mencionados se­
deber! llenar una solicitud lla:.nada "Tarjeta de Informaci6n",­
la cual se deberá presentar en Orientación y Programación So-­
cial del I~li'ONAVIT de donde tambi~n dar!n una contraseffa indi­
CBndo la fe~ha de ingreso de la solicitud, existe un periodo -
de cada seis meses renovaci6n de las solici tudee, es decir si­
en el lapso de s-.is meses usted no ha recibido contestación, -
deber' de volver a meter una nueva solicitud hasta que reciba­
una respuesta, en easo de que resulte "positiva" se considera­
~ loe siguientes as~eotos: 

a) Nivel de insresos de loe trabajadores, dando prefe 
rencia a los de o~s bajos sal~rivs. -

b) El grado de necesidad de la vivienda de loe pro--­
pios traba~a.dores. 

c) El n&aero de aportaciones realizadas al Pondo. 
d) !l n11mero de dependientes económicos de loe traba­

jadores que vivan en el mismo domicilio. 
e) il se.le.rip 6 el ingreso conyugal. si hay acuerdo -

entre loa interesados. · 
f) Lee características y precios de venta de las babi 

taciones disponibles. -

Una vez que el trabajador haya recibido financiamien­
to del Pondo Nacional de la Vivienda, el 4~ del importe de ~ 
los dep6sitos que en su favor se hayan acumulado basta esa fe­
cha se aplicar' de inlllediato como P880 inicial 4el cr,dito con 
cedido y durante la vigencia del cr,dito, continuar! aplicándo 
se el 401! de la aportaci6n patronal al pa.go de 101 abonoa sub: 
secu..ntes que deba hacer el trabajador (Art. 141 LP'l'.) 

Todo cr~dito deYengará un interes del 4~ sobre oal.doa 
insolutos teniendo como plaEo de 10 a 20 años para ser cubier­
to, el pago será sobre el l~ del sueldo u ~1 l~ para IDanteni­
miento esto es el 19',( mensual sobre el inereso neto de la cuo­
ta diaria. 

Si por "x" raz6n se dejara p~~ar las ~ensualidndes iE_ 
dependientemente del desempleado se pegar~ un interes del 5.25 
:' mennal. 
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6.6, PONDO ?iACIONAL PA.1lA EL CONSUMO DE 105 TRABAJADCRE'S (FONA­
COl'). 

El fondo Nacional para ~l Consumo de los Trabajadores 
(:?CNACO!') es una instituci6n d~l eobierno mexicano creada para 
que lo3 empleados di sfniteri de un mejor nivel de vid a, 

A través de YONACO~ s~ pueden adquirir ropa, aparatos 
e:!.éctricos, r1uebles, línea blanca as{ c:i'!lo ta'llbién arUculos ..:. 
escolares y U.."'liformes, servicios turísticos y funerarios. 

5.6.l. Requisitos para !filiar l~ ~presa a FONACO~. 

a.- Tener como ~!ni~o un aRo de establecida, 
b.- 't'ener co110 m!ni':lo 2C' e:npleados de planta. 
o.- Que los trabajadores eeoén afiliados al Seguro S~ 

cial. 
d.- Presentar registro del centro de tr3bajo ( oriei-• 

nal). 
e,- Presentar fotocopia de los docti.11entos siguientes; 

.Ultimo pago bimestral al IMSS. 
,Aviso de alta en s.H.c.P. 
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6.ó,2. Requisitos de la Empresa. 

Para la .F!npresa, los áni~os requisitos que debe cum~ 
plir para que sus trabajadores puedan gozar de l.G& beneficios­
que otorga FONACOT, son: 

a.- Llenar la forma !'D-03-005 "REGISTRO DE PODAS AU­
TORIZADAS PARA CERFin.PICAB SCLICI'l'UDES" 1 entre­
garla en el centro de Atiliaci6n mis eercano el. -
domicilio de la ~iama. 

b.- crertificar cada una de las "Solicitudes ~e afilia 
ci6n", forma FZ-01-001, que los trabajadores va_;: 
yru• presentando. 

c.- Hacer loe desci1er.tos correspo:idientes a los traba 
jadores da acuerdo a las "listalll 1e descuent.>" _: 
que el !'O?IACOT envía con toda anticipe.ci6n,7 e~H 

tuar el de,ll6sito de dichos descuentos en la -= 
Instituci6n Bancaria que en las !!lismas listas ee­
indique. 

d.- Bn el caso de Baja de un trabajador, deberll lle­
narse la for:na 1¡_01-001 y entre«arla al. mismo -
tiempo en que se efectúan los dep6sitoe por los -
descuentos; 

De ninguna manera se consti tu;¡ e el patrdn en A'/AL 6 -
garantizador de los adeudos de sus trabajadores ante el l'ONA-­
COT, en cuaJ.quier (bajP, incapacidac, jubilaci6n. etc). 

6..6.3. Derechos 'bl:h'abajuer. 

?odo trabajador que teng::i un al'lo de antigüedad y -per­
ciba como m!ni:no el s!llario 11!nimo 1 co:!lo mAxi:no cinco ve~.,s -
el salario mínimo tiene derecho a gozar de este servicio que­
proporcionará PONACOT. 

Una vez qt ~ tenga elegido el lugar del centro come~ 
cial afiliaclo a POflACOT 1 eat~ seguro del precio 1 tiempo que­
le respetan el costo, solicite una tonna de cr6dito PONACIOT 1a 
cual deber~ estar llenl'\da clar!llllente 7 con el sello 7 r1r11a de 
la empresa indicando au ingr~so ~ensual y deducciones con laa­
que cuenta, asista a la oficina má• cercana del PONACCT para -
que le autoricen el cr~dito_y pase inmediatRJ11ente a coaprar ló 
visualizado AnterioI".llente, por ningdn motivo deber! ser incre­
mentado, camb: 'ldo 6 dejar rle prestar algdn servicio para el -
cliente la tienda •n dado caso se deber& de dar parte el fondo. 
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a. - .\l ta del '3e~<lre Seci al ( l.i'O'l'OCOPIA). 
b.- Cnprobante tle s1.ielto. 
"·- ~•~¿r,ban;e te ia~icilio. 
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De acu.erd:> a la tabla 1h preperción :¡u1 exi!!!ta en el ~•­
:iente collsit.eratie el in.~es:i y ü lap!!'> tle pa~o sed. la ca.:itiiali­
;or la cual el trabajaior pueie ;bteser e: cr~dito, e~ case ie 
:¡ue no se realice tJia la c:i~pra CJn ua pr1veeacr se deberá ie 
e~tegrar el jrigiaal al prioero y la capi~ azul al segunie. 

Lo! 4escue~tos llegar'n iirecta1eate por ~~~ina ie a.cuer 
~o a 1' esti,·.lla.d.~ y si se desea liquiO.arlo antici!laiSJ1ente !erá: 
preferible li~uidarlo iirecta~ente e~ la!!! aficinas del 10NAGOT. 
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COSCLUCIO~ES 

-La Administración de los Recursos Humanos es un factor primor-­
dial para el logro de los objetivos de la empresa, por ello es 
necesario la intervención del Licenciado en Administración. 
El Licenciado en Administración es el profesional adecuado para 
cubrir dicha área, ya que cuenta con la preparación académica -
general, que le permite tener una panorámica integral de la Ad­
ministración de los Recursos Humanos. 

-El Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal es un 
punto clave para el buen desarrollo de la Administración de Re7 
cursos Humanos, ya que practicamente es aqu[ donde se tiene 
el primer contacto con el futuro colaborador, por lo tanto hav­
que mantener una buena relación con el personal, ya sea desde'7 
su ingreso hasta la separación del mismo para con la emprrsa. 

-La adecuada Integración de Personal a la Empresa es importante 
para el funcionamiento eficiente del personal; ya que se da el­
caso de que por una deficiente Técnica de Integración el nuevo­
personal o le cuesta bastante trabajo adaptarse o definitivameñ 
te no se adapta a las condiciones generales de trabajo, y por 7 
lo tanto prefiere mejor renunciar a seguir manteniendo una rela 
ción de trabajo incomoda, ya que va en contra de su realizacióñ 
como persona y como empleado. 

-Es necesario informar al personal de nuevo ingreso los diferen­
tes derechos y obligaciones que tiene para con la empresa, para 
evitar dentro de lo posible malos entendidos, problemas y con~­
flictos; originados por la falta de información arriba menciona 
da. 

-Asi mismo, se le debe dar a conocer al personal las diferentes 
causas que originan una separación o rompimiento de la relacióñ 
laboral, llamese; Suspensión, Rescisión o Terminación del Con-­
trato Individual de Trabajo. Con el objeto de estar familiari:a 
dos con las mismas y que no haya malos entendidos y comprendi-7 
dos sobre el procedimiento legal del mismo. 

-En las actividades :e apoyo administrativo hay que elaborar 
ciertas herramientas que nos auxiliarán en el control del perso 
nal desde su ingreso hasta su salida. Sos referimos al Expedieñ 
te del Trabajador que basicamente estará formado por; -

Requisición de Personal 
Solicitud de Empleo 
Contrato de Trabajo 
Aviso de Alta en el IMSS 
Credencial del Registro Federal de Contribuyentes 
Aumentos de Sueldos 



\ 
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Comprobante de Estudios. 
Cartilla. 
Curriculum Vitae. 
Ad sos de Camb.ios de Departamento o Puesto. 
Avisos de Permisos 
Constancias de Vacaciones 
Calificación de Méritos: 
Control de Prestaciones. 
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·Para una mejor organi:ación de Departamento de Recursos Humanos 
hay que tomar en cuenta: 
D~terminar los obietivos de la empresa. A corto, mediano y lar-
go pla:o. · 
Determinar las funciones ·Y actividades a desarrollar. 
Proceder a la división del trabajo. 
Poner en práctica el plan. 
~te di r e 1 resultado obtenido contra lo planeado, •)' poner en práE_ 
tica las medidas correctivas. 

·Los objeth'os básicos ·Y primordiales del Departamento de Recur· 
sos Humanos dentro de la Administración General de la Empresa, 
son los de conjugar los·esfuer:os de los trabajadores y emplea7 
dos de todos los niveles de la organización, para obtener la -· 
más completa colaboración de unos con los otro~ en la reali:a-­
ciOn 'del trabajo. 

-Las politicas y procedimientos de personal son la resultante de 
acuerdos tomados con la Dirección General·)' Comité Directh'o, · 
relativos a situaciones especificas de la empresa .y por lo mis­
mo estarán sujetos a cambios. Su revisión constante asegurará -
su validez y aplicación. 
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