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PRIARIULO

A través del proceso de mi formacidén profesional me he
percatado que efectivamente existe mucha literatura que habla -
sobre las funciones relacionadas con la Aduinistracién de Perso
nal, pero bajo un enfoque que se circunscribe en gran medida a-
la exposicién tedrica, descuidando los aspectos prdcticos que -
ge dan dentro de todo el proceso de la Administracién de Recurs
os Humanos. De ah{ mi inquietud de elaborar una investigacién =
en donds se puedan dar a entender de una manera sencilla y ace-
esible los procedimientos inmersos dentro de este campo.

Teniendo como propfisito de que ésta se transforme en -
una guia para ajuellas personas que se inician, en un momento -
determinado, dentro de1 campo profesional y también para aque--
llas que por inquietudes personales deseen conocer y aprender -
el xzanejo del Departamento de Recursos Humanos, a pesar de no -
contar con ninguna base anterxor soore dicha édrea.

%l contenido se relaciona fundamentalmente con los con
troles, célculos, procedimientos burocrdticos, etec. asi como —
los formatos e informacién extraordinaria, que sSe interrelacioe-.
nan en el sistema de reclutamiento, seleccidn, e induccidn y --
seguimients de todo personal recién contratado

Se procurd abordar cada uno de los temas apegdndose -—
al sezuimiento 15zico de los procedimientos que los regulan; es
decir se exponen 10s pasos aue se siguen en la realizacién del-
sistemz anteriormente mencionado, juedando inmersas el grado de
oartlﬂlna*lon de ceda uns de las dreas que integran la Unidad -
de R=cursos Huzanos, sin desscuidar el hecho de que cada empresa
tiane sus propias czracteristicas y nscesidades.

As{ se podra apreciar gue en el capitulo primero se ——
contempla desde el desarrsllo histdrico de la administracién, -
su conceptualizacidn sradicional, hasta el planteaniento ds las
definiciones en cuanto a2 su apliczeién al Area de Recursos Hu--
manos., Se expone también el papel del licenciado en administra-
cidén dentro 4e 2sta 4rea, as{ como, de un2 manera general, las-
caractaristicas organizativas de la misma,

Bn el canitulo segundo =8 rsalize un vlanteamiento, yz
eenenifico, de lo que constituye 'la =édula de lz investigacién-
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es decir, 32 abdorda ya el estudio del rroceso Ze recluvariento,
selsceidn y corntratacién, haciendo hineapié sn las caracteristi
cas qun configuran cada fase.

Tanbién se anallza, en el capitulo tercero, la etape -
de la induccidn, ccrntempldndola como una face imprescindible pa
ra el logro del acoplamiento del individuo con resvecto a su —
grupo ds trabajo, sus funciones asf como su totalidad institu-e
cional. Bajo este enfoque se estudian los principales instrumen
t53 que apoyan su implementacién, sin olvidar que cada ezpresa-
tiene sus muy particulares caracteristlcas. asi como jue el gra
do de identificacidn del hombre con respecto a su seiio, se2 en-
cuentra sujeta a miltioles variables de cardcter social, nolitx
ca y econémicas. Ligado a lo anterior se expone un punto que ad
quiere especial importancia por la ligasén inmediata, que presu
pone, (eato debe de compranderse bajo el snfoque de las necesi-
dades primarias sefialaias por Abrahan Maslow) del individuo con
respecto a la Institucién; dado que las prestaciones y servi—-
cioa se encuentran intimamente relacionadas con la mayor o me--
nor satisfaccidén del individuo promedio dentro de nuestro con—
texto econémico. '

En el capitulo cuarto se aborda el estudio de la con--
formacién gradual de la comisién mixta de= seguridad e higiene;-
desde su relevancia dentro de un comtexto productivo, su apari-
¢ién como exigencia aocxojurid1ca hasta sus rasgos 248 sobresa-
lientes.

le terminacién de la relecién de trebmjo es un feriémeno
que conlleva Trepercuciones tanto a la institucidén como al tra -

bajador, repercucicnes que vueden traducirse en cornmociones de-
masiado graves para ambos elezentos: su conceptualizacifm y sus.
variantes, enmarcdndolo dentro de un contexto legal. son aborda
dos en el capitulo quinto.

Por dltim. , 2n el canitulo sexto, se ejemvlifica un ca
so prdctico, apegdndoses al seguinionto de todo el plnnteam1ento
previo, sobre el manejo de las formas que deben fluir sn todo -
el proceso de reclutamiento, seleccién, induccién y contrata---
cién de personal; incluyendo un instructivo de llenado de docu-
mentos unicamente en ajuellos casos en donde se oudiera complia-
car su llenado.
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Este es en terminos sintetizados la estructura de la -
investigacidn, estructura que no hubiese sido positle sino se -
‘hutiera contado con el apoyo de los Directivos de Corporaciones
Issos; Asi pues, aprovecho este espacio para agradecerles pro--
fundaznente el apoyo trindado, especialmente al Lic. José Luis -
Marin Gerente General.

Conciente estoy que cada uno de los temas podrfan ser-
objeto de una investigecién més profunda, debido &8 la complieji-
dad de cada uno de ellos, sin embargo, como se podrd observar -
en el desarrollo del trabtajo, se ha preferido exponerlo de una-
. manera accesible combinando el e jercicio préctico con la teoria
disponitle el resvecto.
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INTRODUCCION

La industrializacién en M&Exico est& en plena marcha, -=-
diariamente se crean nuevas empresas para fortalecer el proceso-
gue habr8 de cambiar nuestra economfa y aumentar el nivel de vi-
da de todos los habitantes del pafs.

La c¢reacibn de nuevas empresas en ur pafs que se indus-
trializa es una actividad permanante. Cada una de las empresas -
zue se van creando da fuerza a la economfa nacional para que lle
gue & conseguir su economfa una independencia.

Una empresa necesita mis gue nada de personas bien se--
leccionadas y competentes para el manejo de las miquinas gue ha-
elaborado la técnica y la ciencia humana, tambien requiere de ==
gen<e especializada en el complejo arte de dirigir todas las =-=--
acciones de la empresa hacia un resultado gue beneficie a toda -
la comurnidad.

El elemento humano es imprescindible en cualquier orga-
nizacién y por ello, la conduccién del personal constituye el --
punto central de proceso administrativo.

BEs incuestionable gue las relaciones humanas, vistas exn
un sentido amplio, con la aplicacibn de disciplinas socioldgicas
conforman un ordenamiento cientffico cuyas doctrinas y conceptos
comprenden procedimientos realistas en las relaciones de trabajo
de una empresa, gue la Administracidn de Recursos Humanos aprove
cha para gue sean lo mis justas, eficaces y humanas vosible,

La Administracifn de Recursos Humanos tiene a su servi-
cio t&cnicas especificas 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 adecuadamente al hombre y darle -
su justo y verdadero valor.

Tzmbién tenemos que analizar, que en lz actualidad se =~
le na dado a la Administracifn de Recursos Humanos la verdadera=
imgortancia que se merece. Asf como a los elenentos gue lo inte-
gran, gue en este caso es el mismo ser nhumano.

La aplicacién de los elementos de la Administracién Ge-
rneral gue todcs los profesionistas de la misma deben coner en --
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préictica, es fundamentsl si es que se desea resolver los nroblt
mas que actualmente afronta nuestro pafs,

S6lo cuande astos orincipios se hayan aplicado'y logra
do entre los distintos grupnos sociales que dadben utilizar la Ad
sinistracién se podrén sclucionar numerosss problemas que son -
la causa ds muchos fracasos.

Rl desarrollo eficiente de técnicas adainistrativas, -
requiers la forazacidn de un criterio y de un conjunto de condecl
sientos cientfficos y la forma de¢ aplicarlos, esta forma de =
splicacién debe ser avrovechada Unica y exclusivaments en bene-
ficio del hombre.

Cada dia se hace més necesaria la intervencidn del Ade
sinistrador pero, de alministradores preparados, coaprensivos y
con un criterio aaplio y definido, que no 80l0 piense en U ===
bien particular sino en el de toda la sociedad,

Bn la sdministracidén debe tenerse criterio o imagina-
cién, para jue lleguen a salir las ideas y para gue con los cow
pocimientos adquiridos y avlicados a los probleaas y con la ha=
bilidad de aguellas peracnas que la poseen, s¢ superom los errg
res que conducen al fracaso en virtud de carecer de los: conoci=

mientos necesarios para sl desarrollo eficas de la administra-
cién.

La Organizacidn en la Administracién de Recursos Rums-
nos., La Organicacién debs realizarse mediante la confecoién de
uns lista &e todas las actividades necesarias para alcanzar los
objetivos de la sapresa, o sea, con una 4divisidn del trabajo, -
debe estar fuertemsente influenciado por los odbjetivos, astas, -
politicas y la forma de ser d¢ la enpresa, miés los conto-. los-
recursos, las parsonas, etc,

Para llegar a obtener una buena organizacién de Perso-~
nal es necesario seguir la sscuencia de las etapas del vroceso-
adminietrativo ya < ie estas etavas deben 3¢ esiar ligadas entre
s{ para llegar a forzar 1o que se llass Sisteaa Administrativo.
Cozo cada uno de los procesos adainistrativos es parte de un ~—
sistema mayor, cada una de¢ las actividades de un proceso va a =«
tener efecto en los otros vrocesos.

Todo ejecutivo desde @l director gezeral hasta sl su-~
pervisor de linea, indepsndientemente del nivel que ocups dene~
tro de la organizacidn es responsable en cierto modo de las ets
pas del »roceso administrativo de acuerdo con la responsabdilies
dad y autoriiad que sjercen.
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Los ejecutivos de alto nivel dentro de la organisacién
normslmente deberdn dedicar proporcionalmente més tiempo a la =
aplioacién del ciclo adsinistrativo que los ejecutives de bajo-
nivel en cualquier forma, cada uno de los ejecutivos debe pre—
sentar stencidn personal a cads una de¢ las etapas del ’muo -
afministrativo.

a) Previsién

La proul“n de personal proporciona la bass para -
1a planeacién, organiszacién, integracifa, direccilém y control,~
§ sea todas las actividades del persomal que deben realisarse -
pera alcansar los objetivos estadblecidos. Solamente siendo ce-
pas de anticiparse, sabiendo qué tradajo serd realisado y cémo~-
se hard, es cono los ejecutivos mediante esto pueden desarro---
llar, integrar y dirigir la ounlmiél que se requiere para -
este puesto.

. b) Planeacién.

- Gonsiste en deterainar correctamente lo que va a hs
cerse en este caso con ¢l personal determinando los principios~
que van a orientar la actuaciln § sea las politicas de perso——
aal; determinmndo la secusnoia de operaciones § aftodos que he-
brén de seguir pars alomnsar 1os objetivos, por dltimo, la fija
oi6n de los plasos en 10s cuales se va a ir ponisndo en préoti-
oa los procedimientos 4 programas que serfn complementados con-
unidedes fisicas y monetarias para forsar los presupunestos.

Como las politicas &e¢ personal afecten & todas las~
dreas de 1la empresa, dichas peliticas deben ser aprobedas y apg
yadas por la alta gerencia. Por 1o que la direccila debe de te
ner una gran confiansa en la experieacia y en la capacidad pro-
fesional de¢ los sjecutivos de personal al forsuler politicas —
que direceién aprobard y apoyard.

Los procedimientos de personal nos indicen 1l so—
cusncia oml&gicn de los pasos que dederdn seguirse al oum~——
plir las politicas establecidas. .

Cusndo llevanos a cabo la elaboracién de un progre-
sa de personal es muy isportante coansiderar los recursos de que
se disponen tanto husanos como econfmicos para gque 1. falta do—
estos no origine un retraso en el prograsa.

@) Organizaeiién

La eficiencia con los que los trabajadores deearro-
1lan su trabajo, ¢l grado de armonia .que existe entre el traba~
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jo de cada nﬁo con los demés y la satisfaccidn quo' ellos sien--
ten por su trabajo, no podrén ser mayores de 1o que la organisa
cién le permite.

La labor que realiza el Dopl.rtuonto de Recursos Hu

2an0s, on la integracién 4¢ los recursos humanos ¢s sumamente 15
portante ya que persite alcangar las metas deseadas por aedio -
del esfuerso del personal que fué debidamente seleccionado'y en

trenado en su trabdbajo.
o) Direceién

B principal objotivo de 1la direccién es gui.u' yvi
gilar a los subordinsdos a base de ejercer la autoridad, delev-
garla y précticar una buena supervisién, en la actualided no —
basta con que un miesdro del equipo sea un experto en su traba~
Jo sino que es necesario que todos los miembros de §sta semn —
eficientes para que podnon decir que el aquipo trabaja sdecus~

damente.

f) Control

. Todo sistema de control 6 sea todo proceso de ine-—
nce“n comprende las siguientes cuatro fases.

I .~ Recolectar informaciéa.
~ II,~ Comparar la situacién real con su patrén uul..
III- Determinar la aétivided correctiva en su caso-
¥y en general obtener conelulionu con base a -
los pasos anteriores.
IV.~ Poner en préctica las resoluciones mptuln -
on sl paso anterior.
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1.1. ANTECBDENTES HISTORICOS DE LA AIMINISTRACION.

A través de los afios la evolucién de la adninistracilén

ha dado un .simdmerc de pautas para mejorar y definir sus téc-
nicas.
Pero esta evolucién fue dada con la humanided mnisma y as{ se —
sjemplifica la sdministracién més primitiva que ss sitda con -
las tribus némadas en la cual el 1{der organizaba y daba tareas
{ funciones ) a sus sdbditos.

Posteriorments con el paso de 1los afios y al fijar resi
dencias dichas tribus fué necesario que tuvieran orgeniszaciones
superiores de las cuales se desconoce la nyo:h.

Sin exbargo, los escritos que se tienen como parte de~
una administracién ya definida en 1l0s papiros egipcios, la gran
piréaide, etc,, donde se reconoce la isportancia de la organiss
oidn y de la sdmisién de los estados.

También el imperio Chino provee a travis de las parébo
les de¢ Cenfucio sugerenciss pricticas pars una sdecusda adminis
tracidn piblics, y de advertencia para la eleccién de funcione~
rios péblicos honestos, desinteresados y capaces.

Aunque los testimonios ds la antigua Grecia no propor-
cionsn una gran visién de los principios de¢ administracién, le-
existencia nisaa de la comunidad ateniense, ocon sus conse jos, -
tribunales populares, funcionarios adainistrativos y juntes ge-
perales, indican una apreciacién de la funcién adainistrativa.-
" La definicidn de SSorates de 1a administracién como una hsbili-

ded separada del conocimiento técnico y de la experiencia.

Los documentos sobres administraciln de la antigua Ro—
ma, son incompletos, aunque es suy sabido que la comple jided —
del trabsjo administrativo dié lugar a un considerable desarro-
110 de las técnicas de sdministracién. Los sagistrados roammos
con sus freas funcionales de mutoridad y grados de importsncis=
stestran la relacidn jerdrquica caracterfstica de la organise~
oidn, con el uso de principios de jerarquias y la delegacién de
sutoridad, la ciudad rossna se expandid hasta formar un Imperio
con una eficiencia de organizacién nunca antes odservada.

La Iglesia Catdlica Rosana. La orgsnisacién formal —
més eficiente en la historia de 1a civilisacién ocoidental. Ha
81do la Iglesia Catélica Romana, con su larga vida organisativa
y ol atractivo de sus odjetivos, como ia efectividad de sus tlg
nicas la que bha mostrsdo una gran administracién y organizaoién
jerfrquica territorial, la especialisacién de actividedes de =
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acuerdo con las 1{neas de autoridad y el uso del =mecanisno del-
estado mayor,

Organizaciones militares. Como puede verse, algunos -
de los principios y précticas més iaportantes de la administra-
cién de la empresa moderma pueden ser atribuidos & las organi--

gaciomes militares, en los cuales podemos ver los primcipios de
la administraciéa.

En la historia veaos varios o;jemplos de los jefes mili
tares que comunicaban sus planes y objetivos a sus subordinados
desarrollando con ello la unidad de doctrima, 'la relacién, 12 -
cual cosplementsba su poder de mando con uas cuidadosa explice-
cién del propésito de sus 6rdonn.

Nés, recientemente, las organisaciones militares hm -
splicado otros primoipios de administracién, Umo de los més ia
porteates es ol del estado mayor. Kl concepto moderno del oatn .
do mayor general debe de atribuirse a los ejércitos prusismos -
del siglo XIX, El grupo orgauissdo bajo la autoridsd de un je-
fe de estado mayor, proporcionaba ssesoria especializada ¢ in~--
formacién y entregaba servicios suxiliares que han llegado 8 —
sor cnnctortlticu upoculu de la sapresa privada y el ejér-
" eito. '

m los dltimos afios heaos visto um cambio rsdical en -
-1a forma ds estudiar y resolver los problemas de organizacidéa -
del trabajo humano para fimes productivos, gracias a las aporta
ciones de cient{ficos tales como: Paylor, Fayol, Koomts y O. Do
aell, Nayo, etc. y en forma maés contemporémea teorias como la -
adninistracidu por cbjetivos, desarrollo orgunmto‘d y1las «
teorias japonesas sobre productividad.

Loa problemas de organizaciém y admimistraciém dedben -
resolverse con ua criterio y um método cientifico, sa lugar de-
adercarse a ellos para improvisar soluciomes que después deben
rectificarse una y otra veg, ocasiomando grandes gastos y poatti
vos trntomo- on ol desarrollo del trabajo.

Como consecueacia vemos en ¢l mundo uma corriente de -
progrsso en el Srden aaterial, la elevacifm del mivel de vida -
de un pa{s depende en gran parte del progreso de su econoaia, -
Esta corriente de progreso abarca a los pnilu‘dumollndoa -—
asi{ como a los que estfn en vias de desarrollo.

Kl cambio a seguir es la industrialisacién, especialaente en -
aquellos pafses que necesitan afiansar su mercado interno y ooa
solidar su independencia econémica, X1 desarrollo de la indus—
tria d& como consecuencia un progreso general de la economia en

sugs multiples actividades 4 funciones especificas: comercio, -«
agricultura, ete,
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1,1.1. Definiciones de Adninistracién.

Dentro de todos loes tiespos y épocas han existido gren--
des psraonajes que se destacan por sus aportaciones sobre essta --
érea; para lo cual hago mencién de algunos d&e ellos.

GEORGE R, TERRY

AGUSTIN REYBS
PONCE

PERNANDBZ ARENA
. J. ANTONIO

- ARBRICAN MAGNA-

GEMENT ASSOCIA-

TION
B.P.L. BRECH

ISSAC GUZMAN
VALDIVIA

WILLIAM JN, MC,
LARNEY

ENCICLOPEDIA
BASICA NAUTA )

J.D. MOONEY

la administracién es un proceso distintivo que
consiste en la plansacién, organizacién, ejecu
cién y control; ejecutados pars detersinar y -
logrer los objetivos nediante el uso de gente-
Y recursos.

Bs el conjunto sistenético de reglas parz lo--
grar la adxina eficiencia en las formas de es-
tructurar y nansjar un organieso social.

Bs la disciplina que persigue 1la satisfaccién-
de objetivos organizacionales contands pars =-
0110 con una estructura y a través del esfuer-
z0 humeno ceordinado,

"la administracién es la nctiv“ul por la cual-

se obtienen determinados resultados a través -
del esfuerzo y cooperaciénm de todos.

s un proceso social que lleva consigo la res-
ponsabilidad de planear y regular en forma efi
ciente las operaciones de una eapress, para ].o
&rar un propdsito dado.

La direccién eficat de las actividades y de¢ la
cooperacidn de otras personas para obtener de-
terminados resultados.

La administracién es la conbinacién nés efecti
va posible de¢ honbres,nateriales, méquinas, =d
todos y dinero para obtener la realizacidén de-
los fines de la eapress.

Actividad encamineda a la conservacién y explo
tacién de un patrimonio segin su naturaleza y-
sin posibilidad de enajenacién.

By el arte & técnica de dirigir o inspirar a -
los deads con base er un profundo y claro cono
ciniento de la naturaleza huszana,
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PETERION AND - Una técrica por medio del cual se detzrminan,.
- PLOWKAN clarifican y realizan los propisitos y objezi

vos de un grupo humano particular.

W, JI#ZNEZ CASTRO Administracidn es una ciencia sccial compuese
ta por principios, técnicas y précticas y cu~
ya aplicacién a conjuntos hunanos vermite es-
tablecer 3istenas racionales de esfuerzo coo-
perativo, a sravés de los cuales se pueden al
canzar ovropbsitos comunes que individualmentes
no es factible lograr.

XOONTZ Y O'DONRLL La direceidn de un organismo socizl,y su efec
tivided en alcanzar sus objetivos, fundada ~

en la habilidad para conducir a sus integrane:
tes,

HENRY PAYOL Administrar e3 prever , organizar, dirigir, -
. coordinar y coatrolar.

¥i apreciacién personal;

La administracién es 1la Sptima remljizacidén de la planea
cién, organizacién, ejecucidn y control en su combinacién, s tra
vés del minimo esfuerzo humano hacia un objetivo, logrando su --
eficiencia.

1.1.2, Caracterf{sticas de la Administr=zcidn.

a.~ Su generalidad.- La adninigtracién existe en toda -
clase de agrupaciones humanas, indepvendientemente de los fines -
que persigzue cada una de ellas, ya sean econdmicos, politicos, -
cient{ficos, religiosos, educmtivos, de servicio social, ete.

b.- Su cardcter técnico.- Este elemento se desprende de
una direccién eficaz, la cual se logra con la aplicacifn de prin
civios técnicos y de normas, tomando en consideracién el cardc-~
ter humano, incluyendo los elementos materiales para la 3 jecCu---
cucién del trabajo.

c,~ La amplitud de su ejercicio.- En toda clase de agru
paaiones existe la administracién, independientemente de su posi
cidn jerdrquica. -

d.~ Su valor instrumental.- La adninistracidn no es un-
don en ai xmismo. Es por el contrario, un medio por el cusl nos ~
servimos para lozrar los objstivos deseados. Es muy frazusnte --
que los gerentes, directivos fijen lcs objetivos, asi como los -
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problemas que depen resolverse o los obstéculos que deben de —-
vencer al delinear el trabajo que va a ejecutarse. Pera alcan-
zar un objetivo, es necesario que se coordinen los msaterimles, -
herramientas, el use del tiempo y del espacio, ademds de la in-
teligencia del ejecutivo que los sepa dirigir, tanto a los ele-
mentos materiales como el personal.

e.~ Las relaciones humanas.~ Para lograr la realiza——

cién de los objetivos de la empress,el administrador debe guiar

a sus subordinados hacia el fin que se persigue, con el ade-~

cuado tratamiento humano. Las personas as{ dirigidas desarro--
llan mejor sus actividades, y se logrn mayor eficiencia.

El administrador con el conocimiento de las relasciones
hunanes, progresa y aporta una nueva visién de la empresa. Lo-
"gréndose 1ejores resultados. Desde este punto se puede adminis
irar a un grupo de personas y lograr los objetivos con més faci
lidad. En la administracién no se requiers el querer hacerlo =
todo nor unp mismo, sino saber delegar para que las tareas sg ~
reslicen mediante el esfuerso de sus subordinados, por medio de
un correcto sdiestramiento 'y la superviwién del jefe.

1.2. ANTRCEDENTES DE LA AIMINISTRACION DE RECURSOS HUEANOS.

Se ha dado importancia a través de las organizaciones-
a la Administracién de los Recursos Humanos ya que es una Area-
- necesaria para el buen funcionsaiento. La mayor parte de las -
aportaciones provienen de 1la escuela empirica, antes que de ~—
otras escuelas administrativas,

A principios de siglo nubo aportes aislados, pero al -
mismo tiempo significativdos a2 la teoria de la Adainistracién, -
nrincipalmente por Prederik %. Taylor y Henry Payol.

Prederik Paylor publicd su libro "Los princivios de Ad
pinistraciédn Cient{fica™ en 1911, 8u principal interés recayé -
en el uso eficiente de personal y equipos, por medio de estu~—
dioe de tiempos y movimientos, a los cuales se ha llamado "La -
piedra angular de la administracidén cientffica”, quisd lo sks -
importante de Taylor a la teor{a de la administracién, haya si-
do su insicstencia en 1= aplicacién del método cientffico.

Henry Payol en su 1ibro “Administracién Industrial y -
General”™, publicado en 1316, clasific$d todas 1is actividades de
una eapress industrial en seis categorias.

1.~ Operaciones técnicas.- Produccién, Pabricacidn yk-
transportacidn.
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- Operaciones comerciales.- Compras,Ventas y Caabios.
3.~ Operaciones financieras.- Cbtencién y Aplicacicn de
Capitales. _
4.- Operaciones de seguridad.- Proteccién de los Bienes
Y de¢ las personss.
5.~ Operaciones de contabilided.- Inventarios, Balamnces,
Costos y Bstad{stiocas.
6.- Operaciones administrativas.- Estas fusron uns inno
" vaeién hecha por Payol y son precisssente las gque -
constituyen una de sus mds grandes aportaciones.

Payol observé que la hadilidad més importante vara el -
trabajador;, es la de carfecter téenico, y que & medida que se as-
ciende en la escala de la organizacién, siquiers sés iaportancis
relativa 1las habilidedes sininistrativas, siendo fstas d¢ aéxima
iaporsancia en los ejecutivos de alto nivel, en base en estas —
observaciones puso de manifiesto 1a necesidad de ocontar con prin
cipios de administracién y d¢ dar un adiestramiento adecumdo @ =
los sdministradores, ensefidndose en escuelas: sostuvo que los co
nocimientos adainistrativos, al igual gque los técnicos, dediersn
obtenerse en primer lugar en la escusla y luego en el trabajo.

En estas dos escuslas, la sapirica y 1a cientifica es -
en doude sapiesa a considerarse la iaportancia ée la siainistrs-
cifn. de los Recursos Humanos. A la fecha las demfis escuelas, in-
oluyendo la de coaportmmiento humano, no han agotado el interés-
hacia otros aspectos, al grado de qus se busca cads dia con sés-
inquietud y profundida por 1o que resulia iaportants su atencién
y conocimiento. Ser{a suy largo enumerar cada una do estas escie
las, en cada unc de los aspectos Qque sefialan y que sirven psra -
comprender y ubiocar su iaportancia. :

Ciertamente estamos concientes, de que no llegaremos ni
se llegard a agotar el anflisis, estudio y concepto administrati
- vo de esta funcién en calda trabajo que al respectc se realice, -
sino cads uno de ellos abre y abrird otros horizontes para.se——
guir conceptualizando aejor su iaportamcia.

1.2.1. Definiciones del Area de Adainietrscién d¢ Recursos Huma-~
nos.

" Bs 01 proceso adzinistrativo aplicado al acrecentaxie
nto y conservacidn del esfusrzo, las sxperienciss, la salud, —-
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y los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de-
la organizacién, en beneficio del individuo, d2 la propia orga-
nizacién y del pais en general.”

FERNANDO ARIAS GALICIA

"El érea de la administracién relacionada con todos —-
los aspectos de la administracién de los Recursos Humanos de —-
una organizacién o empresa determinando las necesidades de Re=-=
cursos Humanos y recompensando as{ a los trabajadores logrando-
un enlace entre los diferentes sectoras.”

L.L'L. BYARS

1.2.2. Conceptos snula.res del Area de Adminutracidn de gecur-
808 Humanos.

Dentro de los diferentes industr:l.as. comercios, gobieg
2o y en general todo organismo en el cual intervienen los facto
res humanoss se necesita de una jefatura, direccidn, o gerencia-
para su desarrollo y control.

Bsto hace que al igual gjue nonbrar jefatura, direceién
o gerencia, hay una gran diferencia entrs una empresa y otra en
vresa, ya que también influyen para la definicién del nombre ~—
que se le asigne de acuerdo al tamafio de la empresa, cantidad -
de personal, hecia jquien se encamina, canxta.l y hasta eatudios—
de]l realizador del organigrama.

De. igual forma en el departamento de administracién de
recursos humanos influyen estos mismos factores ya que aientras
algunos autores ds admmstraci6n y algunas eapresas utilizan -
el término de Recursos Hula.nos. otros lo utilizan como Relacio-
nas Laborales, Relaciones Industrieles, Relaciones Humanas, De-
partamento de Personal, etc., y en. ocasiones existen dos divi--
sioneg dentro de un mismo organismo, debido a que un departamen
to se enfoca.a la parte de trabajadores sindicalizados y otra -
al personal de confianza, oficinas, etc.

Para efactos de este trabajo utilizaré lo jue para mi-
es lo més aceptado y es el noabre de: "DEPARTAMENTO DE RECURSOS
EUMANOS."

i.3. EL LICENTIADO I ADMINISTRACIOH 7Z0MO RUSPONSABLE DE LA PUN
CION DI RECURSOS HUMANOS.

Z1 4rea de Recursos Hunanos requiere de una atencién -
esnecial, puesto que es el estudio del elemento humano, el cual
le da vida y movimiento a.la organizacién,
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Dentro de las Relaciones Humanas se puede distinguir -
una clasificacién que serie; Las relaciones internas y las rela
ciones piblicas,

Para la resolucién de los problemas humanos y la satig
faccidn de las necesidades, se requiere tanto de técnicas eape-
ci{ficas, como de conocizientos generales de administracidén. Y-
considerando la preparaciéna profesional del Lic., en Administra-
cién; A este le corresponde organizar & la empresa desde un pun
to de vista macroecondmico las relaciones huaanas intermas y el
cubriniento de las necesidades piblicas.

Bn esta frea la intervencidén del Lic. en Administra~—
c¢ién, puede estar encaminada desde dos puntos de vista; la pri-
mera es la que &1 se encarzs de la aplicacidén de las técnicas -
especificas, la otra es cumdo por sus conocimientos de adainis
tracidn colabora con los especialistas de cada una de las 4Areas
funcionales de la empresa. :

Al contar con un conocimiento general de las funciones
de la empresa le permite participar en la integracién de los -
planss de organizacién, evaluacidn de politicas, progranmas y --
procedimientos de personal, desarrollo de sjecutivos, integra--

cién e implementacién de sisteass de remuneracién e incentivos,
ete.

Adn cuando habré ocasiones en la que necesitara de la-
colaboracidn de especialistas en algunas de las técnicas antes-
mencionadas,

Dentro de la &rea de relaciones husanas, encontramos a
las relaciones péblicas, que va a ser una activided de vital ia
portancia para la subsistencia y desarrollo de la empresa, pues
va a ser la relacién con los distintos grupos de que. esta forma
da la sociedad a 1la que va a servir, ya sean esas relaciones 4ai
rectas o indirectas,

Existen ciertas teor{as de comunicacién y participse-—
cién social que se conocen en su conjunto como Relaciones PUbli
cas cuya finalidad es el proyectar una buens imagen de la emprs
sa frente a los inversionistas, proveedores, consusidores, agru
paciones intermedias, su propio personal y el piblico en gene--
ral, ‘

As{ pues tomando en consideracién el perfil del Lic. -
en Administracidn y su preparacifn académica estamos seguros de
que e® la persona 1ddnea para ser ¢l responsable de la fuxciéne-
de Recursos Humanos,
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1.4, ORGANIGRAMA DEL ARZA DE ADNINISTRACION DZ RECURSOS HUMANOS

Un organigreme es una esouematizacidn gréfica de le es
tructura organizacional de una empress. Y nos muestra el némero
de unidades que la conforman, su relacidén que guardan entre =i,
el ntimero de nivelesg jerarquicos existentes, su tramo de con---
trol, la via jerdrquica de la autoridad, le lines de autoridad-
pera tomar decisiones. Bn una forma mds genersl nos muestra su-
organizacién desde un punto de viste estruetural. '

Para los lineamientos adecuados se ejenplifiéé el pl--
guiente organigrams para llevar e cabo un desarrollo eficiente-
del Area de Recursos Hﬁmanos.

‘No olvidando que cada empresa tlene su prouia activi--~
dad, objetlvoﬂ y necoaidndeu.
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CORPORACIONES 1SS0S, S. A.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ELABORO:
- . FECHA:
AUTORIZO:
FECHA:
P coyseso
DE
ACCIONISTAS
1.1 ,
CONSEJO
DE
ADMINISTRACION
1.1.1 . .
GERENTE Lo
| GENERAL
1.1.1.1 | . 1.1.1.2 1.1.1.3
GERENTE GERENTE GERENTE
DE DE DE
PRODUCC ION MERCADOTECNIA ADMINISTRACION

FIGURA 1,1, Organigrama Bstructural



CORPORACIONES 1SS0S, 5. A.
DRGANIGRANA ESPECIFICO

DEPARTAMENTO ’ !
D
RECIRSIS HIWOS

[
— 1 1 |

ELABORO:
FECHA:

AUTORIZO:
FECHA

JEFE
JEFR RELACEBES ) JEFE CAPACITACION
CONTRATACION LABORALES SUELDOS ADIESTRAMIEN
SELECCION | prESTACIONES CONFLICTDS Y NONINAS PROMOCION ¥ T
RECLUTANIENTO E CONTROL PE E EVALUACION PLANES IROGRAMAS
INDUCCTON SERVICIOS ASISTERCIA INPUESTOS DB PUESTOS

ST0URA 1,2, Organigrama Bspeeifice
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1.5. .FUNCIONES Y OBJBETIVOS DEL AREA DE ADMINISTRACION DE RECUR--
SO0S HURANOS.

De acuerdo a la teoria de la organizacién el Departamen

to de Recursos

Hunanos ss debe considerar como una unidad de Sta

ff o de Asesoramiento, debido a la relacién qnn guarda con las -

demds unidades

de la empresa.

En este trabajo se presenta como autoridad de lfnea de-
pendiendo directamente del Gerente de Adnxnlstrac16n. ya que en=-
la préctica y por la investigacién que se realizd lo més utilizu
do y adecumdo es de esta manera.

&.=- Jefe deo Departamento de Recursos Humanos.

.Unidad que depende directamente de la 5erencia de

Administracién.

Bs reaponsable del funcionamiento Sptimo del de—-~
partamento & su cargo.

Transmisor de imagen y relaciones pﬂblicaa de la-
empresa hacia sl exteriori

Responsable de los asuntos legales laborales de -
1a empresa.

Acepta o rechaza proposiciones sobre inplenenta--
ciones de procedimientos para el control de per--
sonal, v

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

b.- Contrataciédn.

Reclutar candidatos y localizar medios y fuentes-
donde poder obtenerlos.

Entrevistar a los solicitantes o candidatos,
Otorgar y recibir los formatos que proporcionan -
elementos que permitan realizar una adecuada se-=
leccidn.

Aplicar prusbas de conocimientos, baterias psico-
16gicas, asf como verificar datos a través de en-
cueatas socioecondmicas y examenes médicos.
Proporcionar candidatos para ocupar puestos vacan
tes,

Controlar y registrar los datos de altas, cambios
de salarios, bajas y cambios de personal.

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

Realizar entrevistas de salida al personal jue de
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ja de prestar sus servicios a la empresa,

Relaciones laborales.

Bisqueda constante de beneficios,

Realizar los trdnites de préstamos a empleados de
acuerdo a lo establecido.

Coordinar y controlar la eficiencia del sorvicio-
médico prestado al personal de acuerdo a lo eata-
blecido por la Ley.

Tramitar y obtener para el personal precios prefe
renciales para la adquisicién de artfculos en ca-
sas comerciales,

Bfectuar el trimite y psgo correspondiente por --
concepto de vacaciones, controlando los periodos-
otorgados.

Coordinacién y control de los programas cultura—
les, artisticos, deportivos y sociales que se des

. tinardn para el personmal.

Realizar los trémites correspondientes vor .jubils
cién de personal.

Control y coordinacién de los seguros de vida.
Control y coordinacién de la comigién mixta de Se
guridad ¢ Higiene del Trabajo.

Resolver los conflictos laborales del persomal.
Controlar la asistencia del personal.

Sueldos
- Regulacién y control de las modificaciones de —--

sueldos.

Control ‘de puestos existentes y ocupantes.
FPormular y célcular los datos correspondientes pa
ra la elaboracién de las néminas y de gratifica-i
cién anual.

Calcular y tramitar el pago por renuncias y resci
siones de trabajo.

Mantener actualisados los registros indtvidudu—
de percspciones de salarios.

Declarar y pagar al Instituto Mexicano do]. Seguro
Social cuotas obrero-patronales correspondientes.
Efectuar las declaraciones y el pago de inpuestos
a la Secreteria de Hacienda y Crédito Pdblico dee
contando de la némina correspondiente.

Realizar las declaraciones y el pago de las cuo--
tas correspondientes a INFONAVIT.

Coodinacién y control de la evaluacién perfodice-~
de 1a actuacidén y resultados de personal.,
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Elaboracién del andlisis y descripcién de opuestos
existentes.

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

Elaboracién de grdficas competitivas del promedio
de los factores de calificacién de actuacién por-
departamentos contra la media.

Determinacidn de perfiles en los puestos existen-
tes, para apoyar la selsccidn y contratacién de -
personal, asf como fungir como fuente de informa-
cién para contratacién de personal.

Capacitacién y Adiestramiento.

Elaboracién y actualizacibn de instructivos de ca
pacitacién y adiestramiento de personal.
Coordinar seminarios y cursos contratados a espe-
cialistas extsmos.

Coordinacién y realizacién del entrenamiento teG-
rico- priéctico.

Aplioacién de examenes para calificar los conoci-
mientos adquiridos de dichos cursos,

Evaluacién de los cursos y scminarioa impartidos-
y elaboracién de reportas.

Estructurar y proysctar progranas de capacitacidn
y desarrollo,. mantenisndo una evaluacién de los -

‘resultados.

Coordinar, dirigir e impartir interesantes cursos
téenicos y humanistas.

Coordinar y realigar los seguimientos a semina--—
rios y cursos,

Identificar las nscesidades de capacitacién téc--
nica para el desarrollo del personal

Regularizar los tramites generales ante UCECA,
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CAPITULC SEGUNDO: PUNCICKNES DIL DEPARTAY.ENTO .DE RECLUTA-

¥IZNT0 Y SELECCION DE PIRSONAL.

2.1. PROCESO DE SELECCION DE PERSOL il.

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.1.5.

Vacante.

Solicitud de Regquisicién.

Anflisis y Valuacién de Puestos.
Inventario de Recursos Humanos.,
Fuentes y Métodss de Reclutamiento.

2.2, L4 ENTREVISTA.

2.2.1.
24202
2.2. 30
2,2.4,
2.20 5.
2. 2. 6.

Piltro Preliminar en el Proceso de Seleccién.
Solicitud de Emplso.

Entreviste Iriciel o Prsliminer,

Entrevieta de Seleccidn.

Pases de 1a BEntreviste.

Verificacifz de le Informacidn,

2,3. JO0S EXAMINES,

2,3.1.
2.3.2.
2.3. 3.
2.3.4,
2.3.5.

Bxamenes Psicométricos.
Examenes de Conocirientos.
Examen Kédico de Admisidn.
Batudios Socioeconémicos,
Decigién Pinal,
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5

QAPITULL SBFINDC:  FRITICNSS DEL DERAR o
PERSCN AL,

T T
NIBNTC ¥ SZLICJION DI

2.1. PRO223C DE SELZC2ION Dz PERSONAL.

El Proceso de Selec2idn de Persomal es; unaz serie de -
vacos metodolégicos, gue hey sue desarroller paso e paso para -
lograr el objetive dptimo de lz funcidén a la gue hacemos men——
cibn,

Las slternatives de seleccidn sobre el seguimiento de=
una metodologia de Reclutamienso y Seleccién de Perszoncl en la-
erorees, esta sujete a; politicas, objetivos, metas, procedi——-
ziensos, presupuestos, etc, Cada expresa cuenta con un procedi
ziento especiczl, de acusrdo 2 1las nececidades de la miema.
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2.1.1. Vacante,

El desarrollo del proceso de seleccidn se inicie con -
le vacante (Puesto que no tiene titular). Nosotros considerare
mos la vacante como (La disciplina de uns tarea a realizar o -
puesto a desempefiar). Y puede ser por; nueve creacidn debido =
imposibilidad temporal o permanente de la persona que lo venia-
desenpefiando, Antes de cubrir dicha vacante deberemos tomar en
cuenta el personal con que contemos dentro de la empresa, para-
redistribuir las labores entre el mismo, Con el objeto de gque=-
las actividades sean llevadas a la practica por el personal oro
pio de la emyresa, y en todo caso de no ser posible, me smolici-
tara ser cubierto con otro tipo de personal ajeno a la emoresa,

2.1.2, Solicitud de Requisicién de Personal.

La Solicitud de Requisicién de Personal es el medio -=
por &l cual el Departamento de Seleccidén de Personal canaliza ~
una vacante, ya sea por, reecsplazo o por puesto de nueva crea--
cién. las caracter{sticas de la requisicién debe contar con 1la
siguiente informacién; el motivo que la origind, fecha de solieé
citud de perasonal, departamento que est& solicitando, seccién -
que corresponde, puesto a desempeflar, sueldo ofrecido, sexo, <=
edad, escolaridad, estudios especiales, experiencia del candida
to ete. ’
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SOLICITUD DE REQUISICICN

DATOS GENERALZS

10—

T{tulo del Puesto No. de Vacantes
TIPO DEL PUESTO PUENTE DE RECLUTAMIENTO
Sindicalizado ( ) Interna ( )

Confianza () Bxterna ( )

2,= MOTIVO DE LA REQUISICION

- Reemplazo () Nombres de los remplazados:
-Creacifn () :
Adicién Temporal ( )

3.= PIPO DE CONTRATO : . ESPECIFICACION
Obra daterminada ( ) :

Indefinido - ()
Adicién temporal ( )
4.- REQUISITOS DEL OCUPANTE |
Sexo _ Edad de a __ afios Bscolaridad
Bstado Civil Afios de -
Exveriencia Otros
Fecha para la cual se requieres
5.= DESCRIPCION D= LABORES A DISARROLLAR .
6.,— PARA USO BACLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DB RECURSOS HUMANOS

RANGO DE CONTRATACION

Minimo Gategor{a
MAximo. Nivel:




PUESTO NOM3RE

Director Gensral

PIRYA

Gerente de Rec. Humanos

Solicitante

Pecha de recepcién de reclutamiento

FORMA 2.1 Requisicién de Personal
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Zz.1.3. Andlisis y Valuzcién de Puestos,

Kl Anflisis de Puestos es el proceso de obtener, por lo
Zeneral mediante observacién y estudio, la infornacién sobre la-
naturaleza de un puesto espec{fico. Se estudia al pussto y sus -
rejuisitos en vez de 1ls capacidad y habilidades de la persona ==
jue lo ocupa actualmente, E1 anklisis de puestos deberi enumerar
las habilidades, caracteristicas personales, educacién y entrena
miento necesarios para gue el emplezdo pueda desempefiarlo con ==
© éxito. El resultado final de este anflisiz es una descripcifn -~
aserita de puesto y sus regquisitos,

El Andlisis de Puestos es una técnica més de la Adminig
tracién de Recursos Humanos, que funge como puente entre 1as ==
fuentes y métodos y recluuam1ento ¥ la dacisién final de contra-
tacién da personal.

¢ Por qué es importante el andlisis de puestos ? . Pen
semos jue todo elamanto integrado a una organizacién requiere —
ser reclutado, seleccionado, contratado, adiestrado en su traba-
jo y evaluado zon frecuencia en funcién precisamente de su pues-
to. Siendo este la unidad bésica del trabajador, resulta eviden
te que gpartir de su correcta definicién y estructuracién se .s—
tard iniciando la tecnificacifén de la administracién de recursos
humsanos, dado que las tareas o el trabajo a efectuar en una of=
ganizacién se realizard pér medio de las divigiones, departamen—
tos o secciones que existan en la misma, pero estas siempre con-
sretarin dishas labores a nivel de cada puesto., Por ello.es im.-
portante exaainar las caracteristicas de cada puesto a fin de —
establecer 108 requisitos necesarios para desempefiarlo con posi-
bilidades de éxito; para esto nada mejor que efectuar un anfli--
8is @21 mismo ( Arias Galicia Pernando, Adninistracién de Recur-
208 HumanosS..... p.174 ),

Un anflisis de puestos ouede utilizar varios métodos —
para acoplar hechos, Uno de ellos es.un cuestionario; por lo re-
galar, los cuestionarios para anélisis de puestos son de tres -

2 cinco pdginas y contienén preguntas tanto corrndal como sbier
tas'

Para los puestos existentes, el empleado llera el cues-
tionario, lo revisa con su suverior y lo devueslve al ansglista,—-
3i el puessto es d2 nueva creacidn, el cuestionario suele entre—
gArsele al gerente que supervisard al eapleado.

Un segundo método es aguel en yuz el analista acoenia =
los datos mediante observacidn personal y entrevistas con 21 —=-
ocunante del puesto y 21 supervisor. Un tercero ague se ha wuslto
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vopular, es nacer Jue el propio interezado escriba la descrip—e—
cién real, sujeta a la aprobacién del supervisor inmediate. Una
ventaja primaria es que el empleado es el 3&s apto para desori-——
bir el puesto, pues suele ser él suien zejor lo conoce. Otro be-
neficio de éste e= gque sirve como zedio para ijeatificar cugl——
juiers de las diferencias en la percepcién dal pussto, entre ca-
pleado y supervisor.

Regquisitos en la 2laboracifn del Anélisis de Puestos.

- Claridad. Bl uso de térainos ambiguos, €sto es, —

b.-

dn-

jue vuedan entendarse en dos o mfe santidos, de lue
zar a confusiones, Por ello dederén excluirse tér-
ainos tale= como "asistir®, “verificer”, etc.
Sencillez, Tazbién vor razén de claridad debe ez——
plearse un lenguaje accesible a todos. %0 N0 8Xw
cluye el eapleo 1e tecnisismos Jue sox de uso so——
rriente en la exzpresa. ‘
Coneisidn. Dedbs enplearse sl menmor nfmers vosidle-
de palabras, porjue ssto favorecs tasbién la clari-
da4,

Precisifén. Bs quizf la cualidad principal., Dete ex-
cluirse en lo posidble los términos vagos que pueden
entenderse con diversa amplitud por quienes usen —
las dascripcions2, tales como "vjoco", "mucto®, "fre
cuente”, "de grandes responsapilided®, etc. :
Viveza. Debe procurarse en lo posidle hacer una des
eripcidn viva y no una enuneracién de tonos grises.
Por ello la observacién es muy conveniente, Ayuda 2
obtanar esta cualidad el empleo de verbos funciona-
les, tales como, corta, taladrs, perfora, ete. Con
viene iniciar con ellos cada pArra‘o y uszrlas en -
preserite de indicativo ( Reyes Ponce Agustin, K1 —
Anflisis de PuestoScsess Pe25 )o

Sus beneficios:

A.-

Para la eapresa.

2.~ S2%zla las lagunas jue existien en la organi za--
cidr del trabajo y el encadenamiento de lo8 ——
vusstos y funciones,

b.~ Ayude a establecer y repartir zejor las cargae-
de tradajo.

c.~ Es una de las bases para un sisteza técnico de—
ascensos, ‘

d.,~ Sirve para fijar responsavilidades er ls ejecu-
¢ifn de 1es labores, '

a,~ Parajte 2z los altos directivos discutir cuale—-



B.-

Do-

quier problemz de txadbzjs sosbre bvassas

f.- Pacilita en gzeneral lz2 zejor coordxu_clén Y -
organizaeidn de las actividades de lz expresa.

Para los supervisores,

a.- Les da un conocimiento preciso y completo de -
las operaciones encozendadas a su vizileacia,-
pernitiéndisles plenesar y distr1bu1r nejor el =
trabajo.

b.~ Les gyuda 2 explicar al trabajador la lebor =-
Jue desarrolle,

C.= Dueden exigir mejor a caia trabajedor lo jue -
da2be hacer y la forwa coro debe hacerlo.

de~ Perzite buscar el trabajajor més apto para al-

guna lebor accidental y opinar sobre ascensos,
caszios de métodos, esc.

e.— Bvita interfersncias en el 3mndo y er 1la reali
zecién de los trabajos. ,

f.= Iatide que al cazbisr superviesr, los nuevoes -
encuentren dificultades pera exigir o dirigir-
el trabajo. '

Para ¢l trabajador.

8.~ Le hace conocer con. prociaidn lo que debe h-—-
cer,

b~ Le selala coa claridad sus responsabilidades.

t.- Le ayuda a conocer si estf laborando bien.

d.~ Impide gue= en sus funciones 1nvada el campo de
otros.

e,~ Le sefiala sus fallas y aciertos, y hace jue --
resalten sus zméritos y su colaboracifdn.

Para el departanento de recursos huaanes.

4.~ Es base furdamental para la aesyoria de las téc
‘nicas que debe aplicar.

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

Ce~ Peraite colocar al trabajador en el pussto n&s
conforae con sus aptitudes.

de= Ayuda a deterninar con precisién la naterie —
del adiestramiento y a dar éste.

e.- Es requisito indispensable para eastablecer un-
sisteza ds valuacién de puestos.

f.- Permite calificer adecuadamente 1oz méritos -
de los trabajaiores,

ge= 3irve de fundaxento 5 cuzlzuier sistena de sa-
larioss incentivos, C

h.= Pacilits la conduccidn 3e enzrevistas, y 2l —-

estadleciriento de los sictemas de guejes,



32

FO3¥A 1 DATOS DE IDENTIPICAZION
Nombre del trabajo Lugar
Otros nombres dados Nimero de empleados M F__

Breve resumen de la naturaleza o funcidn del trabajo

Nimero de codificacidn

Rango de salerio; Mfnimo MAximo
Bonificacidn promedio o pago por incentivos

Hora de trabajo Turnos Desde
Tiempo extra Nunca A veces Precuente___

Horas por semana .

Diversos
Una descripcidn breve para dar idea del trabajo.
Definicién del trabajo (basado en el diccionario de tftulos de
trabajo, podrd ser (til que consulte a 1a Oficina de 3ervicios
de Empleados Bstatales).

PORMA 2 RBQUISITOS DB H43ILIDADES

Requisitos educacionales: (educacién general; afos de estudio)
Primaria Secundaris Comercio Universidad
Bducacién especifica para el trabajo.

Bxperiencia en el trabajo.
BExperiencia previa requerida: Ninguna .
Tipo aceptable y duracién
Duracién promedio de tiempo con la organizacién
Trabajos previamente desarrollados,
Siguiente trabajo en caso que se le ascienda

En relacién con otros trgbajos
Dentro de la Compafifa Puera de 1la Compafifa

—————

Ejerce suvervisién sobre:
Posicién de 1la persona
Sujeto que se habri de revisar

Es supervisado oor Puesto d2 la Persona Sujeto de Sunerv,
Supervisor inmediato
Otros




Tareas de trabajo:
Regularmente
Antes de 13 hora de inicio de labores
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Durante las heoras de labores.

Después de las horas de labores

Periédicamente (semanal o mensusl):
Realizadas en el tiempo normal

Realizada despuds de horas

QOcasionalmente: Realizados en horas normales

Realizados después de horas

Conocimientos del traosajo Politicas y Rezlamentaciones

Genersl Espaciales v departementales

M2ZPCDOS Y PROCEDIWIZNTOS

InTorm=ciédn téenica Informaeidn relecionada
Ugn del eauipo Tivos de equipo

Operaciones especiales

PORz4 3 RESPCNSABILIDADES

Direceidn vy Liderazgo de gruvos:

Ningins= Ocasional Precuente
nuo
Naturaleza de la responsabilidad

Conti--

Ooerzcifn del negocio:

Ninguna Ccasional Frecuente
nue
Naguraleza de la responszbilidad

Conti—w

Cuidado del eauipn:

Ninguna Ocasional Precuente

Naturaleza de la reszonszbilidad

Cont{-—
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Seguridad y salud de los demés:

Ningunz

Continua

Naturaleza de la responsabilidad

Contacto con el piblico:

Ninguna
Continua
PORMA 4

Parado —Voltear
Camingr —Correr
Equilibrarse ___Sujetar
Trepar Sentarse
Planear

N

| |

C
U
T

l

Ocasional Frecuente

Ocasional Precuente

DEMANDA DE ESPUERZO

Actividades Pisicas

—Alcanzar __ Empujar __Oler

Lanzar Sacar —_Provar
Levantar Tocar oir
Cargar Sentir —Ver

Caracter{sticas del Trabajo

Dirigir a otros

ostrar en estusiasmo

Estar bien peinado

ontrolar las emociones
tilizar la aritmética
rabajar con exactitud

Distincién de color

|

- Hablar — Tomar de-

—_ Mostrar iniciativa cisiones

—Lllevaree biea can la _ _Trabajar
gente con ra--

—Trabajar a varias -- pidesr
~velocidades

. Concentrarse a pesar
de las distracciones
Recordar nonbres y <
caras
Recordar detalles
Bxaminar y observar

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugares elevados

__c

ambio -de

Temperatura

Sucioe -~ luz inadecuada

Con polvo __ Ventilacién insuficien

Con olores te ‘

Ruidoso — Trabajar con los de-
més

. Trabajadores alrededor
de los demés

PORMA 5
Dentro Caliente
Puera __Prio
Humedad Seco
Peligroso___ Himedo
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Trabajar solo
Trabajar bajo presién

Detalles de las condiciones de trabajo (resumen basado en las —--
conclusiones de trabajo)

Detalls de los peligros
Incavpacidades fisicas permutables: Niembro lastimado
0ido :
Vista
Otras

FORMA 2.2 Andlisis de Puestos.

(Pranklyn J. Dickson, El éxito en la adninistracién de las empre-
sas medianas y pequefas ...ses p. 122)
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VALUACION DZ PUESTOS.

La Valuacidén de Puestos, €3 un sistema técnico para determinar-
la importancia de cada puesto, en rslacién con los demés de un=
enyresa, a fin de lograr la correcta ( utilizacién ) organiza--
cién y remuneracién del personal.

AGUSTIN REYES PONCE

La valoracién de tareas, es un método, ordenado de valorer la =
importancia de un trabajo en relacién con los demds,

WILLIAM A. KNOWELS

Valuacién de Puestos, es la operacién completa que determina el
valor de un puesto individual en una organizacién en relacién -
con otros pusstos de la misma., Bmpieza con un anélisis de los-
trabajos para obtener descripciones de los vuestos incluyendo -
la relacién de las descripciones, por medio de algin sistema di
seAado para determinar el valor relativo de los puestos, o gru-
pos de puestos.

También incluyen el avallio de estos valores, estableciendo los~
salarios miximos y minimos para cada grupo de trabajos, como ba
se en su valor relativo. La operacién termina con la revisién-
final &el sistema de salarios resultante.

BLIZABETH LANHAM

Valuacidén de Puestos, es un procedimiento sue analiza el pueste
para determinar su grado de habilidad, esfuerzo, responsabili-—
dad y condiciones de travajo, frente a otros puestos, a fin de-
establecer una relacién légica y objetiva entre estos factores-
¥ la estructura de salarios.

JOSE INES PEIRO
DEPINICION PROPIA.

Como se vuede apreciar, todas las definiciones coinciden en que
la "Valuacién de Puestos", Implica una equidad de orden y se -
aplica a obtener un sistema racional de salarios.

Por lo que se deduce, que la Valuacién de Puestos, es el método
vor medio del cual se estudian y determinan la importancia je—
radrquica 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 segures que tal derrama se reali-
za con el fin de evitar los problemas relacionados con los salz
rios del versonal. Por otro lado, contando con una estructura-
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adecuada y una polftica general de salarios 1la empresa nuede -~
planear sus actividades y sus costos con un grado de certidum--
bre, v

" Objetivos de la Valuacién; el objeto de la Valuacién--
de Puestos, es el establecimiento de un sistema objetivo de w—-
comparacién y valoracidén entre los distintos puestos, tendiente
a una jerarquizacidén adecuada de empleos y selarios,

También sirve de base, para el estagbleciriento de ssl3

rios incentivos y para reelizar un zjuste permanente de sala---

rios.

Razones para implantar el programna.

- Proporciona un medio de llegar a la determinacién de
las relaciones entre trabajos, dentro de un departa-
mento y entre departamentos.

- Bvita diferencias en los niveles de salarios entre -
departanentos vara trabajos comparables,

-~ Establece una base definida sobre la cual pueden fi-
jarse los salzrios, evitendo las desigualdades en el
page, por las distintas tareas, en relacién con loa-
mismos,

- Proporciona una base para el reajuste de salarios -~
que estén fuera de la l6zica.

- En el caso de trabajos nuevos permite una compara...
e¢ién adecuada_econ tragajos similares; sl no existen
trabajos similares, di el medio para valorar los tra
bajos nuevos, ayudando asf a la determinacién de di-
ferencias justas.

Métodos usados; cualquiera de los métodos que se expre
san y de acuerdo a las necesidades y tamafio de la empresa en —-
cuestidn. Deber4 tomarse en consideracién;

- El1 4rea de la empresa a estudiar,

- 5i se trata de puestos a nivel obrero, o a nivel de-

oficina,

- Politicas con respecto a los incrementos de sueldos-

¥y salarios,

- Los puestos por agruparse,

- Tradiciones dentro de la enpresa.

- Pricticas locales y de la industriea.

AdemAs deberd tenerse una liste en orden de importan~--—
cia de los puestos a veluar, la cual amberid examinar el comité,
puscando los puestos de digpersidn naturales entre los distin--
tos niveles de dificultad preseniados en los puestos o para pro
bar 1a precisién de las divisiones, daben redactarse descrincio
nes definitivas del nivel gener=l de los puestos de cada grupo.
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Sistema de Calificacién.

Cada calificador recibe la escala o escalas de califica
cidén, si van a valuarse distintas clases de pusstos, junto com -
las copias de las descripciones de los puestos., El calificzdor -
decide para cada puesto el grado de cada factor que mejor descri
be el nivel de ese factor en ese puesto. En seguida registra el-
ndmero del grado jue ha elegido y los puntos que hen 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 Puntuacién.

La Escala de Puntuacién es el primer medio satisfacto--
rio para realizar un estudio analftico y detallado de los pues—-
tos, permitiendo que el calificador mida un puesto, factor por -
factor, contra la escala. Bl calificador elige el grado de cada-
factor con mayor aproximacidn describe los requisitos para el --
puesto, astgnando el valor en puntos correspondiente al grado, -
serd el valor en puntos del puesto. El proceso de calificacidén-
de puestos én este método es, vor lo tanto, cuantitativo y ena--
1itico.

Participantes en su integracién.

Comité de Valuacién. Su formacién.
a.~ Aprobacién por parte del nivel jerdrquico més ele--
vado.

Normalmente la sugerencia del estudio de valuacién-
emana de los dirigentes del 4drea de Recursos Humanos aunque pue-
de surgir de la Gerencia General, o en general de la necesidad -
apremiante de una buena administracién de salarios.

Siendo la valuacidn 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.- Presentacién del plan a los jefes.

La colaboracién de los jefes serd necesaria para el
éxito del plan; siendo ellos 103 que intervienen activamente en-
las decisiones de sueldos y salarios, habri que comunicarles que
no perderdn su capacidad de decisidn, sino que la diferencia ra
dicard en que contardn con el auxilio de un sistema que les per-
mitiré dar los aumentos en la forma mds conveniente y de mayor -
utilidad en su departamento o seccién; para ello habri que:

1.~ Instruirlos acerca de la naturaleza y caracte --

risticas del método de vsaluacidén, haciendo hin-—-
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capié 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.

3.~ Asignarles alguna funcién dentro del estudio.

c.- Pregentacién al grupo de colaboradores.

Dentro de este grupo incluimos a empleados sindica-
lizados como aquéllos que no lo sean, debiendo aclarar que en el
cago de existir tal sindicato, deberd dérsele a conocer lo refe-
rente al plan ya que su actuacién serd determinante. La divulga-
cién del plan entre el personal es sumamente til, ya que éste -
necesitarai saber qus se estd haciendo y en que forma se efectua-
rd; asi se logrard_la colaboracién y confianza del grupo. El per
sonal, pues, debe saber gque el cambio es necesario y que redun--
dar4 en beneficio de todos. Se ha dicho que el éxito de un plan-
o su fracaso radicard muchas veces en la forma que 8e presente.

Técnicas aplicables para su realizaciédn.

Andlisia de Puestos,

Bs la técnica por medio de la cual se estudian en for-
ma permenorizada la identificacién, la ubicacién, los métodos y
procedimientos, las operaciones, 1las responsabilidades y las --
condiciones que se identifican en una Area individual de traba-
jo especifica e impersonal.

Dicho anélisis de puestos, se emplea en 1la Valuacibén -
de Puestos al definir en una forma méds adecuada los factores, -
que se hacen necesarios al llevar a cabo dicho método.

a.~ La Entrevista.-Ia entreviste consiste en obtencién

de informacidn oral de parte de una persona (el entrevistado,

recabada por el entrevistador directamente, en una situacién de

cara a cara. A veces le informacidén no se transmite en un solo-

sentido, sino en ambos. Tal es el caso de una entrevista de em-
pleo.

b.= Bl Cuestionario.- Los cuestionarios, denominados a
veces también cédulas, consisten en formas impresas en las cua-
les los sujetos provorcionan informacidn escrita al investiga--
dor. El cuestionario permite el examen de un mayor numero de ca
803 en corto tiempo con relacidn a la entrevista, lo cual impli
ca un costo menor. Adends, como se sigue un cartabén, las reg-—
pusatas 3. mAs faciles de catalogar v existe menor riesgo de -
contaminar los resultados por la interascidn personal entre el-
investigador y sus sujetos, a diferencia 4z la entrevista, ----
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Iguelmente, hace posible le cumntificacidén de las respuestas. -
Los cuestionarios constituyen una menera de dirigir la intros--
peccién de los sujetos.

c.— La Observacidén Directa. Consiste en acudir al lu-
gar de trabajo y visualizar précticemente el desarrollo de las-
actividades que se estéin investigando.

Método de jerarquizacién u ordenacién oor rangos.

Segin este método de calificacién, los puestos son or-
denados en orden decrecientes en términos, de sus diferencias -
en niveles de funciones, responsabilidades y requisitos.

No se dividen en sus partes componentes sino que se —-
les considera como un todo, comparéndolos unos con otros para -
determinar su posicién relative en la gradacién, =n esta forma
el puesto que se realiza siguiendo el nivel mAs simple, més ru-
tinario, serfa el ouesto colocado en la parte més baja de la —
gredacién. Los puestos restantes serfan colocados hacia arriba
de 1a escale conforme sus funciones, responsabilidades y requi-
sitos fuesen més completos.

Método de clasificacién o gradacién predeterminada.

Este sistema proporciona una medida, un patréa para —-
medir las diferencias entre los puestos. La escala estd foraa-
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 103 grados estén escritos de tgl manera jue mar--
can las diferencias entre los distintos niveles de funciones, - .
responsabilidades y requisitos. Una escala t{pica se inicieria
con la definicién del grado que describe las caracteristicas ge
nerales de los puestos que exigen de la persona que 108 ocupa,-
seguir y procedimientos simples y rutinarios bajo una suvervi--
9ién reletivamente préxima y frecuente. Las definiciones de —-
los grados sucesivos, Se extienden del nivel indicado en el ni-
vel mAs bajo, progresando hacia la definicidn requerida para --
describir las caracteri{sticas generales de los puestos en el ni
vel m4s alto de 1z clase que califica. La definicidn de ceda -
grado se prepara para describir las caracterf{sticas de un nivel
de trabajo bésico. ©n esta forma se proporciona el calificador
una escala de calificacién compuesta de fequisitos de puestos -
definidos, contrz la cual puede medir 108 puestos y elegir el =
grado que opuede identificarse con més precisidn las funciones -
responsabilidades y requisitos ds los puestos que califica,

En este sistema no analiza los puestos en sus partes -
conponentes. Se consideran a los puestos como un todo sin asig
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nar un valor sevparado a cada parte.
¥étodo de comparacidén de factores.

En este sistema de valoracidén, se determina la posi~--
cidn relativa de los trabajos tomando comno referencia una esca-
1la monetaria,

Para llevarlo a efecto, se selecciona un cierto ntimero
de trabajos clave, que sean claranente definibles, renresentati
vos del rango to%al de trabajos a valorar y que se consideren -
cono adecuadamente pagados,

Cada uno dz ellos se valora en términos de ciertos fac
tores, es descir se jerarquiza bajo cada uno de 1los factores,

La tarifa d2 pago de cada trapbajo clave se reparte en-
tre los factores, de acuerdo con su imnortancia estimada, Se -
obtiene asi una escala de medida para los restantes trabajos.

Método de clasificaeidn vor nuntos.

En el se seleccionan un ndmero adecuado de factores co
munes a todos los trabajos, déndole a cada uno de aguellos un -
paso total que refleje su importencia relativa.

21l valor total de cada factor se descompone en grados,
y cada grado se define asigndndole un cierto némero de puntos.

Los trabajos se (definen) se consideran factor vor fag
tor, tom&ndose como medida las definiciones de los grados y los
puntos asiznzdos, La suna de los puntos atribuidos para todos-
los factores representa la puntuaciédn total de trabajo, vinien-
do determinado el valor relativo de los distintos trabajos por-
1as puntuaciones relativas de los mismos,

2.1.4, Inventario de Recursos Humanos,

El siguiente paso consiste en la localizacidn, en el -

inventario de recursos humanos con que cuenta actualmente la ==
empresa.,
Unas de las diversas ventajas que existen para la empresa, refe
rente 21 cubrimiento de una vacante con personal pronio son: co
nocen de una nanera general la estructura y organizacién de la-
aisna, as{ cowo el objetivo y giro principal. Y de los trabaja
dores se conoce concretamente su foraa de actuaciédn, de cadg --
uno de ellos dentro de la empresa.

Z1 cubrir una vacante con nersonal propio, representa-
unz verdadera considsracidn de la emnresa, pues representa una-
motivacién nara el personal, aue luzha nor ser cada vez mejor -
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en el desarrollo de sus diferentes actividades. Y a la vez fun
ge couno aliciente para el personal, para que se esfuerze a ser-
lo més eficiente posible.,

2.1.5. Puentes y Métodos de Reclutamiento,

Después de haber determinado los requisitos de perso--
nal mediante la planeacién y de haber definido los puestos va=-
cantes con los anllisis de puestos, se deben buscar las perso--—
nas idéneas para ocuparlas. Una empresa puede llenar un puesto
vacante con alguien ya empleado o del exterior. Para esto debe
mos llevar a cabo el estudio de inventario de recursos hunanos,
mencionado con anterioridad. Las diferentes fuentes de recluta
miento tienen sus ventajas y desventajas.

A.~ Puentes 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 organizacifén debe de tener una buena idee de -
los puntos fuertes y débiles de sus empleados, el inventario de
habilidades gue debe contener informes de las aptitudes bésicas
de cada empleado, se puede usar con eficiencia como punto de ==
partida para el reclutamiento interme.

Después de esta seleccién inicial se puede intrevistar
a log supervisores, pasados y actuales del eapleado a fin de oD
tener sus evaluacienes de rendimiento. BEn general, suelen es--
tar disponibles datss m&s exactos en relacién con los empleados
dentro de la empresa; por tanto, disminuye la posibilidad de ha
ber una eleccién incorrecta,

No 86lo sabe la empresa mAs en relacién con sus emplea
dos actuales sino que también ellos conocen mds a la empresa y-
saben cémo opera, vor tanto, cuando se hace el reclutamiento in
terno, disminuye la posibilidad de que el empleado se vuelva —-
descontento con 1la empresa.

Otra ventaja es que el reclutamients interno suede teo—
ner un efecto positivo sobre la moral y motivacidn de los eme=-~
plezados, si evita los despidos o crea oportunidades de promow=--
cién,

Cuando los empleadns saben que se les toma en cuanta -
para un puezto abierte, tienen un incentivo vara me jorar su ren
dimientns, Por otra parte, si por lo general se da la oportuni-
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d=2dq a extraios & ocupar esos puestos, el efecto serd lo opueg--
te.

Una ventaja final surge del hecho de gque la mayoria de
las empresas tilenen una considerable inversién en su fuerza de-
trabaja. 51 reclutamiento tiene sus grandes ventajas sin embar
go, no deja de terer sus desventajas, tales como lo menciona el
"Principio de Peter", las personas que actuén con éxito reciben
promociones hasta que acaban por llegar a un nivel en el cual -
son incapaces de actuar, el famoso estado de incompetencia,

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

Estas son algunas de las ventajas y desventajas que en
contranos dentro del reclutamiento intermo es por ello que cada
caso se debe de analizar adecuadamente y actuar independiente-~-
mente con cada uno de ellos.

b.~ Recomendaciones personales,

Si entre los obreros, empleados, gerentes 0 ~=
asociados es bien sabido aue se tiene una vacante disponible. =
Los antes mencionados estdn en capacidad para hacer tal recomen
dacién., =n variadas ocasiones suele encontrarse dentro de toee
les recomendaciones un excelente prosnecto que tuvo conocimien-
to de la vacante disponible, debido a que una persona que labo-
ra dentro de mismna empresa se lo comunicd. Un prospecto reco--
mendsdo por un trabajador de la misma empresa, puede represen--—
tar un riesgo menor gue los casss de nersonas recomendades por-
ura extrafia., Aungue ciertos eruditos de la materia opinan lo -
contrario.

¢c.- La puerta de la calle,

Bsta fuente es muy comin en centros de trabajo
pequefios y medianos, Las personszs que de alguna manera han of-
d0 hablar de 1la empresa, ya sea por la atmdsfera de buenas Rela
2iones Piblicas que ésta se haya creado o por los informes favo
zablss d=32s8 nor el personal empleado, pueden estar interesadas
oor ingresar y prestar sus servicios en esa enpresa., Una venta
ja del uso de esta fuente d= reclutamniento es su gasto, ya cue-
se reducirén los gastos considerableiiente, ya que esta fuente -
wensralmente no nos cuesta gran desembnlso de dinero. Es sufi-
ciente voniendo un letrero que diga (HAY VACANTES) en 1z puerta
wrincipal de la empresa, que servird para atraer una gran centi
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4a3 d= candidatos,
B.- Fuentas Ixternsas.

Las ennresas tien2n vor 1o ‘g2xnsral unz basta serie de -
fuentes extarnas para recluter al nerscnal. Una ventaja inheren
te de este tivo de reclutaziernto es zue existe un mayor nfzer: -
de candida%>s, pera poier zeleccionar el nés adecusld y, 25 mMu--
cho 31awor oue cuarndo el reclutsuiento 2s5td restringiio =z la
fuerntes internas. C(3ira ventajs imvortznte es jue las personas -
contrz<adas en el axterior pusdisn traer nuevas idezs y 2étcdd
la organizacidn,

2.~ Los anuncios.

Zuizd 21 método =&c utilizado para obtens» vergonal ex-

termo son los anuncios do s3licitud 32 expleos. Beitcg anmumceios-
sa publican en los perfodicos y publicaciones espscializaisg § -
profesioneles. Estos anuncioss debeon describir con exactitud el-
puesto disporible y no deben tratar de snga?ar al lector.
Los anuncios inexactos le 2sztards un valioss tiezro tanss 2 la-
empresa como 4l solicisante. Como medio para la seleccifn y eli
minaciér de solicitantes jque no llenan los rejuisitos, =2lgunos -
anuncios solicitan el envio de informaciénm a un apartado postal,
A =muchss personas les desagrada =3te enfoque secretd, y por tan-
to no contestan.
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CORPORACIONES IS303, S.4A.
SOLICITA
ANALISTA

Pars tradajar en el Arze de Audi=oria de Crédito

REBLUISITOS OPR EC EX0S

-~ Pasznte o titulado de - 3uen plan de cenacitaeidn
lz carrera de Contador - Posibilié=zdes de desarrollo
Pdoiicos o carrera similar - Sueldo ztractive

- De praferencis hombre - EZxcelantes prestaciones

Bgnzriensiz por 1o menos - impiante agradable
de '\ 270 en 21 duesto

Disnonibilided pzra

viajar

Zr.wre 20 v 30 afios

Viva por 2l rurbd

Buenz »resentacién

s favor de scudir a: ARil #379 i. Col.

Irseresado
Granizs MNéxico, Xex., D.P. . ‘
o Z:municarse gl 657-07-17 con el Lie, J, Luis ¥arin,

FORMA  2.3. Amunmcie de Selicitud de Psrsemal
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b.~ Reclutamiento en Universidades,

El reclutamiento en Universidades es un método en M=
chas empresas, estas actividades suele coordinarlas el Departa-
mento de Bolsa de Trebajo de las Universidades.

A los estudiantes mAs prometedores se les invita a vie
sitar una planta u oficina antes de torar una decisidén d» cone=-
tratacién final. Debido a su costo el reclutamiento en las Ins
tituciones, con frecuencia estd limitado por falta de infornae—
cidn,

Ctro método de aprovechar a los estudiantes de univer-
sidades y escuelas técnicas es mediante programas de tradajo ~-
cooperativoa, Con estos programas, los estudiantes pueden tra-
bajar parte del tiempo y estudiar el resto del dfa, o bien, pue
den estudiar y trabajer en épocas alternadas =n el afio, Rstos-
programas atraen a muchos de los estudiantes ya que les da la -
oportunidad de iniciar sus labores profesionales y ademés con--
cluir su carrera,

«~ Agencias de empleos,

Las agencias de empleo, piblicas y privadas, pueden ==
ser Gtiles en el reclutamiento.

BEn nuestro pafs se inicia una nueva etana del desenw=——
pleo, donde el estado tendrd una agencia estatal, la cual lleva
réd el control de las versonas desempleadas como fusnte de em——-
pleo y se generarid para aquellas personas que no tengan tradajo
el poder recibir una compensacién por desempleo.

Las agencias priQadas de eampleos, llamadas tambidn de~
seleccidn de versonal, @on pumerosas en las ciudades., Bstas —-
agencias suelen cobrar un honorario fijo o un porcentaje del —-
sueldo del empleado ¢ontratado a través de éllas durante el pri
mer afio de servicio pagadero en una sola emisién.

Dentro de este grupo también tememos los servicios que
dan las camaras como; La Cédmara de Comercio imericana, Cémara -
de Bjecutivos, etc., las cuales generalmente a través de un bo-
letin informativo con cierta overicdicidead dan a conocer un sin-
fin de candidatos con su perfil profesional.

- Puentes pasadas por alto.

Existen tres Areas donde se puede encontrar personal,-
calificado y profesional. Que normalmente ag pasado por alto -
cono son:
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Trabajadores maduros y viejos.
Trabajedores Lastimados.
Miembros de grupos minoritarios.

: Contra la opinién de muchas versonas, el elemento huma
no de avanzada edad son eficientes empleados, Y en variadas --
ocasiones superan en cantidad y calidad el trabajo de empleados
jévenes., Los trabajcdaras que se encuentran con deficiencias -
“fainnn, suelen tener una enorme variedad de habilidades y hane-
.ronwio ger empleadoc excelentes y leales, Muchags empresas —-—
ann anzontrado (esp-cicluente en el ramo al menudeo) que reore—
santantec e grunor mi:nuritarios han aumentado realmente el vo-
1line~ <2l negocio metiante la atraceifn de clientes gue normal=-
aente no favorecerian a la tienda, Estas personas podian ser -
contratad=s poniendo en contacto los diversos grupos federales,
estatales y locales que se establecen para trabajar con estas -
personas.

e.~- Competencius.

La competencia forana parte de otra fuente externa de -
reclutaviento de personal. Si nosotros proporcionsmos dentro de
nuestra empresa busn ambiente de trabajo, buenos servicios y --
prestaciones, desarrollo profesional, etc.; estaremos en posibi
lidades d¢ hacernos de personal de todo tipo, ya que todo este-
sabiente de trabajo que predomina en nuestro centro laboral 1le
gard a los oldos de personal que momentdnesamente se sncuentra -
laborando en otra fuente de trabajo. Esta ser{a otra forme de -

obtener personal, y de ninguna manera la podreaos considerar -«
con carfeter de¢ deshonesto,

f.- Solicitantes espontdneos.

En variadas ocasiones han llegado solicitantes que de-
una naners espontdnea se presentan en la empresa para solicitar
emvlea, Este personal a pesar de no saber si rsalmente existe-
0 no una vacante se presenta por iniciativa propia para querer-
formar parte de la empresa. Esta fuente de poder reclutar per-
sonal representa una ventiaja nars la emsresz, ya que no necesi-
ta erogsr dinero en anuncios nara hacerse de versonal, Suele -
pasar que en las grandes zultitudes que se presentan a la emorg
sa vor medio de este conduztc, hay personal verdaderanente cava

cited2 vy con caricter nrofesional, que podrian ser un prospecto
con gran posibilidad de foruar varte de la empresa. Una desven
taja de estz fuente es oue llega toda clase de narsonal y tener
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que entrevistar a todos representz parz la extresz un verdzadero
gasto, con cardcter de tomerlo muy en cuenta,

2.2, LA ENTREVISTA,

Dentro de la entrevista se forsa une conunicacidén in--
ternersonal coto objetivo orovorcionar o recabar inforsacién o-
modificer actitudass, de donde se toman decisiones,

En la administrzacién de Recursos Humanos en la fase de
la entrevista con mayor frecuenciz se encuentran los futuros --
problemas que puede ocazionar el candidato al ccupar el puesto.

Cada entrevista en lo particular tiene su objetivo en=
donde antes de iniciarla debe uno tener bien claro a dénde s¢ -
quiere llegar para planear adecuadamente el camino que nos lle-
var4d a la conclusién que uno desea llegar.

24241, Piltro Preliminar en el Proceso de Seleccién.

Una vez teniendo 21 personal reclutaio ésta pasa por -
un filtro, para determinar quienes reunen a primera vista los -
rejuisitos primarios que se solicitan, como son; sexo, edad, ex
periencia, esstudios, ete. Con el objeto de descartar a juienes
no reunan los citados requisitos y de esta manera disminuir el-
ninero de candidatos gue tenge que exaninar el entrevistador, y
as{ facilitarle el travajo al no tener que entrevistar a todoss.

El Filtro Preliminar en el Proceso de Seleccién es un-
orocedimiento muy importante ya que es aqui donde se valora de-
manera muy répida las caracteristicas generales del prospecto,=
mediante dicho procedimiento se determinard cuien o juienes a -
la siguiente fase, gue serd proporcionar al futuro colaborador-
la Solicitud de Empleo. Ya que la informacién primaria se obe
tiene de un machote denominado vresolicitud,

2.242. Solicitud de Bmpleo.

Entre uno de los procesos jue van dentro de la Selec--
cién de Personal, como 1la més tradicional es la llamada Hoja de
Solicitud que es un instrumento bastante valioso cuando estd di
seflado de acuerdo a las necesidades especiales de la empresa.

Los datos que deberfa contener una Hoja de Solicitud -
serfsan aquellos gque tienen relacién o conexién con el éxito o -
el fracaso en el trabajo.

Algunos psicbdlogos opinan que seria bueno jue se esta-
bleciera un an&lisis conparativo entre las citas declaradss ==
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de buenas y mediocres empleadas para reconocer los datos valio-
508.

La estructuracién de la solicitud- debe de ser vista ~-
desde un aspecto psicoldgico o sea gue las nrepuntas van a pro-
vocar una reaccién en el solicitante que conviene preveer,

Bntre los datos que debe contener La Hoja de Solicitud
tenemos a los siguilentes,

1,~ Nombre (s), Apellido Paterno y Apellido Matemrno.
2.~ Domicilio (Lo mds completo posible).
3.~ Nimero telefdnico.
4.~ Nimero de afiliacidn del Instituto Mexicano del Sg
guro Social,
5.~ Nimero de Cartilla del Servicio Militar Nacional.
6,- Pecha de Nacimiento.
T.=~ Lugar de Nacimiento.
8.~ Bstado Civil,
9.~ Escolaridad en forma integra.
10,~ Idiomnas gue habla o escribe,
11,~ Otros conocimientos técnicos,
12.- Eunpleos anteriores.
13.~ Puesto o puestos desempefiados.
14.- Motivo de separacién.
15.- Referencias personales,
16.~ Aficiones, deportes, actividades civicas, cultura-
les, etc.
17.~ PFirama,
13.~ Pecha.

Podemos decir ademés, que la solicitud es la base del-
oroceso de seleccidén porque constituye la cabeza del expediente
dal empleado y tiene entre sus utilidades a las siguientes,

.~ Permite una eliminacién preliminar, mediante una -
rdpida identifice2idn de datos personales y antecedsntes inde--
seables o inadecuadas al puesto,

b.~ Se puede avreciar la claridad de exvresién y orega-
nizacién mental,

c.~ Si la solicitud es llenada a nano, se ouede esSti-—
ma2r la eseritura, la ortografia y tener una nuestra de letra —-
del solicitante en caso de investigacién de fraude.

d.- 3ervir documento fuente para asentar los datos en-~
el Rezistro de Solicitantes. )
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e.- BEs el orlgen de informacién persa que el entrevista
dor conozca los datos antes de la entrevista.

f.- Es el punto dz vartida para la revisién, investiga
cién y confirmacién de los datos.
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2,2.3., Entrevista Inicizl o Preliminar

Le enstrevista es una téenica ds contacto directo sue -
estadblece una pldtize 42 hoabre 2 norbre. narxitiendo 8l ascceso-
a las ceractarfsticas personales d2 cadz uno; viene a sar umz -
eszecie de opozrafia Jue nos ayud9 2 conozer el luzer donde se
ensusntran los demds y =nos sitda coza ningln otro recurso en —
condicicnes de condcer 21 horpore por sug expresicnes externasi-
lenzuge je, iniciesive, volunsad, naturslssza espiritial, 2Para 42
tersinzr 12 312 los psicolozos llzman psicodizagndsis.

L=z sbtersibn 32 informzcibn gobre la culturs gzensrel -
del candidato, deve de osbtenarse an el minimo tisapo posible; =
con el objeto de dascarier aauellos candidatos gue de nanera —
por 1o generzl vor lo mend?s no revunsn 108 renuerimientos solici
taiss por 2l pussto para su ejecucidn. Al candidato se le 3zbe
de inforazr sobre lz nsruraleze 4el trabajo, el horario, la re-
Funerz-idn ofrecida, las prestaciones s%c, 2 fin de que seam el-
miszo candidats en decidir si le interesz2 el trabajo, el hora—
1z rexiuneracién ofrecida, las prestzciones etec,, y ei acep
2y SOnTinuizls con el precess.

2.2.4, Bntrevistz de SEIGCCiﬁn.

5

IS ]

Bs uno 3z los diferentes medioe para obteper informa-—
cifn, La ensreviste &2 selececibn es el medio mhs antizuo del -
nu2 se zoncz2 v2ra allegerse de informzcién, y en la actualidad
sigue representexndo un valiosisimo inszrumento en el troceso de
seleccidn %2 persomal

-.0‘ ' t

21 onjesivs &2l orocess iz la selepcidn es escoger a -
l2s perssz2s conr més prodabilids ie e tener éxite en 21 pueS—-
0. 31 &xito de =2ste proceso depe de la eficienzia je 1a —
2lanezcidn ¥ 21 recluteziento. "l o.aetlvo firz) de cualsuier~
entrevieta ie selieccién debe ser el de hacer concoriar log re—
gulsitos del pu=2sto 2on 1as capzcidades de las perconas

Se nueden utilizar tres enfoaoues genersales en el ovroce
so Ze geleccibn. DPrimerc lzz zprizuies de los solicitzntes ge-
d2ben 42 evaluay o2ontre los resurcsites del wuesto espaeifico. -
31 segindo, les aptitides de 1los solicisantes se aiden contre -
los reguiszzos de varios pueszsos diswonizles, Y 21 terzero, -
l2s aztitudes 3e los sslicivanses se evallen nc 30lo consra los
rejuisitos de 1ss ousstos disponidies zino zawrbidn contra los -
e 1ss tusetos suz nodrian esztar valontze en fasurs,

2.2.5, Passs de lz gnorevisziz,



no debe dejarse a un lado, ya que es de suma importancia lo jue
representa econbmicamente »ara la compafifa,

Para hacer nés claro 2ste proceso de la entrevista nos
‘basarenos en tres etapas.

Primera Etapa: de la "gimpatia" o introduccidn; es —
-aqui donde el principal trabajo lo lleva el entrevictador, ——-
quien deberi crear un ambiente de tranquilidad y seguridad, pa-
ra el candidato, porque una vez teniendo ¢ haviando foraado un-
ambiente frioc u hostil se veran los resultados un cuanto limita
dos por la poca intervencién del entrevistado.

No se debe olvider en ningin momento que a pesar de --
que el candidato tenga ya experiencia laborel no deja de impo—
nerle de alguna manera una entreviste de travajo,

Cuando se logre romper el hielo serd el indicszdor més-
eficaz que nos muestre que la primera parte de la entrevista ha
concluido.

Segunda Btapa: la "Cima", teniendo en esta etapa la ==
realizacién de la entrevista propiamente donde a través de ella
van a explorarse todo lo anteriormente mencionado al igual que~
en la solicitud de empleo.

Una manera més de tener una precisién adecuads de in--
formacién sobre el entrevistado se puede partir esta parte de -
la entrevista en pequefios puntos de referencia como:

Carrera Laboral.- Detectando la manera cono se ha de-=
gsenvuelto en los trabajos anteriores, oara conocer sus actitu--—
des hacia sus conpaferos, jefes, sus ingresos econfznicos y Niw=
vel o categoria en que se encontraba y el porque de un cambio -
sl todo parece tan bien.

Entrelazando la vida escolar iniciando de los orimeros
afios hasta los dltinos, para detectar si ha existido alguna in-
terrupcidn en los estudios y cual ha sido su pepel dentro de -~
las propias institiciones escolares y una vez alcanzado cierto-
nivel 1la proyeccidén gue ha buscado dentro del camvo de trabsajo.

Otro es el aspecto versonal, pero sin perder el respec
to de la privacia, aunjue muchos autores consideren ocue en una-
entrevista laboral, no se d=be de mezclar su vida, porgue ésta-
podria verse afectada, considero que es importante y necesario-
conocer umn poco de la vida personal del candidato debido a oue-
en muchas ocasioneg las reaccionzs del trabajador ssn debido a-
problemas de la vida {ntima, y con todo esto tendréd uno también
un pequefio bosquejo de su estado fisico y mental, toaando en --
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cuenta que d2 una u o%ra aanera todss estos asvectos recaerén -
en el desemnefio de sus funciones dentro de la compafiia,

Ctro de los puntoz imnortantes es cinocer sus inauietu
des versonales como de trabajo a corto y largo tiempo, denoge—-
trando ajuf sus zsvirzciones y dandio un marco de refereancia de-
2 ddéndz auiere llegar v cudl podrfa ser su posiciédn dentro de -
l1a compafifa y ademAs cozprender bien si el puesto con el aue =S
td ingreszndo le permitirfa tener esas oportunidades de desarro
1llo, y ademss sbserver sus inauietudes como les combina con su-
tienvo litre, si efectivamente busea una superacibn gue es lo -
jue hace por alcanzarla, tal cono cursosg vor horas fuera de la-
connefife y zue tivo de diversiones acostumbra teniendo esto co-
ro vé&lvula de escape a sus tensiones.

Tercera Ztapa: "El cierre”, es zquf en donde un lapso-
z2ncr 2 diez mirutos se le debe hacer del conocimiento del ene-
trevistzdo gque ha concluido, con esta informscién se le dard la
ovortunidad de reafirmar los puntos m4s importantes o aquellos~
gue no han suedado claros.

Se le indicard cu=l serd el paso a seguir, tel como si
existiera una segunda entrevista, si el examen psicométrico se-
r4 enseguida o fecha y hora para realizarlo o bien que si el re
sultado es positivo o nesativo se le comunicaré de cualquier na
nerz a mis tardar en un 120S0 no mayor a una semana, consideran
do este tiempo adecusdo para tomar una decisifén, claro gque cuan
do sea el caso de un ejecutivo tendrd variantes desde el princi
nio de la entrevista, ser4 mAs abierta o sea una entrevista no-
dirizida cord en un aomento dado lo reguiera otro tipo de candi
dato.

Se debe de quedar bien elaro, que el resultado gue sea
se le debe de notificar =21 interesado, 2 travéds de una llemada-
telefénica, ecarta o telegrama.
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CORPORACIONES ISS0S, S.A.

Méxice, D.P. & 19 de marze de 1935,

SR. JUAN LOPEZ NMOZA
PRESENTSE

Por medie de la presente, gqueremes hacer pateante nuestre agrade-
eimients per su interés para celaberar cen mesetres.

En esta seasién me fue posible dar mayer trémite a su selieitud-
de explee ya que dssafertumadamentes me tenemes por el mensate um
pueste vacante de acuerds a su tipe de experiencia. Sin embarge-
conservames sus dates em muestre archive para cemsiderarle em ?u
turas epertunidades.

Aprevechames 1la oportumidad para saludarle auy atentaaonto, da--
sedndele el nejor de los éxites.

ATENTANENTE

LIC. ANTONIO HERNANDEZ R0DRIGUSZ
RECLUTAKISNTO Y SELECCION
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Une vez cubiertz l2 ensrevistz en un »roceso c¢ono el -
enstes nencionado, se hard una evaluacidn de la pisma persz ver -
si ge he cubierto los ohiativss ajue nos netog fijado y écta dew
ber4 hacerse inmediatanents tervinada la enirevista para no per
der o confundir inforwacién, este pequefio resumen serd también-
parz darse a conocer al jefe interesado o para posibles contra-
tsciones,

2,2.6, Verificacién de la Informacién,

Este es un paso que no se debe de olvidar reelizarlo,-
¥y coasidera rse al iguzl 7ue los anteriores como importente, de-
tido 2 aue si no se verifica la informacidén presentada vor el -
sslicitante podremos correr el riesgo de gue algo esté mal y no
ser el z2aento de contraiar a alguna persona porque sabemos que
puede llegar z influir dentro de nuestro personal, es por ésto-
sue &£ necessrio conocer tien todos sus antecedentes, tanto la-
boreles como de referencia,

Para ésto no 25 necesario tener una persona es»ecifice
nue con £sto eleve dicho nresupaesto, sind g2 puede combiner de
sendiendo de los casos er alazunos se podra hacer telefdnicamen-
te y en otros con ayuda del mnensajero de la compafifa obtener =
los datos que uno reguiera a través de un machote, el cual lo -
enviaremss cerrads y as{ deberé llegar a la compafifa para gue -
rzalmente sea confidenciel,

Unz vez teriendo el cuestionarios llenszado por su traba-
jo anterior y los demés datos necesarios se procederd a la codi
fiecacién de los misnos, en el nomento de encontrar una gran di-
ferencia de comentarics o datos, écto nos indicari gque debemos-
de investigar profundamente y conccer el porqué de esa difsren-
cia de inforaszeidn,

2.3. LOS Z{AMTNES.
Bsta es una etapa més a cubrir dentro del proceso de -
la seleccidn, donde 1llevaremos la conclugibén de 1a entrevista -

en 21 sentido de las habilidades con nue cuentsz el solicitante,
de acuerin 2 los resulzzdos de los 2xanenes aplicados,

Dentro de los exemenes depeniiendid del tipo de puesto-
se pueden aplicar; exsszanse psizonétriccs, exanenes de conoci--
mientoz, exanenes de nebilidad etc.

2.3.1. Zx=menes Psicomitricos,

Una auxiliar velioefsinz es 21 conosiniento de 1la per-
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sonalidzd, terperarento, actitudes y nabilidedes son los "tests"
0 vruebss psicolégices. Un "test” no es mds que un exverivento-
en el cuel se procure que les ccadiciones é2 tiempo, lugar y es-
t{mulos del ambiente no varfan, nmientres aue lo Gnico cembisnte-
son las respuestas y la conducta de los sujetos sometidos a es—-
tas oruebas, '

El fin que persiguen estas vruevas psicolégicaz es el -
permitir seleccionar al mejor solicitante de entre un nimero de-
terninado, y de ser posible, asignarle al puesto mAs adecuado pa
ra é1. Ademds, la prieba psicolégica desempefla una funcidn esve
cifica; la de predecir suienes van a oroducir mis, quiengs van =2
dar nejor calidad y quienes voseen las mayores habilidades, apti
tudes y cepacidades, para que posteriormente pueden ser desarro-
lledos plenamente bajo un buen programa de capacitacidn y adies-
tramiento.

Las pruebas neicolégicas dnicamente son efectivas cuan-
do voseen validez y confialibilidad., Una prueba tiene validez =
cuando al variar el rasgo qu2 se quiere ~—edir varfa en el mismo-~
sentido de calificacién.

Un "tesi" es confiable si aplicado varias veces a una misma pere
sona se obtienen las mismas celificaciones,

Las oruebas psicoldgicas se utilizan generalmente en —
grupos y existen varias clases de déstas, cono son las siguiene—-
tes; "tests™ de personalidad, de destreza, de percepcibn, de ca-
.pacidad, de habilidad nimerica y ctros més. Debe sienmvre tener-
se presente que la prueba psicolbgicz persigue una finelidad; la
de descubrir a la persona adecuada para el puesto =2decuado, y =~
que tan sélo tomando en cuenta las necesidades de la empresa, ——
sus posibilidades econdmicas, y lss fuentes de abastecimienzo z-
las que se acudid, dichas pruebas pueden tener su mayor eficien-
cia y validez,

A continuacién mencionaremos algunos de los diferentes-
tipos de examenes psicslégicos, como son: travel, dominio, fhes=-
to, etc.

2.3.2. Examenes de Conocimientos.

Otro tipo de examenes jue se utilizan son los de concei
mientos y la préctica.

Es aguf en donde efectivamente se evaliia al candidato -
de todo lo que ha comentado que sabe hacer y la habilidad que --
tiene para hacer las cosas.
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De estos examenes mas frecuentes son pare las secreta——
rias, mecénicos, auxiliares de contvabilidad, dibujantes, en s{ -
todo lo gque encierra la mano de obra,

2.3.3. BExamen Médico de Admisién.

Por dltimo iremos al examen médico para el solicitante,
este exanen sélo se deberd aplicar a aguellas personas gue tie—
nen ya una gran posibilidad de ingresar a la empresa.

Los fines del examen médico son:

l.- Descubrir enfermedades contagiosas,
2.- Adecuar la colocacién en funcién de las ceracterfs-
ticas fisices y mentales del trebajador.
3.= Investigar enfermedades profesioneies,
4.- Detectar propersidén al accidente,
5.= Obtener indicios de alcoholismo o uso de drogas.
6.= Conocer enfermedades hereditarias y profesionales.
7.= Observar defectos fisicos remediables,
3.= Comprobar agudeza de los sentidos, especislmente la
visuel auditiva, por ser la mAs necesaria.
9.~ Determinacién del estado general de la salud.
10.~ Orientar y estimular & recuperar o conservar la sa-
lud,
11,- Mantener el redimiento econdmico con solicitantes =
sanss mental y fisicamente.
12,.~ Prevencién de enfermedades para evitar indemniza---
ciones por causas de riesgos profesionales.
13, - Pormacién de la historia clinica del traba;ador —
siendo la base de examenes periddicos.

La politica que deberia prevalecer en esta etapa como -
a cualquier otra de seleccidn, es la de proporcionar ayuda tan-
to al candideto como a la empresa; al candidato informindole con
toda oportunidad de afecciones o padecimientos que tal vez desco
nocia y la orientacién de como podria mejorar su salud. A4 la em
oresa eviténdole incurrir en riesgos por compensaciones e indemn
izaciones mediante un busn manejo del dictémen médico por el —
Administrador de Personal,

Bl examen médico es una verdadera guia en la colocacién,
ya jue revela caracteristicas f{sicas gue tueden ser ventajosas-
vara el dese:pefio Sptimo en el travajo.

21 exa=men médico debe ser planeado, vara lo cuzl deben-
gervir 1os "anélisis de ouestos", un uédico —erfecto oara verifi
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trar en una compafifa seria ajuel sue estuviera compenevrad
sus necesidades y reguerimientos de operacifn de vuestos y no un
examen médico al azar, Parz determinados puestos hay necesided-
de hacer examenes esgeciales, vpor ejemplo, aquellos que exigen -
alta toleranciz de humedad, celor o bz2jas temperaturas. Obvia--
mente el médico que haga 25t2s examenes dobe tener ccrocimientos
esvecializados de medicina industrial sue ccmorende estudios muy
valiosos sobre movimientos fallidos y provensién a los acciden-—-
tes, aspecto de inmedieta revercusién en el caxpo lezsl del rieg
€0 ourofesional qus imputa 12 responsabilidzd de los dz%os ¥y pere
juicios sufridos por el trebajedor.

czr el examen médico de todas =aquellas persoras gue tretenden en
0 de =

e

No pasar vor altollo seZalado er las leyes y reglamen-—
tos de higiere y sezuridad de le Secretaris del Travzjo:

Art. 15; Los patrones estén obligados a mandar practi--
cer exarenes médicos de admisidn y peribdicos a sus travajzdoe-—-—
res.,

Art. 163 Los trabajadores eatén obligados a someterse =
a 1938 examenes médicos de admisién y peribdicos y a pronorcionar
con toda veracidad los informes jue el médico le solicite.

Art. 17; Bn cada centro de trabajo es obligatorio lle-——
var un registro médico y serd legalizado por la autoridad,

Bl rechazo es necesario cuando se descubre alguna enfer
medad contaziosa o alzuna perturbacifn mental gue tenga y que —
con el trabpajo se le acentde més,

2.3.4. BEstudios Socioeconénicos.
Son tres Areas sujetas a la investizacidn,

l,~ Sociofamiliar, pera conocer las futuras poeibilida-
des de situaciones conflictivas gue influyan 42 una
manera directa con el resultado de su trabajo.

2.~ La actitad, responsabilidad y la eficacia en el tra
bajo en rezén de las actividades desarrollzdas en -
tracajos anteriores,

3.~ Corrooorar la nonestiéad ¥y veracidad de la informa-
. cidn proporcionaja, .

La verificacidn de los antecedentes se obtienen a “ra—
vén de lzg diferentes opiniones exnresadas oor lazs personas con-
que trabajé o guaria una relacidn; compafieros de estudio, de tra
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pajo, jefes de trabajo, familiares etc. De manera general, las~
4reas Jue se explarardn son:

antecedentes personales, como son; su estado civil, na-
cionelidad, enfermedades, accidentes, estudios antece-—
dentes penales, pasatiempos, intereses, aficiones, etc.

tecedentes familiares, comos son: el nombre, estudios-
¥y ocunacidn de los padres, de los hermanos, 4e la espo-
sa, de los hi jos, etc.

Antecedentes laborales, comd son: pusstos desempefiados,
gsalarios devengados, causa de separacién del trabajo, -
salificacién de méritos, conducta desempefiada, ete.

Situacién econémica, como es; oresupuesto familiar, ren
ta, colegiatura, propiedades, ingresos, etc.
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Empresa

Solicitante

Fecha de Ingreso Puesto Sueldo
Fecha de Salida Puesto Sueldo
Jefe Inmediato Puesto

Causa de separacion

;Por su honradez, lo consideran merecedor de recibir informacidn
confidencial? Si  No Y la custodia de dinero? Si No

:Volverian a tomarlo a su servicio? Si No

En caso negativo porque causa

.Ocupd algin cargo Sindical? Si No
En caso afirmativo cuél

;Tiene algin hébito? Si No
En caso afirmativo cuil

wTenia algfiin contrato especial? Si No. .0
En caso afirmative porqué '

;Se le hizo examen de admisién? Si . . ‘No::
En caso negativo porqué Ras

Reg. Mal

" Ext. Bue.
Calidad de trabajo LT

Eficiencia

Conocimientos tecnicos

Puntualidad

Don de mando

Espiritu de cooperacion

Iniciativa

Comportamiento con jefes y compafieros
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Puesto Departamento

Fecha

PORMA 2.5. Referencias de Trabajo




2.2.5, Dacisidn Pinal.

Denartamento de Reclutazmienzo y Selecéién»d
regoongabilidad por 1o que asrragmonda.aie
ceso; : S

a,- Jecluter personsl.

b.~ Zmirevistar sl prospecto. .

c.- Veriicar sus antecedentes socioeconmdmicos ¥y ls=bor
les,

d,~ Pricticar los exzmenss necesarios,

g.= Presenter resultadss tanto culisativos seac suenti-
tativos del prozpecto, '

f.- Le funcién del Depzrtamento dis Reclutemiento y Se-—
leceidn =5 puramsnie asesorsz y no decisoris.

in

Con los resultedos sbtenidog en las diferertss etanag -
del proceso 42 reclutamiento, g2 procede a evaluzr coxparaiiva--
mente 1938 rejguerimientos del puesto vacante, con las ceracterfs-
ticas reunidas vor los candidatos, A coiniimuacifn sz presenzan-
los resultados al ‘efe inmediato y, en Todo cz2s0 Jue ses necess-
rio, al jefe del departamento o gerente da2 4rsa, para su corres—

vondiente estudio.

Cabe hacer notar gue es yuy reccmandable jue 1a rarsona
qu2 tome la decisién final, sea ajuella jue ITungird coxd future-
jefe del futuro empleadc. Ya jue nadie conoce més a fondo lzs -
diferentes acitividedes gue hay 3ue llzvar a ecabo en el puesto, -
Jue los mismos jefes del departamenso,
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Afiliacidn al Instituto Xexicaro del Seguro Social,
Afiliacidn al Instizuto fel Ponio Nacional de la Vi
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Registiros,

DIPZRENTRS TIPOS DB INDUCCION.
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3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.

¥esas Redondas.
Audiovisuales.
Eanuales,
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3.3.1.

Historia de 1a EZmpresa.

Orzanigrama.
Polizicas Generales.
Servicios de Bnpresa,
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Reglamento Interior de Trabajo.
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Definicién.
Caracteristicas.

Clasificacién de= Prestaciones.
Prz3raciones que otorgan 1as Leyes,
Pregtaciones jue otorga la Empresa,

CAPACTITACION 7 ADIESTRAMIZNTO.

finicicnes,
El Entrenamiento zo
Obje<ivos <o la Zazn
Pormacidn 2e_la Torisg
Adiestramiznto.,

cesidad Legzal
224n v Adiessre
¥ix<z 42 Oapaci
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Acta de Representantes de los Trabajadores.

Acta de Representantes de los Patrones.

Porna UCECA I.

Los Planes y Programas de Capacitacidn y Adiestra-—-
miento,
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CAPITULO TERCERO: INTEGRACION DEL PERSONAL.

3.1, CONCEPTO DE INDUCCION.

Bs el proceso gque se deberd seguir con todas agquellas-
personas de nuevo ingreso a la empresa, para ubicarlos dentro -
de éllao

A través de la inducciédn los nuevos colasboradores de -~
la empresa se podrdn desarrollar con mayor soltura, debido a --
jue en este tiempo se les da la coafianza necesaria y el funcio
namiento o manejo de la compafifa 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 atencién eg
pecial.

3.1.1. El Contrato Individual de Trabajo.

Uno de los pasos primeros es el contrato, donde ge le-
daréd una gran informacidén y se culminari todo lo que anterior--
mente se habfa estado hablando en relacifn al desempefio de sus-
actividades. Una vez jue se haya aclarado cual iba a ser el ti
po de contratacién, siendo este por obra determinada & indeter-
minada.

Las condiciones de trabajo nunca podrin ser inferiores
_ 2 las fijadas en la Ley Pederal del Trabajo y no deberé hacer -
diferencias dentiro de una igualdad de trabajo y por lo general-
se fijan en el comntrato,

3.1.2. Necesidad Legal.

Bmana ésta de lo descrito por la Ley Pederal del Traba
joe.

"Articulo lo. La presente Ley es de observancia gene~
ral en toda la Repiblica y rige las relaciones de tra-
bajo comprendidas en el Artfculo 123, apartado A, de -
la Constitucién.

La ley presume la existencia del contrato y de la rela
¢ién de trabajo entre el que presta un servicio personal y el -
que lo recibe, Por lo cual, la falta del contrato escrito no -
priva al trabajador de los derecnos que deriven de las normas -
de trabajo y de log sarvicios prestzdos, pu¢s la ley imputa al-
patrén la falta de esa formalidad. .
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3¢le¢3., Necesidad Administrativa,

El contrato también forma parte de una necesidad gdmi-
niaetrativa, para el trabajador como para la empresa.

Para sl trabajador. .
Porque le muestra con claridad:

B.~ Sus obligaciones especificas; lugar, tiempo y pre-
sentacién del tradajo.

be—~ Los derechos de contraprestacién que recibe nor su
trabajo; salarios, descansos, vacaciones, primas,-
despensas, etc.

¢.~ Su estabilidad relativa en la empresa.

Para 1a organizacién.

8.~ Le psraite exigir al trabajador el cumplimiento 6p
timo de sus obligaciones.

be= Le permite resoclver con seguridad cualquier confu- -
8ién sobre la manera de coxo el trabajador lleva a -
cabo su trabajo.

C.« Constituye un elemento indispensable cono prusba,-
por estar firuwado por el trabajador, en algunos —
conflictos laborales.

3.1.4. Definicién de Relacién de Prabajo.

La Ley Pederal del Trabajo define a la relacién de tra
bajo de la siguiente manera:

"Art. 20.~ Se eatiende por relaciém de trabajo cual—--
quiera qus sea el acto que le de origen, la prestacién de un —-
traba jo personal subordinado a una persona, mediante el pago de
un salario.

De igual forma, también define el contrato de trabajo-
de la sigulente forma; es dquel por virtud del cual una persona
se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado me-—
diante el pago de un salario.

3.105. Pom-

La relacién de trabajo puede ser de dos formas; una =
por tiempo indeterminado y la otra por tiempo deterwinado, esta
dltima modalidad se divide en temporsl § eventual, que a su vez
ésta se subdivide en obra determinada y a precio alzado.
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Tiempo
indeterninado
Relaciones Temporal
de Tiempo Bventual Obra determinada
Trabajo determinado Precio alrado

La Relacién de Trabajo por tiempo indeterminado es —ee
dquella por la cual una persona se obliga a prestar a otra un -
trabajo subordinado y contimuo que constituya para esta §ltima-
una necesidad permanente, mediante el pago de un salario.

La Relacién de Tradajo por tiempo determinado es un —
convenio celebrado por una personsa que se Obliga a prestar un -
trabnjo subordinado a otra, mediante el pago de un salario pore
un tieapo determinado.

La Relacién de Trabajo temporsl es una modalided de —
trabajo determinado y es &quella por 1la ' cusl una persons se ——-
obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado que «-=
constituye para esta una necesidad permanente, limitada por el-
tieapo, mediante el pego de un salario, Pusde adoptar las Siwe
guientes foraas;

8.~ Contrato por obra determinada: es el documento in-
dividual de trabajo por tieapo determinado cuya du
racién se sujeta a la terminacién de la obra que -
astipule el mimmo,

be= Contrato a precio alrado: documento individual de-
trabajo por tiempo determinado, en el cual la remsu
neracién es global, por la obra materisl del mis—-
RO,

3.1.6, Contenido.

Bl contrato individual de trabajo esta formado basica-
mente por cuatro partes; encabezado, declaraciones de los compa
recientes, cléusulas que son de dos tipos; legales y adninistra
tivas,

Encabezado Naturaleza del negocio;
Declaraciones de los Motivo, causa y necesidad
coaparecientes del trabajo, y Servicio §
servicios requeridos, etc
Contenido ¢ Legales
Clhusulss
Adminiatrativas

Lﬂmas
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO INDETEMINADO QJUS =

LEBRA POR UNA PARTE COMO PATRON ==
REPRESENTADA POR EL SR. . Y POR OTRA_
COMO TRABAJADOR (A) JUE SE SUJETAN A-

LAS SIGUIENTES.

DECLARACIONES

REPRESENTANTE DEL PATRON. Edad Sexo Nacio
nalidad - Bdo., Civil Domicilio ____
TRABAJADOR, Rdad Sexo Nacionali=-
dad Bdo. Civil Domici—-
lio

Pecha de Ingreso

CLAUSULAS

PRINERA.~ K1 (1la) empleado (a) se obliga a prestar sus servie
cios personales a la Cowpaiifa en el domicilio de ésta, ubicado-
on

¢ en cualquiera de las sucursales que en futuro establezca, § -
en el lugar que &l efecto se ls indique, trabajo gue deberd de-
sempefiar desarrollando eiexpre la mayor actividad y eficiencia:
La ocupaeién principal de el (la) empleado (a) serd:

pero bien entendido que ésta enumeracién de labores ee enuncia-
tiva y no limitativa, toda vez que el (la) tiene obligacidn de-
atender también cualquier otro trabajo anexo & conexo con sue -
obligaciones principalee, ain cuando accidentalmente haya de —
ser desempefiado fuera del lugar de trabajo.

SEGUNDA.- K1 {la) empleado (a) acatarf sieapre en todos sus ac~
tos las ordenes que sus jefes le den, las dispoticiones del Re-
glamento Interior de Trabajo de la Compafifa que le sean aplica-
bles y las demds disposiciones y ordenes gque ésta le dicte. H1
(1a) empleado (a) declara expressaente conocer el Reglamento In
terior de Trabajo de la Compallfa y se obliga a observarlo en to
do mozmento.

TERCERA.~ El presente contrato se celebrarf por tiempo indefini
d0 ¥ no podré ser suspendido, rescindido 6 terminado sino de =
acuerdo con lo previsto en la Ley Pederzl del Prabdajo.
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CUARTA.~ La jormeda de trabajo a gue estard sujeto {a) el (la)=
empleado (a) serd de cuarenta y ocho horas, cuarenta y cinco ho
rag, y cuarenta y dos horas semanarias, segin se trate de jorna
da diurna, mixts 8 nocturna. Ademéds el (1la) empleado (a) debe-
rA sujetarse a los horarios que le sefiale la compaiif{a de acuer—
do con sus necesidades a fin de gue se observe puntualmente tal
horerio, al momento de iniciarse, interrumpirse § terainarse la
jornada diaria de trabajo.

QUINTA.=- E1 (la) empleado (a) percibirf como sueldo pars la ===
prestacibn de los servicios a que se refiere dste contrato, la-
cantidad de:§

mensuales, suma que le serd pazada en dos quincenas vencidas ~-
los dfas quince y Gltimo de cada mes, en las oficinas de la Com
pafifa. .

SEXTA.~ X1 (1la) empleado (a) diafrutarf semanalmente de un dia-
de descanso con goce de sueldo, el gue se otorgard de acuerdo =
con las necesidades de la Compafifa y a juicio de ésta. Iguale- .
mente disfrutard de los dfes de descanso obligatorios sefialados
en la Lay Pederal del Prabajo, y queden incluidos en la suma .1}
flalada en clfusula anterior, por tratarse de sueldo mensual.
SEPTINA.- El (la) empleado {a) disfrutarf de vacaciones por ca-
da afic completo de servicios prestados, en los términos de los-
articulos 76 a 81 de la Ley Pederal del Trabajo, en la inteli--
gencia de qus dicho perfodo le serd concedido después de venci-
do el afio de mervicios y en la época que determine la Compafifa,
obligdndose el empleado (a), en todo caso, a solicitar sus vaca
ciones con una anticipacién no menor de un mes,

OCTAVA.~ E1 (1la) Bapleado (a) deberfd trabajar tiempo extraordi-
nario cuando por circunstancias especiales le sea requerido por
la Compafi{a; es éste caso, recabaré previamente de la Compaiifa,
la 6rden a que se refiere ésta clAusula sin cuyo regietro no le
geri abonado cantidad alguna por el tiempo que trabajard en ex-
ceso de la jornada legal.

NOVENA.=- Bl (1a) Bapleado (a) se obliga a otorzar los dfas de -
pago de salarios un recibo en favor de la compafi{a por la tota-
1idad de los sueldos devengados hastm esa fecha, entendiéndose~
que ¢l otorgsmiento del mismo implicarh su conformidad que el -
sueldo recibido cubre el trabajo desempefiado sin gque pueda exi-
gir posteriormente pago de prestacidn, alguna, ya que cualquier
cantidad a le gue creyera tener derecho deberé exigirla precisa
mente al otorgar el recibo de referencia. La fima del recido-
correspondiente implicard un finiquito total vara la compafiis -
por cualquier clase de mueldos & prestociones a que tuviere de-
recho sl (1a) EBmpleado {a) por los servicios prestados hasta --
esa fecha, afin cuendo no se digs en sl recibo lo anterior.
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DECIMA.- Dada la naturaleza de las labores que deberd desarro--
1llar el {la) Bmpleado (a) y de que por tanto se satisfacen los-
requisitos de Ley, ambas partes reconocen que dicho (a) es y pa
ra todos los efectos de Ley debe ser consiierado como Bmpleado-
(a) de CONPIANZA.

DECIMA PRINZRA.- Se reconoce como antiguedad el Eapleado (a) --
deade ol ae de 19 o

DECIMA SEGUNDA.- %1 (1a) Empleado (a) serd capacitado (a) § ——
adiestrado en los términos de los plenes y programas que se @s-
tablescan en la empresa de acuerdo con la Ley Pederal del Traba
jo.

DECIMA TERCERA.~ Anbas partes convisnen en que todo lo no pre—
visto en el presente Contrato se regird por las disposiciones -
de 1a Ley Pederal del Trambajo y en que para todo lo que se re-—
fiere a interpretacién, sjecucifn y cumpliuniento del nismo se -
someterén a la juridiccién y competencia de la Junta dc Conci—
liacién y Arbitraje del Distrito Pederal.

Lefdo que fué el presente Contrato, e impuestas las partes de -
su contenido y fuersea legal, lo firwd en
el dia de . de
ante 108 testigos que suscriben.

PATRON EMPLRADO (A)

TRSTIGO TESTIGO

PORMA 3.1. Contrato Individual de Prabajo por Tiewmpo Indetermi-
nado,
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIE.!PO DETSRMINADO QUE CEw—e

LEBRAR POR UNA PARTE COMO PATROR REPR3--
SENTADA POR EL SEYOR Y POR OTRA
COMO : (a).

QUE SE SUJETAN A LAS SIGUIENTES:.

DECLARACIONES
REPRESZNTANTE DEL PATRON. Edad Sexo
Nacionalidad y BEdo, Civil

con doamicilio en

Trabajador Edad Sexo Naciona
11dad Bdo. Civil
con domicilio en

Pecha de Ingreso

CLAUSULAS

PRIMERA.~ E1 {la) Empleado (8) se obliga a prestar sus servie-.
cios personales a la compafifa, en el domicilio de ésta en

por término fijo en
que vencerd el dfa __

la ocupacifén principal del {la) empleado (a) serd

pero bien entendido que esta enumeracifn de labores es enuncia=-
tiva y no limitativa, toda vez que el (la) empleado (a) tiene ~
obligacién de atender cualquier otro trabajo anexo o conexo con
su obligacién principal, adn cuando accidentalmente haya de ser
desempefiado fuera del lugar de tradajo,

SEGUNDA,~ La contratacién del (1la) empleado (a) obedece a la neg
cesidad de;

motive por lo que este contrato se celebra por término fijo de_
que venceri 1 dis

fecha en la cual el presente contrato se terminari de pleno de-
recho, ¢esando toda relacién de trabajo entre el (la) empleado-
(a) ¥ la Conmvafif{a, sin que ésta Qltims adquiera ninguna respon-
sabilidad en obligacidn para con el (la) empleado (a).
TERCER:,~ El (la) Bmpleado (a) acatard siempre en todos sua ac—
tos las érdenes que sus jefes le den, 13 disposiciones del Rew




glamento Interior de trabajo de la Compa®fa gue 12 sezn aplica-
bles ¥ les demhs disvosiciones y Srdenes 3jus bste le dicte, =
(1a) empleads (a) declara expresamente conocer 21 Reglementc Iz
terior de Trabajo de la Compa%fa y se obliga a observarlo en tg
do momento.

CUARTA.- Lz jormada de trabajo a que estaré sujeto (a) el (la)-
enpleado (a) serf de cuerenta y ocks horag, 2uarania y cined ag
ras y cuarenta y 4ce horas gemanarise, csegin se trate de jorna-
4a diurnsa, nixta & nocturne. Adenfs el (la) emplerio (a) debe-
r& sujetarse a los horarios gue le selals la Compafifa, de acusy
dc con sus necesidzdes, = fin de 3ue observe puntualrente tal -
horario al momento de iniciarse, interrumpirss 4§ terminarse la-
jornada diaria de trabajo,

QUIN?4.- %1 (la) empleado (&) percitird comd salaric por la =--
prestacidn de los servicios 2 que se refiere este Sintrato, la-
cantidad de § —

mensuales, suma que le seri pagada por aquincena verncida log ~w=
4f{as juince y dltiro de cada mes, en las oficinas de la Compa-—
ifa.

SBXTA.- 31 (la) empleado (a) disfrutarid semanalmente de un dfe-
de descanso con goce de sueldo, el que otorgari de acuerdo con-
las necesidajes de la Compaiifa y a juicio de 4sta. Igualiente-
disfrutard de los dfas de descanso obligatorios sefialados en la.
Ley Pederal e Prabajo y gque juadardn incluidos en la vigencia-
de este contrato. Tanto el salario de los 3{as de descanso se-
manal como el de loc d{as de descanso osblizatorio guedarésn ine-
cluldos ez la sunz selalads en le cldusula anterior por tratar=
32 de sueldo mensuel.

SEETINi.= 31 (la) empleado (&) deberd tradajar tierrs swtrasrdi
naric cuands por circunstancias especizles 12 sea reausrido ror
la Jompafife; en este caso recabard rreviasente el Jefe de su De
partemento la Srden a que se refiere ésta cléusula sin cuyo ree
quisito no le seré aboneds cantidad alguna por el tiempo que o
trebajard en exceso a la jornada legal,

Of7TAYA.~ 31 (la) emnlaado {a) se obliza a otorgar dlas de nego-
de s=slarics, un recibo en favor de la Compeii{a, oor 1a totaliee
dad de los sualdos devengados hasta esa fecha, entendiédndose =
que el otorgamiento del nismo implicaré su cornfcrridad ern jue -
el guelds cubre el trabajs desempeilado in ~ue pusda exigir ;og
teriormernie pago de prestacidn alguna, ya qu: cualiuier canti--
ded s la jue creyera tener dereche deberfa exizirla preciscnane
te &1 otorezar el recibo de referencia, Lz {irza 3el recibo 0=
rrespondiante inplicard un firiquito total rars le Compaf{a por
cualouier claee 22 sueldo § prestaciones & jue tuviere derecho-
el {1a) emnpleade (&) nor servicios prestados hasta esa fecha, =




adn cuazndo no se diza en el recibho znterior,

NO/® 4.~ Dada la naturzleza de las labires jue leberéd deserroee
llar el (la) empleado {(2) y de jue por tanto se satisfacen 158«
renquisitos de la Ley, ambas partes reconocen gue dicho (a) eme-
vleado (a) es y pzra todss los efectos da la Ley debe ser consi
derado (2) comno empleado de JONPI:NZA,

DEII¥ i, N1 (13) emplesdo (a) serd capacitado § zdiestrzdc en =
1os térninos de los planes y sr5eranas que se estanlezcan en la
az7resa, de zcuerdo con 13 Ley Paderszl del Trabajo,

iefdo fué el oresente contrsto, e impuestas las nartes de su e
conterido y fuerza legal, lo firmaron en la Ciudad De ¥éxico, =

3.7, o1 4fa de de 19 .
PATRON VFLTADO
T3S0 TI3TIGO

PORMA 3.2. Cortrato Individusl 4e Tra®2jo por Tiempo Determina-
do.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJC POX O3RA DETZANINADA QUE CELZ~we

BRAN P0R UNA PARTE COMO PATRON Y -
POR L4 OTRA EL (LA) SR. (DQITA)
COoKO AL TENOR DE LAS SI--
GUIENTES CLAUSULAS Y.

DECLARACIORES
I.,= Bl Patrén es una sociedad Consti=-

tuida de acuerdo con las Leyes Mexicanas, y ngue tiene su domici
lio en la calle de

I1,- E1 (la) Sr. (Srita) declara-
ser de nacionalidad de

afios de edad, y con domicilio en

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

CLAUSULAS

PRIMERA.- El presente coatrato de trebajo se celebraré por obdra
determinada que consistira en

¥ cesari de pleno derecho al

SEJUNDA.~ El (1a) prestard sus servi
cios en y en caso de Ser ne=
cesario en el lugar que al efecto se le indique.

TERCERA,=- prestard sus servicios al
patrén como - :

la ocupacidn principal del
gseri:

pero queda bien entendido que esta enumeracién de laboree es ~-
enunciativa y no limitativa, toda vez que el
tiene obligacién de atender también cuslquier otro trabajo ane-
x0 0 conexo con su obliegacidn principal adn cuando accidentale-
mente haya de ser desexzpefiado fuera del lugar de trabajo, duran
te el tismpo que gean necesarios sus servicios, bajo la direcs-~
cidn de éste o de sus representantes,

CUARTA.- B (1a) se obliga para
con 81 patrén en los términos de la cléusula anterior y se come
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promete 2 observer lasg instruccicnes de cardcter general gue eg
te le dé relacionado con sus actividades., Se coupromete asimig
no a acatar las instrucciones que en forma especial se le die-~
ren por el patrén para el mejor dese:zpeflo de sus fnciones por-
su naturaleze, su puesto serf considerado de CONPIANZA.

WINTL.- La jornada de trabajo seri la que sefala el Articuleo -
53 de la Ley Pederal del Trabajo, perc, el patrén podrd en cual
quier momento repartir el tiempo de trebajo en una semana de —
cuarenta y ocho horas, para obtener el reneso de la tarde del -
Sitado § de cualquier otra mcdalidad en los términoe del Artfeu
lo 53 de 1la Ley Pederal del Trabajo.

SEZATA,~ Solamente se considerarh travajo extraordinario el gque=-
exceda de las cuarenta y ocho horas a la semana,

SZPTINA.- El (la) devengard un -
sueldo de $ { ).
C2TiVA.- 21 (1a) gserd cepacitado ——

(2) 8§ adiestrado en los términos 4¢ los nplanes y programas que-
se establezcan 2n le empresa de acuerdo con la Ley Pederal de -
Trabajo.

NOVENA.= Lo no previsto en el precente contrato serd regido por
la Ley Pederal del Trabajo.

Lefdo que fué por ambas partes este documento, 1mpunstas de su~
contenido y sabedores de las obligaciones que contraen, lo fir-

man por duplicade en México, D.P., el dia de
de 19 .
DALTRON B PLEADO
aSTIGO TBSTIGO

PORMA 3,3, Tontrzto Individual de Trabejo por Obra Determinada.
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3,1,7, Afiliacidén al Instituto ¥exizans del Seguro Sociel.

Debe afiliarse al trabajador al Instituto NMexicano del
Seguro Social, para que tenga derecho a los diversos servicios-
médicos que proporciona dicha institucién. Para dar cumplimien
to a tal obligacién, el patrén se sujetari a lo establectdo en-
. 1a Ley del Seguro Social.

A continuacidn mencionamos algunos de los artfculos de
mayor importancia referentes al tema que estamos tratando.

Art, 2 La seguridad social tiene por finalidad garanti
2ar el derecho humano a la salud, la asistencia médji——
ca, la proteccién de los medios de subsistencia y los-
servicios sociales necesarios para el bienestar indivi
dual y colectivo.

Art, 12 Son sujetos de aseguramiento del régimen odli-
gatorio;

1. Las personas que se encuentran vinculadas a otras
por una relacién de trabajo, cualquiera que sea el ac-
to que le de origen y cualquiera que sea la personali=
dad jur{dica 6 la naturaleza sconémica del patrén y —
ain cuando éste, en virtud de alguna ley especial, es-
té exento del pago de impuestos § derechos;

I1I. Los niembros de sociedades cooperativas de pro-
duceciln y de administraciones obreras § sixtas; y

III. Los ejidatarios, coruneros, colonos y pequedlos
provietarios organizados en &rupo solidario, sociedad-
local 8 unidn de crédito, cozprendidos en 1la ley de -
Crédito Agrfcola.

Art, 13 Igualmente son sujetos de aseguramiento del rf
ginen obligatorio;

I. Los trabajadores en industrias familiares y los-
independientes, como profesionales, comerciantes en pe
queiio, artesanos y deafs trabajadores no asalariados.

II, Los ejidatarios y coamuneros organizados para —
aprovecharientos forestales, industriales § coxercia--
les § en razda de fideicomisos;

II1. Los ejidatarios, comuneros y pequedios propieta
rios que, para la explotacién de cualquier tipo de re-
cursos, estén sujetos 1 contratos de asociacién, pro—
duccidn, financiamiento y otro zénero similar a los an
teriores,

IV. Los pequeos propietarios con més de veinte hec
tdarens de riego § su equivelente en otra clase Je tie-
rra, afn cuando e3tén orgzanizedos crediticianente,
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V. Los ejidatarios, comuneros, ¢olonos y pequefoss -
propietarios no comprendidos en las. fracciones anterio
res; ¥,

¥1. Los patrones personzs fisicas con tracajadores-
asegurados a su servicios, cuando no estén ya asegura—
dos en los térainos de esta ley,

%1 ejecutivo federsl 2 propuesto del Instituse dete
rainaré. Por decreto, lzs wodelidedes y fechas de ime
plentecidn del Segurs Sccial en favor de 195 sujetos -
de asaguracianto coaprendidss en este artfculo, asf co
mo de 102 trebzjadores doaésticos,

13 Los patrones estén obligados a

1. Registrarse e inscribir = sus trabpajadores en
Instituto Mexicano del Seguro Sceial, conunicar sus
tas y vz;z5, las modificzciosnes 42 su salerio y los
mds datos que gerdalen esta ley y suz raglamentos den——
tro del plazo no aayor de cinco dias,

II, LLevar registros de sus trabajadores, taleg co=
20 ndminae y lietes de raya, y consarvarloe durante --
cinco anos siguientes a su fecha, haciendo constar en-
elloe 109 datos que exijan los reglamentos de la pre--
sente ley:

111, Bnterar al Inptituto Mexicano del Seguro So==-
cial el importe de las cuotas obrero-patronales:

IV, Progorcioner =1 Instituto los elementos negesaw
rios »ars pracisar la sxistercia, naturaleza y cuantia
de lz3 obligseciones a su <cargo establecidaz por aste -
Ley, decretos y rezlamentos respeciivos.

T. Pacilitar 12z insceccinnas y visitas donicilige—
rias gue practique el Imstituio, las gue se sujetarfn-
a lo 2stablecido por ests ley, sue reglamentoss y e) 2§
dign Piscel de la Pederacién;

¥1. Cumplir con las demds disposiciones de esta ley
¥y sus reglamentos.

|m'|£‘ 2‘

3¢1.8, Afiliaciédn al Instituto del Pondo Nacional de la Vivien-
da,

El Inatituto del Pondo Nacional de¢ le Vivienia para —
los Prabajadores, es un organiems pdblico de servicio social ~-
con pereonalidad jurfdica y patrimonio propic, integrado por re
presentantes del Gobierno Pederal, de los trabaisdores y de los
aatrones,

21 Instituto es un rganisas fizcz)l autédnomo en rels—e
~i4n a las obligaciones que tisren loz patrones de efectuar lae
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eportacinones y entrezar los descuentos de los créditos concedi-
dos a sus trabajadores,

En Mayo de 1972, es promulgada la Ley del Instituto ==
del Pondo Nacionel de la Vivienda para los Trabajadores, que ya
la Ley del trabajo conteaplaba en forma general en el T{tulo IV
Capftulo III, ART3., del 136 a 153 "“Habitaciones para los traba-
Jadores©,

El Art. 136 LPT dice textuasluente;... Toda enpresag =
agrfcola, industrial, minera § de cualquier otra clase de traba
jo, estd obligada a pronorcionar a los trabajadores, habitacio-
nes cémodas higiénicas, Para dar cumplimiento a esta obliga-—-
c¢idn, las empresas deberdn aportar al Pondo Nacional de la Vie=
vienda, BL CINCO POR CIENTO SOBRR LOS SALARIOS ORDINARIOS DE --
10S TRABAJADORES A SU SZRVICIO.

Art. 29 Son obligaciones de los patrones; I, Proceder=-
a inscribirse ¢ inscribir a sus trabajadores en el Instituto y-
dar loe avisos a que se refiere el Art, 31. II, EBfectuar las =
aportaciones al INPONAVIT en los términos de la LPP (Ar:, 136)-
de la presente Ley y sus Reglamentos,

Art. 31. Bstablece la forma de inscripcién de patro—-
nes y trabajadores a la que ya definitivamente se confirma con-
el Instructivo del lo. de enero de 1979, en el que se mencionan
las formas a utilizar para cada uno de los conceptos,

Porma HISR-2 Anexo "B" Cuando se efectien pagos de abonos por -
créditos otorgados por el INPONAVIT,

Porna HISR=-90--——--Relacién anusl de anortaciones al INPOWAVIT,
Porma HISR-91-=----Resumen de la relacién anterior.
Porma HISR- l-43~--Registro Empresariel.

1.1.9. Regiﬂtroﬂ-

Los registros forman parte de los diferentes sistemas=
de control con que cuenta la empresa para identificar de una asg
nera rdpida y precisa las caracter{sticas del personal y sus ==
funciones que llevs 3 cabo. El disefio de 108 registros va en =
funcién a las necesidades de la smpresa, '

A continuacidn mencionamos dos tipos de rezistros, que
son indispensables a la entrads de un nuevo personal a la expre
88,

2.~ Expedientes; Independientemente de toda la informa
218n solicitada ¥y la que aparece en la solicitud, debe de cer--
ciorarse que en este perfodo se estd entregando todo, permitien
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d0 as{ una apertura de expediente adecunda y evitar as{, en fe-
chas posteriores el estar esperando alguna informacién, no per-
mitiendo de esta manera cumplir con algdn trémite necesario.

Le documentacién indispensable que deber4 contener un-
expedisnte seré:

- Requisicién de Personal.

- Solicitud de Bupleo,

= Contrato de Trabajo.

- Aviso da Alta en el IMSS (cambios).
- Potocopia del Registro Federzl de Contribuyentes,
« Aumentos de Sueldo,

- Comprobante de Bstudios,

- Cartilla, :

= Curriculum Vitee.

- Camblios de Departamento 8§ Puesto,
= Permisos, _

= Constancia de Vacaciones,

- Calificacién de Méritos.

- Gontrol de las Prestaciones,

be= Hoja de Identidad 6 Kardex.

Bste es un formato que se llevari paralelamente a su -
expediente pero osté nos darf una agilidad y visualizacidn de-
la infornacién nés eficiente que la del expediente, aunque en =
mucho de los cazos parezca idéntica,

Verificaciones que contengsa:

- Nombre completo y nimero del trabajador para mnayor -
fecilidad de localizacién,

- Fecha de ingreso.

- Tipo de contrsato.

- Lugar y fecha de nacimientn.

- Domicilio y teléfono tanto personales como de emer—=
gencia.

- Bstado c¢ivil, nombre esposa e hijos.

- Ndmero afiliacifn al INSS y clinica que le correspon
de,

- Nitero Registro Pederal de Contribuyentes,

~ Nimero de Cartilla.

— lNimero de la Licencia de Yanejar,

~ Datos generales del aximen médico, como;
a.= pstatura. :
%.- Peso,
¢e= Alerczia,
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d.- Tipo de Sangra.
- Control de las Prestaciones,
-~ Cursos de Capacitacién.
- Bscolaridad.
« Departamento.
- Puestos,
- Cambios de Salario.
- T“mo.
- Poto y Pirma,

3.2, DIPZRENTES TIPOS DR INDUZCION.

Para hacer mis eficiente la induccién, existen a la =
fecha varias maneras de realizarla, alqunas de ellas 8on més -
costosas que otras, &sto dependerd también del novimiento que -
tenga la empresa, el nimero de empleados, el tiempo, etc. Haré
mencién de algunos de ellos independientes del ya conocido como
es el Contrato Individual de Trabajo. '

Eastos son:

- Presentacién al Personal.
« Mesas Redondas.

- Audiovisuales,

- Manuales,

3.2.1. Prasentacién al Personal,

Como se dard unc cuenta dentro de todos los tipos de -
inducciones, no es posible enmarcar § generalizar a todas aque-
1las personas que ingresan a la empresa, sino que algunas ten--
drén otra temética debido a la importancia de su puesto dentro-
de la enpresa y también intervendrén los niveles a loas cuales =
hay que llegar.

Bata induccidn permitirid todavia un poco més al rompi-
miento de hielo que se llega a formar cuandoe alguien ha ingresa
do a la empresa, en esta ocasién no hay como presentar a la ver
sona con todos aquellos que principalmente van a tener mayor —
contacto afn cuardo no sean de su nismo departamento, y ademfs=
al nuevo empleado se le dard un poco més de confianza an s{ mis
mo, pues ya no se sentiréd tan ajeno a todo ese mundo que ya es-
taba cuando é1 llegé.

AdemAs se le darf oportunidad de que la gente que ya -
tiene tienpo en la empresa le haga algin comentario que le pro-
duzca alguna sensacidn positiva 6 negativa, de la misza empre--
sa,
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3.2.2, Nesag Redondas,

Principalmente estas son més eficientes y con mejores-
rssultados cuando se redne al personal de nuevo ingrezo y en --
forma de retroalimentacidn entre ellos se hacen los comentarios
de la empresa, sus funciones, administracién, polfticas, etc.,=-
y de &3ta manera habré4 una mayor informacién e intervencién por
varte del personal,

Aunque en muchas de las ocasioues no puede estar pre--
gente el jefe innediato de ellos, se deberd de 3ar el resoaldo=-
Yy la confianza por parte del moderador que por lo genersl es al
guna persona del Departamento de Recursos Humanos,

3 . 2- 3. Audiovisu?_le_S-

En los dltimos afos se ha venido implanftando cada dia=
mAs este tipo de induceidn,

Batos que en la mayoria de los casos aon de costo muy=
elevado, dan una imagen e impresién extraordinaria a las perso-
nas gue lo ven. :

Debido a la “ijacién de imAgenes, colorido y trayecto-
ria de los audiovisuales la gente tendrd & podri memorizar m4s-
eficientemente qué, cémo, culndo y quienes forman parte de la -
empresa,

Una ventaja més es que el audiovisual no solamente se-
ré utilizado para el personal de nuevo ingreso, sino también po
dr4 utilizarse tanto para vendedores, cobradores y cualquier e
otra persona que desee hablar de la empresa con 2lguna persona-
ajenz a ellza.

Otra ventaja con la que cuenta un audiovisual =3 aue -
se puede actualizar cada vez que exista algin cazbic importan—-
te,

3.2.4. Los Manuales,

3stos son necazarios y existen ex diferent2s tenas, el
néds conocido es el manuel de 3ianvenida, que por 21 momento de-
8e0 no hablar de é1, debido a que le he dedicado un inciso inde
pendiente a éste,

Dentro de cada departamento existe un manual de "Polf-
ticas y Procedinientos", con el cual se rige cada Area, pero de
safortunadamente en 1a empresa ae olviian que una de las mejow-
res fornas de ubicsr a2 1la nueva gente dentro de su devartamento
independientements de la informacién genersl de la empresa, son
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estos manuales los que efectivamerite demuestran el funcionamien
to y administracién del departamento.

Una recomendacién es cuando alguien ingrese a la empre
8a 3¢ le deberA hacer llegar el Manual del Departsmento, a4l ——
igual gue tener la preocuvacién de mantenerlos actualizados,

3.3, MANUAL DB BIERNVENIDA.

Como dije anteriormente hablaré un poco més ampliazen-
te de este Manual, debido a que también muchas ezpresas lo han-
olvidado y que de su efectividad poca gente se acuerda.

Conciente estoy que ésto representa una inversién cos-
tosa para la smpresa, pero también representa una magni{fica ayu
da para la gente que colabora con ella, debido a que en muchas-
ocasiones el personal con antiguedad dentro de la empresa, por-
el tiempo de estar ahf, han olvidado algunos puntos § detalles,
aunque uno piense.lo contrario.

La ayuda que proporciona el manual de bienvenida a to-
das 1as personas tanto de nuevo ingreso como las de mayor tiem~
po, es realmente apreciable.

Al igusl del audiovisual como mencionaba, éste nos per
mite hablar y mostrar a la empresa en cualquier momento sin ne-
cesidad de una persona altamente calificada y capacitada para -~
darle a conocer, sino las propias personas que laboran ashf{ ayu-
dardn a difundir la imagen de la empresa, teniendo como apoyo -~
el "Manual de Bienvenida.”

La elaboracién del Manual no requiere que sea complica
do, sino al contrario entre més sencillo y clarc esté serd mis-
fécil de comprenderse, debiendo tener presente la distribucién-
tan heterogénea que tiene.

El contenido estarfa basado generalmente en:
3.3.1. Historia de la Empresa.

En esta parte, se deberi plasmar la trayectoria de la-
ampresa desde su inicio hasta la fecha, envolviendo a la gente-
en todo el proceso que ha ido recorriendo la misma. As{ mismo-
la importancia que tiene c¢/u de sus Areas de trabajo.

Rs necesario también mencionar a las principales perso
nas que han destacado y han hecho posible los objetivos de la =
empresa,

Los objetivos de la empresa deberén incluirse dentro ~
de este apartado para hacer ver al personal cudnto falta para -



ello.y de que manera puede proyectarse.
3.3,2, Organigrana.

Rl organigrama es necesario, fijarlo para dar a cono--
cer las Areas que funcionan dentro de la organizacién y con cua
les tiene mayor relacién su Area, en que nivel se encuentra y -
hasta dénde estén los alcances de su departamento.

Ahora bien, cada organizacidén es independiente de esta
blecer su orgenigrama, canales de comunicacifn, jerarquias y ni
veles adninistrativos y con ésto se evitardn confusiones dentro
de la organizaciéna

3.3.3, Polfticas Generales.

Con las cuasles 3e rige la empresa y sus trabajadores,-
para no crear una confusién inadecuada,

Dentro de estas politicas se deberA enmarcar todas =

aquellas que ayuden al buen funcionamiento de la empresa y &l -
trabajador.

En muchas ocasiones cuando el trabajador tenga alguna-
duda por cualguier motivo no acudiré de inmediato con su jefe §
al Departamento de Recursos Humenos, sino buscard los lineamien
toa, actividades § funcionamiento de la misma en el manual, el-
cual deberd tener un lenguaje sencillo y claro auxilidndose de~

dibujos, eaquemas § cuadros para hacerlo més comprensible y pre
ciso.

3.3.4. Servicios de Rupresa.

Recalcar uno por uno todos los servicios gue la empre-
8a tiene derecho para sus trabajadores, es necesario, porqué ~-
cuando se tienen las entrevistas, por prestar atencién alguna -
cosa en especial se escapan informaciones de las otras que por~
el nmomento aparentan tener menos importancia, pero que durante-
1la estadia y desarrollo dentro de la empresa, es necesario cong
cerlas § bien participar dentro de ellas,

AdeméAs independientemente de las que se tengan por ini
eiativa propia de la empresa, se deberln de mencionar las esta-
blecidas dentro de la ley, tales como; dias festivos, dfas de -
descanso, oportunidad y obligacién de las horas extras, procedi
mientos vpara solicitar vacaciones é permisos, tipos de activida
des extraoficina, responsabilidad de actualizacién de datos ene
el propio departamento de recursos humancs, asf como todo 10 ==
que el mismo departamento le pueda ofrecer,



3.3.5. Prestaciones.

El realce y la operatividad de aquellas prestaciones -
con las que cuenta la empresa.

Bs necesario que queden bien claras y establecidas cué
les son todas las prestaciones que tienen para con ellos, sun—
que por demis se den por entendidas,

Se 44 la oportunidad aquf de mencionar claranente cude
les son las ofrecidas librements por la empresa v en cufles tis
nen la opcién de elegir y bajo que circunstancias.

3.3.6. Producto 8 Servicios.

Independientements d¢ que mencione en ls historia de -
la empresa cuil es el giro de ella, s necesario sspliar un po-
co méAs sobre este sentido, en ocasiones se llegan a zansjar tan
tos productos o servicios en 1a 1isma empresa que se olvida a -
cudles tiene oportunidad de recidir un beneficio econfmico como
pueden ser los descuentos, con qué frecuencias y de qué nanera-
se pagarén 6 como serd cuando existan ya promociones de descuen
tos al piblico, etc.

Cuéntas oportunidades, se pueden tener § qué limiian-
tes existen, si es posible compartirlos con familiares y ami—-
g08, en af una politica ads, 1a de venta.

3.3.7. Reglamento Interior de PTrabajo.

Toda eapresa debe de contar con un Reglamento Interno-
de Trabajo puesto que cada empresa tiene su liberzad de acciém,
desde luego no olvidando los lineanientos de la ley,

Las normas para el Reglamento Interno de Trabajo estéan
mencionadas en el artfculo 424 de la Ley, diciendo lo siguiente;

I.~ Se formulardn, por una comisién de representantes
de 103 trabajadoraes y el patrén;

IX.- 3i las partes se ponen de acuerdo cualquiera de -
ella3 dentro de les ocho dfas sjguientes a su fir
ma, lo depositard ante la Junta de Conciliacién y
Arbitraje. .

II1- Ko producirén ningin efecto legzal las disposicio-
nes contrarias a esta Ley, a sus reglamentos, y s
los contratos colectivos y contratos-Ley y;

IV.- Los trabajadores & el patrén, en cualquier tiempo
podrén solicitar de la Junta se subsanen las omi-
siones del reglamento 4 se revisen sus disposicip
nes a esta ley y demds normas de trabajo.
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Lo asnterior enmarca todo el contenido del Reglamento -
Interno de Trabajo y se debe de recordar que no tendrd vigencia
hasta que no haya sido presentado en Conciliacidn y Arbitraje y
que todos los empleados tengan una copia § se encuentre ern al--
gin luzar visible para que todos tengan acceso a 61.

Bste reglamento es un instrumento de origen jurfdico y
zarca las obligaciones tanto de los trabajadores como de los pa
trones,

Como mencionaba anteriormente no debe uno olvidar lo -
zarcado en la ley y por lo tanto se hace mencién en el artfculo

422,
Bl contenido de éste serd el siguiente:
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REGLAMBNTO INTERICR D2 TRABAJO

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO QUE RETIRA BN LA BMPRBSA

QUE SE ENCUBNTRA ESTABLECIDA BN
LA CALLE DE No. Co0L.

DELEG, C.P,

DE MEX1CO, D,P,
CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

lo. Kl presente Reglamento Interior de Trabajo, contie
ne las disposiciones, tanto para trabajadores como para 3l pamw
trén, en ¢l desarrollo de las labores y se aplicard a todos y -
cada una de las personas que presten sus servicios en la empre-
sa por virtud de un contrato de trabajo, en cualgquiera de sus -
domicilios, presentes & futuros, § min fuera del local 4§ loca—
les de la empresa, si as{ 1o requiere la naturalesza del servi—-
c¢io & las necesidades de producecién.

20. La calidad de trabajadores podrd acreditarse con -
una copia del Contrato Invididual de Trabajo celebrado por es--
crito. Por lo tanto, es indispensable la firma de un Contrato-

Individual de Trabajo para poder prestar ssrvicios en la empre-
[-1 ™

30. Todos los trabajadores estén sujetos a la realiza-
oién de los fines de la empresa, cualquiera que sea el puesto -
que ocupan dentro de la nisma. Por esta razén, todo trabajador
estd en la obligacién de desempefiar cualquier servicio, ain ——
cuando no corresponda a su puesto, siempre y cuando la érden —
que se de en este caso, sea temporal.



CAPITULO SEGUNDO
__JORNADA ¥ LUGAR DE TRABAJO _

40, Todos los trabajadores estén ob11gadoa a cumplir -
con el horario de tipo general.

DE COMUN ACUBRDO ENTRE AMBAS PARTES, PACTAN QUzZ LA JOR
NADA DE TRABAJO SBRA DE 48 HR3. A LA SEMANA. PARA EL MBJOR PUN
CIONAMIENTO DB LA EMPRESA, LAS JORNADAS DE TRABAJO SE AJUSTARAN
A HORARIOS ROTATIVOS, SEGUN 1O RBQUIERAN LAS NECESIDADES DEL ==
SBRVICIO,

50. Los trabajedores estén obligados a sostener una =-
puntualidac y una asistencia del 100% a sus labores, Tendrén -
una tolerancia de 10 minutos, a 1a hora de iniciar el turno, pa
ra usarse 8010 en caso excepcional,

. .60, Los trapajadores iniciardn su jornada laboral de -
acuerdo con el horario y turno mencionados, y tendrin obliga——-
cién de dirigirse a sus sitios de trabajo inmediatamente para -
iniciar sus laborss, avocdndose exclusivamente a la realizacién
de su trabajo, evitando distraerse de todo aquello que no sea -
su ejecucién, a fin de aumentar la productividad constantemen--
te,

70. La jornada de trabajo comenzari en el momento pre-
¢iso en que el trabajador se ponga a disposicién de la empresa-
para la realizacidén de sus fines dentrg del local asignado por-
la enpresa § en su defecto, en el domieilio de éata,

80, Los trabajadores dentro de la jornada, no podrin -
dejar de realizar su trabajo sino por causas plenamente Justifi
cadas, como cuestiones de érden fisiolégico 6 enfermedad previa
mente certificada por medio del Instituto Mexicano del Seguro -
Social, 6 cuando lo establezca la Ley Pederal de Trabajo. -

90, Los trabajadores por regla general tendrén asigna-
do un lugar de trabajo, el que deberd ser respetado integramen-
te por ellos. Sin embargo cuando por alguna ¢circunstancie sea=
necesario realizar el trabajo en sitio distinto del de costun—
bre, tendrédn obligacién de realizarlo.

100, La empresa podri, de acuerdo con las necesidades—
de la2 produccién y la naturaleza del secsvicio, asignar los ins=-
trumentoa de trabajo y produccidén convenientemente para cada --
trabajador, pudiendo cambiar los citados instrumentos de traba-
jo, con 1la Gnica condicién de que 3se encusntren en buen estado=-
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de funcionamiento y sean aptos para la realizacidn de los fines
enpresariales.

-

CAPITULO TERCZER0O
DB LAS PERSONAS

1lo. Para prestar servicios personales a 1la empresa se
reguiere,

a,~ Cumplir con los requisitos previos jue fija -
la eapresa para la celebdracién, por eserito,-
de un Contrato Individual de Trabajo.

b.- La declaracién que haga el trabajador de congo
cer el puesto el cual se le asigna, de tener—
los conocimientos, habilidad y capacidad nece
saria para ocupar el puesto en forma permanen
te y continua, mientras dure ¢l Contrato de -
Trabajo.

c.~ La satisfaccién por parte del trsbajador de -
todos y cada uno de los requisitos gue fija -
la eapresa.

.~ Cumplir puntualmente, dfa con d{a, con todas-
y cada una de las obligaciones inherentes al-
Contrato Individual de Trabajo, a todas ague-
1llas de cualquier fuente de Derecho Laboral,

CAPTITULO CUARTO

DE 14 PREZSTACION DB SERVICIOS

120. Los servicios deberdn prestarse conforme a lag —
instrucciones, instalaciones y normas de jerarqu{a frente a la-
empresa, laborales, de produccién, econémicas, éticas y en zene
ral todas aguellas que dicte la empresa para sostener, nejorar—
y aumentar la productividad,

130. Los servicios deberdn prestarse con la rayor con-
gruencia posible a los coatratos individuales de trabajo, a las
fuentes de Derechos Laboral y en funcién del Cuadro Ocupacional
de cada puesto, los trabajadores en consecuencia, juedan subordi
nados juridicamente a loa fines de la empresa y deberén obede—
cer las disposiciones y 6rdenes que 4sta dicte por conducto de-
gus representantes, ain cuando el empleado consigdere, a su jui-
¢io, que una orden no eatd relacionada con el puesto que ocupa.
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l40., Toda prestacidn de servicios debe hacerse precisa

mente dentro de la jornada de trabajo. Los trabajadores, ain -

cuando estdn obligados a prestar sus servicios por tiempo extra

ordinario, deben de obtenar una orden por escrito por parte de-

la empresa para desempeiiar tal tipo de trabajo, pues sin ells,-
les estd prohibida la prestacidén del mismo.

150. Una vez concluida la jornada diaria ordineria, —
los trapajadores asumen la obligacidén de salir del local de la-
smprese, suspendiendo el servicio pues no serd considerado como
tiempo extraordinario el hecho de jue el trabajador se abstenga
de abandonar la localidad una vez concluide su jornada.

160. Los trabajadores deberén hacer uso de los medios-
gue les proporcione la empresa para 1la conunicacién y érdenes -
disposiciones de la misma. Las personas jue abandonen su pues-
to por alguna razén apremiante 4 necesaria, deberin informar a~
su jefe & a su secretaria 6 ayudante, del lugar donde se les -
puede localizar ficil y rdpidanente.

CAPITULO QUINTO
NEDIDAS PREVENTIVAS CONTRA RIRSG03 PROPESIO*ALBS

170. Bs de interés eapresarial, el esteblascimiento de~
nedidas preventivas csntra aceidentes de trabajo y enfermedades
profesionsles. Todos los trabajsdores estédn obligados a coaiyn
var con la empresa para evitar toda clgse de riesgose profesions

2

les durante =l trabajo 6 con motivo 6 consecuencia de éste,

130, Trabajadores y empresa estén oblizados a vigilar-
y realizar el cumplimiento de las disposiciones jue dicte 1la Co
nisién Eixta de Seguridad e Higiene contra aceidentes de traba-
jo. Inas resocluciones de éata serin de carécter obligatorio y -
bajo ninzuna circunstancia, por ningin amotivo, ni la empresa ni
los trabajadores podrén dejar de cumplir con dicha resolucién.

190. Con el fin de evitar la reslizacién de riesgos -——
profesionales, queda extrictamente prohibido a los trabajadoew—
res:

Be= mal‘

b.- Operar § manejar majuinaria § equipo cuyos mé
todos de manejo no sean de su conociziento, -
ni correspondan a sus actividades normales 6~
sin previa autorizacidn. :

c.~ ¥anejar instrumentos y ~ajuinaria que no gean



96

de su Departamento & peligrosas, sin conocer-
su mane jo.

d.- Bmplear substancias, materias primas 6 elemen
tos quimicos 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, tortuguiemo & activi
dades en detrimento de la empresa, de sus bie
nes § de la produccién.

g€+~ Conducir sin Licencia de manejo, expedida le-
galmente, cualquier clase de vehiculo, propie
dad de la empresa,

h.~- Realizar actividades en que se pongan en peli
gro la integridad fisica del trabajador y/o -
de los compafieros de trabajo.

CAPITULO SEXTO
TRABAJADORES TEMPORALRS 0 TRANSITORIOS

200. BEn todos aquellos trabajos que no sean los rela—
cionados con el desarrollo normal y ordinario de las activida--
des de la empresa 6§ jue adin siendolo, deben desempefiarse en for
ma descontinua, eventual, accidental 6 transitoria, por circung
tancias especiales 6 extragrdinarias y cuando 1o psrmita la na=
turaleza del servicio, la empresa podri celebrar contratos por-
obra 6 tiempo determinado 4 por tiempo indeterminado, para que-
se le presten servicios por virtud de un contrato de trsbajo, -
como lo disponen los artfculos 25, fracc. 1I, y 35 de la Ley Pe
dersl del Trabajo, que entrd en vigor el dia primero de mayo de
1370. Bste tipo de contratos concluird precisamente cuando con
cluya el término de duraciédn 6 ss haya ejecutado la obra mate--
rial del contrato, sin ninguna responsabilidad para la empresa,

21o. Queda abolida la préctica de los contratos a prue
ba, pero el trabajador asume la obligacién en todos los casos =
de demostrar permanentemente una eficiencia equivalente a la —
normal y se obliga a producir y a realizar su trabajo con una -
calidad de 100%,

220, La empresa podr4, por otra parte, celebrar bajo -
el amparo de las leyes civiles § mercantiles, contratos de ser-
vicios profesionales, de comisién mercantil, de asociacidn en -
participacién § cualquiera otro que naturalmente quedarin fuera
del campo de aplicacién, del régimen patronal y en consecuen-~-—
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cia del presente Reglamento Inverior del Trabajo, pues nunca se
establecerd en tales casos, ni aln presuntivamente, ninguna re-
lacién de subordinacién juridica.

CAPITULO SEPTIMO

DIAS Y LUGARES DE PAGO

230. %1 pago de salarios a los trabajadores al servi——
cio de la empresa serin:

a,~ Para trabajedores obreros; El dfa viernes de
cada semans.

b.~ Para trabajadores de confianza: Los dfas 15-
y dltimo de cada mes,

Para ambos trabajadores, se liquidard dentro de la jor
nada de trabajo.

240. Los trabajadores tendr4n derecho a un dfa de des-
canso semanario con goce de salario integro. De preferencia el
df{a de descanso semansl serd el domingo de cada semana pero es-
ta situacién general no impide que por necesidades del servicio,
a juicio de la empresa, se asigne a uno 8 a varios trabajadores
un df{a de descanso semanal distinto del Jomingo,

250. Cuando por alguna circunstancia, adem4s del sala-
rio de cuota diaria se haya pactado otro tipo de prestacién adn
el pago de un salario mensuel, bimensual, trimestral, anual § -
cualquier otra modalidad, esta forma de pago sersd vAlida sieme-
pre y cuando el trabajador reciba cuando menos el importe da21 -
salario mfnimo en efezctivo por concepto de cuota diaria.

260, Bl pago del salario por tiempo extraordinario, en
su caso, deberd realizarse al mismo tiempo que el salario ordi-
nario y solamente podré justificarse su desemnpeiio cuando exista
6rden por escrito de la empresa.

CAPITULO OCTAVO

DE LAS INCAPACIDADES PARA EL SERVICIO

270, Todos los trabajadores estén obligados ademés del
examen médico de ingreso (art. 134, Pracc. I, de la Ley Pederal
del. Trabajo que entrd en vigor el dfa lo. de mayo de 1370,) a -
sujetarse a loa exédmenes médicos peribdicos que determine la —
empresa,
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280. Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo
6 contraiga una enfermedad profesional, esatari obligado a suje-
taree al examen § exfmenes médicos que determine el Instituto -
Mexicano del Seguro 3ocial, y a las disposiciones legales apli-
cables al caso.

290. Bn caso de riesgos profesionales, sl trabajador -
estarf obligado a dar aviso de la realizacién de los mismos a -
la expresa y al Instituto NMexicano del Seguro Social, a cargo -
del cual quedan todas las obligaciones que pudierenm correspon—
der a la propia empresa, en virtud de estar asegurados t0dos -
los trabajadores contra riesgos profesionales, ante dicho Ineti '
tuto,

300. Bn caso de cualquier enefermedad de un trabajador
que le impida asistir al trabajo, este deberk dar aviso a la en
presa antes de transcurrir las prineras cuatro horas de servie—
olo y el mismo d{a en que surja el impedimiento para trabajar,-
independientemente del que estara obligado a dar al Instituto -
Mexicano del Seguro Social,

3lo. K1 trabajador deberd justificar sus faltas de =
asistencia precisaments con la boleta de incapacidad que le ex-
pida el Instituto Mexicano del Seguro Social dentro de las 24 -
horas siguientes al moamento en que la reciba., Si el trabajador
no justifica sus faltas de asistencia dentro de las 24 horas si
guientes al momento de haber incurrido en ella, 1la expresa vo--
dré splicar sanciones que correspondan s dicha omisién, como =
falta injustificada. La presentacién de la boleta de incapaci-
dad podré hacerla el trabajador por s{ o por medio de un fami—
liar.

320. Todo trabajsdor que se revorte enfermo de acuerdo
con el art{culo anterior, deberi perwanecer dentro de las econdi
ciones normales del caso en su domicilio § en lugar en aque se -
encuentre atendiendo su enfermedad, hasta en tanto sea visitado
por ol médico del Instituto Nexicano del Seguro Social.

330. Cuando algdn trabajador contraiga alguna enferme-
dad contagiosa deberi dar aviso de immediato a sus superiores -
a fin de que se tomen las providencias necesariss. Todos los =
trabajadores que estuvieron en contacto directo con el afectado
de algin padecimiento, estén obligados al tener conocimiento -
dsl mismo, a dar el aviso a que se refiere al artfculo 42, fra-
cc, 1 de la Ley Pederal del Trabajo, que entré en vigor el dia-
lo. de Mayo de 1970, La sapresa tomard las medidas que se
crean necesarias para evitar el contagio é la propagacién de le
enfermedad.
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CAPITULO NOVENO

SANCIONES

340. La empresa podré& disciplinar a sus trabajadores -
indiastintamente, amonestdndolos é suspendiéndolos en su traba--
jo, segdn la gravedad de la falta, de acuerdo con los Siguien-—-

tes artfculos.

350, Seré causa de amonestacién,
a.— Marcar 1la tarjeta de tiempo nor otras perso--

b.-
l Com
d.-
[ T

to-

nas; en forma defectuoss, 4 dejar de colocar-
la en el tarjetero indicado para ello,
Sostener conversaciones durante las horas de-
trabajo para asuntos ajenos al nismo.

Usar los teléfonos de 1a empresa para tratar=-
asuntos partfculares sin permiso al mismo.
Coneter errores an el desexnpefio de su traba=-
jo.

Presentarse a su trabajo sin estar limpio 6'5
seado y sin ropa de trabajo adscuada.
Cualquier falta leve,

360, Serén motivos de suspvensién de uno a siete dfas,-
a juicio de 1a empresa, las siguientes causas,

b--

Co=

d.~-

-4

Reincidir en cualquiera de los motivos de amp
nestacién consignados en el artfculo jue ante
cede, aunque no sean los mismos.

Comer en los lugares de trabajo, pasillos, pe
tios, depertamentos, etc., de la empresa, con
excepcidn de los lugares gue se sefialen para-
ellos dentro del tiempo gque se conceda a los-
obreros para consumir sus alimentos exclusiva
mente,

Dedicarse durante las horas de trabajo a labo
res ajenas a las que les corresponden 6 ten-—
gan asignadas,

Interrunpir sus labores con lecturas de lieee
bros, peribdicos 8 ocualqguier otra publicacién
distinta de las del giro de la empresa,

Hacer colectas § rifas durante las horas de -
trabajo 6§ dadicarse a hacer opropaganda de —---
cualquier clase,

Pransportar, hacer que se transporte 8§ permi-
tir l1a conduccidn de artfculos ajenos a la en
presa en los camiomes ¢ vehf{culos propiedad -
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de la misma,

Trabajar tiempo extraordinario sin estar pre-
viamente autorizado por escrito paras ello.
Palsear los informes que rindan a sus supervi
sores respecto a su trabajo.

Rendir informes falsos de cualquier naturale-
ga en favor 6 en contra de los deads trabaja-
dores,

Pratar a sus superiores, subordinados § compa
fleros, sin la debida correccién dentro de las
horas ‘de trabajo, siexpre y cuando las faltgs
no sean graves,

Incurrir en mis de cuatro retasrdos injustifi-
cados en un lapso de 30 dfas.

Las deafis faltas sancionables que no ameriten
suspensién del trabajo.

Por causas andlogas a las establecidas en las
fracciones anteriores de consecuencia semejan
tes en 10 que a trabajo se refiere.

CAPITULO DECIMO

. DE_LA RESCISICN

370. La empresa tiene el derscho de aplicar sanciones-
dentro de 1las establecidas en el capftulo anterior y en cumpli-
miento de la Ley; Las sanciones que estime pertinentes de acuer
do con la naturaleza de la falta u omisién. Tsmbdién podri res-
cindir los contratos individuales de trabajo conforme a las si-
guientes causas, sin ninguna responsabilidad pera la empresa,

Be~

bo"

Ce~-

d.-

La reincidencis de las faltas que ameriten —
suspensién de acuerdo con el artfculo 36 de -
este reglamento,

Abstenerse sin JustificaciGn al cumplimiento~

de las obligaciones del puesto o desobedecer-
las érdenes, instrucciones § normas de la ea~
presa.

Ausentarse de sus labores sin peraiso, sustra
yéndose a la relacién de subordinacién,

Usar para asuntos personales, el sjuipo, tti-
les, materiales, muebles § vehfculos jue la -
empresa proporciona 6 deja en disponibilidad-
de los trabajadores para el deseczpeiio de sus-
labores.
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BEntregar en préstamo § a cualquier tftulo a -
personas extrafias 6 a otros trabajadores, el-
equipo, dtiles, materiales, muebles, vehfcu--
los, que la empresa proporcione y que estén -
en disponibilidad de los trabajadores para el
desempeiio de sus labores; siempre que N0 e8-—
tén autorizados por eserito para ello por el-
supsrior que correspoada.

Causar vor descuido § negligencia perjuicios-
en los servicios sanitarios, muebles, materia
les, Wtiles, herramientas y apartamientos aue
se proporcionen a2 los trabajadores 6 confien-
para la ejecucién de su trabajo.

Sustraer nateriales, productos y otros obje=~
tos de la negociacidn por cualquier causa, -
sin autorizacién previa por escrito de los je
fes respectivos.

Sustraer documentos de cualquier naturalesa -
propiedad de la empresa 6 relacionados con el
trabajo, que no deben salir de la misma.
Proporcionar a personas extrarias a la empre-—
sa, datos sobre la misna, que sean confiden==
ciales, tales como férmulas, costos lugar de-
adquisicién de materia prima y deméds art{cu--
los, reportes, procedimientos, etc,

Por revelar el trabajador los secretos de ca-
récter reservado en perjuicio de la empresz,-
talea como listas de clientes, precios, etc.
Infringir deliberadamente los reglamentos de-
Seguridad e Higiene de la empresa.

Dedicarse al agio § al préatamo de cualquier-
tipo de cantidades a los demés trabajadores.
Por incurrir el trabajador durante sus labo=-
res en faltas de probidad y honradez, en ac—-
tos de violencia, amagos, injurias, 8 malos -
tratamientos en contra de los jefes de 1la ofi
cina, de los diversos departamentos de pro-~-
duceién, talleres, bodegas § de cualquier de-
pendencia de la empresa,

Por cometer el trabajador contra algunos de -
sug compaifieros, cuzalquiera de 1os actos enume
rados en el inciso anterior, si como conse-—-
cuencia de ellos se altera la disciplina del-
lugar en que se deserpefia el trabajo.
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Por cometer el trabajador, fuera del servicio
contra cualquiera de los jefes de la negocia-
cién, algunos de los actos a que se refiere -
el artfculo 47, fracc. II de la Ley Pederzl -
del Trabajo que entré en vigor el afa lo. de-
mayo de 1970.

Por ocasionar el trabajador intencionalmente,
perjuicios materiales, durante el desempeflo ~
de sus labores 6 con motivo de dstas, en los-
edificios, maquinarias, materias primas y de-
m&s objetos relacionados con el trabejo.

Por ocasionar el trabajador los perjuicios de
que habla el punto anterior, siempre que sean
graves, 9in dolo, pero con negligencia tal, -
que ella sea la causa tnica del perjuicio.
Por cometer el trabajador actos inmorales den
tro del establecimiento 6 lugar de trabajo.
Por comprometer el trabajador por su impruden
cia § descuido inexcusables, la seguridad de-
cusalquiera de las dependencias de la empresa-
6 de las personas que ah{ se encuentren.

Por tener el trabajador mAs de tres faltas de
asistencia en un mes, sin permiso de la empre
sa y sin causa justificada.

Por desobedecer el trabajador a cualquiera de
los jefes de 1la empresa, sin causa justa, ——
sienpre que se trate del trabajo contratado.
Por negarse el trabajador de manera manifies-
ta a adoptar las nedidas preventivas § a se~
guir los procedimientos indicados para evitar
accidentes 4 enfermedades.

Por concurrir el trabajador a sus labores en-
estado de ebriedad § bajo de influencia de =
algdn narcético 8§ droga enervante,

Por falta de cumplimiento del Contrato de Tra
bajo por parte del trabajador, motivado por -
prisidn, efecto de sentencia esjecutoriada.
Por cualquiera de las causas establecidas en-
la Ley Pederal del Trabajo.

Por causas andlogas a las establecidas en las
fracciones anteriores, de igual manera graves
6 de consecuencias semejantes en lo que & tra
bajo se refiere,
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La aplicacién de cualquier causa de suspensidn podré -
ser sin perjuicio de gue la empresa opte, en caso de la grave--
dad de 1a falta, por rescindir el correspondiente contrato de -
trabajo. !

Kéxico, D.P, a 16 de Julio de 1985,

POR BRI, TRABAJADOR POR LA EMPRESA

SELIO DB LA STPS.

FORMA 3.4, Reglamento Interno de Trabajo
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3.3.8. Plano de las Instalaciones.

El plano de 1as Instalaciones facilita un mayor despla
zamiento a 1as personas y crea una feguridad en sus movimiene--
tos,

Incluyendo en date si existen sucursales u otras ofiei
nas, incorporarlas con sus respectivos domiecilios,

Cuando el trabajador se encuentre una vez dentro de --
las instalaciones, procurf acudir a otra 4rea sin necesidad de-
estar preguntando a su superior donde se encuenira ubicada tal-
6 cual departamento en una 4rea.

3.3.9. Informacién General.

Los detalles que en ocasiones no se sabe donde incluir
86 y e8 necesario mencionarlos, se deberi englobar todas éstas,
dando el tratamiento anterior a todo el manual para ser explicg
tos y precisos y no dejar duda alguna,

La manera més conveniente y aconsejable que se recomi-
enda para la elaboracién del manual, es en forma Cuestionario -
teniendo preguntas amplias sobre todo el contenido y con Bus =
respectivas respuestas sin un lenguaje rebuacado y complicado.

Como se habri podido observar, realmente un Manual de-
Bienvenida, no e3 nada complejo y 8in embargo, sf representa -
una gran ayuda para todas las personas, tanto de la empresa co-
mo ajenas a ella,
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3.4, SERVICIOS Y PRESTACIONES.

Las prestaciones se deber#n considerar dentro de cual--
quier empresa como fundamentales e imprescindibles para el buen-
desarrollo y armonia de las relaciones de trabajo.

Muchas emvresas o patrones dejan a un lado el aspecto -
de las prestaciones vy serviecios que pueden otorgar, con un mini-
mo de esfuerzo y costo, dando éstas magnificas resultados de mo-
tivacidén y colaboracidn para la empresa y sus compaderos.

No se debe uno de limitar a enmarcar exclusivamente en-

las indicadas por la Ley Pederal del Trabajo, sino buscar y adap

tar otras, considerando que éstas pusden ser también balanza pE

ra un incremento de salario otorgando porcentajes dentro de las—
presgtaciones.

3.4.1, Definicién.

Servicios y Prestaciones; Son todos aguellos bienes mue
bles e inmuebles, facilidades o actividades que proporciona la =
erpresa a sus trabajadores, ademds de lo eStrictamente debido --
por su laber, con el fin de lograr que obtenga un beneficio liga
do de algin modo con su trabajo (Arias Galicia Permando, Adminis
tracidn de Recursos Humanos..p.374). -

3.4.2. Caracteristicas.

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

b) Constituyen una ventaja y un valor bédsico para el --
trabajador,

c) No son incentives, ni gratificaciones otorgadas por-
aunento de produccidn ni por ejecucién inusitada o -
sobresaliente, sino son otorgadas a todos los traba-
jadores por el solo hecho de pertenecer a la empresa.

d) Estdn apoyadas, en parte o totalmente por el patrén.

2) Otorgar un tipo de ayuda que un trabajador, por su -
propia cuente y como individuo aislado, no podrfa o-
le serfa dificil conseguir para si (Arias Galicia -~
Pernando, Administracién de Recursos Huzm=anos,,p.375)

3.4.3. Clasificacién d= Prestaciones.

Las prestaciones las podemos dividir en tres, gue bési-
cazente son las 1ds xanejables:

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

3.4.4. Prestaciones que otorgan las leyes.

a)

b)

Ley Federal del Trabajo.

Jornada de trabajo. (Articulo 61)

Descanso de media hora durante la jornada de traba-
jo. (Articulo 63)

Pago de horas extras. (Articulo 67)

Pago de la prolongacifn de tiempo extraordinario --
{Artficulo 68)

Un dfa de descanso a la semana. (Artfculo 69)

Ocho dias de descanso obligatorio al afio. (Articulo
74) :
Vacaciones. (Articulo 76 al 81)

Aguinaldo. (Articule 87)

Indemnizacidn. (Artficulo 89)

Participacidén de utilidades. (Articulo 117 al 131)
Becas. (Articulo 132, fraccifn XIX}

Capacitacidn y Adiestramiento. (Artfculo 132, fra--
ccibn XV)

Medicina profilictica. (Artficulo 132, fraccibn XIX)
Actividades culturales y deportivas. (Artfculo 132,
fraccibn XX)

Habitaciones. (Articulos 136 al 153) El 24 de Abril
de 1972 entrS en vigor la Ley del Instituto del Fon
do Nacional de la Vivienda para los trabajadores.
Ayuda para el pago de renta. (Artfculo 150 y 151)
Prima de antigiiedad. (Articulo 162)

Proteccifn especial a las trabajadoras en los perig
dos pre y postnatal. (Artfculo 131, 166, 167,170,-
171 y 172).

Proteccibn especial a los trabajadores menores de -
edad. (ArtIculo 173 al 180)

Servicio m&dico en la empresa. (Articulo 504)

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Atencifn medicoquir@irgica, farmac&utica y hospita--
laria. (Articulo 63, 99 y 101)

Aparatos de ortopedia, en el caso de riesgos de tra
bajo. (Articulo 63, fraccién III) Pr&tesis. (Arti-
culo 64, fraccién 1V)
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-~ Renapvilitacidn. Artizulo 54, fraceidn IV )

Traslado de enfermos. { Artfculo 50 del Reglamnern-
to de las Ramas de Riesgos Profesionales v znfer-
medades no Profesionzles y Xaternidad )

7idticos de enfermos. ( Articulo 50 del Reglamen--
to de las Ramas Profesionales y Enfﬂrmedades no -
Profesicnales y Matarnidad )

-Reinterracidn de gas*os al ser rechazado para aten

cién médica por el Instituto. ( Artfculo 45 del -
Rezlamento de las Ramas de Riesgos Profesionales-
y maternidad )

Canastilla para el recién nacido. ( Articulo 102,
fraceidén III )

Ayuda vara lactancia. ( Articulo 102, fraccibn II)
Guarderias para 10s hijos ( de 43 dias a 4 afios)
de las trabajadoras.

Azuinaldo anual para los vensionados, { Articulo-
65-17, T1 y 164 )

que =olc son de aplicacidén vara el aseguradd.

Salario o subsidio por accidente de trabajo y en-
ferzedades profesionales. { Articulo 65 )
Subsidio por enfermedad. ( Articulo 104 )
Subsidio antes y después del parto, a la asegura-
da { Arziculs 109 )

Pensidn por incapacidad total permanente en el --
caso de riesgo de trabajo. { Articulo 65, fracc--
idn 11 ) _
Pensidn por incapacidad parcial permanente en el-
caso de riesgo de trabajo. ( Articulo 65, fracce~
idn II1 ) )

Pensidn por invalidez. { Articulo 129 )

Pensidn por vejez. ( Articulo 137 ) -

Aumento de la pensidn de invalidez, veaez 0 Viue—
dez por asistencia indispensable.

Pension por cesaniia. :

Auzento de pensidén si continua asegurado desnues-
de haber cumplido 85 afios ds edai. ,

Ayuda vare gastos <de funeral.

Pensidn = 1a viuda d21 vensionado.

Ayuda econdmica o finijuito 2 1la viuda o concubi-
na pensionada que contraiga nusvas nuocieas,
Pensidn a los hijos menores de 16 afios o mayores-
que esten totalmente incavacitados, o se encuen--
tren estudiands,
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Ayuda econfmice o finiquito al penaionsdo que aban
dona el paf{s en forma definitiva.

Pensién a los padres, solo se otorgard si no exis-
te viuda, huerfanos o concubina con derecho a pen-
sidén,

Dote matrimonial.

- Seguro voluntario.

3.4.5. Prestaciones que otorga la Enpresa.

Las prestaciones que otorga la empresa em forwa adicio-
nal a las establecidas por la ley, son ailtiples y variadas. La-
anplitud varia, dependiendo de les politicas, prograaas y obligl
cionss contractuales.

a) Prestaciones Pinamcieras Directas.

Prestemos personales.

Anticinos de sueldos,

Anticipos de gratificaciones,

Caja de ahorro.

Liquidaciones por retiroe voluantario.
Dote matriaonial.

Ayuda por nacimiento de su hi jo,
Gratificaciones.

Pensiones,

]

b) Prestaciones Pinancieras Indirectas.

- Despensas.

-~ Disfrute de vacaciones en casos espsciales. Ajuste
de ifas de trabajo {“puentes~).

- Servicio de coaedor.

- Descuento en compras de articulos de la eapresa

- Ayuda para deportes.

- Facilidades de horario para entrar.

- Peraiso con goce de salario.

3.5. CAPACITACICN Y ADIESTRAMIRNTO

Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le pro
vorcions capacitacién § adiestramiento en su trabajo que le per-
mita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los pla
nes y programas foraulados, de comin acuerdo, por el patrém y el
msindicato 6§ sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del -
Trabajo y Previsién 3ocial (Art{culo 153 A, LPT.).
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3.5.1. Definicionss,

a) Bducacidn; La entendemos como la adquisicién intelec-
tual, por parte de un individuo, de los bienes culturales gue lo-
rodean 6 sea los aspectos técnicos, cientificos, art{sticos y hu-
zanisticos, as{ como los utensilios, las herrazientas y las t‘cni
cas para ussrlos {Arias Galicia FPernando, Administracidn de Recur
sos Humanos.,.p.312).

b) Entrenaziento; Nombre genérico., Entrenarse significa-
prepararge para un esfuarzo fisico § mental, para poder desespse=
dar uma labor: como se ve sl entrenaniento forma parte de la edu-
cacién (Arias Gelicia Pernando, Adaministracién de Recursos Huma--
nos...p.319).

¢) Adiestramiento; Es proporcionar destreza en unsa habi-
lidad adjuirida, casi siempre mediante una préctica més o menos -
prolongada de trabajos de carfcter muscular § motriz (Arias Gali-
cis Pernando, Administraeién de Recursos Rumanos...p.319).

d) Capacitaciém; Adquisicidn de conocizientos, primeipal
mente de cardcter técnico y administrativo (Arias Salicia Pernan=
do, Adainistracién de Recursos Husanos...p.320).

o) Desarrollo; Comprende integramente al hombre en toda-
1a forsaciém de la personalidad (cardcter, h&bitos, educaciém de-
la voluntad, cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia los -~
problesas hunanos, capacidad para dirigir), (Aries Galicia Fernan
40, Administracidn de Recursos Huaanos...p.320).

EDUCACION EHTRENAKT 2NTO ADI B3TRAYIENTO
Adquisicidén inte- Prevaracién nara Habilidad pera tareas moto-
lectual de bienes una tarea. ras,
culturales., DESARROLLO CAPACITACION
Poraacidén de la Conocimientos.
personalidad.

3.5.2. Bl Entrenamiento como Necesidad legal.

Una de tantas obligaciones de los patrones con respecto-
a2l tema que estamos tratando, es la siguiente; Proporcionar capa-
citacidn y adiestraniento a sus trabajadores {art, 132. Prace, --
Xv. LPT),

Organizar permanentemste § neriddicamente cursos & ense-
Aanzas de capacitacidén profesional § de aliestramiento para sus -
trabajadores, de comforaidad con los planes y programas quas, de ~
conin acuerdo elaboren con los sindicatos § trabajadores, infor--
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mando de ellos a la Secretarfa de Trabajo y Previsidn Social de -
los estados, territorios y Distrito Federal, Estos podr&n implan-
tarse en cada empresa & para varias, en uno & varios establecimien
tos 6 departamentos & secciones de los mismos, por personal pro--
pio 6 por profesores t&nicos especialmente contratados, 6 por --
alguna otra modalidad.

Las autoridades de trabajo vigilarin la ejecucibn de los cursos &
ensefanzas (Arias Galicia Fernando, AdministraciSn de Recursos Hu
manos ... p.315).

3.5.3. Objetivos de la Capacitacidn y Adiestramiento.

SI se sigue un proceso de adiestramiento contfnuo, los --
empleados estardn capacitados para hacer frente a los retos de la
empresa. El adiestramiento avanzado constante y el mejoramiento -
de las capacidades habr&n de dar como resultado un perscnal mis -
moderno, m&s eficiente y m&s instrufdo.

Cada vez que uno de los empleados aprenda una nueva habilidad, 6-
proceso 6§ se le enseiie a mejorar su habilidad m&s all§ de las de-
mandas de su situacifn actual, la empresa y el propio empleado -~
habr&n de verse beneficiados. Entre m&s vers&til y productivo sea
un empleado y m&s habilidades domine, mayor serS su contribucibn-
a la empresa. La empresa misma se hace m&s flexible y se prepara-
ra mejor para hacer frente a las emergencias que se presenten en-
"la operacién normal del negocio, La rotacifn de empleados puede -
reducirge, la calidad del trabajo se mejora, se disminuyen los --
accidentes de trabajo y el costo global de la mano de obra en re-
laci8n con la produccién total habr§ de reducirse. »

El empleado resultari también beneficiado, puesto que --
estd mejor adiestrado, tiene m&s habilidades y es mis versitil.
Puede contribuir mfs a la empresa. El efecto sicolbgico también -
es importante, puesto que un adiestramiento incesante le mostrard
a un empleado que estd avanzado, gue &l si tiene una contribucifn
creciente en favor de la empresa y que se le puede considerar pa-
ra futuros ascensos y promociones (Franklyn V. Dickson, el &xito-

en la administracifn de las empresas medianas y pequenas ...p. =
144).

3.5.4. Formaci6n de la Comisién Mixta de Capacitacifn y Adiestra-
miento.

En cada empresa se constituir&n Comisiones Mixtas de Ca-
pacitacifn y Adiestramiento, integradas por igual nfimero de repre
sentantes de los trabajadores y del patrdn, las cuales vigilaran-
la instrumentacibn y operacifn del sistema y de los procedimien--
tos que se implanten para mejorar la capacitacifn y el adiestra--
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miento de los trabajadores, y sugerirfn las medidad tendientes a
perfeccionarlos; todo &sto 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 continuacién se presenta el modelo de acta de elec---

cién de representantes de los trabajadores. Con el objeto de fa
miliarizarnos con &1, para su debido control.
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MODELO DE ACTA DX ELECCIGH DI REPRESENTANTES D=
LOS TRABAJADORES

En la Ciudad de Estado de

siendo las __ horas del dia del mes
e de 19 , reunidos en Asamblea Gerneral los
trabajadores de la empresa con

domicilio en

——————————— conforme al padrdén electoral que comc parte integra.
nte del presente se acompafia, habiendo sido convocada esta Asam
blea a efectos de elegir a los representantes de los trabajado—
res en la Comisidén Wixta de Capacitacién y Adiestramiento de

la empresa, se procede a designar Presidente y Secretario de -
Actas de la Asaizblea, recargando le designacidn en:

NOMBRE SEXO PUESTO ACTUAL DESEMPENADO

Se pone en conocimiento de 1la Asamblea que son candidatos por -
el cargo de represententes )

NOMBRE SEXO0 PUESTO ACTUAL DESENPENADO

Que conforme a lo acordado entre los trabajadores y el patrén,-
se ha establecido 2n _ represen
tentes por cada sector el numero de miembros de la Comisién MiXx
ta, con igual nimero de sus suplentes; la duracidén en el cargo-
de los representantes titulares y suplentes serd de

contados 2 partir de la primera sesidn de
1a Comisidn, los requisitos zinimos que deberdn cumplir los re-
presentantes de los trabzjadores son:
a.~ Ser trabajador de la empresa.
b.~ Ser mayor de edad.
¢.,~- Saber leer y escribir.
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.~ Tensr buena cenducta,

e.~ Ser slectes per asamblea de los trabajaderes de la empresa -
para el desexpeiis del carge. Ba este case se procede a veri-
ficar que les camdidates cumplam tales requisites, y de la -
verificacién resulta que

Seguidanente se precede a vetacién. Efectuande el cémpute de ve-
tes, arreja el siguiemte resultade:

e T 4 T e O Y Y AP e Y

Coxforme a los resultades del eacrutinrie, sen electes represem--
tantes titulares ante la Cemisiém Mixta de Capaciteciém y Adies-
tramiente:

2..-

3.--
4o,
5e.

Presentes en ¢l acte tedes les representantes desigananies manifie
stan; Que aceptam el cargo para el cual ham side electes, Cen le
se die per términade ol acte, levantdimdese la pressmte acta, que
previa lectura y ratificacienes firmam les representantes elec—-
tes, el presidente de 1la asamblea y el secretario de actas,

REPRESENTANTES PRESIDENTE 3ECRETARIO

PORKA 3.5, Acta de Representantes de los Trabajadores
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3.5.6. Acta de Representantes de los Patrones.

MODELC DE ACTA DE DESIGNACION DE REPRESENTANTES PATRONALES AN«
TE LA COMISION XIXTA DE CAPACITACION Y ADISSTRAKIENTO.

En la Ciudad de Estado de

giendo las hrs. del dfa del mes de

de 19 s comparece

en su carfcter de

de 1la emvresa denominada

con domicilio en

colonia CePe t y manifiesta —

que designa a:
NOMBRE SEX0 PUESTO ACTUAL DESEVPEAADO.

Como representantes patronales ante la Comisién Mixta de Capa-
citacién y Adiestramiento y a:

lo.

20.
3o,
4o.
So.

Como suplentes ante la citada Comisién Mixta de Capacitacién y
Adiestramiento. Bxpresa asimismo el compareciente, que los de
signados cumplen satisfactorismente los requisitos que deben -
reunir los representantes patronales a saber;

a.- Ser mayor de edad.
b.~ Saber leer y escribir.

c.- Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos
tecnoldgicos propios de la empresa.
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31 perisdo de duracidn en el cargo come miembro de le coniseidn,
se ha fijade ea el términe de

et oy 8 = i =t e o O et 0t g} N = e BB oy S S P ¥ P P ta

psr acuerdo con les t:abajadores de la empremsa,plaze que conta-
ré a partir de la primera seeidn de 1z comieidén, Presentes en -
aste acte tedass los represemntantes, titulares y suplentes mani-
fiestam: aceptar el carge para el cual han side designades con-
lo que 2i¢ por termimads ]l acte, levantdndsse la preseunte sc--
ta, que previa leetura y ratificaciédm des lea conmparecieatss, —--
firman de comin acuerde.

- ——— - -

s e

PORMA 3.6. Acta de Representantes de les Patrenes

3,5.7, Pernma U33ICA I.

Es imdispensable registrar cen carfcter obligaterio la
censiaidm mixta de capacitaciém y adiestramiente, con sl objete-
de que les planes y programas de capacitacidn o adiestramiemte-
sean recemecides ante la Secretaria del Trabaje y Previsiém Se-
cial, As{ misme, per la Umidad Ceordinadera del Eunpleo Capacita
cién y Adiestramiento. -

A continuacién se precents dicha forma, que serd llena.
da 2 mféquina para pssterisrmente ser turnada a las auteridades-
coerrespondientes, esta dsberd ir acompadiada de los demds decu--
mentes requerides para sbteaer dichs registre,



SECRETARIA DEL TRABAJO Y FREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO
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C_APACITACION Y ADIESTRAMI ENTO BGG-N}, .
SOLICITUD DE RESISTRO DE COMISIONES
MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO feg. gr-resa
Reg. IKSS
.1,~ DATOS GENERALES
NOMPRE DE LA EMPRESA
CALLE No, Bxt. ‘ “Wo. Int. |
LOCALIDAD O COLOMIA C.P. TELE?ORD
NUNICIF10 NO SR LLENR ] SNTIDAD ranmrxn} [ NO SE LIENE J
DRNOMINACION DEL SINDICATO ] No. de Heg,
CEITE [E'.E!.-‘ | Wo. Int] [TACILITAL U COONIK |
ToFe - ~FILRPONY WNICIFIO i
""' ERTIDAD PEDERATIVA ]
II.- INTEGRACION DR LA COMISION MIXTA
SECTOR NOWSRE FIRNA R.P.C.
TRAB,
SNPL.
n Dia Mag Afio
- DurasiSn—en—el-0oua0-

U.C.B:C.ho I
Hoja Fo.l




II1,- TAMANO DE LA EMPRESA IV,~- RELACIONES LABORALES
No. de tratajadores E[:Dj D contreto $ndividual
No. de estableciaien- {11 [[] contrato colective

tos incluvendo satris
no 8¢ llene

O contrato ley 0o se 21lene ]

V.- DOCUMENTACION QUR SE ADJUNTA

copia del actas de designacifn de representertes petronales
copia Qel acta constitutiva

copia del contrato colectivo (em eu caso)

PIRA MREA

Iugsr y Pacha fm e e eemmrm e e s A e m- = -

copis del acts 4e eleccién de representantes ohreros (en su cmso)

Por la Raprese Por los treve jadores

Dooo

PARA USO IKTERNO

UNIDAD COORDINADORA DEL BMPLEO
CAPACITACION Y ADLESTRAMIENTO

CONSTANCIA DE SOLICITUD DR RRGISTRO

- e e e Gwb ol S G Gl S Gea e e e e e e

trasiento y la documentacidn detallada en la misms.

No. de entrade = ~= =+~ = J~

recibos de la ompresa - - - - cm -~ cm s e e e s — -

e e e e em s e M W e R e wEe o em W mee  Sw e e m

v

con domicilic en e - e m - ——. - = ——

— o m—— -

1a solicitud de rezistro ds su comisiln mixte de capscitacién y ndiu-

SELIO - ----»--—

LUGAR DIA MES ARO

PORMA 3,7. UCECA I

U.C.E.C.A. 1
Hoja,No.z
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3.5.3, Los Planes y Programas de Cavacitacidn y Adiestramiento.

Dentrs de los quince dias siguientes a la celebracidn,
revisién 6 ovrorroga del contrato colectivo,los patrones deberin
presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsidm Social, pa
ra su aprobacién, los planes y Dprogramas de capacltaclon ¥y adie
stramiento que se haya acordado establecer, 6 en su c¢aso, las -
modificaciones que se hayan convenido acerca de planes y prozra
ya implantados con aprobacidén de la autoridad laboral ( Art. --
153, A, L¥T )},

Las empresas en que no rija contrato colectivo de tra-
bajo, deberan someter a la aprobacidn de la Secretaria del %Fra-
bajo y Previsidén Social, dentro de los primeros sesenta dfas --
de los afios impares, los planes y programas de capacitacién y -
adiestramiento que, de comin acuerdo con 10s trabajadores, ha--
yan decidido implantar. Igualmente, deberin informar respecto -
a la constltuclén y bases generales a que se sujetard el func1o
namiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Aalestram’e
nto (Art. 153, O L¥T),

Los planes y programas de que tratan los articulos ---
153. A y 153 0 deberé&n cumplir los siguientes requisitos (Art.-
153.Q LPT).
I.~ Referirse a periodos no mayores de cuatro afios:
II.- Comprender todos los puestos y niveles existen--
tes en la empresa;
III.- Precisar las etapas durante las cuales se impar-
‘ tird la capacitacién y adiestramiento al total -
de los trabajadores de la empresa;
IV.~ Sefialar el procedimiento de seleccién, a través-
del cual se establecerid el orden en que seran ca
pacitados los trabajadores de un miamo puesto y-
categoria;
V.- Bspecificar el nombre y nimero de registro en la
Secretaria del Trabajo y Previsidén Social de las
entidades instructoras; y
Y¥I.- Aguellos otros que establezcan los criterios ge-
nerales de la Unidad Coordinadora del Empleo, Ca
pacitacién y Adiestramiento que se publiquen en-
el Diario Oficial de la Pederacién,

Dentro de los sesenta dias hébiles que sigan a la pre
sentacién de tales planes y programas ante la Secretaria del -=
Trabajo y Previsidn Social, ésta loas aprobard § dispondri que -
se les hagan las modificaciones que estime pertinentes; en la -
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inteligencia de que, aquellos plznses y programas que no hayan --
3ido objetados por la autoridad laboral dentro del término cita-
do, se entenderdn definitivamente aprobados (Art. 153 R LPT),
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CAPITULO CUARTO' INTEGRACION DE LA COMISION DE SEGURIDAD
B HIFIENR,

La salud es un recurso con que cuentan los miembros de-
la organizacidn, y ésta no debe entenderse siaplemente como la -
ausencia de enferamedad, sino adeads como un estado completo de
bienestar f{sico, mental y social gue parmite el orgullo cabal
de la personalidad (Arias Galicia Pernando, Admén. de Recursos
Humanos....p. 353). Por lo tanto el objetivo de 1a integracién
de 1a conisién de seguridad e higiene es; prevenir los aceciden--
tes y enferuedades profesionales, As{ como estudiar las causas -
que lo originan.

4.1, DRPINICION E INPORTANCIA.

Higiene industrial es el conjunto de conocimientos y --
técnicas dedicadas a reconocer, evaluar y controlar aguellos tac
tores del anbiente. Paicolégicos o tensionales, que provienen --
del trabajo ¥y que pueden causar enfermedades o detesriorar la sa-
1ud (Arias Galicia Permando, Adaén. de Rec. Humanos,....p. 356).

4.1,1. La Seguridad e Higiene Industrial como Necesidad Legal.

Bn cada sapresa 5 establecimiento se organizarén las co
atsiones de seguridad e higiene que se Jjuzgue necesarias, com~~-
puestas por igual nimeroc de representantes de los trabajadores y
del patrén, para investigar las causas de los accidentes y enfer
aedades, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se cum=
plan (Art. 509 LP?).

Las comisiones a que se refiere el articulo anterior, -
serdn Adeseapeiiadas gratuitasente dentro de las horas de trabajo-
(Art. 510 LFPT),

4,1.2. Organizacidn,
A.- Ninero de Representantes.

ranto pntronalcs como 103 trabajadores deberan ser en -
igual ntwero, y seran proporcionalos al total de trabajadores --
que constituyen cada empresa., En la Ley Pederal del Trabajo en -
su Art. 509 y en el Reglamento de ¥Medidas Preventivas de Acciden
tes de Trabajo en su Art, 29, prevee c2mo obligacién el estable~
cimiento de una Comisién Ae Higiene y Seguridad en las eapresas,
conforme a las siguientes hases:

Para los efectos de Aesignacién de Representantes de ——
PTrabajadores de la Bapresa, conviene jue se seleccionen en rela-
cién con el numero de trabajadores dentro de cada uno de los cen
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tros de trabajo & razén ds un representante por cada 200 emplea-~
dos administrativos y por cada 75 6 100 trabajadores obreros, 8e
parados de preferencia por secciones § departamentos de la enpre
8a.

PTrabajardn y sesionardn independientemente en sus res——
pectivas secciones 5 departementos, forméndose como Comisiones -
Auxiliares. Las Comisiones Auxiliares dsberdn snviar regularmen-
te, copia de¢ cada una de sus actas a la Comisién Central, y los-
representantes de ésta gestionardin ante la Gerencia a fin de que
sean giradas las §rdenes, para el cumplimiento de las medidas --
acordadas por cada una de ellas en sus &mdbitos de trabajo.

B.~ Requisitos para ser representantes.

I.~ Los nombrados por el patrén,

1.- Deberén pertenscer al propio sector patronal.

2.~ Tener las instruccién § experiancia necasaris.

3.~ Gozar ds la estimacidn y el respeto de los tra-
bajadores, ¥

4.- Serdn preferentements jefes de familia que ha--
yan sanifestado voluntad absoluta para trabajar
en esta comisidn.

I1.- Los repressntantes de 1os Trabajadores y Empleados,
deberdn reunir los sismos requisitos de los enun-
ciados para ser representants del patrén, pero de--
ben ser elegidos directaments por los trabajadores-

S por el Sindicato.

C.~ Duracién de los representantes en sus cargos,

La vigencia de los nombraaientos es por tieapo indefini
do, en su caso de que algin representante tenga que dejarla por-
motivo justificado deberd ser sustituido de inmediato. Podrdn -~
conservarse aquellos que hayan desostrado capacidad y voluntad,-
y los impuntuales, morosos § indiferentes dederén ser sustitui-«
dos de inmedinto. "e recomienda que los nomdremientos tengan vi-
gencia de un affo, en todo caso de que se le quisiera determinar-
una fecha de fin de responsabilidad sante dicho cargo.
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Acta Constitutiva de la Comisién Permanente de Seguri--
dad e Higiene, de la empresa denominada __
» ¥ que se encuentra establecida en -

-

Siendo las __ _____ hrs. del dfa del mes

> s o

de de 19 , reunidos 1la mayorfa de los-

trabajadores en el local que ocupa la empresa, as{ como los re--
pregsentantes patronales, se constituyen en Asanblea y se procede
a nombrar 1a Comisién Pernanente de Seguridad e Higiene, dando -
as{ cunplimiento a lo dispuesto por los Arta. 29, 32 y 34 del Re
glamento de Medidas Preventivas de Trabajo habiendo sido designa
dos por los trabajadores los 3Sres, -

NOMBRRB 3EX0 PUBSTO

Y por la empresa los Sres.

NO¥BRE SEX0 PUBSTO

o —— ey - e w4 e

Una vez que las personas nombradas quedaron debidamente
interiorizadas de las obligaciones que les impone el Art. 35 del
mismo Reglamento y de que se comprometieron a cumplirlas fielmen
te, se levanta la sesifn a las trs. del mismo dfa, fir-
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Los Representantes

Por la Eapress Por los Trabajadores

PORMA 4.1. Acta Constitutiva de la Comisifén de Seguridad
¢ Higiene.



4,1.3 Caracterfsticaa,

Las caracter{sticas de la Oonimién Permunente de Seguri-

dad e Higiene

1.’
2."

3-"

40"

So"

6."

9.-

10.-

son las que a continuacién se enuaeran:

Son preventivas y no curativas.

Carecen de funciones ejecutivas, limiténdoss a su
gerir al patrén 4 a les sutoridades competentes —-
las nedidas a adopt

Son drganos de 1nvcat'gaci6n acerce de las causas-
que originan los accidentes y enfermedades profe-=
sionales. En caso de ser necesario, se pueden auxi
liar de asesores técnicos especializados en cada ~.
uno de los aspectos d¢ Higiene Industrial.

Se constituirdn como dJrganos de vigilaancia en el
cunmpliziento de las disposiciones del Reglamento =
de ¥edidas Preventivae de Accidentes del Trabajo,-
as{ como de las medidas preventivas internas dicta
das dentro de la negociacién

Control de las violacipnes de las disposiciones vi
gentes, ddndolas a conocer sl patrén, 6 en su caso
a las autoridades reapectivas.

Sesionarsn cuando menos una vez al -os, nombréndo-
ss A una persona encargada de levantar las actas -
de sesidn.

Se obligard a remitir copias de las actas a la Se-
cretaria de Salubridad |y Asistencia, Departemento-
de Higiens Industrial y al Departamento del Distri
to Pedoral, Direccién del PTrabajo y Prevencidén So-
clal, al patrén y dar a conocer su contenido a ca- -
da uno de los integrantes de 1a empresa.
Practicard inspecciones| periddicas por 1o menos ~-
una vez al mes a los edificios e instalaciones de-
los distintos centros de trabajo pars cuidar de la
observancia de las medidas preventives de acciden-
tes de trabajo, dictando en su caso, las nedidas -
necesarias para evitar incendios dentro de lap ~--~
Areas de paligro.

Batudiar el Cédizo de Colores, y en su oportun1dad
hacer la debida aplicacién del misno, adiestrando-~
a cada uno de los trebajadores al conocimiento y ~
significado de cada uno e los signos utilizados.
Recabar informes de técnicos de 1a maguinaria ins-
talada en la empresa, a fin de dar a.conocer ol --
funcionamiento general y|la neligrosidad de lag --
mismas.
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11.- Vigilar cuidadosamente el funcionamiento de los --

departamentos que por si mismos signifiquen un —--
mayor peligro para los trabajadores.

12.- Intervenir en el Bolet{n Kensual publicasdo por la-

empresa, transcribiendo articulos de interes gene-
ral para la prevencién de accidentes.

13.~ Obtener y colocar en locales idéneos cartelones —-

slusivos al acontecimiento y prevencidn de los ace
identes en el trabajo.

14.- Hacer conciencia dentro del personal de la empresa,

por medio de los diversos Srganos de difusién de
las ventajas que trae consigo en someterse a las -
medidas preventivas adoptadss por la negociacién.

4.1.4. Competencia.

‘o-

Bo-

Com

Competen a las Conisiones de Seguridad e Higiene —--
las siguientes actividades.

l.~ Investigar las causas de los accidentes y enfer
medades profesionales. -

2.~ Proponer medidas para prevenirlas.

3.~ Vigilar que se cunplan las disposiciones orde--
nadas.

4.~ Poner en conocimiento de la Eapresa las viola--
ciones a 1o0s reglementos y a las disposiciones-
dictadas,

5.~ Dar instrucciones sobre medidas preventivas de-
seguridad e higiene a los trabajadores.

6.~ Poner en préctica todas las iniciativas de pre-
vencidn,

Clasificacién de las Causas de los Riesgos de Tra~-
bajo.

l.- Causas fiaicas; son las que provienen de facto-
res ambientales en el medio de trabajo (tenperg
tura, hunedad, iluminacién, ruido, etc.).

2.- Causas mecénicas; son las que provienen de los-
riesgos de las instelaciones y de la magquinaria

3.~ Causas hunanas; son las que provienen directa--
mente de los actos hunanos cono son la impruden
cia y la ignorancia.

Como Investigar las Causas de los Accidentes.

La investigacién puede realizarse por medio de es--
tas preguntas:
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1.~ ;Dénde ocurrié el accidente?

2.~ (Cuéndo ocurri?

3,- (Cémo ocurrid?

4,- iPorque ocurrid?

5.- ¢A juicio del trabajador, cdmo hubiera podido evi-
tarse el accidente?

El resultado de estas preguntas periite dictar las med}
das preventivas adecuadas.

4,1.5. Reuniones Educativas, Concursos, Pelfculas y Cartelones.

Son recomendables las reuniones pericdicas en la empre-~
sa, con fines educativos y con temas concretos sobre puntos de -
interes para el trabajador, en especial de higiene, seguridad y-
organizacién del .trabajo. Rinden grandes beneficios y aumentan -
1la cultura del trabajador.

Se debe preparar a los trabajadoree scbre medidas ds ——

prevencién de riesgos, reglas de higiene, sinulacros de incendio,

seguridad e higiene, asf{ como sobre los acuerdos vds inporten-
tes de cada resunién de 1la Conisién de Seguridad e Higiene.

Los carteles con motivo de seguridad, cambiados ritmi--
canente, ayudan tombién a despertar el interés por la seguridamd-
y a eliminar accidentes de trabajo,

4.1.6, Reuniones y Actan de la Comisidn Mixta de Seguridad ¢ Hi-
giens Industrial.

A.~ Reuniones.

Deben reunirse cuando menos una vez al ires..No obstante
pueden efsctuar reuniones en lapsos m&s breves cuando laa necezi
dades 1o denmanden.

Debe designarse desde la primera reunién a la persona -
que se encargari de citar oportunmmente a sus ziembros, indican-
do lugar, fecha y hora en que deberdén reunirse, as{ como el en--
cargado de levantar las actes y recabar las firmas de los que -
sfectusarcn la inspeccién y los que asistieron z la reunién.

Se deben enviar puntualmente copias de cada reunidn al-
patrén, al Sindicato, a la Secretarfs del Trabajo, a 18 Secreta-
r{a de Salubridad y al Instituto Mexicano del Seguro Sccial, pa-
ra su debida informacidn. Bl original de cada acta deberd quedar
se en los archivos de la comisién que estd obligada a mantenerlo
constantesente actualizado. .
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B.~ Porma de redactsr las actas,

1.~ Bscribirlas a méquinz en original y custro copias.
2.~ En su redaecién prinecipal con los siguientes dates,

b.~-
Co~

.-
t,-

&=

h,-

Noabre de las personas que se reunierem por la-

parte obrera y patronal.

Lugar, fecha y hera de la reumiém,

Infermaciéa sobre si se han eusplide las zedi--

das prevemtivas propuestas en la reunién ante--

rior, exponiendo las causas por las que mo se -

hubierem cuwplido.

Se mencienard si se han proporociomsdo les oqui-

pos de seguridad y si los trabajederes los uti-

lizan correctamente.

Relaeidn de los aceidentes ocurridos.

Se anetarféa las medidas de¢ prevencién solicita-

das nuevamentes.

Se inforaars a los trabajadores de las rewnion.

es de la Conisién de¢ Seguridad e Higiene.

Se anotardém los asuntos relaciomados con la ---
préctica de 1los deportes y las actividades -

realizadas per la Conisiénm.

Las proposiciones que hagan las comisiomes de seguridad
e higiene a ol patrén, deberdn ser concretas y precisas, las ins
peceiones serén periddicas.

~ Puntes bésicos que deberdn temar em consideracién -

1."

las

Comisiones Permanentes de Seguridad ¢ Higieme ,

2l levantar las actas mensuales de las inspecciones

que

practiquen en los centros de trabajo.

Datos Generales.

K-
bo"
Co~
d.-
[ g
fu-

g
ho"

Nimsro de acta.

Noabre de 1la empresa.

Unidad .

Clase y rama industrial.

Ubicacién de la empresa.

Prabajadores que laboran en la eapresa, especi-
ficando ¢l némero de hombres, mujeres y memores
de 16 aflos,

Nembre y direceién del simdicato.

Turnes de trabajo, mombres de los represeatan—
tes patronales y obreros de eadm turmo, asf co-
mo de auxiliares y asesores, en caso de gque lo=s
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haya.

2,~ Redaecidm del Acta.

Hora, dfa, mes y afio, monbres de los representantes
patronales y obrers= de la Comisidn, ayxiliares y -
asesores, que asistieren a la reuniém.



Coaisién Permanente de Acta ¥ensual No,-———-
Seguridad e Higiene

Los suscritos, miembros de la Comisién Peramnente é¢ Se-
gurided ¢ Higiene de la empresa
propiedad de clase y raxe industrial

ubicada en

total de trabajadores _ hombres sujeres _ —_—
aenores de 16 afios e nombre y direccién del sindicato
turnos ds trabajo representantes en cada tug
no

médico que atiende & los trabajadores
direceidn
No. de Reg. Tit. SS5A. No, de Ced. Prof.

Se perziten transcribir a continuacién el acta de la l-
tima sesifn celebrada en cuaplimisnto del Art. 37 del Reglazento-
de Medidas Preventivas de Accidentes de Trabajo.

En siendo las
horas del dia del nes de

de 19 se procedid a celebrar en el local que ocupa la em-

presa, la sesifn mensual ordinaris de la Conisién Permanente de¢ -
Segurided e Higiene, con asistencia de los representantes obreros

y patronales

————

Atierta la sesidn se leyd el acta anterior y se declard-
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por los integrantes de este cuerpo de seguridad e higiene, lo si-
guiente; que de acuerdo con las disposiciones del Art, 35 del re-~
glamento respectivo, que establece que son obligaciones de la Co-
2isién Pernanente de Seguridad e Higiene:

2.~ Investigar las causas de los accidentes y enferaedades profe
sionales. -

b.— Vigilar que las disposiciones de los reglazentos de seguri-—-
dad e higiene se cuaplan,

c.= Proponer medidas preventivas.

4.~ Poner en conocizmiento del patrdén y los inspectores de traba—-
jo, las violaciones de las disposiciones dictadas, a fin de -
prevenir 18 accidentes y enferaedades,

e.~ Dar instrucciones sobre amesdidas preventivas a los trabajado--
res,

f.— Poner en préctica todas las iniciativas de previsién.

PORNA 4.2. Reperte de la Acia Mensual de la Cemisidn
Permaneate do Seguridad e Higiens
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1.

2,

3.

4.
5.

6.
T
8.

9.

1c0.
1.

12.
13.
14.

16.
117.
18.
19.

2c.
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Resultados de la Inspeccidn practicada por la Jo~-
aisidn de Seguridad e Higziene.

Accidentes ocurridos en el nes, rexisibén de formas
de cada uno de esos accidentes.

Fedidas preventivas de seguridad isplantadas y que
surgieron en actas anteriores, especificando niime-
ro u fecha de las aisnas.

Yedidas preventivas de seguridad, que se sugirie--
ron y plazo en que deberdén implantarse.
Iniciativas de previsiim que se proponen.
Repecificacién y estadc de los artefactos protec—
tores personales con jus cuentan los obreros.
Fimero de carteles (avisos preventivos) de higiene
que se sugiersn y plazo en que deberdén implantarse
Nedidas preventivas de higiene que se sugieren y -
plazo en que deberén iaplantarse.

Nedidas de¢ higiene implantadas y que se sugirieron
en actas snteriores, especificandc némero y fecha-
de las aismas.

Bapecificar las condiciones higisnicas y sanita—
rias existentes en almacenes & depositos de mate—
rias prisas, substancias toxicas § caisticas que -~
se manejen, Betados del servicio de agua y bebedo-
res higidnicos, iluminacién y aseo de los locales,
némero de bafios y mingitorios, en servicio y esta-
do actual.

Condiciones del botiquin de emergencia.

Nombre del médico 6 médicos que atienden a loa tre
bajadores, su direccién, y nimero de registro del-
tituwlo. .

Rimerc de exinenes médicos de adaisidn,

Ndaero de exdémenes médicos periddicos.

Remisidn de una copia de 1la conferencia aensual - -
de higiene que sustentd el médico.

Indicar si existe reglamento interior de seguridad
Control del desarrollo fisicc deportivo.

Envio de revortes de investigaciones higiénicae de
cada trabajador.

Debajo de cada firma se pondré el nombre de cada -
representante consignando si es patronsl u obrero.
Las inapecciones mesudles y actas respectivas prac
ticadas y levantadas, vor la Comisisn de Seguridad
e Higiene, de preferencia ss efesctumrin loes Witi--
mos d{as de cada mes debiendo enviarse a la Direcc
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ién General de Trabajo y Previsifm Social del Depar
taasnto del Distrito PFederal.
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El informe de los sucesos salientes durante el mes que-—

teruina, son los siguientes:

1-“
2.~

3--

5.—

6.-

Accidentes ocurridos en el zes

Yeodidas preventivas de sesgurided que se sugieren y plazo en -
que dchen implantarse __

Nedidas preventivas de seguridad isplentedas y que se sugirie
ron en actas anteriores, especificando mimero y fecha de las-
sisnas

BRapecificacisn y estado de los artefactos protectores persona
les con que cuentan los obreros

Néaero ds carteles (avisos preventivos) de seguridad que tie-

ne 1la sapress pars svitar accidentes en los lugares peligro-—
sos

¥edidas preventivas de higiene que se sugieren y plazo en que
deben implantarse
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7.- Kedidas de¢ higiene implantadas y que se sugirieron en actas-
anteriores, especificando nimero y fecha de los mismos -

8.- Condiciones higidnicas y sanitarias en slmacen & depbsitos -
de materias prizas

9.- Substancias tdxicas que se manejan

10~ Bstado del servicio de suainistracién de agua y bebedores hi
gidnicos -

11- Iluninacidn y aseo de los locales

12~ Ninero de bafios

- o g on
- 1t e s st i e 2 S e s
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14,

15.‘

136

Condiciones del botiquin de emergencia e

Némero de exémenes médicos periddicos

Nimero de exémenes de aduisién

16.

170-

18.’

19.

Conferencia mensual de higiene

Conferencia mensual de segurided

Reglanento interior de trabajo

Investigaciones higienicas en cede trsdajador _

- — e s - g—

Con lo anterior se 4ié por teruinada la sesifm, -
citdndose para celebrar la siguiente, treinta dfas después de
la fecha. :

a de ___de 19 _

La Comisién
-Rep. Patronal Rep. Obrero

PORMA 4.3, Informe de Sucesos
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4,1.7. Relaciones Huranas,

BEs muy indispsnsable conservar las mejores relaciones -
entre obreros y patrones, conveancidos de que el \inico fin que se
persigue e3 la conservacién de la salud y la proteccién de la vi
da de los trabajadores. -

4.1.8, Iniciativa ¢ Incentivos,

Es recozendable que se procurs que todo el personal de-
la eapresa se interese en ¢l prograana de seguwidad para que, me-
diante concursos, se obtengan las sugerencias y reconeadaciones-
surgidas de la experiencia de cada trabajador en beneficio del -
prograza de¢ seguridad. :

Bs oportuno establecer algunos incentivos para ajuellos
trabajadores que se hayan distinguido por sus recomendaciones 4-
por ser fieles cumplidores y sjenplares en acatar las norazas de-
seguridad e higiene.

Los concursos de carteles son nedios activos pars des--
pertar la iniciativa del trabajsdor. ‘
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CAPITULO QUINTO: TERMINACION DE LAS RELACIONES

DB TRABAJO

5;1 « CONCEPTOS

5.1.1,

Suspensién de leos efectos de 1las Reluciomes de Tra--
baje.

Rescisién d¢ las Relaciones de Trabaje.

Terainaciénm de las Relaciemes de Trabaje.

Bntrevista de Salida.

Indice de¢ Rotacida de Persomal.
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CAPITULO QUINTQ; TERMINACION DE LAS RELACIONES
DE TRABAJO

5.1, CONCEPTOS.

Al establecer las cléusulas del comtrato de trabajo, --
tanto el enpleado como la organizaciém deben defimir los linea--
mientos de inicio de las labores con la misaa iwportancia que --
las condiciones del téraine de las misnas; o sea, que se deben -~
conocer los trédaites, las politicas de despido, fundamentes lege
les, etc.; en resumen, todo 1le referents a sus obligacionas y d§
rechod, °

Para ia debida comprensién de este capftulo, haremos --
aenciém de algunos de los artfculos ads iaportantes de la Ley --
Pederal del Trabajo, correspondiente a digho tena.

5.1.1. Suspensién de los efectos de las Relaciones de Trabaje

Art, 42,- Son causas de suspensidn temporal de las obli
gaciones de prestar el =mervicio y pagar el sa
laris, sin responsabilidad para el trabajader
y el patrén:

I.- La snfermedad contagiosa del trahaja---
dor;

I1.- La incapacidad temnporal ascasionada por-
un acciiente o enferasdad que no consti
tuya un riesgo de trabajo. -

III,- La prisién preventiva del trabajador se
guida ds sentencia absolutoria. Si el =
trabajador ebré en defensa de la perso-
na o ds los intereses del patrén, ten--
drd éete la obligacién de pagar los sa-
larios que hubiese dejado de percibir ~
agquel:

IV.- El arresto del trabajador;

V.- E1l cuaplinmiento de los servicios y el -
degempslo de los cargos mencionados en-
el articule 5 de la Constitucién, y el-
de las sblisacisnes consignadas en al -
Art. 31, Pracc, III de la aisma Consti-
tucidn,

VI.~ La designacién ds 1loa trabajadores como
representantes ante los drganos estata-
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lesa, Junta de Conciliacidn, Conciliaczidn-
¥ Arbitraje, Comisién Nacionsl nara 12 --
Participacién de los trabajadores en las-
Utilidades de las Empresas y otros seme--
Jantes; y

VII.~- La falta de los documentes que exijan las
leyes y reglamentos, necesarios para la -
prestacién del servicio, cuando sea impu-
table al trabajador,

5.I.2, Rescisién de las Relaciones de Trabajo,

Art. 46.- El trabajedor o el patrén podra rescindir en-
cugljuier tiempo la relaciém de trabaje, pver-
causa justificada, sin incurrir ea responsabi

lidad.

Art. 47.- Som causas de rescisiém de la relacidn de tra
baje sin respomsabilidad para el patrén;
I.- BEngajarlo el trabajador o en su ease, -~

II.‘

III [ nd

Iv.-

¢l simdicato que lo hubiese propuesto o
receaendado com certificados falsos o =
referencias em los que se atribuyam al-
trabajador capacidad, aptitudes e facul
tades de que carezca. Ests causa de res
cisién dejars de tener efesto después -
de treinta dfas de prestar sus servi---
cios el trabajader;

Incurrir el trabajador, dursate sus la-
bores en faltas de prebidad u hearaiez,
om injurias ¢ maleos tratamientes em eon
tra del vatrén, sus faniliares ¢ del -~
persoral directive o advimistrative de-
la enpresa o establecimiente, salvo que
medie proveocacién o que obre em defensa
propia.

Cometer el trabajader, eomtra algume d&e
sus compafleros, cuslquiera de los actoes
enuzerados en la fraceiém anterier, si-
come consacusncia de ellos se altera la
dimseciplima del lugar en que se desempe-
fio el trabaje;

Cometer el trabajador, fuera del servi-
cie, contra el patrén, sus familiares o
personal directivo o admiwistrative, al
guno de los actes a que se refiere la -~



141

fraceidn II, i son de tal menera gro--
ves que hagan imposible el cumpliniento
de la relacién de trabajo.

V.~ Ocasionar el trabajador intencionalmen-
te, perjuicios materiales durante el --
desenpefio de las labores o con motivo -
de ellas, en los edificios, obras, ma--
guinaria, instrumentos, materias primas
y demfs objetos relacionados con el tra
bajo; -

Y1.- Ocasioaar el trabajador los perjuicios-
de que habla la fraccién anterior aiem-
pre que sean graves, sin dolo, pero con
negligencia tal, que e¢lla sea la causa-
dnica del perjuicio;

711.- Comprometsr el trabajador, por su impor
tancia o descuide inexcusable la =meguri
dad del establecimiente o de las perso-
nas que se encuentren en £1;

VIII.~ Cometer el trabdajador actos immerales -
en el establecimiente. ¢ lugir de trabdbaje

IX.~- Revelar el trabajador los mecrastos de -
fabricacién o dar a conocer asuntos de-
caricter reservado, con perjuicio de la
empresg;

X.~ Tener el trabajador mis de tres faltas-
de asistencia en un periedo de treinta-
dfas sin peraiso del patrén, o sim cau-
sa justificada;

XI.- Desobedecer ol trabajader al patrén ¢ a
sus representantes, sin causa justifica
da, siempre jue se trate del trabajo --
contratado;

X1I.,- Negarse el trahajador a adoptar las me-
didas preventivas o a seguir los proce-
dimlentos indicados para evitar acciden
tes o enferunedades;

XIII.- Concurrir el trabajador a sus labores -
en estado 4e embriagu=z o bajo la in---
fluencia de almin narcético 0 droga —--
enervante szlvo que, en este Wltimo ca-
s0, exista prescripcién médieca, Antes -
de iniciar su servicio, el trabajador =
deberd poner el hechn en conocimiento -
del patrén y pressntar la prescriveién-
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‘ suscrita por el médice;

XIV¥.- La sentencim ejecutoriada que imponga -~
al trabajedor uma pena de prisibm, que-
le impida el eunplimiente de la rela--—-
ciém de trabajo; y

RS Las anflogas a 119 establecidas en las-

: fraceiones anteriores, de igual mamera-
graves y de consscuencias semejantes en
1e que al trsbaje se refiers.

5.1.3. Terninwucién de las Relacienes d¢ Trabaje.

Art. 53.- Sen esmsas de¢ terminacién ds las relaciemes -
de trabaje;

~ I.~ R sutue somsentinieute de lue partes;

I1.~ La nuerte del trabajader:

II1.- La ternisaciés d¢ la ebra o venciaienmte
de) téraine ¢ inversids del capitil, de¢
conformidad con les artfculos 36, 37 y-
38;

‘IV.~ La ineapasidad ffeica ¢ mental o imhabi
lidad sanifiesta del trabajader, que --
haga ispesidble la prestacila del traba-
Jo; ¥

V.- Los eases a que se refiere ol articule-
434,

.434.- Sen eausgas de t=ruinscién de las relaciones -
de trlbajo'

= La fuerea mayer ¢ ¢l case fortuito mo -
imputable al patrém o su imeapacidad ff
sica ¢ mental @ su wuerte, que preduzsa
con0 comsesusnsis necesaria, imnediste-
. directa la terwinsciéa de les trabajes:
Il.~ 1a ingosteadilidad metoria y manifiesta .
de 1a expletacién;
I11.~ EI sgetamioente de¢ la materia ebjeto de-
usa iadustria extractivs;
IV.~ Los casos del artfcule 33; ¥y
V.~ K1 eoncurse ¢ la quiebra legzalmente de-
clarades, si 12 autoridad cempetente o-
les acreedores resuelven el cierre defi
nitivé de la empresa o la reduscidm de-
fimitiva de sus trabajes,
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5.1.4. Batrevista de 3alida.

Cual fuera el motivo de terminaciém de la relacidm la-~
boral, es convenisnte llevar a cabo una entrevista de salida p-
por ceasiguiemte um coatrol estadistice por el cual los emplea--
dos dejun de prestar sus servicios en la smpresa,

En la entrevista de szlida tendremes opertumidad de sa-
ber si realmeate algo se emcuentra mal dentro de la empresa o si
e un imterés personal del trabajador per separarse de la misma.

La prdctica de la entrevista ses debe de llevar a cabe -
uma vez que el trabajader ha presentads su carta ds renuncis ---
ante el Departameato de Recuraess Humanes, porque asf{ conecersmos
1az impresienes reales eu relaciéa a su tipe de trabaje y la ina
Zoa gue tiems el entrevistade cesm respecte a la adsinistracils =
d4s ls eaxpresa sa general.

v
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CUZSTIONARYO DB SALIDA

Nombre
Departamento Puesto -
Pecha de Ingrese Fecha de Salida —

1.- ¢ Por que deja usted su trabajo en esta Empreea ?

Mejores prestaciones Si No
¥Katrimonio (damas) st Yo
Cambio de domicilio Si No
Horario - trabajo-estudio 5i No
Dificultades de adeptacién Si Yo
Nalas relaciones 3 Ko
" Persresctivas de daesarrollo 31 Yo
Ascenso Si %o
Cambio de actividad Si Ro

2.= ¢ Batwvo siempre satisfecho con su ==
‘ trabajo? Si No
3.- 3 Bra su trabajo el que msjor COrras. )
pondia a su expsriencia ? si Yo

4= ¢ Su &rea de tradajo era limpia y or-
denada ? Si Yo

5.~ ¢ Se 11evé bien con sus compalieros de ' :

trabajo ? 31 No

6.~ ¢ IntendiS siempre por que hacia lo -
que estaba haciendo ? 31 No

Te= ¢ Sabe de alguna forma por la cual la
. Empresa podrfa hacer el trebajo més
sgradable al personal ? . 31 No
Bn caso afirmativo ¢ Cudl (es) ?

‘w

8.~ : Que ventaja (3) o desventaja (s) encontrd en esta Eupro-
sa en relacién con su empleo anterior ?

OBSERVACION3S

Nombre del jefe inmediato —swvwecwwowe
Bntrevisto

FORMA 5.1. Cuestionario de Salida
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. El cuastionarie jue 3e aplica en la entrevista de sali~
42 tiene les siguiemtes objetivos;

a,- Investigar a fende las causas reales que hayan ig~-
fluide ea la decisidn de reamuncia,

b.- Saber el grade de eficiencia con el que sstames ad-
ministramde.

.~ Coneser en que estanos fallande.

d,~ Hacer las eorreceiomes a tales fallas.

e.— Plamear la Adzimistracidm Tdeal,

5.1.5. Imdice de Rotaciém do Personal.

Generalments el fndice de rotacifn de personal de una -
orzanizacidn indica el "mivel de 20ral de trabajo" de la misma,-
ya que de ¢ate depende em zZram varte la integracifn y el ajuste-
. del faetor humame, 3alve excepciemes, es posible afirmar que uaa
organizacién sana tieme sieazpre bajo fadice de retacién de perse
aal.

Bxiste varias férsules para ostablec-r el fndice de re-
taclféa de personal. Ums de ellas es;

Retacién = Niwere de bajné sn ol afle X 100
Fromedie de psrsomnas gque trabajam durante el afe

BEa muestre medie se comnsidera jue eamtre ¢l 5% y 91 15%
sen {-iioes aceptables de rotacilam de persennl.

Con estos dates y les ebtenides en las entrevistas de -
ajuste y do egresos, se puede lograr eriteries para normar el es
tavlecimiente o ol cambio em las peliticas y ea les sistenas de-
adnimistracién de persomal y pumtos de vista para eacauzar las -
relaciones ebrers-patreaales (Arias Calicia Perazude, Adnimistra
eién do Recurses Humames...p.406).

S1 toaamos ea cuenta el costs jue representa para la ea
presa reclutar, selecciemar, eeatratar y adiestrar al persemal.-
Bs de suma importamcia medir la rotacidn del aismo, yg que a la-
empresa me le convieme imtegrar personal parz jue después de —-
unas semunes 5 3eses abandone su tradaje.

En fumnciéa a la deteraimacién de las causas que ord—---
ginan el rempimiente de la relaciém luboral, la smpresa deberd -
de poner en practica altermativas de solucidm para tratar de evi
tar dentro de lo posible la excesiva retacién. Ya sea, que se —-
medifiquemn 5 casbiem las peliticas de conirataciédn e interra——-
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olén de persemal
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6. 4.

147

CAPITULO SEXTO: ACTIVIDADES DE APOYO DEL. DEPARTANENTO

DE RECURSOS HUKAROS,

AVISO0S

6.1.1. Avise de Imscripcién del trabajador (ALTAS).

6.1.2., Avise de Modificacién de Salarie {MODIPICACICNES DE-
SALARIO).

6.1.3, Avise de Baja del Assgurade (BAJAS).

NOXINA.

6.2.1., Difersates Tipes de Nimima.
6.2.2. Simstexas de Néminas.
6.2¢3. Control Individual de Percepcienes.

DE LO3 INGRESOS POR SALARIOS Y BN GENERAL POR LA PRESTACION
DE UN 32R7VICIO P2ZRSONAL SUBORDINADO,

fs3.1, Chlcule del Iapueste Neasual.

6.3.2. Sueldos § Salaries,

6.3.3. Tiempe Extraerdimarie.

6.3.4. Gratificaciém de PFin de Aflo.

6.3.5. Participacién de los Trabajaderes ex.las Utilidades-
de la Bapresa.

6. Ceapensacienes.

«T. Coniniones. .

. Prima de Amtiguedad.

« Prima de Vacacienes y Prima Deaimtical.

O Beoas.

1 Jubilaciones, Pensiomes 8 Haberess de Retire.

2

Cflcule del Impueste Amual de Persemas P{sicas Subor
dinndasn,

INSTITUTO MEXICARO DEL SEGURO SOCIAL.

6.4.1. Segure de Riesge de Trabaje.

6.4.2. Segure de Bnformedad ne Preofesiomal.
Prestaciones en Case de Pallecinientes.
Seguro de Materaidad.

Segure de Iavalidez,

Segure de Ve jez.

Segure de Cesantia en Bdad Avanzada,
Seruro de Muerte,

Dete Yatrimenial.

Sezure de Guarderias,

Prestaciemnes Saeciales,

(Dendz se framita tedo 1o anterior?
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6.4,13 Cédula de Liguidacién de Cuetas Obrero-Patromales --

6.4.14 Dol Precedinieante Para el Page de Cuetas Obrere-Pa--
tremnales.

'6.4.15 Pases.

INSTITUTO DE PONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJA
DORES (INPONAVIT).

6.5.1. Reforencias Legales.

6,5.2. Objetives del INPONAVIT.
6.5.3. Obligacienes de les Patrenes.
6.5.4. Dereches del Trabajader.
6.5.5. Bjemplesn.

PONDO NACIONAL PARA EL CONSUNO DE LOS TRABAJADORES (FPONACOT)

6.6.1. Requisites para Afiliar la Rmspresa a Pemacet.
6.6.2. Requisite de la Eupresa.
6.6.3. Dereches del Trabajader.
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CAPITULO SEX?0: ACTIVIDADES DE APOYO DEL, DEPARTAMENTO
DE RBCURSOS HUMANOS

6.1, AVISOS.

En o1 memente de imgresar una mueva persoma & la eapre-
sa, s¢ iniciam uma seris de tréaites, registres y mevinientes —-
eriginande as{ un centrel sebre les trabajaderes.

Resulta en ecasienes bastante meleste per el sin fin de
registres que se deberin de abrir o iniciar de alte ¢ baja de un
trabajedor, pere debide a la variedad de respomsabilidades lega-
les o8 necesarie para un aejer funciemamisnte cuamde la eapresa-
ocuenta con um sistema cemputarisade, éste hace mfs fécil el tra-
baje ¥y la consecusidn depende priacipalmente de la méquina, pere
en esta investigaciénne e tratard aingin aspecte sinilar, sine,
le enfecaremes al sistenma aanual y aecémice exclusivanenmts.

Las actividades admiaistrativas del Departaaente de Re-
cureos Humamoes serda bésicamente los centreles que emcierran los
registros del INM3S, INPONAVIT, ISPT, PONACOT, ete., leos diferen-
tes forwatos y su trdsite legal que em general se describem son-
aplicables a cualquier tipe de empresa, siende estas particula--
res o privadas come en el ease que hacemes memeién (Cerperacie—-
nes Isoss, S.A.).A comtimuaciém se precede a la explieacién, el
cule y trdmite legal ds cada ume de les cemtreles anterieraemte-
mencienados.

6.1.1. Avise de Imseripeiém del Trabajader (ALTAS).

Kl alta de um trabajader se inieia a partir del momento
que 8¢ ha firaade um cemtrate em cualquiera de les téruimes esta
blecidos per la Ley.

Se registra en el Imstitute Méxicame de¢l Segure 3ecial,-
sn las prestaciemes que eterga la eapresa, y ea el registre de la
Némima, eto,

Para dar una asyer tramquilidad al trabajader se le man
tiene infermade de leos pasos y mevimientes que debe realizar y -
esperar, .

Bs responsabilidad del patrén dar de alta, baja ¢ cam—
bie de salarie a les trabajaderes ante e}l 1.M.S5.3., debiéndese -
realizar demtre de 1os cinace dias hébiles ceme fecha limite a -~
su ingrese, auaque siempre es muy recemeandable que se elabere --
de inmediato por cualquier circumstameia que se pudiera presem--
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tar con el trabajador.

Anexamos una forma de afiliacién del trabajador, pa-
ra dejar bien claro cufiles son los requisitos para inscribir a
un trabajador, uno de ellos es dejar establecido el salario in-
tegrado.

Art. 32. Ley del Seguro Sociel.
Para los efectos d= esta ley el salario be-
se de cotizacidén se integra con los pagos -
hechos en efectivo por cuota diaria, y las-
gratificaciones, percepciones, alimentacidm,
habitacién, primas comisiemes, prestaciones=-
en especie y cualquier otra cantidad 6 pres
tacidn que se entregue al trabajador por -
sus servicios; no se tomarin en cuenta, da-
da su neturaleza, los sigulentes conceptos.

a) Los instrumentos de trabajo, tales como-
herramientas, ropa y otros similares.

b) El ahorro cuando se integre por un depé-
sito de cantidad senanaria § mensual i--
gual del trabajador y de .la empresa; y -
lae cantidades otorgadas por el patrén -
para fines sociales y sindicales.

c¢) Las aportaciones al Instituto del Pondo-
Nacional de la Vivienda para los Trabaja
dores y las participaciones en las utili
dades de las Bmpresas,

d) La alimentacién y 1a habitacién cuando -
no se proporcionen gratuitamente al tra-
bajador, asf como las despensas,

e) Los prenios por asistencia.

f) Los pagos por tiempo extraordinario, sal
vo cuando este tipo de servicios esté -
pactado en forma de tiempo fijo.

Salario diario Integrado:

Este cAlculo se obtendri de acuerdo al mimero de =—-
dfas de vacaciones gue le corresponde a cada trabajador consi--
derando @nicamente al porcentaje de la prima vacacional de aque
1llas prestaciones extras por las cuales el trabajador no esté -
pagando nada, una vez obtenido esta operacidn, se dividird todo
entre los 365 dfas del aflo.



©151

6 dias correspondientes de wvacaciones
25% de prima vacacional

I5 dfas de aguinaldo

365 Adfas del afio

(6)(25)+15+365=1.0452 .
SALARIO DIARIO INTEGRADO = 1.0452 AL Ier. ARO DE SERVICIO

Una vez habiendo calculado el salario diario integra-
do se presenta la forma en la oficina administrgtiva del Ins—
tituto del Seguro Social que corresponda de acuerdo al domici-
1lio de la empresa ( Agencia Administratiwva No. IO ).

Para los cambios de salario se calculard siempre el -
salario diario integrade, no olvidando la antiguedad, ya que -
éata nos da la pauta para la variacién del factor.

Hasta el 20. aflo (. B8)(25)¢I52365=1.0539
Hasta el 3er a%io (I0)(25)¢I5e365=1.0726



AVISOS ORIGINALES

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURQ SOCIAL

DEPARTAMENTO DE AFILIACION

AVISO DE INSCNIPCION DEL

1.- NUMERO DE RIG! PATRONAL

FORMA No. 2-A

2. NUMERO DF AMUIACION DEL TRABAJADON

TRABAJADOR »-08: 16703 I0 01 65 46 1211
3.- NOMBAE COMPLETO OEL TRABAJADOR
AGUILAR ALVAREZ JAVIER
APLLLIOO PATERNO APRLLIOO MATEANC NOMBRES

4.- NOMBRE DEL PATFION O RAZON SOCIAL
CORPORACIONES ISS0S, S.A

B. UBICACION DEL CENTRO OF TRABAJO
ARIL 379 GRA.NJAS MEK . 08400

CALLE Ne.

IZTACALCO n._p_@
MUNCING ANTIDAD

e e e e e~ e ey
8.- OCUPACION ESPECIFICA DEL TRABAJADOR

AYUDANTE DE MECANICO

7.+ FECHA OE INGMISO AL TRABAJO

9. SALARIO DASE DF COTIZACION

CUOTA DUVNA ' .1.060.00.
SALANG DN INTEGRADD
i lns Wirminge An, unnw

e ot comiacon C:.E:]

NOYA: 50 100 Meines 991 Arviauie 33 g lo Loy; */of enieris bese
00 ootiontitn 00 N0gre oon (ne pugse Mehes o0 sfeative per
Custo Bians, v oo e
h0sidn, priman, SOMISIAI, PrOvwsionse on MP00ie ¥ susiguiet
Ol GOMIMOE & PIUNISRION QuS 00 Sragut B ehaladur Bir b
Wrvicios; 1o 08 TMENN on ousrae, duds OU TNrRiteY, 00 8-
OVINNte SONEPIse! 8. Lot Inewrumiring $9 babaje, t0ine deme
NOmomiortin, (9P ¥ SUS teniieres; B0 sherrs susnde o0 in-
tegre par un daplehd 0 00riing semanarin ¢ Mangutl iguet det
quuhmthmuvu

11.- FECHA Y HORA DE
ESTE AVISO EM EL INSTITUTO.

RECEPFCION DE

10 ENERO 198% Mu!«-mabm—mb v
. L dimane
DA D A0 watny le nde
Webaibder, 00} game 9o Hadpinies; ). Lus premiee a0 Reivien
wlo; v . Loo papse §0r %armpe arwrssrdingriv, $0ve SuEnge 000
[ tpe €0 oorvisind 40 Pastale 00 feme do Hempe N
9. FIRMA DEL PA’ SU REPRESENTA

FORMA 6.1, Aviso do ancrt'pcién del Trabajador (Anverso)

// .

1414



13.+ FECHA DE NACIMIENTO

12.. SEXO

I PEBRERO 1946
MASCULINO [I:l FEMENINO G _'-H [T} R0

A —————

14.- LUGAR DE NACIMIENTO 76.- BENGFICIARIOB

1 fel
MUNCIMO INTIOAD O PAIS G0PGEA O CONCUBINA § IO MENOAR S DE 18 ANOS
PAREN | Foche Nacimnt
5 ESTADO CIVIL APELUDUS PATEANO MATEANO ¥ NOMBAE o |Fo0ey o . M"( :

SOLTERO [X_Jumonumme [___]
LA

CASADO POR LO CIVIL pwonciaoo [

wwoo © L[]

LUGAR ¥ ARO D CABAMHINTO POA LO CIVIL

17.- DOMICILIO
cALLE v Numero__ ANIL 98

coonia GRANJAS MEXIQO 25 08400
Municipio ¥ ENTioap MEXICO, D, P

l 18.- CLINICA DE ADSCRIPCION

19.- NOMBRE DE LOS PADRES iAuN FINADOS)
JUAN AGUILAR MELCHOR

]
ANA ALVAREZ MARTINEZ -

NOTA: PARA RECIBIR LAS PRESTACIONES QUE OTOMGA LA LEY.
DEBERAN ACREDITAR SU RELACION DE PARENTESCO CON

€L ASEGURADO ANTE EL INSTITUTO.

R PROOC LA GRATICA WSS

FORMA 6.2. Aviso de Inscripcién del Trabajador (Reverso)

€St



CONCEPTO 1.
JONCEBPTO 2,
CONCB>TO 3.
CONCEPTO 4.
CONCEPTO 5.
CONCE®T0 6.
CONCEPTO 7.
CONCR°TO 8.
CONCEPTO 9,
CONCEPTO 10,

1E4

Eseribase el nfmero de Registro que aparece en -
la Tarjeta de IdentificaciSn Patronal expedida &
por el Departamento de Afiliacién, que es el mis
mo que ge utiliza en las relaciones con el Insti
tuto, (Pago de Cuotas, Altas, Bajas y Cambios de
Salario, etc.)
Si el trabajador ya habfa sido inscrito con ants
rioridad en el Seguro Social, asiéntese el nime-
ro de Registro que aparece en su Tarjeta, docu -
mento expedido por el Seguro Social. 3i ya ha -
bia sido inscrito en el Seguro Social, pero no -
presenta su Tarjeta de afiliecién, déjese en - -
blanco este concepto,
Bacribase el nombre completo del Trabajador, em-
pesamdo por el apellido patermo, maternc y final
mente, nombre (s) de pila. BEn loe Casos de Tra-
bajadoras casadas, escribase el nombre de solte~
ra, 2 fin de conservar su cuenta de semanas inin
terrunpidamente. EN NINGUN CA3S0 SE PONDRAN INI-
CIALES DE NOWMBRES O APELLIDOS,
Tratdndosc de perasona moral, anftese el nombre -
comercial y su personalidad juridica.
En ¢l renglén correspondiente a "Ubicaciln del -
centro de trabajo®, escribase el nozbre de la ca
lle, el ndmerc de la casa, localided, municipio-
y entidad en gque se ancuentra ubicada la empresa
Precise la ocupacién babitual del tradbajesdor.
Bn el dltimo de este concepto, referente a fecha
de ingreso al trabajo actusl, anftese el dfa, -
mem y afio en que el trabajador empesd a prestar-
sug servicios como asalarisdo, con su actual pa-
trén.
Una veg que ha sido requisitado el aviso, debe -
recabarse la firma del Patrén o su representante
Par. determinar el salario diario del trabajador
se tendrdn en cuenta las orientncionee que se -
han publicado.
NOTA: BS WECESARIO QUE SE ASIENTEN BN EL PRI¥ER-
RENGLON POR SEPARADO, LA "CUOTA DIARIA" Y
EN EL SBEGUNDO EL TOTAL DEL SALARIO INTE ~-
GRAL, EN VIRTUD DR QUE LA *"CUOTA DIARIA" -
SERVIRA BASICAEENTE PARA EL CALCULO DE LA
PRIMA DEL 3EGURO DE GUARDERIAS.
El trabajador, de su pufio y latra deberd firmar—
la forma, Cuando el trabajador sea un iletrado,
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debe estampar su huella digital del pulgar dere-
cho, entrendndolo anticipadamnente para que ésta-
quede con claridad,

Usna ves que han sido revisados los avisos, debe-
rd imprimirse en sello fechador correspondiente-
a la fecha y hora en que se realizaron los trdmi
tes, en la sgencia correspondiente.

Marcar con una "X" el cuadro corgespondiente al
8eXO0,

La fecha de nacimiento debe reportarse en lo po-
sible con bases de documentog tales como acta de
nacimiento, acta de casaniento, pasaporte, carti
1la, etc,, la fecha en el 6rden dfm, mes y afio.
Lugar de Nacimiento, escribase el municipio en -
que nacié el trabajador, as{ como el estado a -~
que corresponde, en el caso de trabajadores naci
dos on el extranjero baatard citar el pafs de ~=
origen.

Kdrquese con una "X" el cuadro que corresponde -
al estado civil del trabajador.

" Bn caso que sl trabajador sea casado, andtese .-

el afo de su casamiento en el dltimo renglén.
De acuerdo con la ley, los beneficiarios del tra
bajador, son la esposa e hijos menores de 16 - =
aflos. A falta de esposa, se considera beneficia
ria a la mujer con quien esté viviendo el traba-
dor como si fuera su marido, cuando nenos desde~
hace cinco afios § 1a mujer con la que tiene hi =
jos sienpre que ambos permanezcan libres de ma -
trimonio, con tal criterio deberdn asentarse en
las columnas correspondientes.

A).~Los apellidos y nombres de los beneficiarios
principiando por el de la esposa (& compafie-
ra) seguida de los hijos en 6rden decrecien~—

.-te de edad.

3).-Bn la columna de sexo se marca con una "Pv -
los beneficiarios de sexo femenino y con "X"
los de sexo mazculino.

C).~En la columna de "parentecco” escribase el -
correspondiente; esgnse, compaiera, hijo 6 -
hija.

D).~BEn las columnas de facha de nacimiento, es ¥
eribase en forme ahrrsvi-de las 3 Wltimas ci-
fras del affo de nacimiento y el mes.

Escribase con toda claridag el domicilio del tra
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bajador, llenando los renglones correspondien —
tes, yz que con base en el domicilio que se indi
que, se le adscribiré a su clinica.

CONCEPTO 18, El1 Instituto asignaré la clinica de adscripcién-
medsante un ntmero, en que el trabajador y sus =
beneficiarios reciban atencién médica.

CONCEPTO 18, Rombres de los padres, se asienta que se mencio-
nen “adn finados™, porque se utilizen para compa
rar los apellidos,
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£.1.2. Avise de¢ Medificacién de Salarie (MODIPICACIONES DE SALA~-
RIO).

Es necesarie presemntar la foraa de medificacidén ée =ala-
rie cuamde a um esmpleade se le incremente ¢l suelds, y este tenga
come censecuemcia cambie en el grune de cetizaciém eriginsal.

Er la actumlidad me existen empleades que cetizemn en um-
grupe imferier al grupe "W", sin embarge hacemes memcién de lo --
arriba meacienade cen el ebjete de itenor comecimiente de estom ca
so08,

A centimuaciém presentames dicha ferma. Asf ceme, las ——
instruccisnes para su llenade.
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Escribase el Nimero de Registro que aparece en -
la Parjeta de Identificacién Patronal expedida -
por el Departamento de Afiliacién, que en el mis
mo que se utiliza en las relaciones con el insti
tuto,
(Pago de Cuotas, Altas, Bajas y Cambios de Sala-
rio).
Asiéntese el Nimero de Registro que aparece en =
1la copia al carbén de su aviso de Inscripeién -
del Trabajador, documento expedido por el Seguro
Social.
Bscribase el nombre completo del trabajador, em-
pezando por el apellido paternmo, materno y final
mente el nombre (s) ds pila.
Bn 1los casos de Trabajadoras casadas, escribase-~
el nombre de soltera, a fin de conservar su cuen
ta de semanas ininterrumpidamente.
EN NINGUN CASO SE PONDRAN INICIALES DE NOMBRE ==
(s) O APELLIDOS.
CSpiese el nombre del patrén de la Parjeta de =
Identificacién Patronal, el mismo que debe apare
cer en todo tipo de aviso,
Bn el renglén correspondiente a "ubicacién del -
centro de trabajo", escribase el nombre de la ca
lle, el ndmero de la casa, localidad, municipio-
Y entidad, en donde se encuentre ubicada 1la negd
clacién,
Precise la ocupacién habitual del trabajador.
Anote el dfa, mes y afio en que al asegurado se -~
le modifique 6l grupo de salario.
Una ver que ha sido requisitado el aviso, debe -
recabarse la firma del Patrén o su representante
Reglas para las modificaciones de salario que de
terminan cambio de grupo de cotizacién.
l.=Cuando los trabajadores persiben el total de
sus salarios en forme variable y se modifican
las bases sobre las cuales se calcularon esos
rupos,
Bn este caso los aviens de modificacién de sa
lario que determinan canbio de grupo, deben -
presentarse dentro del mes de enero de cada -
afio, para que surtan efectos a.partir del —ww
ler, bimestre del propio aflo, por aplicacidén-
del Artfculo 40 Praccién 11,
2.-Cuando se aumentan algunos de sus elementos -
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fijos & de las retribuciones perifdicas fi--
jas de cuantfa previemente comocidas y surti
rin efectos, tanto para la cotisacién como -
para las prestaciones en dinero, a partir -
del siguiente bimestre a la fecha en que ocu
rri6 ¢l cambio, Artfculo 41. Sstars oblige-
do & presentar los avisos que originen cam -
bio de grupo de cotisaciféno dentro del plaso~
siximo de cinco afas, Artfculo 40, Pracciéo-
Te

3»=Cuando los asegurados obtienen una parte del
salario fijo y otra de cumntia variable y la
parte que ss modifica corresponde al salario
£ijo.
En este caso, también estén obligados a pre-
sentar el aviso que deteraina cmmbio de gru-
po, dentro 3¢l téreino de cinco dias a par -
tir d4e¢ la fecha en que ocurre la modifica -—
oién, parsa que ¢l pago de¢ cuotas obrero-pa -
tronales se realice on ¢l bimestre immediato
siguiente, en virtud de que la modificacién-
oourra precisamente en ¢l salario fijo y por
aplicaoién del Artfculo 40 en su Praccién -
IITI de¢ la leoy del 3eguroc Social, se debe te-
ner presente.

Casillero a) determinacién del seslario snte-
rior.

Casillero b) salario actual, desglosando en-
el rimglén superior la cuota =
diaria, y en ¢l renglén infe—
rior el salario 4diario integra~
40 en base en 108 téminos del
Articulo 32 y las reglas arriba
mencionadas,

En loe casilleros de"grupoc de -
cotizacin®, se deberd asentar-
la letra a gque correspondan ee-
tos grupos de salario.
Pirma del trabajador., Cuando el trabajador sea~
un iletrado, debe estampar su huella digital del
pulgar derecho, enirendndolo - anticipadsmente pa
ra que ésta quede con claridad,
Una vez que han sido revisades los avisos, dehe-
rd imprimirse por los servicios de recepcién de
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aviso del Jeguro Social, el sello fechador co —-—
rregpondiente a la fecha y hora en que se reali-
ce esta recepcidn.

6.1,3, Aviso de Baja del Asegurado (BaJAS).

Les bajas son un aspecto qu'o no se deberd dejar sin -
tranitar, no por que el trabajador ya no colabore con la empre-
sa se dsbe sentir desvreocupacién y dejarlo sin efectuar.

Cuando exista una baja serd derivada de upa especifi-
cacién deteraninada, donda existen diferentes célculos para fini
quitar la relacién,

Cuando se trate por renuncie voluntaria § liquidacién
para ¢l clflculo del pago de impuestos sobre el producto del tra
bajo serf en base al articulo 8J., de 1la Loy del Impuesto So——
bre la Renta.

Los conceptos que se incluyen dentro de un fini.quito-
son 10s sigulentes, dependiendo del caso: .

RWUNCIA VOLUNTARIA (Antiguedad menqr.de 15 afios).

= Sueldo pendiente de pago.

= Dfas de vacaciones no disfrutados.

- Priza de vacaciones de lom 4{as no disfmtaﬂoa.
- Parte proporcional de aguinalde

REVUNCIA VOLUNTARIA (Antiguedad mayor de 15 afios).

- Sueldo pendiente de pago.

- Dfas de vacaciones no disfrutados.

= Prima vacacional de los dfas no disfrutados.

= Parte proporcional de aguinaldo.

-~ Prima de antiguedad: 12 Afes de sueldo por cada aflo
completo de servicio, a vartir
de 1a fecha de ingreso (art. -
162 L.P.T.)

DESPIDO POR CAUSA RO JUSTIPICADA (Contrsto por tiempo
determinado),

- Sueldo pendiente de pago.

-~ Di{as de vacaciones no disfrutados.

= Prima vacacional de los dfas no disfrutados,

= Parte proporcional de aguinaido.

= Prima de antiguedad: 12 afas d: sueldo por cada afo
completo de servicio 2 nartir-
del lo., de mayo de 1970,

Tre3 neses de salario.
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DESPIDO POR CAUSA NO JUSTIPICADA (Contrato por tiempo
indeterminado).

- Sueldo pendiente de pago.

Dias de vacaciones no disfrutados,

~ Prima vacacional de los dfas no disfrutados,

- Parte proporcional de aguinaldo.

Prima de antiguedad: 12 dfas de sueldo por cada aflo
conpleto de servicio a partire
del lo. de mayo de 1970.

VYeinte diaa de salario por cada uno de los aflos de

servicio prestado.

Tres meses de sueldo,

DESPIDO POR CAUSA JUSTIFICADA.

= Sueldo pendiente de pago.

~ Dfias de vacaciones no disfrutados,

~ Prima vacacional de los dfas no disfrutados.

- Parte proporcional 42 aguinaldo,

- Prina de antiguedad: 12 dfas de sueldo por cada afio
completo de servicio, a partir
del lo. de mayo de 1370,

SYPIRACION DE CONTRATO POR TIEMPO Y OBRA DETERMINADA,.

Sueldo pendiente de pago,

D{as de vacaciones no disfrutados,

Prima vacacional de los dfas no disfrutados.
Parte proporcional de aguinaldo.

REDUCCION DE PERSONAL.

- Sueldo pendiente de pago.

- Dfas d2 vacaciones no disfrutados,

- Prima vacacional de los df{as no disfrutados,

- Parte proporcional de aguinaldo.

- Prima de antigueidad: 12 dfas de sueldo por cada afio
completo de serviclo, a partir
del lo. de mayo de 1970,

- Tres meses de sueldo.

INCAPACIDAD PISICA O MENTAL (Por riesgo de trabajo),

-~ Dias de vacaciones no disfrutados.

- Prima vacacional de los dfas no disfrutados,

-~ Parte proporcional de aguinaldo.

- Prima de antiguedad: 12 dfas de sueldo por cada aflo
de servicio completo a partir-
de su fecha de ingreso a la em
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. presa.
- Un mes de sueldo.

RETIRO O JUBILACION,

- Dfias de vacaciones no disfrutados.

- Prima vacacional por los df{as no disfrutados,

Parte proporcional de aguinaldo.

Prima de antiguedad; 12 dias de sueldo por cada afio
de servicio completo a partir-

de su fecha dz ingreso a la -=-

empresa,
MUERTE.

= Sueldo pendiente de pago.

Dfas de vacaciones no disfrutados,

Prima vacacional de los dfas no disfrutados.

Parte proporciomal 4= aguinaldo.

Prima de:antigueded; 12 dfas de sueldo por cada aXo
completo de servicio a partir-
de su ingreso a la empresa.
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Escribase el nimero de Registro que aparece en =
la Tarjeta de Identificecién Patronal, expedida-
por el Departamento de Afiliacién, que es el mis
mo que se utilize en las relaciones con el Insti
tuto { Pago de cuotas, avisos alta, cambios de -
salario, etc.)

Asiéntese el nimero de registro que aparece en -
la copia del aviso de inscripcién del trabajador.
Escribase el nombre completo del trabajador, em-
pezando por el apellido paterno, materno y final
mente el nombre (s) de pila. En ningun caso se-
pondrdn iniciales de nombres 4 apellidos.
Tratdndose de persona moral, andtese el nombre -
comercial y su personalidad jurfdica.

En el renglén correspondiente a "Ubicacién del -
centro de trabajo” escribase el nombre de la ca-
lle, el ndmero de la casa, localidad, municipio-
Yy entidad, en que se encuentre ubicada la empre-
sa. .

Pecha en que dejé de prestar sus servicios, el -
trabajador y hasta cuando se obliga el patrdén a
pagar cotizaciones; sin embargo, si la baja se -
presentare extempordneumente, la obligacién de -
pago serd hasta la fecha que sefiale sl reloj mar
eador,

Bscribase la causa de la Baja (rescisién de con-
trato, abandono de trabajo, retiro voluntario, -
Otc)u.

Una vez que ha sido requisitado el aviso, debe -
recabarse las firmas del patrén o su representan
te,.

Una ves que han sido revisados los avisos, debe-
r& imprimirse el sello fechador correspondiente-
a 1la fecha y hora en que se realicen estas revi-.
siones,
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6.2, NOMINA

Existiendo la obligacidén Qe liguidar los sueldos o sa-
larios en plazos, no mayores de una semana para quien realice -
trabajos materiales, y de quince dfas para 1os demas trabajado-
res ( Art.88 L.P.?. ) , ha sido necesario para las empresas, a-
través del tiempo, utilizar documentos que retnan la mayor par-
te de datos que integran esos pagos, as{ como los descuentos --
legales 6 particulares que deban hacerse a cada trabajador,

Con vista a lo anterior, se ha establecido un docunen-
. to "Controlador"” al que se le llama "NOMINA" 6 "LISTA DE RAYA"-

6.2.1, Diferentes Tipos de Némina.
Las hay de tres clases esencialmente;

A) Néminas Ordinarias ( Regulares ); son agquéllas que-
se formulan en forma periédica pero constante, para cudbrir los-
pagos al personal obrero y/o empleados., Y por el perfodo que —
cubren pueden ser; SEMANALES, DECENALE3, BISEMANALES Y QUINCE--
NALES,

Néminas Ordinarias. (Puente de informacién de datos y-
documentos necesarios para preparar su elaboracidn);

i.- Tarjetas individuales de asistencia-lista de asis-
_ tencia,
2.~ Aviso e altas y/o bajas de personal,
3.= Aviso de incapacidad (IMS3 o Médico Particuatar).
4.~ Informes de vacaciones (para suplenciaa), pernisos
con sueldo.
5.= Informes de cambios de sueldos.
6.- Autorizacién de tiempo extraordinario.
7.« Lista de descuento a efectuar (NO INPOSITIVOS).
a) Pensiones alimenticias.
b) Créditos del INPONAVIT.
¢) Decscuentos del PONACOT.
d) Adeudos con la Bupresa (préstamos, otc.).
8) Cuotas sindicales. :
f) Caja de ahorros.
g) Otros adeudos de terceros.

B) Néminas Bxtraordinarias; son ajquéllas que se formu-
lan en forma esporddica y que sirven esencialmente para cubrir-
pagos no regulares, tales como; GRATIFICACION ANUAL (Aguinaldo)’
» REPARTO DI UPTILIDADES Y COMPENSACIONES ESPECIALES QUE SE OTOR
GAN UNA VEZ AL ARo.
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Némines EBxtraordinarias; (Puente de informecién de —-~
datos y documentos para preparar su elaboracién).

I.- Lista con el importe de los aguinaldos (Gratifi—-
cacién Anual).

2.—~ Lista con el importe de la percepcién por Repar—-
to de Utilidades.

3.= Lista con los importes de alguna coapensacién es-
pecial genersal.

4.- Lista de descuentos a efeoctuar (NO IMPOSITIVAS).
a) Pensiones alimenticias. ‘
b) Adeudos con la Empresa.
¢) Otros adeudos a terceros.

5.= Tarjetas de control (individuales-anuales).

C) Néminas Confidenciales; son &juéllas que se for——-
mulan en forma periédica (gemeralmente cada quincena) para cu--
brir los pagos a empleados de més alto nivel, y a quienes hacen
funciones de Direccién. Bl objetivo principal de estas néminas,
es evitar que sea del conocimiento general el importe de las —-
percepciones personales de les que ocupan la direccién de la =--
enpresa. ' '

En tsdos los casos, las néminas cumplen con las fages-
de INPORMACION-CONTROL; una interna, a nivel Empresa, y otra ex
terna, a nivel Autoridades.

lLa informacién control a nivel Bmpresa, implica la —=-

manipulacién de datos que involucran a las siguientes 4reas o -

departamentos; RECURSOS HUMANOS, FINANZAS, CONTABILIDAD, COSTOS,
PRODUCCION, etec.

La informacién-control a nivel externo, implica a su-~
vez, 1a manipulacién de datos susceptibles de ser verificados,-
desde su orfigen, por 1las autoridades correspondientes; Hacienda
(ISP? I%), I.2.S.5. (cuotas), INPONAVIT (créditos y aportacio -
nes), PONACOT (descuentos), AUTORIDADRS JUDICIALES (pensiomes -
alimenticias), entre otras.

NOMINAS CONFIDENCIALES: (Puentes de informacién de da-
tos y documentos para preparar su elaboracibn).
l.-Listas con los importes de las percepciones indivie
duales, indicando con clave el nombre del ejecutivo
que corresponda.
2.=Lista de deascuentos a efectuar (NO IMPOSITIVAS).
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a)Pensién alimenticia,
b)Adeudos con la BEmpresa.
e¢)Otros adeudos con terceros.

6.2.2. Sistemas de Néminas.

Existen tres formas generales de elaborar materialuen-
te una némina; a) MANUAINENTE, b) POR MAQUINAS DB REGISTRO DI-—-
RECT0, y ¢) POR PROCEDIXIENTO ELECTRONICO DE DATO3. La forma -
Ge elaborarse, dependerf esencialmente de 1la capacidad econdmi-
ca de la Bupresa, por un lsdo, y por otro, del nfmero de trade-
Jadores que se incluysn en 1la (g) nlmina (s). In todos los ca-
808 mencionados, por cualjguier procedimiento, deberim obtenerse
cono resultado de la elaborsciénm, los siguientes documentos; RE
CIBO(S) DB PAGO, NOMINA(S) COMPLETAS EN FORMA DR LISTA (com to-
tales por conceptos) y deberan quedar assntados en las tarjetas
individuales-anuales, todos los datos corrolponuntu a percep
ciones y descuentos,
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3| BOIAROS QUINTANA JAIME BOQJ-471031  fo1 65 47 1168|W | 12345 |7/ 6 L3o| 7,800 ) @ wso| | e | s ) vow | 1,25 |
4| CHDA BONILIA CELIA cec-541228 {0172 54 3126|W |12 345 |7( 6 11,0600 6,360 02 11,300 | 17,660 |! 10 4,00 {4000 | 13,660
5 | DIAZ VEGA CARLOS DIVC-480609 [ 01 65 48 1789 | W |1 23456 |7 7 10 | 1,800 12,600 | 4,725 17,325 824 | 493 P 16,008
6| WUERTA ESCUETO FELIPE HUEF-461113 |01 65 46 1877| W 123456 |7} 7 |1,0600 7,420 01 7,950 | 15,370 ; 15,370
7| MARTI MORALES RAMN . |wem-aa1009 |01 6194 2009\ W {1.23456 7] 7 5 [z00 14,000 [ 2,500 |03 80,000 { 96,500 ?s,xgs 548 ) i w74 | 10,79
8| MRINO SANCHEZ JWVIER MSJ-510724 |01 67 51 1216w |1 234556 | 7] 7 0 4 |2,2000 15,400 | 2,200 ) 17,600 | 860 | 605 | 10 4,000 5,463 | 12,137
9| PIEDRA OLMDS ARMANIO ORPA-470816 | 01 65 47 1123| W [L2 3456 (7] 7 1,800 12,600 01 13,500 [ 26,000 | 2,301 | 493 | 10 4,500 Lonao | 18,800
10| PEREIRA MEZA ALBERTO PIMA-590529 |01 76 59 1821| W {12 345 7] 6 ;- |1,060 6,360 02 10,000 | 16,360 16,360
T PERIZ ALFARD JORGE PEAJ-541208 | O1 74 54 1479{ W | 7712 2,000 14,000 | 1,00 _ ] 15,000 519 | s | Lo | 133 |
12| RAMIREL GUIMAN RAUL RAGH-530702 | 01 76 S3 1235( W L. AT T 060 7,420 02 12,000 | 19,420 | 10 4,00 4,000 | 15420 |
13| RUIZ HUERTA MARIO RUM-580117 | 01 77 58 6315) W T8 12,000 6000 | 285 | 18,75 | 1,06 | 63 1,68 | 17,288
141 RIVERO DLANCO ALBERTO RIA-540905 | 01 71 54 3822] W 3 |1,800 10,800 | 1,350 |02 5,000 | 17,150 s | 493 1,24 | 15,856
15| SAMLAZAR VILIA GRACTEIA SAVG-560816 | OL 76 56 2081) W © 4 |,300 7,800 1,296 | 02 ; 8,000 | 17,096 794 3% { 10 3,500 4,650 12,446
16| SOLIS GUAM SERGIO S0GS-60042L | 01 76 60 1936) W |1 | o800 32,600 | | 03 90,000 | 102,600 27,722 493 28,215 74,385
17} SWANIEGO VIDAL JOSE SAVJ-580211 1 01 71 S'SF({:" W z j.sn_vn 9,000 | v 0| 9,750 100 am ) ) osu 9,239
18| SALAZAR 0GA MARIO SARM-540015 | O1 76 54 2111 W 2,200 15,400 o2 3800 19,200 | 1,00 | 603 | 10 o0 5,603 | 13,507
19| TORRES MENDEZ JUANA TOMJ-STL118 | 01 74 57 3915) W 2,400 16,800 03 80,000 | 96,800 {25,313 68 | 10 5,000 30,971 65,829
20| RIBE CT0S AR woa-s6os1z | o1 65 56 2811 W 10| 12,600 | 4,8 was || 136 | 16,000 L
21| VIDAL VAZQUEZ MORA VIWL721118 | 01 65 72 3112 W o | 7,420 o jor . 7,95 | 15,370 . 103,200 3,200 | 12,170
22| ZAMORA SANGHEZ MARIA ASM-5B0104 | 01 65 S8 2471 W 6 12,000 12,000 | 3,000 { o1 15000] 30,000 548 : 3,681 26,319
Pe
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MM ipguuino patero. uartena v nousts | ‘oo caaantts | errooy . °,";‘-—-w£lv— Dow | worenes | warns | ""’I:'m" ToTaL q{:ﬁ%\, el e """v::om —g ToTaL -| FA0O NETO FIRMA DEL EMPLEABO- .
1 | ANGELES DE LA RIBERA ALLJANDRO ;| AVRA-540823 |01 74 54 1995 W 15 2,800| 42,000 0L 21,000( 63,000 ' 6,418 | 1,646 ’ . i 5-051 54,9%
2 | BRAVO RINCON JAIME BIRJ-490407 |01 ¢4 48 1170 ¥ 15 3,000{ 45,000 ) . e 45,000 | 2,931 1,763 | 10 2,000 |, 6,694 38,306
3 | cACERES GUILLIN SALVADOR CAGS-560314 |01 74 56 1842 | W " 4,000{ 56,000 . . (} 56,000 | 49453 2,350 | 10 2,800 i -10,096 | 45,904 ,
4| DIAZ SALAZAR MANUEL DISM-530623 |01 73 53 4521 | W 15 3,200( 48,000 . e 48,000 | 3,435 | 1,881 i 5316 42,684 |
5 | GARCIA DIAZ JOSE LUIS GADJ-450419 | 01 65 45 2013 W 15 3,000( 45,000 01 22,500] 67,500 | 7,449 | 1,763 L sz 58,288
6 | HERNANDEZ GALINDO DANIEL HEGD-481125 | 01 64 48 1170 | W || |so00] 65,000 o} es,000 | 6,876, 2,95 | 11 15,000 LS 40,185
7 | MARTINEZ DONA ALFREDO .| WDA-S11021 |01 67 51 2326 | W | 15 |3,200] 48,000 . o] 000§ 335 emoy 10 2050 |0 - 7,466 40,54
8 | PEREZ AFARO JORGE PEAJ-541208 |01 74 S4 1479 | W |t Is,000] 75,000 X L 75,000 | 9,261 | 2,939 . bz }oes0
9 | RIVERA TOLEDO ARTURD RITA-530720 |01 72 53 2845 | W 15 (40000 60,000 02 20,000 80,000 | 10,478 | 2,351 R 67,11
10 | TORRES CABALLERO ERNESTO TOCE-540508 | 01 70 54 2966 | W 13 3,000 39,000 . 39,000 2,007 | 1,763 11 9,000 {12 ,780 26,220 |
11 | VALLE PIEDRA SALVADOR VAPS-430314 |01 67 48 1380 | N |15 fz,e00] 42,000 . 42,000 | 260 | Lede | Do |0 07 | srem ln
12 | VAZQUEL BUENO JUN VART-490210 |01 66 49 3018 | N 15 [s,000| 75,000 | o750 112,500 | 19,741 | 2,930 |1 ;15,000 .- 37,680, | 7,820 ;
13 | VERA GOMEZ RUBRN VEGR-501001 {01 73 52 1478} W | 14 {4,200] 58,800 o s 58,800 | 5,519 | 2,469 | 10 3,000 | . 10,988 47,812
14 | ZARATE RODRIGUEZ ISVAEL ZARI-581204 | 01 71 54 2766 | W 15 3,500 52,500 52,500 | 4,267 | 2,057 | R 6,324 16,176
15 | ZAMDRA SALAS CARMIN IASC-570115 | 01 67 45 4376 | W 15 3,500 s2,500 52,500 | 4,267 | 2,087 : ) 63 46,176
16 | ZACATELCO MATA JURN 2W-471207 fo1 7048 2004 (W | | ' {as0] 63,00 |02 17,000| 80,000 | 10,4787 2,605 |11 1;.506 R 126,623 53,3717
T
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6.2.3. Control Individual de Percepciones.

La tarjeta des percepciones del trabajador forma parte
de una herramienta de control muy Util e importante de tenen—-
cia y manejo exclusivo del Departamento de Recursos Numanos,

En el inicio de cada afo de Laboress de la Bmpresa, el
Departmmento de Recursos Humanos deberd de abrirle una tarjeta
a cada uno de los trabajadores al serviocio de la misxza. A su-
Vs para ajuel personal que se incorpore posteriorzents a di—
cha ficha,
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La ventaja que presente el contar con dicha tarjsta -
son las siguientes:

1.« Deternzinar en forma muy rédpida el reporte mensual
de asistencia.

2.~ Perfodo Ade vacaciones disfrutados y por disfrutar
de ¢/u de los trabajadores.

3.- Monto de percepciones y deducciones.

4.« Nos sirve adem&s como control para el reparto de-
utilidades.

5.- Asf mismo dicha tarjeta contiene informacién so-—
bre datos personales del trabajador,

6.~ Otras.

6.3. DB 10S INGRESO3 POR JALARIOS Y BN OENERAL POR LA PRES
TACION DB UN SBERVICIO PERSONAL SUBORDINADO.

Son ingresos, los salarios y desés prestaciones que -
deriven de una relacién laboral, incluyendo la participacién -
de 108 trabajadores en las utilidades de la emupresa y las pres

taciones percibidas como consecuencia de la terainacién de la-
relacidn laboral.

Xl impuesto por salarios y en general por la presta-
cién de un servicio personal subordinado, es anual y a cuenta-
del impuesto citado, la Ley del 1.S.R., seflala que provigional
mente se¢ llevarén a cabo mensualmente retenciones por las per-
cepciones totales del mes, de tal maners gue en el aflo de ca—
lendario que corresponde al periodo fiscal del impuesto, se —-
llevardn a cabo 12 pagos provisionales del impuestq por los in

gresos que los prestatarics cubran a las personss ffsicas su--
bordinadas,

Los prestatarios estén obligados a efectuar dichas re
tenciones a cuenta del impuesto anual por el total de las per-
cepciones que se cubram por servicios personales subordinados-
con excepcifn de 1lom ingresos exentos que se analizarén més —
adelante,

6.3.1, CAlculo del Impuesto Mensual.

La Ley del I,5.R., ha considerado gue para cAlcular -
el impuesto mensual existe una porcidn exenta, la cual corres-
ponde al Salario Minimo General elevade &l mes, de la zona eco
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némica respectiva en que se encuentre la empresa pagadora, ——-—
quien es la obligada de llevar a cabo la retencién del impues-
to.

Dicha porcién exenta se restaré para cade una de las-
personas fisicas subordinadas a un prestatario, de los ingre~—
808 totales que obtengan en un mes de calendario, aplicando al
remanente la tarifa del artfculo 80 de 1la Ley del I.S.R., obte
niendo el impuesto mensual respectivo,

Bl artfculo 80 de la Ley del 1.S5.R., sefiala la opoién
de utilizar ep lugar del nfmero de dfas de cada mes multiplica
do por el salario minimo general (cuota diaria) y obtener la -
porcién exenta mensual, el de aplicar la cantidad fija que co~-
rresponde a 30.4, 1la cual se multiplicard por la ocuota diaria-
del salario mfnimo gemeral de la zona econémica respectiva y -
se obtendri la citada porcién exenta.

BJEMPLO:

Ingresos —=$30. 000,00

Menos: -

Porcidn exenta(l.060:X30.4 — 32,224,00
Base gravable swweew 57,776.00

Menos:

Limite inferior ——~——w—we——— 55,200,00

Diferencia 2,576

Poroiento por aplicarse ——--- X 16.8%8
432,76

Més: .

Cuota fija 5.431.00

Impuesto Mensual -~ $5.863.76
6.3.2. Sueldos § 3alarios,

Basado en lo expresado en la L.F.%.,Salario es "La re
tribucién que debe pagar el patrén al trabajador por su $raba-
jo*, articulo 82.

Dicho ordenamiento en su articulo 83 indica que el sa
lario "puede fijarse por unidad de tiempo, unidad de obra, por
comisidn, a precio alzado o de cualquier otra forma®, sefiala a
la vez que cuando el salario "se fije nor unidad de obra, ade—
mis de especificarse 1la naturaleza de éuta, se hari constar la
cantidad y calidad del material, el estado de la herramienta y
dtiles que el patrén, en su caso proporcione para ejecutar la-
obra, y 2l tiempo que los pondrd a disposicién del trabajador,
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sin que pueda exigir cantidad alguna por concepto del desgaste
natural que sufra la herramienta como consecuencia del traba—
Jon.

De 1o anterior se concluye que el sueldo 6 salario es
la retribucién pactada que el patrén cubre al trabajador por -
el trabajo de éate, 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
tal efecto el 1.S.R., gravado al originarse la prestacién de -
una labor subordinada.

Bl impuesto correspondiente se causarid aplicando la ~
tarifa del articulo 80 de 1la Ley del I.S.R., al total de per—-
cepciones por concepto de sueldo 4 salario percibido en el mes
de calendario, y deduciendo el importe del salario minimo gene
ral elevado al mes, o como se¢ ha analizado, la cantidad 30.4 -
dias, '

Bstando dnicamente exentos del impuesto, las personas
fisicas subordinadas que perciban el salario mfnimo general en
la zona econémica respectiva.

6.3.3. Tiempo Extraordinario.

Bate concepto de percepcién que obtienen las personas
fisices subordinadas, es consecuencia de una ®relacién labo-—-
ral® ya que su antecedente se encuentra establecido en el arti
culo 84 de la L.P.T., estando por tal, sujstos eatoa ingresos—
obtenidos, a acumulacién a las percepciones por sueldos § sala
rios del mes de calendario.

Los ingresos por tiempo extraordinario, més los ingre
s0s por sueldos o salarios integrardn en percepcifn mensual =a
la que se le calculard el impuesto mensual respectivo a cuenta
del anual definitivo, de 1la manera antes indicada.

Bs import: ite seffalar que cualquier percepcién que —
por este concepto obtengan las versonas f{sicas subordinadas -
estard sujeto a gravarse para efectos del impuesto, estando —
dnicamente exentas aguellas que se cubran & los trabajadores -
que perciban el salario m{nimo general de acuerdo & la rona —
econémica respectiva, sobre los limites que marque la Ley Pede
ral del Trabajo.

Cuando el pago sea sobre la bage del salasrio mfnimo -
general y sean en cantidades superiores s las establecidas en~
la L.P.7., se procederd a efectuar la acumulacién a las percep
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ciones de mes de las cantidades gque exceden a las establecidas
en la legislacién laboral, calculando el impuesto en 105 tér—-
minos antes nencionados.

6e3.4. Gratificaciones de Pin de Afio.

Se encuentram establecidas en la L.P.T., cuando eg —
ocasionada por una "relacién laboral®™, entre la persona fisica
subordinade y el patrén.

Para efectos de nuestro impuesto de referencia, se -~-
procederd a calcular de la siguiente manera,

Al total de gratificacifn se le deduciri el importe -
respectivo del salario minimo general de acuerdo a la zona eco
némica; el excedente se considera como base gravable para la -
aplicacién del importe; mediante el procedimiento de interpola
cién se determinari el importe respectivo con la aplicacién de
1a tarifa del artfculo 80 de la Ley del I.S. R., como se ha ana

lizado. .

Lo anterior implica una gratificacidn‘superior al sa-
lario minimo general elevada a 30 dfas de acuerdo a la zona —
econémica respectiva.

Batédn exemtas 1las gratificaciones anuzles jue se cu=
bran a los trabajadores cuando:

a) Sean "equivalentes del salario mfnimo zeneral de -
la zona econdaica del trabajador elevado a 30 dfas"
¥ que los patrones las cubran de manerz genersl {a
todo el personal.

b) Los empleados federales a razén de 40 dfa= de gra-
tificacién.

6.3.5. Participacién de los Trabajadores en las Utilidades de-
la Empresa,

De igual manera, este concepto esth originado por una
relacién laboral y su referenc1a se establece en el artfeulo -~
117 L.P.T, : .

Para efectos del célculo del impuesto, este concepto-
deberd de acumularse al total de percepciones del mes y medien
te el procedimiento de interpolacién calcularlo,



BIEMPLO:
Sueldo $80.000,00
MAs: . . .
PO 6.000,00
Total de percepcliones —--eemw—ws B§,000,00
Menos:

Porcién exente (1,060 x30.4)~—- _32,224,00

Base gravable ~—-- 53.776.00
Menos: .
Limite inferior 44.700,00
Diferencia 9.076,00
Porciento por aplicar ~ewweeeew- x 14,8 £
¥is: ' 1.343.24
Cuota fija - )

Inpuesto mensual ~—— § 5,220,224

Solamente se exemtan de impuesto las P.7.U., que 8¢ «
cubran sobre los salarios mfnimos gensrales de la gona econfmi-
ca respectiva, calculados en los términos marcados por la l.egis
lacidn laboral.

6+.3.6, Compansacionesn,

Se encuentran establecidas en el articulo 84 de la -
L.?.T., siendo por tanto ocasionadas por la relacién laboral =
que Se presenta con las personas £{asicas subordinadas y sus ——
prestatarios,.

Sin embargzo, la actual legislaciln exenta . 108 ingre~-
s08 en servicios que obtengan los subordinados cuando se refie-
ran a comidas, y otros servicios que el patrén proporcione a —
gus trabajadores para el desempefio normal de su trasdbajo, no con
siderando a los servicios sefialados como biense.

Podag aquellas compensaciones distintas a los servi -
cios antes menciorados en el punto ndmero &36,deberén acusular-
se a las percepciones totales del mes y proceder al chlculo del
impuesto en los términos analigzados para sueldos y salarios.

6.3.7. Comisiones,

Se encuentran establecidas en el artfculo 84 de la —
L.P.P., estando por tanto ocasionadas por la relacifn laboral-
entre personsas fisicas subordinadas y el prestatario.

Sin embargo no hay que confundir a los comisionistas -
conmo parsonas fisicas independientes, sujetas a un contrato de
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comisién mercantil con los comisionistas subordinados a un pres
tatario: en el Wltimo caso se refiere a personas fisicas subor-
dinadas que tienen un sueldo base que generalmente corresponde—
gl salario minimo general de la zona econdmica respectiva, més+
un porcenteje de comisién sobre ventas o cobranza.

Bn nuestro caso (personas f{sicas subordinadas), a los
comisionistas se les acumulari la percepcién de sueldos y sala=-
rios a los ingresos de comisiones y mediante el procedimiento -
de interpolacién con la tarifa del artfculo 80 de la ley del —-
I.S.R., se calcularén los pagos provisionales a cuenta del im-—-
puesto asnual como he quedado analizado,

6.3.8. Prima de Antiguedad,

El artfculo 162 de la Ley Pederal del Trabajo, sefiala-
la reglamentacién de pagar a los trabajadores una prima por con
cepto de antiguedad por los servicios prestados por éstos; siem
pre y cuando sean trabajadores de planta.

Dicha prima se tabula a razén de 12 dias por afio de «
servicio, seflalando que la base de pago serd el doble del sala-
rio mfnimo de la zona econémica respectiva como mAximo; en 1los
casos que el trabajador preste sus servicios en alguna zona eco
némica y el salario minimo sea inferior a $50.00 se considerard
esta cantidad como méximo para efectos de pago.

To dltimo mencionado del pérrafo anterior, en la actua
lidad no tiene aplicacién en virtud de que no existe ninguna ~-
zona econfmica con 1ngresos inferiores a $25.00 como sslario mf{
nimo.

Requisitos para el pago de la Prima de Antiguedad:

Adn cuando la disposicién del pazo de la prima de anti
guedad entré en vigor el lo. de mayo de 1970, existen casos pa-
ra efectos de su pago en los cuales tiene que cubrirse ésta, en
forma retroactiva a eea fecha.

l.~ Separacién voluntaria: Si el trabajador tiene anti
' guedad de 15 afios de servi-
cio, y en forma voluntaria-
decide separarse de su em-—
pleo, se le debe cubrir pri
ma de antiguedad desde la ~
fecha de su contratacién,

2.~ Muerte del Trabajador: En este caso se le pagarh a
' los beraficiarios del traba
jador a partir de 1la fecha~
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de su contratacién, indepen
dientemente de la antigue—
dad que éste tenga en la en
presa,

3.~ Separacién por el patrén o separscién por causa —
justificada: BEn este caso-
una veg que Se realice se -
pazard al trabajador a par-
tir del primero de mayo de-
1370 la prima de antiguedad

No obstante que han existido una serie de interpreta—
ciones en el caso de 1la prima de antiguedad, la Suprema Corte -
de Justicia ha asentado al respecto jurisprudencia en el senti-
do de pagarla cuando el ceso as{ lo amerite en forma retroacti-
va al lo, de mayo ds 1.370.

EJENPLO:

~ Un trabajador con 16 afios de antiguedad en la-
eupresa y decide voluntariamente separarse; en
ese momento el trabajador percibe $80,000.00 -
mensuales en el D,P., celcular la prima de an-
tiguedad respectiva,

Datos »
Suesldo mensual -$ 80,000«
Antiguedad 16 afios.

Sueldo afinimo general en el D.F. $1.060.00 X 2 2,120,
Prima de antiguedad en dfas,16afios I 12 dfas por c/afio 1392 dias
Prima de gntiguedad en dinero, 192 dfas X 2.120.00 ———3$407.040.

Para efectos del cdlculo del impuesto memsual y snual,
se seguird el procediniento explicado en el punto. lidemmiea--
Ci6no
60349, Prima de Vacaciones y Prisa Dominical,

La referencia laboral de pagar la prima wvacacional se~
encuentra reglamentada en el art{culo 80 de 1a L.P.T., indican-
do que se aplicard a rasén del 25% sobre los salarios que le ~-
correasponda al trabajador durante el perfodo de vacaciones,

La referencia laboral de pagar la prima dominical, mse-
encuentra reglasentada en ¢l artfculo 71 de la L.,P,%,, indican~

do que no podré ser menor dicha prima de un 25% sobre "el sala-
rio de los dfas del trabajador®,

Para efectos del impuesto en ambos casos, 58lo €stan -
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exentas aquellas primas vacacionales o Gominicales;, que se Cuw-
bran sobre los limites seiialados en la legislacién laboral a -
trabajadores con el saleris minimo general de la zona econdmica
respectiva.

Para el célculo del I.S.R., se aplica el mismo procedi
miento anotado para sueldos y salarios.

6.3.10, Becas.

De acuerdo con el Art. 77 en su fraccién VIi.....» "Be-
cas educacionales para los trabajadores o sus hijos™, los ingre
803 que correspondan a este concepto se consideran exentos, ex~
cluzivamente en los téruminos que se mencionan de dicha fraceidn
Por otro lado, en caso de jue algin becario que no sea trabaja-
dor o hijo de trabajador, haya adquirido el compromiso de pres-
tar sus servicios a la empresa que le otorgé la beca una vez —-
terminados sus estudios, todas las partidas mensuales que CO=—-
rrespondan a 1a misma, son gravables en los términos del Art, -
86 del RLISR..."™ se consideran entre los ingresos objeto del im
puesto... el importe de las becas otorgadas a personas con las-
que 10 se tenga relacién laboral que al finalizar la capacita—
cién estén obligados a prestar sus servicios a la empresg..., -
en tal caso, se aplica el mismo procedimiento anotado para suel
dos y salsarios,

6.3.11., Jubilaciones, Pensiones o Haberes de Retiro,

Los trea t{tulos mencionados en la enumeracidn de este
inciso, corresponden a un mismo concepto y solamente establecen
la diferencia del luzar en donde se prestan los servicios; en -
empresas particulares (Jubilaciones), al servicio del Estado --
(Pensiones), y, en las Mersas Armadas (Haberes de Retiro)}. Rl
Art. 49 LISR, en su fraccién III, dice "Las jubilaciones, ponew
asiones o haberes de retiro, en los casos de invalidez, cesantia
vejex, retiro y muerte, cuyo monto diario no exceda de nueve —
veces el selario minimo general de la gona econémica del contri
buyeante, Por el excedente se pagard el impuesto en los térmji—
nos del T{tulo (III). Para el objeto de nuestro estudio, tres-
pueden ser los casos que se presentan en la liquidacién del com
cepto general de este inciso; a) Un pago ¥nico, b) Pagos mensua
les idénticos, y c¢) Un pago inicial sustancial con pagos subse-
cuentes mensuales idénticos. BEn los rasos de los incisos a) y-
c), se calcularé el impuesto de acuasrdo & lo indicado en el Art,
79 LISR, por lo jue se refiere el inciso b), si hubiese exceden
te el cAlculo del impuesto se efectuard con la misme mecénica -
del de "sueldos y salarios”.
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IR PLOS;
a) Pago Unico;
Esperanza de vida(rezlizada mediante cilculo actuarial)50 meses

Bstinacién total de judbilacién ——- $ 2,500.000
Bstimacién de pago mensual 50,000
Zona Econfmica Fimero 74
Salario ¥{nimo 1.060

Porcidn BExenta:

($ 1.060.00T3X30=$286.200.00). Superior al pago estimado men—--
sual (No csusa impuesto).

b) Pagos mmmaloa idénticos:

Aplicando la mua meeénica del inciso anterior, no causa im——
puesto mensual.

¢) Un pago inicial sustancial, y el resto en pagos ——
mensuales idénticos:

Pago inicial _ $ 1.000.000
Resto, S50 pagos mensuales de 30.000 c/u

Io.- Se calcula el posible impuesto mensual
como 8i fuera a liquidar de acuerdo al

b).

$ 2.50C.000.00 entre 502$50.000.00-Porcibn Exentas( )
No impuesto

20,~ Se calcula el ikpuesto mensuzl sobre -

loe meses ya diferidos (restando el —

pagoe imparcisl):

$ 1.500.000.00 entre 50=3$30.CC0.C0-Porcién Exentas( )
No impussto

! { Diferencia )

# 31 la diferencia entre el prinero y segundo cdlculo, fue
ra positiva, corresponders, multiplicada por el ndmero -
de meses, al impuesto a retener por el pago inicial.

6.3.12. C4lculo 32 Impuesto Anual 3e Personas Pisicas Subordi--
nadas,

Para sfectos del cdlculo anual, la Ley de¢ I.S5.R., €9»-
pecifica que las personas f{sicas que reciban ingresos por sala
rios y en gereral por la prestacidz de un servicio personal su-
bordinado, llevaran a ctbo el pago d=1 impuests definitivo, me-
diante 1la retanecibn que efectuard el prestatario de dichos ser-
viclos por los ingresos pagados en el periodo figscal (enero 2 -
diciembre) y enterarlo,
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Para efectuar la retencidén seflalada el prestataric de-
los servicios debe tomar en cuenta los aspectos siguiantes:

10‘

2.-

Que los contribuyentes estén debidamente actualiza
dos ante la autoridad competente para efesctos del
Registro Pederal de Contriduyentes.

Solicitar a los contribuyentes para efectos de in-
fluir en Declaracidén Anu2l del Impuesto de referen
cia, el certificado de parcepciones y de impuesto-
retenido por otros patrones en el caso de que no -
hayan laborado el sjercicio fiscal con §1, y que =
si{ hayan laborado el mes de diciembre de dicho pe-
riodo fiscal con el prestatario responsable de 1la
retencidn,

Lo dltizo es gon la finalidad de incluir para efectos=
de declaracién anual del impuesto, las percepciones correspon -
dientes 8l ejercicio fiscal, ya sean obtenidas con el prestata-
rio responssble de formular dicha declaracifn o bien con otros-
prastatarios, teniendo en cuenta que solamente deberd contener-
dicha zanifestacifén a los causantes que haysn laborado el mes -

de diciembre

completo.

Bl certificado correspondiente a percepciones e impues
to retenido se solicitarf y entregari dentro de los 30 dfas si-
guientes a la contrateridn del personsl de nuevo ingreso,

o=

40"

50-

Cuando los contribuyentes del impuesto perciban, -
ingresos superiores a $300,000.00 en el periodo -
fiscal estarin obligados a presentar su declara ~-
cién anual en el mes de abril del afio siguiente al
perfodo fiscal quedando liberados 108 prestatarios,
de 1lavar a cabo dicha manifestacién del impuesto-
¥ l6gicamente la retencifn que se originase en el
ejercicio a cargo.

51 complemento a lo citado en el punto ndmero dos;
Si los contribuyentes del impuesto no laboran el -
mes de dictembre del perfodo fiscal, se excluye al
prestatario de efectuar la zanifestacisn anual del
impuesto.

Los prestatarios extranjeros, residentes en el ex-
tranjero, tmmpoco estén obligados de llevar a cabo
dicha retencién, as{ como lvs prestatarios excep -
tuados como se indicé antericrmente, siendo obliga
cién de 1los contribuyentes el pago del impuesto.

Cflculo del Impuesto:
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El impuesto anual que deber& ser calculado por el ~-=
prestatario responsable, se determinard mediante el uso de la-
tarifa del Art. 80 de la Ley del 1.3.R.

Mediante el procedimiento interpolacibn se aplicard -
1a base gravable a la clitade tarifa, una vez que se realice a
1a totalidad de los ingresos percibidos en el ejercicio fiscal
la deduccién del Salario Minimo Genersl elevado al afio: el re-
sultado corresponderd al impueato anual causado: a dicha canti
dad deberé deducirse los pagos del impueste mensual que provi-
sionalmente se han causado durante el perfodo fiscal.

Datos:

Percepciones anuales $ '960.000.00
Zona econfmica
Salario minimo general 1.060.00

Resolucién

Percepciones anuales 960,000.00

Menos: .

Porcién exenta (1.060 x 30.4 dfas x 12 meses) —- 386,688.00
Base gravable ~e-—- -~ $ 573.312.00

¥ediante el procédimiento de interpolacién a la tarifa del —--
Art, 80 de la Ley del X.S.R., tenemos:

Hage gravable $ 573.312.00
Menosa:
Iimite inferior 543.000.01
30.311.99
Porciento por aplicar x 46.0 2
' 13.943.51
Méa:
Cuota fija 177.921.00

Impuesto Anual Causado. $ 191.864,51

Al resultado obtenido como impuesto snual causado se le déduc;
r& al acumulado de los pagos provisionales,

Suponiendo que a esa persona de auestro ejemplo, percibe como-
sueldo nominal $70.000.00 mensumles durante el ejercicio (12 -

meses) y una gratificacidén de fin de afio $35.000.00 en el mes~
de diciembre tenemos:

Percencién mensual ‘$  170.000.00
Por:
Parfodo fiscal

x 12 meses
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Ingrescs por sueldos -~ $ 840.000.00
Méa:

Gratificacidn de fin de aflo 35.000.00
Ingreacs anuales ‘ 375.000.00

Las retenciones provisionales a cuenta del impueste amial fue -
ron como gigue:

Percepcién mensual $ T0.000.00
Xenos:
Porcién exenta (1.060. x 30.4) 32.224.00
Base gravable —eme—wee——= § 37,776.00
denos: ( ;
L{mite inferior m. 80 Il. I.5.R. . 40 00001
» $§ 3.475.8%
or:
Porciento por aplicar X 12.%1
448,40
Mis: )
Cuota fija = 2,535,00
Impuesto mensual $ 2.983.40
Por:
{Enero a noviembre) 11 meges
$ 32.B817.40
Nda:
Impuesto de dicliembre
Sueldo $ 70.000.00
Gratificacién Neta - _33.527.93 (35.000~1.472.07)
103.527.93
Menos:
Porcién exenta 32.224.00
Base gravable § T1.3031.93
Henos:
Linite inferior (Art 80 L. I.S.R.) _65,800,00
5.503.92
X
¥hs: 1.045.74

Cuota fija i‘,211=00
+.256.74
Total retencidn provisional 8,236.;4
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Resuniendo:

Iapuesto anuzl causado
Henos:

Ispuesto provisional retenido —~ _ 41.074.14
Saldo a cargo del contribuyante ~— $150.790.37

———-e §191.864.51
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6.4. INSTITUNO EEKICANC DEL SBGURO SOGIAL&.

Este Imatituto ademis de presentar ssrvicios médicos -
con alta calidad tiene una gama de prestaciones hacia sus afi—
liados que en muchas de las ocasiones son desconocidas.

Los beneficioa de arsn importancia aéhﬂn la Ley 46l —
I..oS.S.. sont

Riesgos de trebajo.- Cepftulo VI, art. 43.
Enfersedades y Maternidad.- Cap{tulo IV, art. 92.
Invalidesz, Vejes, Cesantia en edad avanzada y Muerte.-
Capftulo V, art. 121.

Guarderfas.- Capftulo VI, art. 134.

Dote Yatrimonial.~ Capitulo V Secc. VI, art. 160,
Pondo de Sepelio.- Capftulo III, art. T, Capitulo IV,
112, 149. ‘

De estos serviclios y a:l.gﬁna.s prestaciones tienen dere-
cho taabién:

La esposa, a falta de ella la concubina que deberd to-
ner como afnimo cinco afios de vivir con ella,

Loe hijos menores de 16 afios, al igual que los sayores
de sota edad cieapre y cusndo hagan constar jque se encuentran -
estudiando.

Los padres del assgurado en caso de dependientes econd
mices.

6.4.1. Seguro de Riesgo de Trabajo.

Son los accidentes y enferaedades que puu!e mfrir —-
cualquier trasbajador.

Se pueden definir em dos aspectos los accidentes de —
tradajo: primero el sufrido dentro de la propia espresa § conse
cuencia de 1a misma § bien 6] segundo ocasionalo en el traslado
de 1a empresa a la casa 6 viceversa,

La enferaedad de trabajo & riesgo profesional es todo-
estado patoldgico derivado de la accién continuada de una causa
que tenga su origen § motivo en el trabajo, 6 er el medio en -
que el empleado se ve obligado a prestar sus servicios. BEn to—
do caso, serfn enfersedades de trabajo las conesignadas en la —
Ley Pederal del Trabajo.

Prestacionea en especie:

Asistencia médica, farmacéutica y quirdreica.
Servicios de hospitalizacién,



187

Aparatos de présesis y ortopedia.
BRehsbilitacidn,

Preostaciones en dinero:

Todo incapacitado recibiré el 100£ de su sueldo viéndo
ge afectado por esta situacidn.

Tranite:

Bn el momento de algin accidente dentro § fuera de 1la
empresa se deberf acudir immedigtamente a 1la clinica més cerca-
na § a 1a que le corresponds dando por enterads el motivo del -
accidente, el Instituto le entregarf una forms de calificacién-
del accidente que deberé ser llenada por la empresa, Una vez —
completa se debord de devolver al Instituto para que empiese a-
correr la incapacidad, una ver que el tradbajador este dajo de -

alta se le entrezari sl aviso para que sea entiregedo sn la em -
presa. '

6.4.2. Seguro de Bnfermedad no Profesional.

En este caso las incapacidsdes tendrdn lgs siguientea-
alternativas:

Préstamos en dinero:

Asistencia médica, quirirgica y farmacéutica.
Servicio de hospitalizacién.

Otorgéndose estas prestaciones desde el inicio de la -
enfermedad hasta un plazo de cincuenta y dos semanas con una re
novacién por escrito del Imstituto uns temporads similar.

Se deve tener presente gue de esta prestacién, sque —
1las personas que se hayan inserito en el seguro como derechohs
bientes podrfn hacer uso de todo el servicio.

Para que sean dados de alta en el Instituto como bene-
ficiarios se tendri que asistir sl departemento de tradajo so -
ciel con sus respectivas actas de nacimiento, matrimonio 6 uma
constancia de 1l& empresa que anpara lo anterior.

6.4.3. Prestaciones en caso de falleciziento.

Bste caso serd especificamente en caso de muerte por.-
congsecuaencia del trabajo.

Los beneficios’ se - darén a las personas registradas-
anteriorments § bien a la que presente el acta de defuncidn.

Como primera se entregard el equivalente a dos meses -
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del salario promedio del grupo de cotizacidn correspondiente al
enpleado on 1la fecha de fallecimiento,

4 la viuda se le otorgard una pensién equivalente al -
40% de la que hubiera correspondido al asegurado y en caso con=-
trario al viudo siempre que hubiera dependido de la asegurada.

: A los hufrfanos se les dard una pensién eguivalente al
20% del que hubiera correspondido al incapacitado hasta la edad
de 16 affos § como mencioné anteriormentes, hasta los 25 aflop ——-
siempre y cuando se compruebe que se encuentra estudiando.

En caso de que el huérfanc pierda al otro progenitor,-
a8 le inorementari su psnsién del 20 al 30% a partir de la fe—-
cha del segundo fallecimiento. BEn el momento de que dejan de -
pereibirla se les daré una coapensacién de tres mensualidades,

Tanto en 1a casa de la viuda como del huérfano(s) reci
birén un equivalents a 15 adfas de aguinaldo.

A la falta de viuda, huérfano(s) 6 concubina con dere-
¢cho & pensilén a cada uno de los ascendientes que dependian eco~
nénicanente del empleado fallecido, se les pensionard con una -
cantidad igual al 20£ de la pensién que hubiese correspondido =
en el caso de incapacidad permanente total, otorgéndoles tam-~—-
bién un aguinaldo de 15 dfas.

6.4.4. s.m de Maternidad:

En caso de maternidad, el Instituto otorgard a la ase-
gurada durante el embarazo, al alumbramiento y al puerperio, —
las siguientes prestaciones: '

Asistencia obstetricia.
Ayuda en especie por seis meses para lactancia.
Una canastilla al nacer el hijo.

Teniendo derecho a disfrutar de las dos primeras pres-
taociones:

1.~ La esposa del asegurado § a falta de ésta, la mu--
Jer con quien ha hecho vida marital durante los —
cinco afios anteriores.

2.= La essposa del pensionado por:
a) Incapacidad permanente total.
b) Incapacidad permanenve parcial.
¢) Invalidez, Vejez, y Cesantia en edad avangada,

Prestaciones sn dinero:
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La asegurada tendrd derecho durante el embarazo y el -
puerperio a un subsidio en dinero igual al 100% del sglario pro
- medio de su grupo de cotizacién.

Rste subsidio serf pagado durante cuarente y dos d&f{as-
anteriores al parto y cuaranta y dos d{as posteriores al miemo,
en caso de que la incapacidad se vea prolongada 8 los calculos~
sean errfneos se deberéd cumplir con 1o estipulado.

Para poder obtener estos requisitos es necesario tener
treinta cotizaciones y haber notificado al médico la situacidn,
¥ por filtimo no contraer minguna otra relacién de trabajo mien-
tras se este incapacitado,

6.4.5. Seguro de Invalidez:

Bs considerada la invalidez por parte del seguro cuan-

do: : .

86 encuentre imposibilitado para procurarse medignte -
su trabajo recibiendo un S0% de la remuneracién,

Derivada de una enfermedad § acecidente no profesional-
ocasionando el agotaniento f{sico 6 mental.

Seguirf disfrutando de las prestaciones aguellss persg
nas que se encuentren em estado de invalidez como:

Pensién temporal.
Pensifn definitiva,

Asignacién familiar y ayuda asistencial,

A= Pensién definitiva, serd la de naturalesa permanen
te; debiendo tener 150 semanas contizadas.

B.~ Pensién temporal; la otorgada por perfodos renova-
bles al asegurado, con posibilidades de poder sen-
tir recuperacién.

Monto de la Pensién.

Pensidn =nual de invalidez ge comprende de una cusntia
bsica y de incr. cntos anuales computados de acusrdo con el mi
mero de cotizaciones semanales reconocidas al asegurado con pos
terioridad a las prineras quinientas semanas de cotizaciédn.

Para efectos de determinar la cumntia béaica de la pen
sifén y sue incrementos se considera como salario diario el pro-
medio correspondiente a las dltimas doscientas cincuenta sema—
nas de cotizacién. En caso de que el asegurado no contara con
las doscientas cincuenta semanas se tomarén las que tuviera a--
creditadas.
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Asignaciones Pamiliares y Ayuda Asistencial:

Para el caso de la esposa serd del 15% de la pensién;-
para loa hijos el 10% sobre la pensién; en caso de no existir -
esposa e hijos sino padres dependientes econémicamente de el -~
10%, en caso negativo de las alternativas anteriores se le dard
directamente a &1 el 15%.

6.4.6, Seguro de Vejez:

Dentro de este seguro se cuentan con las siguientes -
prestaciones:

Pensién.
Asignaciones familiares y ayuda asistencilal.
Agistaoncia médica,

Para poder gozar de este seguro es necesario tener cum
plidos los 65 afics de edad y tener 500 semanas cotlizadas.

Bl seguro de vejez empezari a tensr vigencia hasta que
el asegurado lo solicite y tendrd efecto para el _pego desde 1la
fecha que dejo de trabajare

Bn este caso también gozard de un aguinaldo anual de -
quince dfas,

Las aportaciones por ayuda a los hijos, esposa o pa~—-
dres operaré de la misma maneras que el seguro de invalidez,

6.4.7. Seguro de Cesant{a en Edad Avanzada.

La cesant{a en edad avanzada da derscho al asegurado -
al otorgamiento de las siguientes prestaciones.

Peangidn.

Asignaciones faniliares y ayuda asistencial.
-Asistencia médica,

Los requisitos para tener derecho son:

Que el asegurado tenga reconocidas en el Instituto 500
‘semanas cotizadas, haber cumplido 60 affos de edad y que haya =
quedado privado de trabajo remunerado.

La operatividad econémica y adninistrativa ser4 de las
mismas cirounstancias que los dos seguros enteriores: de invali
dez y vajez.

6.4.8, Seguro de Muerte.

Cuando ocurra la muerte del asegralo § del pensionado
por irvalidez, vejez 8 cesantfa en edad ovanzada, el Instituto=
otorgarf a sus beneficiarios, las siguientes prestaciones,
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Pensién de viudez.

Pensién de orfandad.

Pensiér de ascendientes.

« Ayuda asistencial & la pensionada por viudes.
-~ Asistencia médica.

5i ¢l asegurade fallecido ha cubierto con I50 sema—
nas cotizadas o bien gque se encontrars disfrutando de uns pen-
gién de invalides, vejez o cesant{a en edad svaneada podrén -
hacer sus beneficiarios goce de las prestasiones del Instituto
sl la muerte no fuers ocacionada por riesgo de trabajo.

El monto de la pensitn serd igual al 504 de la pen-
sién de vejez, de invalidez o de cesant{a en edad avanzada, =
que el pensionado fallecido disfrutaba; o de 18 que hubiere co
rrespondido &l asegurado en el caso de invalidez.

No se tiene derecho a 1la pensisn de viudes;

a) Cuando 1la muerte del pensionado uaeciere de cum-
plir seis meses de matrimonio.

b) Cuando hubjiere contraido matrimonio con el asegu-
rado después de los 55 ailos de edad o & menos que
haya transeurrido um afo desde ls celebracién del
enlace.

¢) Cuando al contraer matrimonio el asegurado hubie-
re estado recibiendo una pensién de invalideg, --
vejez 0 cesantia en edad avangada, & menos que a-
la fecha de la muerte haya trsnscurrido un afio —
desde 1la celebracién del matrimonio.

Rl (os) hijos tendrén derecho a recibir la pensién -
de orfandad hasta los I6 afios o a menos que Se encuentren estu
diando hasta los 25 an caso de que el hijo sea invélido por ra
sén mental o fisica podrf seguir gosando de ella.

El zounto de la pencién serd del 204 de la pensidn de
invalidez, de veje: o cesantia en edad avansads.

farbién se verdn favorecidos con el sguinaldo de I5-
dias anuales.

6.4.9. Dote Katrimonial.

Tiene derecho a recibir uns syuda para gastos de n.-;

trimonio el aseguradc que cuupla con los siguientes reguisisee
tos:

a) Acreditacién n{nima de IS0 semanas de cotizacidén =~
en el ramo de invalidez, vejez, cesantia en edad -
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avanzada y muerte, en la fecha de celebracidén del-
matrimonio.

b) Que cumpla con documeantos fehaciemtes la mwerte de
1a persona que registir§ como esposu en el Iastitu-
to 0 que, en su caso, exhiba el acta de divorcio.

Bsta ayuda se otorgard una sola vez y el asegurado no
tendri derecho 8 recibirla por posteriores mairimonios.

La cuant{a de 1la ayuda para gastos de matrimonio jue-
otorge el Instituto al asegurado ser§ igual al 254 de la anua-
1idad ds la vensidn de la invalidez a que tuviera derscho el -
contrayente en la fecha de la celebracidn, sin que pueda exce-
der de la caatidad de $6,000.00 o de $1,000.00 como minimo.

Si el asegurasdo provorciona datos falsos al Instituto
perder& todo derecho, en caso de que deje de tener una rela—-—
cifn de trabajo podrd disfrutar de ella antes de los 90 dfas -
poateriores a su baja.

€.4.10. Seguro de Guarderias.

El ramo de seguro de guarderfas para hijos de asegura
das cubre el riesgo de la mujer que trabaja de no poder propor
cionar cuidados materiales durante su jornada de trabajo a sus
hijos en la primera infancla, mediante el otorgamiento de las-
siguientes prestaciones:

a) Los servicios ds zuarderia incluirin el aseo, ali-
mentacidn, cuidado de salud, educacibén y recreacién de los ni-
tos,

b) Teniendo derecho del servicio durante las horsas de
su jornada de trabajo, siends 1la edasd para la atencifn desde -
los 43 df{as de nacidos hasta los 4 ados,

¢) La asegurada, que sea dada de baja en el régimen -
obligatorio, conservard las cuatro semgnas posteriores a dicha
baja, el derecho a la prestacién de guarderia.

6.4.11, Prestaciones Sociales.

Estas prestaciones tiemen como finalidad fomentar la-
salud prevenir enfermedades y accidentes y contrituir a la els
vacién general de los niveles de vida de la poblacidnm.

a) A través de cursos masivc> de comunicacifn de ng—
dios directos 1la promoeidn de la salud, educacién higiénica, -
materno~infantil, sanitaria y de primeros auxilies.

b) Kl mejoramiento de la alimentzcién y de la viviepn-
da,

¢) Impulso y desarrollo de actividades culturzles y -
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deportivas y en general de todas aquellas tendientes a lograr-
una mejor ocupacidén del tiempo libre.

d) Centroas vacacionales y de recreo.

¢) Superacién de vida en el hogar, regularizacién del
estado civil, establecimiento y administracifn de velatorios -
as{ como otros servicios similares.,

6.4.12. ¢ Donde se gramita 4odo lo amterior ?

Por regles general el trénite os de censtante actumli-
zacién dedbido a los cambios adminisiratives que vienen surgien
do ultimamente en el Instituto, perc por gensralidad, la empre
sa de donde pertenecs &l assgurado deberd proporcionarle los -
documentos necesarios coso son fotocopias del acta y baja an-
te el seguro y en ocagiones carta constancia de algin requisi-
to especifico.

La s3ainistracién correspondiente al domicilio del in
teresado serd el lugar de accién para cualgquier activided y de
prestaciones o ejecuc*én de los seguros que trata este aparta-
do.



TABLA 6.1. Prestaciones en Dinero que

Riesqgos Profesionales.

Otorga el IMS5 por
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MONTO DEL PERIODO DE éEﬂE?IQTO- .
BEVERT 310 PAGC ’
2 neses de sueldo nro- Un pago Fondovde,Sepelio;_;‘

medio del gruvo de co-~
tizacidn,
Minimo$X.500 A I2.000

I00% de sueldo con md-
ximo IO veces el aala-
rio m{nimo general en-
el D.Fe

Basta su recuperacidn, -
fallecimiento o sea de--
clarado invatide.

80% de salario pronedio
del ¥ al 0. 75% del sa-
1ario pronedio del P all
$.70% el P an adelante

Hasta su recuperacién 6
fallecimiento.

{ pemsién )

40, de 1a pensién de -~

invalidez profesioral

V¥italiein o hasta que --
contraigae nuevas nupcias

B

Tiudez

20% de 1A pensidn de -
invalidez profesional,
eon mAxi~o de 607

Hasta I6 afios de eded, o
25 3i estd estudiando o-

i

i tado para trabajar.

308 de la penaidén de-
invalidaz profesional,
por cada hijo, con ma-
<imo de YOCY

t

Orfandad de padre y ~a.
dre. '

mientras 2s3té incapaci--!

{ Pensién )
1 3

: Orfandad de padre y ma;
' dre.
{ Persidn )

255 da pensidn de inva-| Vitalicia Ascendientes
lidez profe, P’ c¢/padre- { Pensién )
condicionado a la no ex
igtencia de viuda-huerf }
SALARIO DIARIQ Incapacidad por “ater--+.
Gruno Més de Promedto Hasta nidad . N B
( Subsidio’)
K W eccmene- 20.40 30,00
L 3 20,00 35.C0 40.00 - )
x 40,00 25.00 50.00 ‘('eg" 3 0ad 65
N 50,00 60,00 10.00 { Pensién:)
0 70.00 75.00 80.00 : :
P 80,00 90.CC IC0.C0
R 100.00 I75.00 130.00 Vejez anticipada desde
3 I30.00 I5¢C.0C 170.00 edad £0..
? T70.C0 195,00 220,00 ° . |{ Pensidn )"
u 230.00 25C.0N 280.09 o \ ; )
y e .

290,00

% I0 veces 2l sa

Koo o0

lario ninimo.

Dnte Matrinonial




TABLA 6.2. Prestaciones en Dinecro gue Otorga el IMSS por
Riesqos no Profesionales
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e ey

MONTO D3L
BENEPICIO

PIRTODO
B
PASO

STMANAS RSWIBRIDAS 03
COTYZACION

Tn mes de sueldo pro-
medio del grupo de co
tizacién. Winimo 1000
Wéxino 3 6.000.00

Un pago

I2 en 1o§'ﬁit{56é“§ me;
803 anteriores,

§0% Ael sueldo, con -~
nAxino de & veses al-

Del 40 dfa y hasta 52 sg
manas, amplidndose 26 ~-

4 innediatas anteriores
2 la anfermodada;'

. Por §

T

3 % g 35% T.25%

Hnsta su recuneracidn 4-
fallecimiento.

50% d2 1z Jensién de-
inv:lidez no-profesig .
nal

Vitalicin o haste ue -
contraiga nusvas nuncia

«%

20% 35 1a pensidn de-

aal, ror o/Wd jo, con—-
ndximo 32 ICO

inv2lidaz no-profesio

0% de la pensién de-
invalidsz no-profesio
nal, nor ¢/hijo, con-
ahxino de ICO%,

204 12 12 nensidz de -
{rvalidez no-profesio
nal, para c/nadre coa

LAdcionade 2 13 no_ezis

Hasta I5 afo3 de edad,
25 3i estd estudiando

o nientras aste inca--
pacitado para trabhajar

Vitalicia

encia de viuda v/o

100

1004 del sudldo con -

mnaximo de I0 veces el

salario ninimo general
en o1 D.P,

hgéL£2T2§
42 Aias antes y 42 afas 30 en el a%o anterior

después del parto.

a la fecha an que deba
iniciarse ol subsidio

igual a la psnsién de
invalidez, reducida en

al &= invelidsz con mf
xiio de 3 6,000.00

5% por cada milo.

igual a la pensién de Vitalicia 500
invalidez, reducida an

5! por cada aflo.

~p-f .
25" 4é -la nangién anu~ Pﬂ pago 159,1
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6.4.13. Cédula de Liquidacién de Cuotas Obrero-Patronales.

Las cuotas obrero-patronales gue por imparative legal-
aportan tanto los empresarios como los trabajadores, as{ como -
1la contribucién a cargo del Bstado, tiene un destino preciso:

SER® =L SOPORTE PINANCIERO PARA OTCRGAR BIBNESTAR Y
SBGURIDAD A LA POBLACYON DERECHOHABIBNTZ.

El crecimiento demografico del pafs, con sus consecne-
ntes exigencias, plantea la necesidad de hacer llegar los bene-
ficios de la Seguridad Social a los micleos de poblacién que, &
no teniondo la capacideld contributiva suficients, rsguieren gdel
auxilio de 103 que s{ la tienen, en la bisgueda de la anhelada
Justicia social.

6.4.14. Del Procedimiento Para el Pago dé:Cuotas QObrero-Patro—--
aalee,

Con ¢l deseo d¢ facilitar e1 contmeto de los usuarios~
con sl servicio piblico que otorga el Instituto ¥exicano del Sg
garo Social, especialzente el que con &1 establecen las Bapre-ws.
sus, 3 preciso explicar sl procedimiento que debara seguir pa~
ra el correcto pago de las cuotas obrero-patronsles.

A través Qe este inciso, recorreremos ceadg uno de los~
pasos o elementos que le psrnitan conocer la mecdnica del siste
ma y facilitar el cumplimiento de 1la pbligaeién de pago.

Cabe sefislar que dicho 3istema estd basade en la usili
zacién de la Cédula de liquidacién de Cuotas obrero-patronales-
que esite, bimestralmente, el Instituto.

Dicha Cédula este disefiada de tal forma que ®e podra:

8) Liquidar las cuotas e immediato cuando no advierta
ningdn motivo de ajuste que dimainuya o aumente el-
monto a pagar,

b) Ajustar 1ls cantidad a pagar por partidas improceden
tes. o

¢) Bfectuar este trdmite personalmente, evitando acu--
dir a intermediarios que gravan la economia,

6.4.15. Pasos,

Jo. Obtenga el Calendario de Cotizacidn.

20. Eapere la Cédula de Liquidacién de Cuotas obrero =
patronales, y s8i n» le ee notificada, solicite la-
forma DC-10.

Jo. Conzca los datos que gontiene la Cédula.
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40. Anote los datos para dod\xcir partidas inprocoden—
tes.

S0. Incluya los datos de partidas no consi@ldu. pas-
ra evitar recargos.

60, Sume las semanas y las percepciones por deducir ~

: © por ausentar.

To0. Valorice las deducciones y los aumentos.

8o, Ajuste la liquidaciém.

90. Pague la liquidacién oportunamente.

Io. Obtenga ¢l Calendario de Cotisacién.

Bl Seguro Social proporcions, en forma gratuita, un «.
calendario de semanas ds cotizacidn, que los patrones pueden so
licitar, anualmente, en los servicios de Control de MGionu,
Adeudos y Cobranza Qel Instituto.

Bste calendario es un instrumento sumamente dtii.pln
en é1 se puede consultar en forma precisa. para cada afio, 1a
informacidén siguiente:

a) Pecha de iniocimcidn y terminacién de bimestres.

b) Periodos de pagos.

‘0) Némero de senanas de cada bimestre.

d) Tablag que fijan el nimero de semsnns. que deborh—
ootitarse en cmso de altas o bajas.

e) Tablas ds cuotas obrero-patronales, por semana y -
grupo de salario.



TABLA 6.3. Calendario de Semanas de Cotizacidn

ARIO

~ de semanas !
* de cotizacion

L Beey R




TASLA 6.4, Calendario Para el Pago de Enteros Frovisionales a

Cuenta de las Cuotas Bimestrales.

=

De con lo lecido en el articulo 45, phiralo segundo, de
ia Loy de! Seguro Social vigente, durante los meses de febvaro,
abril, junio, sgosto, octubre y diciembre e cada ano, los patrones
y demda sujetos obligados deberhn afectuar snteros provisiona.
les a cuerta de las cuotas bimestrales.

El entero provisional de que se trate sera of equivaiente ai cin-
cuenta - por ciento dsl monlo da las cuolas obiero patronales

4 te of b} tre inmediat

Entoro provislonat

. FIAZ0 PArS 80 Pogn oportin
Enero (1085 Del 10. al 15 de febrerc/S
Marzo (20.85) Del 10. al 15 de atvitas
Mayo {3085 Del 10. al 17 de junicAB
Jutio (40.185) Del 10. ai 15 de sgosta/ss.
Septiemire 5086 Del 10. ai 15 de octubras
Noviembre (80.35) Del 10. al 16 de diciembra®s
Notas impertomter:

A) Las moditicacionss al salario base de cotizacion surtirdn
efectos pars ol pago de cotizaciones y para ¢f otorgamiento
mmmmdlmm a partir de la fecha en que ocutrid

formidad con lo dispuesto en al articulo 41
ﬂe latoy dd Seguro Social,

B) Tratindose de Iniclacion de actividades, la obligacion de
cubeir o8 enteros provisionales se diferirg a) bimestre si-
guiente a aquel dentro del cual se haya dado dicho supuesto.

SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS
TESORERIA CENERAL

SECRETARIA CENERAL ! [EFATURA DE PUBLICACIONES
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

_

)
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Espere la Cédula de Liquidacién de Cuotas obrero-
patronales, y 8i no le es notificada, solicite la
forma DC-10.

La Cédula de Liquidacién de cuotas obrero-patronales-
e8 entregada, por personal del Instituto, en el domicilio de -
cada Bupresa, durante los primeros quince dfas de loe meses de
enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre, de acuerdo-
al bimestre de que se trate, Si la Cédula de liquidacién de -
Cuotas obrero-patronales no la ha recibido dentro del plazo de
una semana de loa primeros quince dfas indicados, solicite una

forma DC-10,

requisite la misma y haga su entero de inmediato,

con dicha cédula.

3o,
Aa‘

B.-

Conozca los datos que contienen la Cédula.

Bn la parte superior de la Cédula, precisamente =
en los espacios destinados para 1los datos del pa-
trén ses consigna:

a) Bl nombre de la Rupresa, esto es, la Razén So~
cial 6 su denominacién.

b) La activided de la Bupresa,

¢) ®| Domicilio.

d) La localidad.

e) Kl nimero de Registro Empresarial.

f) Bl porciento de riesgos de trabajo que corres-
ponde a la Bepresa de acuerde con su actividad
expresado en la Tarjeta Patronal.

g) Bl bimestre y el afio que corresponde la Cédula

Bn la parte izquierda de la Cédula, espacios des-
tinados para los datos de los asegurados {columna
de la nfmero 1 a la nimero 8), se consigna:

Columne No. 1; Clave mimérica de la circunscrip—
cién territorial donde se registrd
gox)' primera vez ol (la) asegurado-

a -

Columna No. 23 Los dos dltimos digitos del afio de
1a primera inscripeidn del (le) —
asegurado (a).

Columna No. 3; Los dos Wltimoe digitos del afio de
nacimiento de (1a) asegurado (a).

Columna No. 4; El nfimero {no mayor de cusatro ci——
fras), correaspondiente a la serie~
progresiva.

Columna No. 5; Apellidos paterno, materno y nom--
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bre (s8) del (1a) asegurado (a).

Columna No. 6; Bl grupo de salario.

Columna No. 7; Rl nimero de semanas a cotizar en~
#l bimestre de que se trate la Cé
dula.

Columna No. 3; La percepcién semanal Base:de co-
tizacién de los asegurados para -
el grupo “W® exclusivamente.

C.~ BEn la parte inferior de la Cédula, espacios des-

tinados para el resumen da la Ligutdacién, se -
asienta:

a) E1 ndgero total de asegurados.

b) El importe original de las cuotas en los segu
ros des
B-1) Uafermedades y Maternided.
B-2) Invalider, Vejez, Cesantfa en edad avan-

zada y Nuerte,

B~3) BRiesgos de Prabajo.
B-4) Ouarderias Infantiles,

c) Le suma total de las cuotas obrere patronslea
segin la emisién original.

NOTA: Ver cédula de liquidacién de cuotas obrero-patronales -
pag. -

o

40, Anote los datos para deducir partidas improceden
tes,

8i encuentra usted datos que dsban modificarse, cO=—
rrija la cédula conforme a 1as instrucciones que a continua--
cién se detallan,

Bn caso contrario, cubra sus cuotas de immediato an-
tes del decimo sexto dfa de enarg, marso, mayo, julio, septie
embre y noviembre, de acuerdo al bimestre de que se trate, —

evitando con ello ¢l pago de los recargos moratoriocs corregs--
pondientes,

1.~ Por incapacidad,

Traténdose de aseguradoa que durante el bimestre hu--
biesen estado ausentes de sus labores a consecuencia de una -
incapacidad que los inhabilite para el trabajo y la misma se-
sencuentre debidamente certificada por el Instituto, el patrén
podrh deducir de la emisién original, el nimero de semanans -
gque correspondan a los dias que comprende el certificado de -
incapacidad respectivo.
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El nlmero de semanas se determinari dividiendo entre-
giete el nimero de dfas de incapacidad, hecho lo anterior, si-
existiera un sobrante de dias mayor de tres, este excedente se
considerarf como otra semana completa por deducir.

El procedimiento para efectuar la deduccién serd el -
siguiente:

Columna 9; Total de dfas amparados en el (los) certificado —
(s) de incapacidad que en el bimestre indica.
Columna 15; Grupo de cotiracién del asegurado.
Columna 16 y 18; Minero de semanas a deducir.
Columna 17 y 19; La wultiplicacién de columnas 8X16 8X18, res-
pectivamente.

2.~ Por ausencia sin salario.

Pratindose de casos de susentismo de 1los trabajadores
por faltas injustificadas a sus labores, permisos sin sueldo,-
stc., el patrém podri deducir el nfmero de semanas correspon--
dientes en los términos de la Ley, eato eas, hasta por quince -
dfas, bien sean comsecutivos § interruapidos en el bimestre de
que se trate, en este caso Unicamente ss deducirh cuotas en -
los seguros de Invalidez, Vejes, Cesantfa en edad avansada Yy -
Muerte y en Rieago de Trabajo, debiéndose cubrir integramente-
la cuota del seguro de Enfermedad y Maternidad.

Para caloular las semanas a deducir por causa del -
ausentismo, se procederd de la siguiente manera:

Se dividir& entre siete el nimero de dfas de ausentis
mo (mismo que no serd superior a 15) en el bimestire.

Hecho 10 anterior, si existiera un sobrante mayor de-
tres dims, &ste se considerard como otra semana completa.

Kl procedimiento para ofoctua.r la deduccibn serd el ~
siguiente:

Columna 10; Ndmero de dfas de ausentismo.
Columna 15; Grupo de cotisacidén del asegurado.
Columna 18; Nfmsro de semanas a deducir,
Columna 19; La multiplicacidn de columnas ZX18.

3.~ Por movimientos de afiliacién.
3.1, Bajas de Trabajadores.

Traténdose de casos de trabajadores que habiendo cau-
sado baja, y adn cuando el patrén hubiere presentado oportuna-
mente los reapectivos avisos, continuaron apareciendo en la =~
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cédula de Liquidacién, 4 bien figuraron con un némero mayor de
semanas de las que reelmente corresponde cubrir,

Bl procedimiento para efectuar la deduccién seré el ~
siguiente:

Columna 113 Clave del movimiento "B%,

Columnas 12, 13, 14; Dia, mes y afio de baja del asegurado.

Columna 15; Grupo de cotigacidn del asegurado,

Columnas 16, 18; Nfmero de semanas a deducir. El ndmero de sg
menas a deducir se determinard con el auxilio
del calendario 3e cotizacién, de¢ acuerdo a la
focha de baja.

Columnas 17, 19; La nultiplicacién de columnas 8X16 respectiva
mente, :

3.2. Modificacién de salario a un grupo inferior.

Traténdose de tradajadores de salario variable que ha
biendo sufrido una modificacidn de su salario base de cotiza -
cién que determina cambio de grupo deacendiente, y que, afn =
cuando el patrén hubiere presentado opesttnnamsate los respecti
vos avisos al Instituto, aparecieren en la Cédula de Liquida -
cién, en un grupo de salario superior del que realmente correg
ponde cotizar.

El procedimiento para efectuar la deduccién serd el -
siguiente:

Columma 11; Clave del movimiento "K.3.%.

Columnas 12, 13, 14; Dia, mes y afio en que ocurrié la modifica
cién de salario de acuerdo con el avieo -
presentado al Instituto.

Columna 15; Grupo de cotiracidn del asegurado, que aparece en-

la columna 6,
Columnas 16, 18; Ndmero de nemanas a deducir, que aparecen en-
la columna 7.

Columnas 17, 13; La multiplicacién de columnas 8X16 y 8X18 res

pectivamente,
Colummna 20; Grupo de salario correspondiente a la modificaeidn
Columna 21, 23; Niimero de semanas a aumentar, que aparace en =-
1la columna 7.

Columnas 22, 24; La multiplicacién de columnas 8X21 y 8X23 res-
pectivamente. ,
La columna 8, debe ser la cuota semanal que —-
realmente cotiza.

3.3. Los cargos indepidos.
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Trabajadores de otro Patrén. Cuando lamentablemente,
por algfin error, llegasen a consignarse en la Cédula de Ligui-
dacién de Cuotas obrero-patronales, trabajadores que correspan
den a otro patrén,

El procedimiento para efectuar la deduccidn serd el -
sigulenta:

Columna 11, ; Clave del movimiento "C.I1."

Columna 15, : Grupo de cotizacibn del asegurado, que aparece
en la colunna 6.

Columnas 16-18; Ndmero de semanas a deducir, que aparece en la
columna T,

Columnas 17-19; La multiplicacién de columnas BXI16 y 8I18 res-
pectivemente.

3.4. Por prima de seguro de riesgo de tradbajo, incorre iamente
°‘itid°. :

Cuando una enmpresa tuviers asignada una prima, de ww=
riesgos inferior s la conasignada en la Cédule de Liquidacidn,-
ya sea por reclasificacidén, acuerdo del H. Consejo Técnico, —
17

El procedimiento para efectuar la deduccifn seréd el -
sigulente:

a,~ 3 ¢l acuerdo localizado en la parte superior media ds 1a
Cédula, donde se consigna ¢l porcentaje de Riesgo de Trads
jo, se anotard en el renglén t{tulado “pagado®, la prima -
real asignada a 1a Bmpresa,

b.~ Bn el supuesto caso que no existiesen otros motivos de a8 -
juste por deduccidén, el ajuste al importe de las cuotas en
el Seguro de Riesgo de Trabajo, se efectuard restando del-
importe original de la emisién, la diferencia que resulte-
de 1la aplicacién del porcentaje correcto al importe total-
de las cuotas d: Invalidez, Vejez, Cesantin en edad avanza
da y Muerte en los renglones que aparecen en la parte infe
rior de la Cédula.

3.5. Por el Importe de las Cuotas en el Seguro de Guarderfas -
Infantiles para Hijos de Asegurados.

El importe de las Cuotas Patronales en el seguro de =
Guarderias Infantiles para Hijos de Asegurados, se determina e
en forma global de acuerdo al salario de los trabajadores que-
eatén al serviclo del Patrén,

Loa ajustes jor deduccién al importe de dichas cuotas
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gse harén, por tanto, en forma global para todos los asegurados
de la siguiente manera:

8.~ Con base en las listas de Raya, Néminas 6 cualquier otro -~
documento conprobante del pago de sugldos y salarios a los
trabajadores, se determinaréd globalmente la suma total de
galarios por cuota diaria.

b.~ As{ mismo, puede utilizarse para este fin, la declaracién-
bimestral al Instituto del Pondo Naclonal de la Viviends -
para los Trabajadores (INPONAVIT), dado que el importe ba-
se para la aportacién correspondiente es el salario por ee
cuota diaria de los trabajadores,

c.~ Con este dato se calculard la cuota real a cubrir, aplican
do, respectivamente, el 0.30% para bimestres del 60./73 al
So/74; el 0,60% para bimestres posteriores al 50/75, =egin
dispone la Ley del Seguro Social en sus artfculos 191 y b¢
cimo cuarto !'ranaitorio.

d,~ Calculado el importe real de las cuotas-a cubrirse, se pro
cederi a; si el importe resulta inferior al que aparece in
Preso en la C§dula de Liguidacién, se cilcula la diferen—
cia entre ambos, mismas que deberéd anotarse en el renglén-
correspondiente a las "Deducciones a la emisién original”.

50. Incluya los datos de partidas no consignadas, pa-
ra evitar recargos.

l.~ Por Altas y Reingresos del Trabajador no captados
en la Bmisién.

Bn los casos que la Cédula de Liquidacidn de cuotas -
obrero-patronales emitida por el Instituto, omita la inclucién
de trabajadores que deblieron aparecer cotizantes a su cargo, -
ya sea porque é3tos fueron inscritos al Instituto recientemen~
te, § bien, porque é&stos fueron cargados indebidamente a otro-
patrén, para evitar el pago de recargos, deberd incluir tales-
asegurados,

Bl procedimiento para efectuar el auzento seri el ——
siguiente:

- Al téruwino de 1la relacidn de asegurados aparecen renglones
vaclos destinados para posibilitar este ajuste.
En tales renglones gse adicionaran, por érden ascendente de
grupo de salario, los trabajadores onitidos en la liquidae-
cidn, '

b.- Dentro de cada Grupo de Salario se anotard, en érden alfa~
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pético de acuerdo 2l apellido paterno del trabajador, 1o -
siguiente:

Columna 13~ Clave numérica de la circunscripcién territorial -
donde se registr§ por primera vez el asegurado.

Columna 23~ Los doa dltimos d{gitos del a%o de la primera ins-
cripcidn Ael asegurado,

Coluana 3j~ Los dos dltimos digitos del aflo de nacimiento del-
asegurado,

Columna 4;- El ndnero no nayor de cuatro cifras correspondien-
tes a la serie progresiva,

Columna 53~ Apellidos paterno, maternoc y nombre(s) del asegu-—
rado,

Colusna 11; La letra (A) Alta § (R) Reingreso.

Columna 12; 13, .14; Dfa, mes y afio del movimiento.

Columna 20; Grupo de cotizacién 44l asegudado,

Columnas?2l; 22; Ndmero de semanas a aumentar, estas se obten—
drén de acuerdo a la fecha del movimiento (comsul-
tar tabla anual de cotizaciones.).

colma 8; La percepciln semanal base de cotizacidn.

Columnas 22,24; La multiplicacidn de §X21 y 8X23 respectivamen
te,

2.~ Por modificacifénm del Salerio a un Grupo Superior.

Tratdndose de trabajadores que habiendo tenido una mo
dificacién de salario, que determina cambio de Grupo de Cotliza
cifn Ascendente, y ain cuando usted haya presentado oportung—-
mente los avisos reapectivos aparecen en la Cédula emitidg por
el Inatituto en un @rupo inferior =n el que deben cotizar, de-

berd efectuar el gjuste por Aumento conforme al siguiente pro-
cedimiento,

Bl procedimiento para efectuar el lumnto serd el si-
&uiente:

Columna 11; Letra (M.S.)

Columnsa 12, 13,14; Dfa mes y afo del movimiento,

Columna 15; Grupo de cotizacién del asegurado, que aparece en-—
la columna 6,

Columna 16, 18; Wimero de semanas a deducir, que aparecen en -
1la columns 7.

Columna 20; Grupo de salario correcto.

Columna 21, 23; Nimero de semanas a auuentsr, Qque ppirecen en=
la columna T.

Columns 17, 19; La multiplicacién de 8X16 y 8X18 respectivamen
te.

Columns 22, 24; La multiplicacién de 8X21 y 8X23 respectivamen
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t‘n .

(u percepcidn bace de cotizacién que aparece en -

1a columna 8 deberd ser 1la que verdaderamente gra-
-va actualmente. .

3-"-,-11‘1’6'1' pﬂ.na de 8Seguro de Riesgo de Trabajo
. incorrectamente enitida.

Praténdose del caeo en el que la Cédula de Liquidaw——
cifn enitidas por el Imstituto consigne una prima del seguro de
Riesgo de Trabajo inferior a la que en realidsd corresponde a
su sapresa, usted deberd efectuar el ajuste por gumento.

El procedimiento para efectuar el aumento seri sl si-
guiente:

8e~ BEn el cuadro localizado en la parte superior media de la -
Cédula, donde aparece sl porcantajs de Riesgo -de PTrabajo =
de la Bupresa, se anotard, en el renglém denominado "PAGA-
DO", la prima actual asigrada a la empresa. ’

b.- Ba el supuesto caso que no-existiesen otroq 2otivos de —w=-

ajuste, ol importe de les cuotas en el seguro de Riesngo de

. Trabajo se modificard sumando al importe original de la =-

- eminifn, la 2iferencis derivela de aplicar la prima actusl

asiznada a 1le anreua, al total de cuotas en el seguro de=-
I.V Q.. y l' M

T4~ Por al imperte de las cuotas en el seguro de Cuar
derias InCantiles para hijos de asegurados,

Los ajuates por sumento en el seguro de Guarderias In
fantiles para Hijos de Asegurades se efectuaréim globalmente ~-
cuando, de acuerdo sl importe total de salarios por cuota die-
.#ia psgados a los trahajadords, corresponda incresentarsa el -
importe de la emisifn original.

" M procediatento para efectuar €1 aunento nr& el si~
&uiente:

8.- Para este sfeoto, se adicionarén al importe consignado en-
8l rengldn de la emisidn original, 1la diferencia gque resul
te a favor del Instituto.

60. Suma las semanas y las percepciones por deducir 4
. por sumsntar.

)

l.- Las Deducciones,
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Concluidas las anotaciones que dardn lugar al ajuste-
del importe original de la Ligquidacién, se procederd a sumari~
gzar gl ndmero de semanas de un mismo gruvo de salario y las --
percepcionea del Grupo "#" que son mstivo de deduccién.

El procedimiento serd el siguiente:

a.~ 38 sumerfn las semanas que Aparecen anotadss en la colu-na_
ndmero 16 de un mismo grupo de salario, y se anotardn los-
totales por grupo en la columna ndmero 26, que ‘se encuen—
tra en el reverso de la Cédula.

b.- En idéntica forma se sumardn las percepciones del grupo —-
"W" que aparecem en la Columna mimero 17, anotdndose el re
_sultado en el cuasdro correspondiento al grupo "#" que apa—
vece en la Columna nffmero 26,

c.- Se sumarén laq, gemanas que aparecen anotadas ea lz Colusna
' nimerc 18 de un aismo grupo de salarfo, y ee anoterin lov~
totales por grupo en la Columna ndmerc 27, que se encuan--

" tra en el reversc de la Cédula.

-~ d,= 3¢ sumarédn percepciones del grupo "§* que aparscoi: en 13 -
* . Columna nfimero 19, anotandose el total en el cuadro reSpoc
£ivo quo se 1ocu11u en la Columna mimero 27«

2= !-oa Au-entos.

An&logo procodimiento al descrito en el punto ante—-
- rior se utilizard psra efectuar le sumarizecién de los ajustes
que originan ‘anmento al importe original de la emisidém.

R procedimiento serd el siguiente:

a.- Se sumarén las semanas de un miemo @rupo de Salario que se
- encueniran consigoadas en la Columna ndmero 21, anoténdose

" los toteles por grupo en la Columna mimro 28. que se loog
1isa. en el reverso de ll. céduln.

b= Asimino, se sumariza.r&n las porcapetonu del ﬂmpo WY -
que apsrecen ‘'n lo Columna nimero 22, consigufindose el to-

tal en el cuadro correspondiente a este Grupo, sn ls Colum
na nﬁnero 28,

.~ Se sumarén las semenas que apareden en la Columna nimero -
23 de un mismo Orupo de Jalario, consignéndose el resulta-

do bajo la Columna ndmero 29, que se localiza en cl rever-
80 de 1la Cédula. '

d.~ e sumarin las percepciones del Grupo "W" que aparescan —
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anotadas en 1a Columng nimero 24, anotando la suma total -
de éstas en el cuadro correspondiente a dicho Grupo, bajo-
la Columna ndmereo 29,

To. Valorice las deducciones y los aumentos.
1.~ Lag Deducciones,

Para formular la valorizacién en iamportes de los ajus
tes de Grupos, semanas y percepcioaes de Grupo "W' a deducir,-
se utilizardn las Columnas nimeros 30, 31, 33 y 34, en rela---
cién a los datos previamente anotedos en las Columnas mimeros-

Fl procedimiento serf o1 siguiente.

a.- Kl niimero de semanas y la percepcidn del Grupo "W" a dedu~
cir en el seguro deo Enfermedades y ¥aternidad, mismos que~
aparecen en la Columna mimero 26, =e multiplicard por la -~
cuota obrero-patronal de aste sgseguro, que figura impresa -
en la Columna nSmero 30, consignéindose el resultado en 1la
Columa mimero 31, y anotando al calce de dicha Columna la
sung de los importes obtenidoes, ’

be.~ Bn idéntica forma a la descrita con anterioridad, se proce
derd a valorizar ea importes, los grupos, semanas y percep
cionss del Grupo, "¥" que aparecen en la Columna némero 27,
para determinar las cuotas a deducir en 8l seguro de Inva-
lidez, Vejez, Cesantfia en edad avanzada y Muerte, esto es,
multiplicando el némero de semanas, y en su caso, la per-
cepcidn del Grupo "W" por la cuota obrero-patronal semanal
que aparece impresa en la Columna nimnero 33, consignéndose
el resultado en la Columna nfimero 34,

2.~ Los Aumentos.

La valorizacién en importes de los ajustes que noti-w
van aumento al importe eriginal de la Liquidacién, se efectua-
rd en forma anfloga al descrito en el punto anterior, utilizan
do para el efecto las Columnas ndmero 30, 32, 33 y 35 que apa~
recen al reverao de la Cédula.

Kl procedimiente serd el siguiente,

8+~ BL nimero de semanas y percepcidn el Grupo "W" por aumen-
tar en el seguro de RBnfermedad y Naternidad, mismos que a-
parecen en la Columna ndnero 28, se multipliocarh por la —
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cuota obrero-patronal semanal que fizura impresa en la Co-
lumna nimeroc 32, anotando al calce de dicha Columna 1la su-
ma de los importes obtenidos.

Bn idéntica forma a 1a descrita con anterioridad, se proce
derda a valorizar en importes, los grupos, semanas y percep
ciones del Grupo "W"™ que aparecen en la Columna ntmsro 29,
para deteruinar las cuotas por aumentar en el seguro de In
validez, Vejex, Cesanti{a en edad avanzada y Muerte, ssto ~
ss, multiplicando el nfmero de semanas, y en su caso, la -
percepcién del Grupo *W® por la cuota obrero-patronal sema
nal que aparece impresa en la Columna ndmero 33, cousignén
dose el resultedo en la Columna mimero 35.

B8o. Ajuste ls Liquidacién,
1.~ Ajuste de las Deducciones.

Con los resul tados obtenidos en la valoriracibn de ~—
motivos de deduccidn, se ajustard el importe de la emisién

original.

BRe~

bo-

Co=

El procedimiento serd el siguiente.

Traslads el resultado de la valorisaeién de las deduccio—
nes en el seguro de Enfermedades y Matemidad que aparece-
al final de la Colu=mna ndmero 31 del reverso de la Cédula,
al cuadro correspondiente bajo el importe original de 1ls -
emisidn que aparece en la parte inferior del anverso de la
Cédula, calcule la diferencia entres ambos y anftels en el-
renglén titulsdo "subtotal®.

Bn idéntica forma traslade el importe a deducir en el segu
ro de Invalidez, Vejez, Cesant{a en edad avanzada y Nuerte
que aparece al final de la Colusma mimero 34 del reverso -~
de la Cédula, al cuadrado y renglén corrempondients locsli
zado en la parte inferior del enverso de 1la Cédula, calcu-
le 1la diferencia entre el importe de la emisiln original -

y el importe a deducir, y snote el resultado en el renglénm
titulado "subtotal”.

Para efectuar la deduccidén an el Seguro de Riesgo de Traba
jo, deberi tenerase sn cuentm la siguiente situscién:

Que la prima de riesgos de trabajo sea mayor a la {l1-
tima aplicada por el Instituto.

Bl procedimiento serd el aiguiente.
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l.- Aplicar el porcentaje real de riesgos de trabajo-
al subtotal del seguro de Invalidez, Vejez, Cesan
tfa en edad avanzada y Muerte y su resultado eno-

tarlo en el subtotal del Seguro de Riesgo de Tra-
bajo.

2.~ Restar al lmporte original de la emisién en el Se
guro de Riesgo de Trabajo el subtotal, anotando-
el resultado comg deduccién a la emisién original

Para deducir el importe de las cuotas en el Seguro de Guar

-derfas Infantiles para hijos de aseguradas, anote el resul

tado obtenido en la operacidén explicada en el paso 40., —~
punto 5, inciso 4), bajo el importe original de la Bnisién,
reste dicho importe, y consigne 1a diferencia en el ren——
€l8n dencnminado "subtotal®™,

2.~ Ajuste de los Aumentos,

Con los resultados obtenidos en 1a valorigaecién de ——
motivos de aumento, se ajustarf el importe de 1la emisién -

original.

bo"

Ca-

El procedimiento serid el siguiente,

Traslade el resultado de 1= valorizaei6n de los au-enton -
en ol Seguro de nfermedad y Maternidad que aparece al fi-~
nal de ls Coclunna n@mero 32 del reverso de la Cédula, al -
cuadro correspondiente en &) renglén titulado "™M&s sumen~—~
tos a la emisién original™, de la parte inferior del anver
so de la Cédula, sume el importe consignado en el renglén-
de subtotal més el corresgondiente al aumento y su resulta
do anftelo en al rengifn titulado "aeto a pagar-.

Traslade el importe por aunentar en el seguro de Invalides,
Vejez, Cesanti: eon edad avanrads y Xuerte, ques aparece al-
final de la Coluana nimero 35 del reverso de la Céduls, al
cugdro correspondiente en el renglén titulado "N&s sumen--
tos s 1la emisién original™ de la parte 1ni‘erior del anver-
8o de la Cédula,

Para efectuar el ajuste por aumentos en el Seguro de Ries-,
gos, proceda conforme lo siguiente.

Si la prina del Seguro de Riesgo de Trabajo emitids poxr el
Instituto es inferior a 1la que, sn realidad corresponde a

la Empresa, calcule el importe por asumentar en este Seguro
de la sisuiente maners.,
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1.— Para obtener el neto a pagar, multiplique el por-

- centaje real asignado a la empresa por el importe

original de la emisién.

2.— Para obtener el importe del aumenfo_a 1la enisién-

orizinal, reste del importe neto a pagar el impor
te original de la enisidn.

. 3.~ Anote los imrortes obtenidos en los renglones co-

90,

rrespondientes,

Pague 1la L;quidaci6n oportunamente,

Zubra sus cuotas y las de sus trabajadores opertuna——
nenta y evitese el coktro de diferencias, recargos y demis mo--
lestias inherea%tes, pues es una obligacién Legal el pago y co-
bro respectivp de las cuotas obrero-patronales,

l~

2,

Las cuotas obrero-patronales. se cubrirén por bi--
mestres vencidos dentro de log primeros qaines—e
dfas del mes siguiente al perfodo 'de que se tra—
ten.,

Si la Ligquidacién formulada por el Instituto no -
fuera pagada 2n los primeros quince dfas de los -
meses de energ,marzo, mayo, Julio, septiembre, y-
noviembre, de acuerdo al bimestre de que se tra—
te, 88lo podré ser ajustada por personal del Ins-
tituto con base en los documentos probatorioes que
usted presente al efectuar sus sclaraciones,

Bl no efactuar el pago de las cuotas en el plazo-
sefialado en los puntos anteriores, darf lugar a -
gque a partir del decimo sexto dfa se cause el 246~
de recargos moratorios a su cargo por meses de ca
lendario 6 fraccién de mes que trascurra hasta el
momento en el que paguen las cotizaciones adeudas
10 que, en su caso, pedrén alcanzar otro tanto --
del importe original adeudado,

La exigibilidad de les cuotas nace 8 partir del -
décimo sexto dfa de los meses citados en el punto
2,

Por 1o tanto, los plazos para formular las aclara
ciones que estime pertinentes, se romputarfin se--
Zin sea el caso,
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a) A partir del décimo sexto dfa de los meses ci-
tados en el punto 2,

b) A pertir de la fecha de 1a notificacién, si &s
ta se hubiera realizado en fecha posterior el
decimo quinto dfa de los meses aludidos en el-
punto 2.

Por otra parte, 8i el Instituto al revisar las 1%
quidaciones presentadas por usted, sdvierte erro-
res u omisiones qua afecten el importe de las cuo
tas, formulard las correcciones que procedan, las
que le serfn coanunicadas para que, en el plazo de
los quince dfas hébiles invocados anteriormente,-
efectie 1les aclaraciones que estima pertinentes,-
6 en su defecto, haga el pago de las cuotas omiti
das con sus respectivos recargos,

S{ dentro del plaso que se menciona en 108 puntos
anteriores no formula las aclaraciones respecti—
vas, § estas no modifican el importe del documen-
to, deyerd pagerlo & cubrirlo en los términos le-
gales respectivos, :

3i no hubiere efectuado gl page, ni recurrido la-
liquidacién 6 garantizado su importe 21 cubrirla,
la Oficina Pederal de Hhcienda procederf a su co-
bro por 1la via administrativa de ejecucién, aten~
to a lo dispuesto en el Art. 271 de la Ley del Se
garo Jocial.

El pago oportuno de las cuotas se efectuard direc
tamente en los bancos autorizados para este efec-
to.
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6.5. INSPITUTO DEL PONDO NACIONAL DB LA VIVIENDA PARA LOS
TRABAJADORRS (INFONAVIT).

Bl Instituto del Pondo Nacional de la Vivienda para -
los Trabajadores, e¢s um organismo piiblico de servicio social -
con persopalidad jurfdica y patrimonio propio, integrado por -
representantes del Gobiermo PFederal, de los trabajedores y de-
los patrones.

Kl Instituto es un organismo fiscal auténomo en rela-
eién a las obligaciones que tienen los patrones de efectuar —
las aportaciones y entregar los descuentos de los créditos com
cedidos a sus trabajadores,

6.5.1. Referencias Legales.

La Ley Pederal del Trabajo del 1o. de mayo de 1970, -
establece 1la obligacilin pars lss eupresas, de otorgar a 109 ==
trabsjadores habitaciones cémodas e higiénicas, confirma lo am
terior, la reforma de febrero de 1972, s la fraccién XII del ~
apartado "A® del Artfculo 123 Constitucional.

En nayo de 1972, es prosulgada la Ley del Instituto -
del Pondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, gue -
ya la Ley Pederal del Tradbajo conteamplaba en forma general en-
el T{tulo IV Cap{tulo III, Arts. del 136 al 153 “Hmbitaciones-
para los Trabajadores",

Toda smpresa agricola, industriel, minera § de cual—
quier otra clase de trabajo, est& obligeda a proporciomar a —
los trsbajadores habitaciones cémodas e higiénicas. Para dsr-
cumplimiento a esta obligacién, las empresas deberén aportar -
al Pondo Nacional de la Vivienda, el cinco por ciento sobre ——
los nlt)n‘!.oa.ordiwioa de los trabajedores a su servicio (Art
136 L),

6.5.2. ObjJetivos del INPCNAVIT.

I .~ Adminiatrar 1os recursos del Pondo Aacional de -~
la Vivienda:

I1.- Bsteblecer y operar un sistema de financiamiento
que permita a 1los trabajadores obtener crédito -
barato y suficiente para: .
a) La adquisicién en propiedad de habitaciones -

cémodas e higiénicas;
b) La construccibén, reparacidn, aspliacién, mejo
ramiento de sus habitaciones; y
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c) El pago ds pasivos contrafdos por los concep-
tos anterioress

II1. Coordinar y financiar progranas de construccién-
de habitaciones destinadas a ser adquiridas en -
propiedad para los trabajadores; y

1V.~ Lo demAs a que me refiere la fraccibn XII del a-
partado ™A" del Art, 123 Constitucional y el T{-
tulo Cuarto, Capftulo IIT de la Ley Pederal del-
Trabajo as{ como lo que e¢esta Ley establece (Art,
30. Loy del INPONAVIT),

6.5.3. Obligaciones de los Patrones.

1 .- Proceder a inscribirse = inseribir a sus trabajz
dores en el igstituto y dar 1los avisos a que 9e
refiere Art, 31 ds esta Ley;

11,~ Bfectuar las aportaciones al Instituto del Pondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, -
en los téruinos de la Ley Federal del Trabajo, -
de 1a presente Ley y sus Reglamentos; y

IIl- Hacer los descuentos a sus trabajaderes en sus -
salerios, conforme a lo previsto ea los articu—
los 97 y 110 de la Ley Pederal del Trabajo, que-
se destinen 21 pago de abonos para cubrir présta
wos otorgados por el Instituto, as{ como enterar
ol importe de dichos descuentos en la forma y —-
términos que establecen esta Ley  y sus Reglamen-
tos (Art. 29 Ley del INFPONAVIT).

A continuacién presentamos las diferentes formas que=-
proceden, de acuerdo a las obligaciones del patrén para con el
INPORAVIT, |

Porma HISR-143 Registro Empresarial.

Porme HISR- 90 Lado 1 Relacién Anual de Aportaciones-
al INFONAVIT,

Forma WISR- 90 Ledo 2 Correccidn s la Relacién Anusal,

Porma HISR- 91 Declaracién Anual de Retenciones del -
Imnpuesto,
Por Productos de Prabajo 1% Sobre Rro-
gaciones y Aportaciones al INFONAVIT -
Correapondientes al afio de 19__.

Porma HISR- 2 Pago Provisional de Honorarios, Impues
to. Retenido por Productos de Trabajo -
1% 3obre Erogaciones e INPONAVIT,

Aviso de Baja del Trabajador,

Tarjeta de Informacién.
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6.5.4. Derechos de los Trabajadores.,

El trabajador tendrid derecho, en todo momento a soli-
citar y obtener informacién directa del Instituto 6 a travéy -
del patrén al que preste sus servivios, sobre el monto de las-
aportaciones a su favor, as{ como de los descuentos hechos a =
su salario para cubrir abonos de capital e intereses correspon
dientes a los créditos que le haya otorgado el Instituto (Art.
34 Ley del INPOWAVIT.)

Al terminarse la relacién laboral, el patrén deberi -
entregar al trabajador una constancia de la clave de su regis-
tro.

Las aportaciones sefialadas en la fraccidén II del Art.
29, deberdn hacerse bimestralmente, a m4s tardar el dfa quince
4 al dfa sigviente h4bil si aqueél no le fuere, del mes subse—
cuente al bimestre al que correspondamn. BEstas aportaciones, -
constituyen dep8sitos de dinero sin cousa de intereses en fa--
vor de los trabajadores., @a aplicacién y entrega de los mig~-
mos, se harA conforme a lo dispuesto por el artfculo 141 y de-
m4s disposiciones aplicables de la Ley Pederal del Trabajo y -
de la presente Ley (Art. 35 Ley INFONAVIT),
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. . { . .
Lot depbsitos congtituldéos en favor iz loc irabaiade-

res, esizriz exenios de “oda clase de impuesios (Art. 16 Ley -
221 INPONAVIT).

To:s Zerechos de los trabajsdores titulares e depdsi-
tos conetituldos er el Instituso 4 de sus causahabientes § be-
n2fiziarios, preseribizdn er ur plagzs ¢e cinco edos (ivt, 27 -
ey fel IRPONAVIT).

Ias eportacicnes en favor de cada trabajador, =e acy
2i4tarin en 13 fTorne gue Qetermine &) Izstituto gque expila el
Corseio de 4drinistrazidn, Ips trabeajadorzc tienez derechn en
t54) %isTpo a gue 1los patrones exhiban ante &l Izstitute los -
zorzprobentes resvectives (srt. 3% Ley fe) INWTLVIZ,

[ )

Las zportaciones ¥ 138 entregas de los descuernvos, a=
gue se refiers el artfoulo 2% de la prezente Ley se harér por-
conducie de ler olicinaes receptores de e Secretarfa ce Haciep
8z ; Sréito Piblice £ 3e las sutorizeias por écta, La Secrae
<ariz Qe Barsderda  Tré2itn Tinlin: smtreogsard 2l Inmrtiiuis ec-

2o plaze 5o aayes Se guirce éfas, el importe total de las re—

caudazcicnes efectuadas {irt. 33 ley del INPONAVIT).

2 loc ecasos da jubilasiér 5 de incapasidad total, —
permanente, se sntrezard al trabaisdor el toial 2= los Jepfsi-
<2g Jue senga @ su Faver en el Iastituts, 3 castc e mperte -
el irabajador dicha srirege se harf a sus beneficiarios, ea -
el 6rien 3e prectacifn siguiente:

a) Los gue al efecto 21 “-abajador heyva designads -

te =l Izgvituio.

v} La , €1 viudo ; iocc hijos gue feperian eoond-
bl e el cSrabajador ez el Toxento 42 su Juer=
te. ~

¢) Loz ascendientes 2costurrirfn ton las persosnas men-
cionadas en °l inciso anterior, cuando dependan -
egondmicamente del trabajador.

3) A fai*a de viuda o viudo, toncurrirén com las per-
sones sefizledac en las dos fracciones anteriorez,—
el supér=tite con gquien el derschohabiente vivid -
cozo 3i fuera su cfoyuge durante los cineo a&jos ~—
que procedieron inuediatmmezte a su zuerte, § coa-
el que buvoy hijos, siemprs gue awhog kXubieran per-
marecido libres de mnatrimo.io durante 21 concudbina
to, per> =i &l mcrir 1 s-abajedar te-’e verias Te
leciones de esta clase, minguana 3¢ las personas -
con guienes las tuvo, tendrf derscko,

Los hijss que no Zependar acondzicamente del trabs

»m
-



224

jadors y
f) Los ascendientes jue no dependen econdzicamsnte -~
del trabajador (art. 40 Ley del INPCRAVIT).

Para los efectos de la primere parte de 1z fraccidn -
V del Articulo 141 de 1z Ley Pederzl 4Gel Travsjo, se entenderd
gque un trabajaior ha dejado de estar sujeto a ura relecidn de-
tranzjo, cuando deje de prestar sus servicios a un patrdén por-
un periosds ainimo de doce zeses, & zends jue existz litizio =
vendiente sopbre la subgistencie 4de le relacidn de trebajo.
Jusndo un trabajedor se encuenire en el caso que prevé el phe
rrafo anterior y hubliere recibidc oréctano del Instituto, -
£z7e Ll otoraaTi una prérrosz sin causs d¢ intereses, en 102 -
pagos de axortizacidn gue tenza gu2 hacer por co-cepto de capl
t2]l e intereses. La prérroga tezdré un plago zérxamo de doce -
meses y terminerid anticipadamente cuande el trabajador vuslva-
a 2atar gujeto & uns relacién ie tranajo.
Le existenciz de 123s supusszitcz a jus 2e refiere aste ertfsulo-
¥ el anterior, deperan cozrrooarse ante el Ianstituto (Art. 4l-
Ley del Infomavit). :

B

5.5.5. Eiemplos.

Como Se sabe el IXNPONIVIT®, n=cid a partir del lo. de-
Mavo de 1372, por lo tento, cuando Se vaya & solicitar la en-—-
trega de fondo de shorro, se deberi presentar la solicitua con
el mismo nozbre en original y tres copias debidamente llensadas
cor 1os dccumentos cue se refieran dependiendo del c&So, perow
de regla gereral. La rzlacidén de 123 eportecisnes gue reglizd
la empresa, ya sSea del =2nexo "A" haste el =30 1378 v a partir-
de 1979 las declaraciores anuales de la forze HISR-QD, aviso -
de bzja del trabajador ya jque lo hayz realizado la zxmpresa o -
el interesado,.

Constancia de haber dejado de presentar servicios a -
la empresa por un afic, nfimerc de afiliacidn al Seguro Socizl,-
acta de nacimiento, situacidn del crédito si lo tiene con el -
Instituto.

Por defurcidén, acta de defuncién en copia certificada
y en-taso de jubilacidm fotocopia de la credencial ‘de jubila—
do, al igual que por la incapacida’ zotel permarente.

Como reguisito indiespensabl>, es haber cumplido los -
50 afios de edad cowo minimo.

Una vez teniendo toda la doru-entacidz antes mwenciona
da y las forzas lienadas correctaments, Se eniregard en las —
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oficinas del INFONAVIT que correspondan de provincia § el D.P,
en el médulo de orientacién, el cual les entregari una contra-
sefia de la fecha en que fue entregada y por un lapso de noven-
ta dias ce tendrd la respuesta,



OBTUVO CREDITO l; [;]

NUMERO OE CREDITO ‘

(R FECHA DE
. ELABORACION
AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR ]
INEONAVIT T GIA MES AND
YoReno Smasmr
No.DE EXPENIENTE -—-—-———
INFONAVIT 7 RFC. [—-..uI_.._....]E:“
LETRAS FECHA r" Dv 133
NOMBHE DENOMINACION §
0 RAZON SOCIA o &L
gx
\“_ «
DOMICILIO ... 3
calie No. EXTERION F INTERIOR . COLONIA CODIOD POITAL aQ
= POBLACION MuRICiPIO ENTIOAD FEDERATIVA
REGIST wo FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES E::[:-:] [:I [:]
LETAAS PECHA HOM. oy
cLave
] [ 3
1 NOMBRE 3
R APELLIDO PATERNO MATEZANO woMeRE (8) Ne DE AREGISTRO |. M 3.9, <
E 4
-4
| DDM'C'LIO CALLE No, EXTERIOR € INYEAIOR COLOMIA R €O0I00 POSTAL E
UBICACION DEL CENTRO | e T \&
DE TRABAJO MuUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA DEALTA K0

TTTTEES TP I TIT T I I T T T Y P I

2
INCAPACIDAD TOTAL
PERMANENTE

1 MOTIVO DE LA BAJK

!
JUllLAcOONEj
s A;n

A AT R

i FECHA DE BAJA BENERICIARIO _.___

uu:m:Ej

SEPARAC ION POR -
MAS DE |2 MESES

APELLIDO PATERNG MATCRRD

INGRESO ANUAL GRAVADO MONTO ANUAL DE

ANO MONTO ANUAL DE

CONSTANCIA DE APORTACIONES Y DESCUENTOS ENTERADOS AL INFONAVIT

WoMBNE (87

(CANTIOND N PEBOD 8W CENTAVOS)
% OE CUOTA DE

PARA  INFONAVIT APOKTACINNES DESCUENTOS MANTENIMIENTO
o[ ] oo [T Too) [T ool [ 00]
o] | 00 oo] | T B T
o (] w [ 6] [T TTTTe | ou]
e[ 1 [ 00] | oo} [ 00] 0]
o [ | 00) | oo] | 0‘_] . jp]
L3 oo} [ g9 |7 '

DATOS
DE LA BAJA




I N 00] [ 6] [ a0 | 00
19 ] 00] | 00] | o0l | 00]
o 1 00] | 00] | @ [ 0]
w1 [ oo] | oo} | o] | 0]
o] oo] | 00} | oo] 00]

TOTALES | ool [ oo] [ o] | 0v

NOMBRE COMPLETO, R'FC. Y FIAMA DRL PROPIETARIO O
REPRESENTANTE LEGAL.

FORMA 6.14

Aviso de Baja del Trabajador

9ze



227

El segundo ejemplo, se refiere cuando una persoma so-
licita un crédito para pago de hipoteca § gravéien que tenga -
su vivienda psra ampliar, mejorar § reparar ésta, construir ——
una vivienda, sdquirir una vivienda de terceros § adquirir una
vivienda financiada por el INPONAVI?,

, Para cualquiera de los triuites antes menclonados ge—
daberd llenar una solicitud llanada "Tarjeta de Informaciédn®,-
la cual se deberi presentar en Orientacidn y Programacién So--
cial del INPONAYIT de donde también dar&n una contrasefia indi-
cando la fecha de ingreso de la solicitud, existe un perfodo -
de cada sels neses renovacién de las solicitudes, es decir si-
en el lapso de seis meses usted no ha recibido contestacién, -
deherd de volver a meter una nueva sollcitud hasta que reciba-
uwna respuesta, sn easo de que resulte "positiva" se considera-
rfn los siguientes asypeotos:

a) Nivel de ingresos de los trabajadores, dando prefg
rencia a los de n4s bajos salariuvs.

b) E1 grado de necesidad de la vivienda de los pro——
plos trabajadores.

¢) Bl nimero de aportaciones realizadas al Pondo.

d) El afimero de dependientes econémicos de los traba-
jadores que vivan en el mismo domieilio.

e) 31 salerip 8 el ingreso conyugal, si hay acuerdo -
entre los interesados,

f) Las caracterfsticas y precios de venta de las habji
taciones ¢isponibles,

Una vez que el trabajador haya recihido financiamien-
to del Pondo Nacional de la Viviends, el 40% del importe de -~
los depésitos que en su favor se hayan acumulado hasta esa fe-
cha se aplicard de inmediato como pago inicial del crédito con
cedido y durante la vigencia del crédito, continuarA aplicéndo
ge el 407 de la aportacién patronal al pago de los abonos sub~
secuentes que deba hacer el trsbajador (Art, 141 LPT.)

Todo crédito devengard un interes del 4% sobre seldos
insolutos teniendo como plaro de 10 a 20 afios para ser cubler-
to, el pago serd sobre el 10% del sueldo u el 1% para manteni
miento esto es el 19% mensual sobre el ingreso neto de la cuo-
ta disria,

Si por "x" razén se dejara pagar las smensualidades in
dependientemente del desempleado se pagarh un interes del 5.25
4 mensusl.
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6.6, PONDO NACiONAL PARA EL CONSUMO DE 10S TRABAJADCRES (FONA~
coT).

El Fondo Nacional para =1 Consumg de los Trabajadores
(PCNACCT) es una institucién del gobiermo mexicano ereada para
que loa empleados disfruten de un mejor nivel de vigda.

A través de PONACOT s¢ pueden adquirir ropa, aperatos
eléctricos, nuebles, 1lf{nes blanca as{ cono tawbién articulos -
escolares y uniformes, servicios turf{sticos y funerarios,

5.6,1, Requisites para 4filiar la Bmpresa a PONATCT,

a.~ Tener como ninino uun afie de establecida,

be= Tener comno minino 20 emnpleades de plania,

c.~ Que los trabajadores esvén afiliedos 8l Seguro So
eial,

d,~ Presentar registro del centro d2 trabajo {origi--
nal).

g.~ Presentsr fotocopia de los documentos siguientes;
«Ultimo pago bimestral sl IMSS.
+Aviso de alta en S.H.C.P.
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6.6.2. Requisitos de la Empr=sa.

Para la Enpresa, los dnicos requisitos que debe cum—
plir para que sus trabajadores puedan gozar de les beneficios-
que otorga PONACOT, son:

8.~ Llenar la forma FD-03-005 "REGISTRO DE PORMAS AU-
TORIZADAS PARA CERFITTPFICAR SCLICITUDES" y entre-
garla en el centro de Afiliazcién més esrcano a1 -
domicilio de la misma.

be~- Certificar cada una de las "Solicitudes Ce afilia
eidén", forma PZ-01-001, que los trabajadores va—
yau presentando.

ce~ Hacer los descusrtos correspondisntes a los trabg
jadores de acuerdo & las "listas de descuentsr®™ -
que el PONACOT envia con toda anticipacién,y efee

tuar el depdsito de dichos descuentos en la —

InstituciGn Bancaria que en las aismas listas se-
indique.

d.~ BEn el caso de Beja de un trabajedor, deberi lle——
narse la forma PZ-01-001 y entregarla al mismo —
tiempo en que se efectiian los depSsitos por los =
descuentos,

De ninguna mznera se constituye el patrén en AVAL 6 -
garantizador de los adeudos de sus trabajadores ante el FONA—
0T, en cualquier (bajey incapacidal, jubilacién, etc).

€6.6,3. Derechos -“del Trabajader.

Todo traebajador qu: tenga un aflo de antigiedad y per-
ciba como minimo el salario minimo y como méximo cinco veces -
el salario minimo tiene derecho a gozar de este Serviclo que-
proporcionard FPCNACO?T,

Una vez qu.: tenga elegido el lugar del centro comer—
cial afiliado a PONACOT y esté seguro del precio y tiempo que-
le respetan el costo, solicite una forma de crédito FONACOT 1la
cual deberA estar llenada claramente y con el sello y firsa de
la empress indicando su ingreso mensual y deducciones con las-
que cuenta, asista a la oficina més cercana dsl PONACO? para -
que le autoricen el crédito y pase inmediatamente a compramr 10
visualizado anteriormente, por ningdn motivo deberi ser incre-
mentado, camt'1do & dejar de prestar algdn servicio para el =
cliente 1a tienda en dado caso se deberd de dar parte al fondo,
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FORMA 6.17 Solicitud de Credito
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La =olicitud deberd ir 2c91pa”zda de los sisuisztee §o--
cunentss

2,- Al%z dsl Seszure Secial (POTOCOPIA).
b.~ Cenprebante de sueldo,
2.~ Teanrabante de daaicilio.

De acuerdés a la tabla de prepercidn que exista en el me-
nente considerzde el insres> y s1 lapss de pago serf la cantidad-
=zor la cual el 4rabzjador puede sbtensr el crédito, en case de --
que no se raalice toda la coapra cra um proveedor se deberd de --
entegrar el srigimzl al primero y la capie azul al segunde.

Los descusntos llegardn directaneate por afmina de acusr
ds a 1y estisulads y si se desea liguidarlo anticipadzmente 2eri-
preferible lijuidarlo directamente en las oficinas del PONAZOT,



CONCLUCIONES

-La Administracién de los Recursos Humanos es un factor primor--

dial para el logro de los objetivos de la empresa, por eilo es_
necesario la intervencién del Licenciado en Administracién.
El Licenciado en Administracidn es el profesional adecuado para
cubrir dicha 4rea, ya que cuenta con la preparacidn académica -
general, que le permite tener una panordmica integral de la Ad-
ministracién de los Recursos Humanos.

-E1 Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal es un
punto clave para el buen desarrollo de la Administracidn de Re~
cursos Humanos, ya que practicamente es aqui donde se tiene
el primer contacto con el futuro colaborador, por lo tanto hay_

que mantener una buena relaci6n con el personal, va sea desde -
su ingreso hasta la separacifn del mismo para con la empresa.

-La adecuada Integracitn 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 Integrac1on el nuevo
personal o le cuesta bastante trabajo adaptarse o definitivamen
te no se adapta a las condiciones generales de trabajo, y por -
lo tanto prefiere mejor renunciar a seguir manteniendo una rela
ci6én de trabajo incomoda, ya que va en contra de su realizacidn
como persona Yy 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 informacién arriba menciona
da.

-Asi mismo, se le debe dar a conocer al personal las diferentes_
causas que originan una separacibén o rompimiento de la relacién
laboral, 1lamese; Suspensidn, Rescisi6n o Terminacién del Con--
trato Individual de Trabajo. Con el objeto de estar familiari:a
dos con las mismas vy que no haya malos entendidos y comprendi-~
dos sobre el procedimiento legal del mismo.

-En las actividades .c¢ apoyo administrativo hay que elaborar --

ciertas herramientas que nos auxiliardn en el control del perso
nal desde su ingreso hasta su salida. Nos referimos al Expedien
te del Trabajador que basicamente estard formado por;

Requisicién 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.

Avisos de Cambios de Departnmento o Puesto.
Avisos de Permisos ;

Constancias de Vacac1one5‘

Calificacién de Méritos.

Control de Prestaciones.

-Para una mejor organi:zacidn de Departamento de Recursos Humanos
hay que tomar en cuenta:

Determinar los objetivos de la empresa. A corto, medlano v lar-
go pla:co,

Determinar las funciones y actividades a desarrollar.

Proceder a la divisién del trabajo.

Poner en prictica el plan,

Medir el resultado obtenido contra lo planeado, ¥ poner en pric
tica las medidas correctivas.

-Los objetivos bdsicos .y primordiales del Departamento de Recur-
sos Humanos dentro de la Administracidén General de la Empresa,
son los de conjugar los esfuer:zos de los trabajadores y emplea-
dos de todos los niveles de 1a organizacién, para obtener la --
mis completa colaboracidén de unos con los otros en la reali:a--
cibn'del trabajo.

-Las politicas v procedimientos de personal son la resultante de
acuerdos tomados con la Direcciébn General .y Comité Directivo, -
relativos a situaciones especificas de la empresa .y por lo mis-
mo estarin sujetos a cambios. Su revisibén constante asegurari -
su validez y aplicacidn. .
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