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OBJETXVO. 

Dar a conocer los lineamientos y aspectos prActi-
cos en materia del DERECHO DEL TRABAJO, con que debe cum
plir la empresa, para atender adecuadamente las inspecci2 
nea laborales, previniendo los conflictos y evitando las 
sanciones. 



llE'l'ODOLOGIA DE LA 
INVBSTIGACION 

a) DEFINICION DEL PROBLEMA: 

Con e1 presente trabajo pretendemos elaborar un m~ 

nual que permita dar a conocer a las empresas dentro del 

Area Metropolitana de la Ciudad de México, cuales son los 
.lineamientos del marco jurldico con que debe contar indi~ 

pensablemente. 

Para tal efecto se desarrollar6 un seguimiento co~ 
pleto de las formalidades que solicitan las autoridades -
laborales. Adem6s de hacer referencias de los documehtos 

y ·formatos necesarios que demuestren de manera comprobat~ 

ria el buen cumplimiento y funcionamiento de la empresa. 

Asi como tambi~n dar a conocer los derechos que 

les confiere la Ley Federal del Trabajo, tanto a los tra
bajadores al servicio de las empresas como al empresario. 

b) PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA: 

Cual es el motivo de la incertidumbre de las empr~ 

sas de jurisdicci6n federal ubicadas dentro del Area Me-
tropolitana de la Ciudad de M~xico, ante las visitas de -
inspecci6n peri6d.ica que realizan las autoridades labora

les de la Secretarla del Trabajo y Previsi6n Social a PªE 
tir del segundo semestre de 1992? 



e) FORMULACION DE HIParESIS: 

Si las empresas. de ·jurisdif?ci.6n· federal del Area· -

Metropolitana cuentan con ia cioCume~taCi6r\. p:Copia· Canfor ... 
me a la normatividad laborai, :se p~~J.Gn ~-~1u~·l~n~r iOs. -
efectos de los problemas deriv~doSi·· p-o~·-,_~l incumplimiento. 
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INTRODUCCION. 

Este manual fue elaborado con el propósito de ases~ 
rar profesionalmente a las empresas de jurisdicci6J'.I ,fede -

ral, para el desahogo de inspecciones peri6dicas de cond.i .. 

cienes generales de trabajo, por parte de las Autoridades 
de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social. 

Entendiéndose como Jurisdicción Federal, que_son t~· 

das aquellas cuya actividad-es la transformaéi6n de la- ma
teria prima en un producto terminado. 

Tomando en cuenta que el objetivo principal de la -
Dirección General de Inspección Federal ~el Trabajo, es Vi 
gilar el cwnplimiento de las Normas de Trabajo contenidas 
en la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexica -
nos, en la Ley Federal del Trabajo, ·en sus Reglamentos y -

Contratos de Trabajo. 

De igual forma en el desarrollo de est.e manual, se 

tratarA de dar a con~cer los elementos que intervienen pa

ra satisfacer. los r~querimientos por parte de los inspect~ 

res laborales y ,conducir 'SU des.ahogo a la mayor brevedad -

posible • 

. ~tro_ ~e los aspe~tos que se con templan, ~s e1: de··. -
proporcionar··: de una forma expliCita la se'rie: de' docllmenta
ci6n' qu~ .dében tenerse tanto vigent~s c~;;,·.e~··:~:-l.uga.r :vi

sible ·y ciébidamente autorizados, qué pe~i t~ii. :a.,lfts ·'a"utO~! 
dades laborales cumplir "con sus fun~.ionea_·, · e~~~~ieciÉ!ndo . -

9. 



un clima de eordial.idad .entre las partes que intervienen. 

Qu~enes hemoS elegido. la Administraci6n como campo 
de ejercicio profesiorial, no.debernos des~artar que al no -

tener la actu4lizaci6n de este marco de r,equisitos legales 
estamos provo~ando.1a aplicación de sanciones como result~ 
do de los incumplimientos de 1as Normas Laborales, mismas 
que se pueden reflejar en grandes sumas de dinero. 

Contrariamente, al estar actualizados, se puede pro 
nosticar para la empresa que el resultado de estas visitas 
serbn de lo mAs satisfactorio y ventájoso ya que de esta -
form4 se lo9rarA la tranquilidad y libre funcionamiento -
para la empresa, en materia de CONDICIONES GENERALES DE -
TRABAJO; al mismo tiempo que se está proporcionando a los 
trabajadores un clima de confianza y armenia en su fuente 
de trab4jo. 

El desarrollo de este trabajof esta basado en un e~ 
so prActico de una empresa texti1 que pertenece al ramo de 
1a lana. 

10 



CAPJ:TULO 1 

ANTECBDEHTES HISTORICOS 

1. 1. AHl'ECEDENTES. 

El primer antecedente de la administraci6n del tra

bajo en este siglo, se encuentra en el año de 1911, duran
te el régimen presidencial de Don Francisco I. Madero, fe
cha en que se crea una oficina denominada Departamento del 

Trabajo, dependiente de la Secretaria de Fomento, Coloniz~ 
ci6n e Industria. 

Las actividades de este organismo fueron el de reu
nir, ordenar y publicar informaciones relacionadas con el 

trabajo en toda la Rep6blica, tenia como fin la organiza -
-ciÓn d.~ Un se"rvicio especial para ponerse en contacto con 

.los G0biernos: de los Estados, los jefes de industrias y -·

los g~upos obreros, para servir de intermediario en todos 
los Contratos entre obreros y empresarios. 

Era menester que esta oficina vigilara las. fuerites, 
de t;,abajo .en las diversas localidades de la· ReptibÚca Me
xicana y procurar el arreglo equitativo en lo~ .. :~·a~os de -
conflicto entre empresas y trabajadores y servir .de Arbi -
tro en sus diferencias ya que el Estado.no podla.ser indi
ferente a las condiciones de vida de la ciase:·t·~a.bajadora 

11 



y cuyos efecto~·traerian como· consecuencia la miseria. 

,_Es tan1.bi6n .importante me·ncionar-.que en el Departa -
mento del TrBbajO eXiSte una circular de fecha 24 de febr~ 
ro de 1912; en.~l cual se manifiestan con frecuencia que -
jas por_·parte de- obreros de .. diversas regiones de la Rept.i-
blica, porque ios administradores de l.as fd:bricas ven con 
disgusto· la formación dé juntas directivas de obreros, pa
ra elegir a un compañero que los representara ante el pa
trón: teniendo como co~secuencia la separación de su fuen
te de trabajo. 

Ante esta problemd:tica, el pirector del Trabajo, en 
el mes de julio del mismo año, convoca a convención de in
dustriales con la finalidad de manifestar las inconformid~ 
des de la clase trabajadora, que entre otros puntos se re
fiere a la anarquia y los jornales mezquinos que se paga-
ban en muchas f~bricas. 

Esta convención trajo como consecuencia la expedi-
ción del Reglamento de F6bricas de Hilados y Tejidos de la 
Repbblica Mexicana, en la cual se redujo la jornada diurna 
de trabajo a 10 horas efectivas y la nocturna a 9 horas,se 
establecio el domingo como dia de descanso obligatorio, se 
prohibib el pago de salarios en mercancias y se aprobb una 
tarifa minima uniforme para las f6bricas de Hilados y Tej! 
dos de Algodón. En esta primera etapa del Departamento del 
Trabajo, no era considerada como autoridad competente, co
mo ya se manifestO antes, ónicamente fungia como interme -
diario. En esta fecha la Wlica autoridad competente en --
es te ramo era el jefe del partido politice, el juez civil 
o el penal. 

12 



Se ha pensado que entre los años de 1913 y 1914, -
los servicios del trabajo permanecieron inactivos con mot! 
vo del movimiento' Revolucionario. 

En el año de 1931, el Departamento del Trabajo ya -
no era dependiente de la Secretarla de Fomento, Coloniza .. 
ción e Industria, ahora dependia de la Secretaria .de- Indu.! 
tria, Comercio y Trabajo, cuyo objetivo segula siendo el -
de vigilar el cumplimiento de todas las disposiciones de -
car~cter general en materia obrero industrial y como órga
no regulador de las relaciones de los obreros con los pa -
trenes, procurando tratar de resolver los problemas de tr~ 
bajo con un espiritu de absoluta justicia, sin tener en -
cuenta intereses particulares, concretAndose a salvaguar -
dar los intereses tanto de los obreros como de los indus -
triales. 

Por Decreto Presidencial publicado en el Diario Of! 
cial de la Federación el 12 de diciembre de-1932, se creó 
el Departame~to ,:del Trabajó como organismo aut6n.omo; con .. 
subordin~~.ión ~~~':_'?~á· __ a.~_.Titulal.". del _Poder Ejecutivo Fede
ral. -- -

Una de las tendencias m~s definidas del Departamen
to del Trabajo, a sido el de unificar el criterio de las -
diversas agrupaciones de trabajadores del Pa!s, orientAnd~ 
las en el sentido de que siendo los mismoé los intereses .. 

que de~ienden no deben combatirse entre si, sino por lo -
contrario, caminar unidos hacia la conquista del mejora -
miento a que tienen derecho de acuerdo con nuestras leyes. 

Quizas la falta de preparación de la gran mayoria .. 
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de los trabaja~ores mexicanos a dado margen a que desde -
que se inici6 la lucha social se hayan venido suscitando -
diversos conflictos de car!cter intergremial, que han per
judicado tanto a obreros como a industriales,lo cual ha -
agravado mAs la situaciOn económica del Pais. 

1.2. CRISIS DE LA INDUSTRIA TEXTIL. 

En el año de 1932, la industria textil en general -
se he visto afectada por la misma crisis que desde el año 
de 1930, agobia a la Rep6blica, agravAndose en esta rama -
por las razones bien conocidas de superproducción que han 
obligado a los industriales a solicitar de las autoridades 
laborales competentes diversos reajustes de personal y de 
salarios. 

Como ejemplo se puede citar el conflicto de la em -
presa denominada • Cidosa •, considerada como un problema 
de suma gravedad, debido a que la empresa anuncia ante las 
autoridades laborales su disoluci6n, debido a la actitud -
asumida por los gremios de trabajadores, interviniendo la 
Secretaria para encontrar una soluei6n adecuada para este 
conflicto que amenazaba con dejar desocupados a mbs de ---
5, 000 trabajadores. 

Esta misma problembtica se presentaba en diferentes 
Estados de la Repóblica como son Sonora, veracruz, Puebla 
y Durango. Con la intervención de la Secretaria de Indus -
tria, Comercio y Trabajo, se logr6 un arreglo entre obre -
ros y patrones de las distintas factorias de los diferen -
tes Estados del Interior de la RepOblica, evitando asi la 
disoluci6n de las empresas. 



Las partes afectadas·convinieron a someterse a un 
convenio formado ante i·a Junta· -Federal de Conciliación y 
Arb.itrB.je, en d·~-nde se·-~sentaron .. bases para resolver el -

conflicto existente, :men~c_i~r:ianéfO' f!l~lo algunas: 

a) suspe'nsi6n to't~_1.·.,de_ l.?s trabajos durante 3 me

ses.-. 

~) El servicio d~-;lú~· seri! gratuito durante el pe-
ri.;¿¡o di.1 'par;,~ · 

c> D~ra~~~ .. ~i::.-~i~mo· ,_~ie~p~ e1' servicio de adeudos 
qti~d~rA -,.ii~i>eri.dici,o; · 

d) º-~~~n·~~'. i~~·~.~~:-~~ri~o las rentas de las casas -
.. ·no ·'Sel:A~n __ C~br~das ·a los· obreros. 

ef Al:r-E!anuda~se -las labores se reducen las jorna .. 

das 'de· trabajo. 

f) Reducci6n de salarios en los diferentes depart~ 

mentes. 

g) Reducci6n de obreros en diferentes departamen -

tos y talleres. 

1.3. CREACION DE LA S.T. y P.S. 

Como ya se babia menciO'na:c;l~: an~et;iormente, el primer 

antecedente de la Adnlinis.traé~6n--.:~ef'.\~.t-ab~jo_en _este siglo 

se encuentra en el año de 1911",·::··cuarlc:i'O. 13'e'.-crea el Depart~ 
mento del Trabajo, de~encÍien,te d_e.\a_·--~~~-i-etaria ·ae Fomento 
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Colonización e Industria. 

De esta manera la Administraci6n P~blica del Traba
jo se ha distinguido como el instrumento tutelar de la el~ 
se trabajadora, dedicado a conciliar y velar por sus:inte~· 
reses con los del capital. 

La Constitución Politica de 1917, marca un momento 
de gran trascendencia en la evolución laboral~ al. señalar 
en el Articulo 123, entre otros derechos, i~· fij~c-i60 .. de·'.
la jornada mAxima de 8 horas,· la iÍidemniz.a~i6n '. p~~. d~~pidO 
injustificado, el derecho de asociaci6n y de huelga por -
parte de los trabajadores y el establecimiento de -normas -
en materia de Previsión y Seguridad Social. 

En ese mismo año, la Secretaria de IndU:Stria comer
cio y Trabajo, incluye el servicio inspectivo del trabajo, 
para llevarse a cabo en las industrias y establecimientos. 

Para el año de 1927, se cre6 la Junta Federal de -
Conci~iaci6n y Arbitraje, con residencia en el Distrito F~ 
deral, con la finalidad de reglamentar la competencia en -
tre las industrias. Debido a que se ocasionaron problemas 
respecto a la interpretación en aquellos casos que trasce~ 
dian el &nbito geogrAfico de las entidades federativas y -
cuyas leyes laborales no reaolvlan dichas cuestiones. 

El ordenamiento de creación de dicho Tribunal, de -
termin6 que estarla integrado por igual ntunero de represe~ 
tantea de los obreros y de los patrones, y uno nombrado 
por la Secretaria de Industria, Comercio y Trabajo. 
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Por Decreto Pres.idencÍ.a1. P1:1bliCad.o en. el .Diario·-
Oficial de la ·Federaci6n ei 12 ·dé·· d·1Ciembre: de. 1932 ,- ··Se -
cre6 el Departamento d~1 :.Trab~~·~: ~~o'·:ór~~nism.o a~.i:o~Óino;
en donde. tuvo varias · atr~b~~~o.:ies·;\·de .. ~~t-~e ,'ei18s, Solo. me!! 
cionaremos: 

y sus Reglamentos •. 

::;·~.~-o ,c~:3.o~· 

"~ 

bl La creación de comisiones Mixtas. 

Diez años despu~s, la estructura del Departamento -

del Trabajo ya no reapondia a las caracteristicas y compl~ 

jidad de 1os problemas 1aborales, debido a la propia evol~ 
ci6n del movimiento obrero y a1 desarrollo experimentado -
por el Pais durante este periodo. Por tal motivo el 31 de 
diciembre de 1940, el Departamento del Trabajo desaparece, 
para crear la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social,-
cuya organizaci6n permitirla hacer frente a las nuevas ciE 
cunstancias, adem6s de que se expide el primer Reglamento 
Interior de esta Secretaria, para definir las funciones y 
estructura de la dependencia. 

1.4. CONCEPTOS GENERALES DE ADKINISTRACION Y ADKINJ:STRA

CION DE RECURSOS HUKANOS. 

Siempre ha. existido la pregunta de que si la admini!, 

traci6n es una ciencia o un arte; es indudable que a falta 
de pruebas de laboratorio, es necesario utilizar las expe
riencias y observaciones directas de los administradores -
por lo menos hasta que no se disponga de aquellas, y que -
los principios de la administraci6n, desarrollados en for-
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ma empirica deber.!in. seguirse, utilizando, aunque no .. se cue!!. 
te con una comprobación estadistica de ellos. La adminis -
tración es pués una ciencia inexacta. 

Por otro lado desde el punto de vista como arte, en 
realidad la administración al igual que todas las demAs ªE 
tes C ya sea medicina, composición musical, ingenieria, 
futbol o contabilidad ) hace uso del conocimiento organiz~ 
do bAsico y lo aplica a la realidad para obtener un resul
tado prActico deseado. El arte mAs productivo siempre se -
basa en la comprensión de la ciencia que lo respalda, por 

lo tanto no se excluyen sino que se complementan, cuando -
la ciencia progresa, tambiCn progresa el arte. 

El ejecutivo que intenta administrar sin una teoria 
y sin un conocimiento estructurado por ella confiar.!! en su 
suerte, su intuición o su experiencia; una base teórica le 
darA mayores posibilidades de obtener soluciones a sus pr~ 
blemas de administración, sin embargo el mero conocimiento 
de principios o de la teoria no asegura el éxito, porque -
se requiere también saber como aplicarlos. Los principios 
explican el comportamiento de la administración y por ello 
permiten predecir resultados, dado que para los administr~ 
dores el criterio utilizado; es el logro de los objetivos 
de la empresa de una manera eficaz, ya sean estos de carb~ 
ter económico, politice, educativo, social o religioso. 

Uno de los objetivos previstos es el de mantener ºE 
ganizada la empresa, como un esfuerzo conjunto y efectivo 
a través del tiempo, o sea asegurar la supervivencia del -
grupo hasta que se logran, las metas bbsicas. En la mayoria 
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de las empresas, estas metas son de carActer continuo y de 
larga duraci6n, lo cual las lleva a una existencia ind.efi
nida .. 

,.·· 
Por lo tanto· Koontz define a la ad~in'lStr~é:.i6n :como 

~ La dirección de un organismo s·ocial·,. y . su .efect~vidad en 
alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de condu ~ 
cir a·sus integrantes •. 

Otro concepto general de administraci6n es el de -
F. Tannenbawn: • El empleo de la autoridad para organizar, 
dirigir y controlar a subordinados responsables (y consi -
guientemente a los grupos que ellos comandan), con el fin 
de que todos los servicios que se prestan sean debidamente 
coordinados en el logro del fin de la empresa • .. 

Es indiscutible que quien realiza por si mismo una 
funci6n no merece ser llamado• administrador•. Pero des
de el momento en que delega en otros, determinadas funcio
nes, siempre que estas funciones se realizan en un organi~ 
mo social, dirigiendo y coordinando lo que los demAs real1 
zan, comienza a recibir el nombre de administrador. 

La sociedad, esto es, la uni6n moral de hombres,-
que en forma sistemAtica coordinan sus medios para lograr 
un bien comdn es, por lo tanto,el objeto sobre el que re -
cAe la administraci6n. Precisamente el elemento coordin~ 

ci6n sistemAtica de medios , es el que eXige el concepto 
de administraci6n en toda sociedad porque la administra 
ci6n se da necesariamente en un organismo social. 

De 10 dicho antes se deduce que al buscar el hombr~ 
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satisfacer sus necesidades.en.la sociedad, lo hace con la 
mira inmediata de lograr esto a tr6v~s del mejoramiento de 
una serie de funciories que él solo no pod~ia realizar, o-
bién que lo lograria·mAs-imperfectamente. 

La.administraCión busca en forma directa precisame~ 
te la obtención ·.de. resultados de mAxima eficiencia en la-
coordinaci6n·;Y-. solo a>.tra-Vés·_de e11a,_-se refiere a la mluc,! 

m~ ef.icf:~~c~~:>~.·-~-pr~:~~~h~iento de los recursos materiales 
tales como.capital, materias primas, m~quinas etc. 

Coordinar, .implica' el· ordenamie.nto simultAneo y ar-: 
mÓnioso de: vB-Z.ias coáas. supone, por lo mismo que h.ay. dif!_ 

rentes~·pe~~o~-~~ Y .medios:diversos, orientados todos ellos 
a· la ·reallZ'a.~iÓn de· un'. fin ·óriico. 

a la 

cosas 

tados 

:·: - ··~· ... '. .·::... < .':::-· :>·:- -;;,: 
· Por consiguiente Agustiri Reyes' Ponce cOOCePi:Ualiza 

ad~inis tJ:a~16·n coino; :."• .. -. i:.a. · f.unCi6n'-· d~ :·:.io~~~-~. «íÜ1

e. i~~-
se reaiic.~n p~~_.~ed~~·d.~:~:·~·t~~s. ~~;;:~~¡i~~Ob.~~~~~'.:-re.~~1-
ª· través·,.de otr~s .. •~:-,>- ~, •»·· : .• '; .... J,.;i·':- ::·.::,:.:· 

: ·;:K; ·.0::;X ~,·. -< ~·:;~.~;·r- ,:::r;-. 
De i.gual · .. ma~é~~ ~-.~~X:~~~·~.>-~~.~~-~~~~¡.~.:-:d·.~:~J.:~.·:::·~~~f i~~.~e 

cientifica de Federico Taylor y,~ffe~;,y F~y~l L t:S: -_ . ·. 
"·~ .... ,, <-".,,.·. 

~·:!," . ··;.":'•' . ,;·~ ··:· ;·['.'~··' ·'.'...- . 

Feder;co Taylor·~~;.fn'iCi6 ~su Vida- dé· ·t?abB'j'~: Cómo· 
obrero, distinguiéndose, por.' su: PerSis-te~-~l~ .. :·,-e~ · .. t~~· io que 

emprendia. Asi fué reco~r1e-iido 't~a.1a :~·sc~la. je~A~Qti1ca -

hasta llegar a ser Ingeniero· Jefe. 

Taylor realizó un.sin ntunero de experimentos para -
detectar las mejores formas de trabajo obteniendo buenos -
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resultados, que lo hicieron cónvertirse en un estudioso -
del ser h~ano ~~o ~!quina·•. 

APortando para los estudiosos -de la Bdini~i·st-raci6n 
conceptos muy ~portantes l~~ cuales s~:~ari.~:f~i(0--hoi ... en di"a 

de los cUales citare soiamente algunos ~~:'e.~~-Os~;~: 

a) LB rclcionalizaci6n del trabajo ·y, estÜdiOa·.~ de:·':-1:-iem · -

pos y movimientos. 

Los intentos de racionalización del t~~b~jo.efectu~ 
dos por Taylor, partian de la premisa: que p~·ra-- todc;; tipo 

de trabajo deberla existir un procedimiento ·técnico estan
darizado que sustituyera a los métodos empiricos, siendo -
ésta una de sus m~s importantes apor_taciones, debido a que 
es el origen de los actualmente l.lamados .• ESTUDIOS DE --
TIEMPOS Y MOVIMIENTOS". 

b) Selección y caPacitaci6n de Trabajadores. 

La obra de Taylor, no.se limitó al estudio de tiem
pos y movi~ie~~-os: :~~-:pe,;.~~-t6": qu~ ·~ra necesario el selec -

cionar a1ftrabaj~d-~r ·m6s ·'fid"ecU~d~ ~ara una detenñinada la

bO~ e_ ·-:i~d~_~i-;~~ :y··:'..:~~~~é·1t.~.i-i~~:é_xc~usivamente sobre el tra
b~jo ~ de~~r,;,;iia~>a"f!~ de habilitarlo para que pudiera 

cumpl~r· c~~··. ~~~\ e~~~~·~~:~.~e".f~· ~~~,~establecidos. 

c) Salarios InCentivos •· 

, A ti."~-. cÍ~· i~~ti.~B~ al obrero. en el logro de mayores 

indices de product~vidad, Tayl~r diseño un sistema de pago 
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llamado a d~stajo, tendiente a que el obrero tuviera sala
rios incen~ivos.·de·:acuerdo· con su productividad. cOnside -

' . ' 

rando Taylor la importancia que tiene el salario para·el -
obrero, pÉ!ri86 . .'q\Je cOn ·es te procedimiento la pr_~duCti vidad 
aumentar.is ·m4s·aó.n~ 

' .-. -

d J Organizaci6n Funcional. 

Taylor consideraba que el trabajo.de.sUpervisi6n y 
en general era ineficiente que existiera Un .. s01o jefe de -
taller, por consiguiente ide6 un sistem~ de· organización -
que lo llamó funcional; en donde los trabajadores recibir! 
an órdenes de tantos jefes como especializaciones existi~ 

ran en el taller. Con la intenci6n de que cada obrera rec! 

biera instrucciones especificas de su trabajo con la idea 
de aumentar de esa forma la eficiencia. 

e) Concepción del hombre, actitud antisocial y sentido 
explotador. 

Taylor tenia. ~.·'c:Once~t~ ~uy. pobre del hombre; para 
t!:l, los-.trabajaci'~re~::~~~:~rai';\ .. otra cosa que un engranaje -
mbs · de·.ia- maQui~ar·:t:a~~~-:·~ade.ti6s··-de-··-Conáiderar1o como un ser -

irraC1oru!ll~· Pa~~~',T·~yí~~::~::~~~·~~·ó~bre ··es un ser perezoso e -
irre~1exivo· por,;nat·ura18Zá·,~·que·.nada mbs busca satisfac -
ci6n de las nec~~id~des ;¡,ri.nadas. 

:. . ' ''. - . ; ·._.- : -.;:·: }:" .-'~. ~:,";~ ·: 

f) La ingénÚ1d.a; Industrial :.como pretendida soluci6n a 

los problemas sociales. 
\~ -; 

de 
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Federico Taylor dada la estrecha concepción que tenia, 
tanto del trabajador como de las relaciones.de producción. 
Ya que e1 pensaba que el hombre solo trabajaba por.dinero, 
consideró que analizando el trabajo y estructurAndolo en -
función del mismo se podia establecer-un sistema de pago -
para definir y medir las operaciones que componian una ac~ 
tividad, posteriormente darles un valor calculado semanal 
o mensual, la cantidad a paga:r: prec.isamente por el trabajo 
realizado. 

La corriente cientlfica de Henry Fayol. Fue un ing_!! 
niero Frances·contempor4n~o de· Fede~ico Tay~or,, al igual -
que bte, ·se le· ha :atribuido la paternidad de la adminis -
tri!Íción. 

En la opini6n particular de los autores del libro -
ORIGENES y PERSPECTIVAS DE LA ADHINISTRACION •• Adalber

to Rios Szalay y Andrés Paniagua Aduna, consideran a ---
Henry Fayol-que fue el verdadero iniciador de los esfuer -
zos tendientes a estructurar el estudio de la administra -
ción, mientras que a Taylor lo consideran merecidamente c2 
mo el iniciador de la ingenieria industrial. 

De ·1as aportaciones m6s importantes que hizo Henry 
Fayol, mencionaremos solo algunas: 

a) DEFINICION DE-LAS AREAs-FUNCIONALES: 

Henry Fayol se perc,~t~-'.que. en' ·Í:oda·a 1as organizaci~ 
nea industriales, sin ilnpOr.tar; su "tamaño, ··ae da u~a serie 
de funciones; para ello establ.e·c~·· un::t ·.segmentación .de ope

raciones, que significa una verdadera aportación organiz~ 
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cionar. Las ·are'as funcionaleS eSt'ablecidas por Fayol son -

las sigüie".'_tes.: 

l) OPERACIONES· 'Í'ECN~~~s·;;':Estas incluyen ·producci6n, 

y· .. ~ fr'á~~~P~·~t·a~l6n:> ;:: . ,,·,. ,., 
fabricaci6n 

2) ~PERÁ·~-~6·~,~ · ~~~fari·ÍALÉS: ?·,·.¡¿omPre-ndiendo en es tas, 

compras,.;. ven't·a"~ .-Yc~~·c~\~ios ~;... :'·~: ·-·~ .; - ' 
''·-~: ,_;._.:!.~.--..:¡.:::"l·"- ::~;_:;;~ • . ~;;;<;·_,,~:'.'.~'e 

. 3) OPER¡CIO~~s ~¡~~~~~~~~:; Obt.;~éi6~ y aplicaci6n 

de· c8Pi tales~··' 

4) OPERACIONES DE SEGURIDAD: Protecci6n de los bie

nes y de las personas. 

5) OPERACIONES DE CONTABILIDAD: Inventarios,· balan

ces, costos y estadisticas. 

6) OPERACIONES ADMINISTRATIVAS: Innovaci6n hecha.-

por Fayol, que constituye una de sus m.!is .. grandes 
aportaciones para la administración. 

b) PRIMER MODELO DE PROCESO ADMINISTRATIVO •. · 

A partir __ del _concepto de ~operacioneS·_:~d~~iniStrati .. 
vas, Fayol define: 

l) L.A PREVISION: Escr,utar el futuro y articular el 

PrOgr~a: de aCci6n. 

2) LA ORGANIZACION: Constituir éi doble;organismo -

máterial y social de la empr~sa. 
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3) LA DIRECCION: Hacer funcionar al personal, co,or
dinar, relacionar,unir y armonizar todos·los. ac
tos y todos los esfuerzos. 

4) EL CONTROL: Procurar que todo se desarro11e de -

acuerdo con las reglas establecidas. ~· __ las· Or~~ -

nes dadas. 

Fue el modelo anterior e~ pr~.nleró_ que:. ex_isti~. de -

procesos ·ad1n:in~~~r~_tivoB~-

e) PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION. 
" :': -· . '·.· 

~s pi:-1ri~·
1

ipÍo_s· admi~¡strativos que proPuso Fayol en 

forma enuncfatiVa fu.erori:-los siguienteS: 

1) Principio de la división del trabajo. 

2) Principios de la autoridad~responiiabilidad. 

3) Principio ~e.la discipÍina •. 

6) Principio.Íie .1a:'áútiordiitaéi6n del interi.s parti-

7) Pri":cipio ~e-i'a:Z.enltirierBCiOn del personal. 

8) Principio de la· ~e.nt~ai'iza.ci6n. 
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9) Principio de la jerarquia. 

10) Principio del orden. 

ll) Principio de la equidad •. 

12) Principio de la est<ibiÚdad del personal. 

13) Principio de 'la i~i~Íativá. 

14) Principio del espiritu de grupo. 

Fayol nos dice: • Concebir un plan y asegurar su -
éxito, es una de las m4s vivas satisfacciones que puede e~ 
perimentar el hombre inte1igente •; es también uno de los 
estimulas mbs poderosos de la actividad humana. 

Asi pues Fernando Arias Ga1icia define a la admini~ 
traci6n de Recursos Hwnanos como•m. proceso administrativo 
aplicado al acrecentamiento y conservaci6n del esfuerzo,-
las experiencias, la salud, los conocimientos, las habili
dades, etc., de los miembros de la organización en benefi
cio del individuo, de la propia organizaci6n y del Pais en 
general"· 

De tal manera, que para los que estudiamos 1a admi

nis traci6n si consideramos y utilizamos estas 'dos. corrien
tes cientificas, podriamós decir·qlle,el re~urSo humano re
suita una fuente vital· pa~a ei- funcicinamiento de cualquier 
organizaci6n; partiendo de 1a premisa y considerando que-
si el elemento humano estA dispuesto a proporcionar su ma-
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yor esfuerzo, la organización marchara obteniendo resulta
dos positivos, pero que en caso contrario se detendrd sin 
llegar a los objetivos. De aqui que toda organización deba 
prestar-primordial atención a sus recursos humanos. 

1.5~ FUHCION DEL DBPARTAKBNTO DB RECURSOS HUHANOS. 

Sabemos que toda organización, para lograr sus ·obj~ 
tivos, r~quiere de una serie de recursos; estos son eleme~ 
tos:~e administrados correctamente, le permitirAn o le f!!, 

cilitarAn alcanzar sus objetivos. 

Los Recursos Humanos, a diferencia de los otros re
cursos, no pueden ser propiedad de la organización; los r~ 
cursos humanos implican.una disposición voluntaria de la -
persona, los cuales desarrollan el conocimiento, la expe -
riencia, las habil;dades, etc., eO donde nadie podrA ser -
obligado a prestar trabajos.personales sin la justa retri
bución y sin su pleno consentimiento. 

Tomando en cuenta que no por el hecho.de existir.un 
Contrato de Trabajo, la organización va a contar con el m.!_ 
jor esfuerzo de sus miembros, pero si los objetivos de la 
organización concuerdan con los objetivos personales/ los 
individuos pondrAn su mAximo esfuerzo. Dichas caracterist!. 
cae de los recursos humanos, se manifiestan solamente a 
cambio de una remuneración económica y afectiva. 

Generalmente se ha pensado que los recursos humanos 
no cuestan; por tanto, han sido los que menos atención y -
dedicación han recibido en comparación a los otros tipos -
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de recursos, como son: ios materiales y tecnicos. 

Siendo e1 e1emento humano el factor.m~s importante 
y valioso con que puede contar una organización. Por cons! 
guiente, el departamento de recursos humanos, debe·des~rr2 
11ar y administrar politicas, programas 3 procedimientos ~ 

para proveer una estructura administrativa·eficient~·, con 
emp1eados capaces, trato adecuado y una seguridad.en.el -
mismo. 

En términos generales las funciones y/o actividades 
de1 Area de recursos humanos pueden ser: 

1) Reclutamiento. 

:2) Selecci6n de personal. 

3) Servicio m6dico. 

4) Contrataci6n. 

5) Inducci6n. 

6) Promociones y transferencias • 

. 7) Motivaci6n al personal. 

8) Capacitaci6n y desarrollo. 

9) Seguridad e higiene industrial. 



Procurando que lo anterior ~no llegue a con~ertirse 
en objeto de manipulaciones, actitudes paternalistas ni e~ 
plotación. 

El objeto principal del departamento de recursos -
humanos. es el de lograr que todos los puestos sean cubie~ 
tos por personal idóneo, en donde la decisi6n final corre,,! 
ponde al jefe del departamento ai que fue asignado el can
didato. 
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CAPITULo 2 

REQUISITOS LEGALES PARA RECIBIR 
UNA VISITA DE INSPECCION 

Antes de dar comienzo a este capitulo considercm:>s de 
suma importancia, hacer incapié que este trabajo ~s con -

la finalidad de dar a conocer a los que escogimos la adm! 
nistraci6n como campo de ejercicio profesional, los dere
chos y obligaciones tanto de las empresas como de los in~ 

pectares, para satisfacer los requerimientos por parte de 
las autoridades del trabajo y conducir el desahogo de la 
inspección, de una manera cordial y apropiada,porque de

bemos estar conscientes que las autoridades de la Secret~ 
ria del Trabajo y Previsión Social, establecen un conjun
to de normas laborales que tutelen y protegen a los trab~ 
jadores y su transgresión implicarla que se les deje sin 
la protección en el desempeño de su trabajo, ocasionando 

con ello un grave desequilibrio en sus relaciones con el 
patrón. 

Por lo tanto, si la empresa cumple con la serie de 

requisitos obligatorios los cuales se encuentran estipul! 

dos en la normatividad laboral, se puede pronosticar que 

la inspección se conducir6 en forma satisfactoria, permi

tiéndole a la empresa continuar libremente con sus activá 
dades evitando el riesgo de posibles sanciones, adem6s de 
proporcionar a sus trabajadores un ag~adable ambiente de 
trabajo. 
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Oespuc!:s de esta breve intr.~ucción, iniciaremos en 
dar a conocer los requisitos legales para recibir una vi
sita de inspección. 

l. PROEMIO. 

Las autoridades de la secretaria del Trabajo y Pr~ 

visión Social que realizan las inspecciones a las factor! 
as, tienen la categoria de inspectores, personas que al-
presentarse en las instalaciones de la misma, tienen la-
obligaci6n de: 

1.1. NOHBRE DEL INSPECTOR. 

El Inspector Federal del Trabajo, tiene la obliga
ción de identificarse con credencial debidamente autoriz~ 
da y vigente ante los trabajadores y patrones. 

1.2. ASUNTO. 

El Inspector Federal del Trabajo, tiene la obliga
ción de dejar en las instalaciones de la empresa una hoja 
que tenga al margen un sello con el Escudo Nacional, que 
dice: ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Secretaria del Trabajo y 
Previsión social, cuya dependencia es la Dirección Gene -
ral de Inspección Federal del Trabajo, indicando como --
asunto a tratar: citatorio para recibir visita de inspec
ción: en donde el contenido de dicho documento debe indi
car la fecha de expedición, el nombre y la dirección co
rrecta de la empresa, señalando el nWnero de oficio y fe
cha de emisión por parte de la Dirección General de Ins -
pecci6n Federal del Trabajo, indicando la hora y el dia--
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en que se requiere la presencia del representante legal, 
a efecto de que se practique la referida visita de inspe~ 
ciOn, debiendo tener a la mano la documentación. Asimismo 
mo, apercibiendo que de no atender puntualmente este cit~ 
torio, se efectuará la diligencia con quien se encuentre 
presente en el centro de trabajo, en la inteligencia.de -
que se levantará acta de negativa, en caso·de que-no sea 
posible practicar la inspecci6n. 

Debiendo firmar al calce el inspector y la persona 
que recibe el citatorio. ( Anexo # l pdgina 33). 

l.3. TIPO DE INSPECCION. 

El inspector al presentarse en las oficinas de la 

empresa el dia y hora previamente señalados en el citato
ri~, regularmente en forma muy directa dan inicio a levaE 
tar el acta de inspección y solicitar la documentación n~ 
cesaria; considerando el hecho, es primordial y necesario 
hacer referencia del derecho que tenemos en ese preciso -
momento los administradores, consistente en que antes de 
presentarle algón documento, debemos solicitarle al ins -
pectar, para seguridad de nosotros mismos y de la empresa, 
que nos proporcione el oficio girado por la Direcci6n Ge
neral de Inspección Federal del Trabajo que senale como -
asunto: Que se trata de una inspección periódica de cond! 
cienes generales de trabajo, teniendo este a su vez la -
obligación de entregarlo. 

Esta medida nos permitirá poder cotejar: 

l) Que el.·n'-bmero de oficio corresponda al citatorio. 
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DIRECCION GENERAL DE INSPECCION e o.~ 
íEOCRAL OCL TRABAJO. 

StCCIOM: 

MUA; 

DIRECCION DE INSPECCION Y PRD
CRAHACION. 

HUllltllO JP-. Of'ICIO ns~ /93 

~~r~) 
SECROARIA DEL TRABAJO ~ AS)JNTO: Cita torio para recibir 11isita 

T PREVISJON SOCIAL G-'."7" "'· 1 )- d in • • r: · .ir d d 1 -...,..\ ,.......- ., ... .:: .. :t .... J.cie::~~,.,c ~ .. e.o_. oº"'" 
\~ y M·FX\tO 1U .F. , a~ de ;JULIO da 19'3. 

~Sl:NIANIE LEGAL DE LA El1PRESAo 
Hll~TUR!ts l\)o\I!)( S.A. 1>1' C.'/. 

ALVMIN\0 ><.. llG Y llS 
C0Lo?J1A '. MA7A c:e~ 06Z~O 

")ELlt(;A{lON ~ "ElJ\)S."TIAfrJO Gl'\R"-Al-l, .. Á··. 
i>ISTR.1To f1':tli!R'-L 0~=.J 

y) 
Por no hllbCraeJe JocnJh:ndo el dla ~ h.laa· 14 !10 horas en este 
domiciUo, poro realizar Ja 11is~i "ª ordenada par e! c. Director G!, 
noraJ do Ini;pección federal e a mediante oficio núaftero ~ de 
fecha l'Z -.:ru LIO -19.93' 1\ on f damcnto en los articulos 1)2 fracciOn XX111 
y 541 de la Ley federal ¡,: 6ajo, 40, 46 y 47 del RcglB111Cnto do Inspea::ién 
federal del Trnb~, '9c. 1 requiere su presencia en este centro de trabajo, 
ubicado en el dCf"J.:ilI'ó';tirribo ael\alodo, a Jea~ horno deJ dla "2: 
ApO)To-1993 ll'c!!.rPct'.o de que ne practique la referica visita de inspe'Cc'Ii3ñ, 
debiendo tener preparnda Ja cod1J11Cntnci6n que se precina en el listado anexo. 
Asirdsmo, se le apercibe que do no atender puntualmente cole citalorio, la 
diligencia se eíectuarü con quien se encuentro presente en el centro de tra
bajo, en lo inteligencia que so Jevantorli acta de negativo en caso do que no 
oca poslblo practicar Ja iru:pccciOn. AsI1111aaK> se a¡jjunlo copia paro el C. -
Secretorio Cenero! dol Sindicato do ese centro do trabajo o su reprcoentonte 
legal 1 pnro efectos do ou compareoencio el dla y hora sel\alndoa a(itCciormen
te, de acuerdo a lo rrncci6n 111 del ortlculo 541 de la Ley ri;,.,~r~l . ..!!Jil Jrob.! 
jo. " •,) '0-),r 
AIENIAHENIE <:i;V 
EL INSPECIDR íEOCRAL OCL IRABAJO. e ,')/!' #:. ~-~ J 
c. SA~OMON coR l:ll;l<:O ;st\~)..~Z 

v 
Recibe el citatorio y copi~: Pdov Gu4icnc~ , quien dijo ser: __ 

t::"..,plc•J~ .k MQ~4vo.da• , el dio ¿_§__do -::ruqo do 199l, 

a las ~ horas, flrcando para constancia y atendido do que ue deboº.!! 

tregar al potr&i o representante legal de la empresa. 
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2) Que el n~bre y domiCilio de la ~presa, sean -
los corre'~tOS. 

3) Que el·. n'Ombr~'··d~~~ '.f.~,~~e~t.~r .~~rre~ponda al del 
cita torio •. 

·.· "··'- ,., ' 

4) -_veri~i·~~~:,:.· clue .. l;'.'~f·i~~ y el nómero de creden 

~ial·~.· Co¡.re·spo~dan ai mismo. 

5) Que el documento de la S.T. y P.s., estl!o debid!!_ 

mente sellado y firmado por el Director General 
que en ese momento actóe como tal. 

Si en algOn momento se presentaran situaciones co~ 
trarias a estas observaciones cualesquiera que fueran,--
estariamos en todo nuestro derecho sin perjuicio para la 
empresa, de rechazar y no recibir esta supuesta visita de 
inspección, dado que no se estarla cumpliendo con el re -
quisito b!sico de inicio para llevar a cabo su desahogo.-

Anexo # 2 página 35 ). 

Tomando como medida precautoria para el caso en -

que las autoridades de la s.T. y P.S., determinen como -
supuesta negativa del patrón para recibir la inspecci6n,
es conveniente sacar fotocopias de la documentación, para 
tener las pruebas contundentes necesarias y hacer valer 
nuestro derecho en su momento oportuno. 

1.4. LEVANTAR ACTA. 

Después de haber hecho las observaciones antes meE 
clonadas y si confirmamos que todo concuerda y se encuen-
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1,1tuoo.r...,.r DEPENOENCl!if.IRECCION GEHEAAL. DE IHSPECCIOH 
/'. '; SECCIOlj ..... /EOERRk DEk TRRBllJD. DIRECCIDH 
~ \ M~SA f • E INSPECClON Y PRQGR~CJQH, 
t,' ~ OFICIO 
"!. ~I NTE 

'\ , ¡'.~ ASU!Tll•IHSPECCIDH PERIODICJI DE CtHllCllMS 
<Á ;y CEHERAlES DE TRABAJO. 8 7 5 • 

SECflETARIA :E\. TRABAJO GY n;-01 'S 

PREV<S<OHSOC>AL ~~ México D.F., 12 de julio de 199'. 

~ÉPRESEMT~ LE&RL DE LA El"FRESR 
HIU\l\IAAS ll'EX S.R. DE C.V. 
Rt.ll11N?O No. 116 y UB 
COl.OtiIR• MAZA CP• 06270 
OEkEGRCIDN• VElilJSTIANO CRRRANZR 
DISTRITO FEDERAL 

Cotl fundll'renta en el ortkulo 40 de \a Ley Org.!nlce de hs Ad'ntnbtractón P6bllct11 

~=::• ct!~\:=j!~º ~;~u'i8~2~ó.54~;,~!: ~\~ 550. ~~~:~\:s ~s~c~ 
-Fcder.a1 del Trobojo, '"{ como e1 21 del Regl~~~tedol"' de lo Secrecod.a de1 
Trabajo v Prev\s\dn Soclol, s.1ruo~ perm tlr lnspector~ ícderol~ del 
Tr.ab4Jo UitTDR A. MONTALVO BARRIOS Y SA CO O SANCHEZ con credenctt11les 009 Y 
ooa-c, con facultodes poro octui11ro 51eparedamente, pract\cer u~slto de 
tns~c\dn PERIODICR y otorgar~" \da~, lnforlt'C"S y docl.Wllefltll:c\ón qoe 
~He1te t"C"'..pc:cto o li" condtc r-ole-:5 de trabajo que pdven en e"'_.e centro,. 
ubtc.sdo en RLL11INID No. 116 11 OLONIA• f'i:IZR, CP• Oó270, OELEGRCION• UENUSTIANO 
CARRAHZR, TEL• 789-02-75 IS FEDERAL o ftn de constatll:r- el cu-np1hnlento de las 
dlspos,clcrcs laborole-:5 n d'" en el ortkulo 123 de le Con5t\tucldn PoHtlca de 
los Esttldos Unido"$ f'1e)(1CMos, en 1ll Ley Federdl de1 Trt1:ba)o. en '!US reglarentos y en 
los canven\os, acuerda5 y contratos de trabajo apllcoble:s. 

HOl'ERE• s•uJLfM H.1t,i,,1i:s t:OíH 
CARACTER•. J:E'rH.S.('J.lfAJ\!lr Lr!Qo\-
OOC111ENTO CON QUE ACREDITA El CARRCTER• 
Polr Nplatfgl Ye• fl8t'10 •I '%0 •J.cono ck l!lO 

FECHA• '2'-Vtll·S'J FI~• 
C, e. p. - C. ln.,,pector ::Fode_,....r-a~l-de:--:-1-::Tc-r--,-j,_o. 
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tra en orden, podemos proceder a 1evantar e1 acta, debieE 
do ser esta,"en hoja membretada de la secretaria de1 Tr~ 
bajo y PrevisiOn Social, indicando como asunto, que se--
trata de un acta de inspecci6n periOdica de Condiciones -
Generales de Trabajo. Asentando en la misma, 1a entidad -
federativa donde se 1leva a cabo, asi como también la ho
ra y fecha, señalando que es con fundamento en lo dispue~ 
to por los articulas de la Ley Org!nica de la Administra
cibn Pbblica Federal, de la Ley Federal del Trabaj~ y del 
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previ
viOn Social. 

Por lo que respecta a la hora y fecha, debemos po
ner atenci6n en que estos datos coincidan con los del ci
tatorio. 

2. PERSONAL:lDADES QUE :lNTBRVLEHEN. 

2.l. RBPRESENTl\NTB LEGAL DE LA EMPRESA. 

El representante legal de la empresa, debe de acr~ 
ditar su personalidad ante el inspector, con el Poder No
tarial y una identificaciOn oficial, ya sea licencia de -
conducir, cartilla militar o pasaporte. 

2.2. REPRESENTANTE S:lND:lCAL. 

El representante del sindicato, deberA acreditar -
su personalidad ante el inspector con un escrito emitido 
por el sindicato titular del Contrato Colectivo y una cr~ 
dencia1 debidamente autorizada por el mismo. 
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2.3. TESTIGOS DE AS:ISTEHCl:A. 

Este es el óltimo requisito legal que solicita el 

inspector para continuar con el acta de inspección, soli

citando ónicamente dos testigos de asistencia que laboren 
en la empresa, miemos que de igual forma, deberán acredi

tar su personalidad con. una credencial vigente y con 'fotE_ 

grafiB, asi como ta.mbi6n la presencia de las pe~sonas que 

integran las comisiones mixtas de : 

a) Reglamento Interior de Trabajo. 

b) Participaciónde_los trabajadores en las utili
dades de.la empresa. 

el Capacitación .Y. adiestramiento. 

Ya una vez cubiertos los requisitos legales, junto 

con las personalidades que van a intervenir, el inspector 

federal del trabajo, procede a manifestar en dicha acta -

su nombre, mismo que se constituye en el domicilio del -

centro de trabajo en el que se realiza la inspección, a -

efecto de dar cumplimiento al oficio girado y firmado por 

el Director General de Inspección Federal del Trabajo --
( Ejemplo pAgina 35 ), en el cual se ordena practicar -
~nspección periódica de Condiciones Generales.de Trabajo, 

a fin de constatar el cumplimiento de las disposiciones 
laborales contenidas en el Articulo 123 de la Constitución 
Pol!tica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley Fede

ral del Trabajo, en sus Reglamentos, en los Convenios,---
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Acuerdos y Contratos de Trabajo aplicables. 

Asi como también manifestar que se encuentra pre -
sente el representante legal para compa~ecer, iden~ificAn 
dese debidamente. Compareciendo de igual forma el Delega
do Sindical, los testigos de asistencia y los integrantes 
de las Comisiones Mixtas. 

Siendo este uno de los procedimientos de Ley, 
deseo hacer un par~ntesis, para hacer referencia que es -
de suma importancia manifestarles a las personalidades -
que intervienen, especialmente a los trabajadores, que el 
inspector, es un representante de la s.T. y P.S. y por·-
consiguiente solicitarles su apoyo, cooperaci6n y las fa
cilidades necesarias para que cumpla satisfactoriamente -
con el desempeno de sus funciones, ademAs del debido res
peto que se merece como autoridad laboral. 



CAPITULO 3 

DOCllMENTACION REQUERIDA PARA EL DESAHOGO 
DE INSPECCION FEDERAL DB CONDICIONES 

GENERALES DE TRABAJO 

Antes de dar inicio a este capitulo, es necesario 

hacer referencia, que las autoridades de la S.T. y P.S.,

solicitan una serie de documentos (Anexo# J ¡x!gina 40), 
con el objetivo de vigilar y supervisar como autoridades 
competentes, que las empresas cumplan con las normas de -
trabajo conforme lo dispone la Ley Federal del Trabajo -
mismas que son de carActer obligatorio; asi como también, 
con la finalidad de mantener un equilibrio entre las rel~ 
cienes obrero patronal, procurando de la mejor manera 

que la fuente de trabajo pronostique una larga vida de a~ 

tividades. 

Por lo tanto, la secretarla del Trabajo para cum -
plir con su cometido, comisiona a los inspectores para -

que en su nombre y representación, soliciten al represen

tante legal de la empresa, la exhibición de los documen -

tos relacionados con el cumplimiento a la normatividad -
laboral, como son: 

J. ULTIMA ACTA DE INSPBCCION PRACTICADA. 

El inspector federal del trabajo usualmente solic! 

ta el acta de inspección anterior inmediata, para asentar 
en la que estA realizando, que se presentó copia de la --
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CIEPVIOhCC:tA: DIRECCION GENERAL DE INSPECCION 
FEDERAL DEL TRABAJO. 
OIRECCION OC NORllAS OC TRABAJO • 

........ 
Hu~po~lf.~•o: 
~!1"0?yl:-

SECRETARIA DEL TRABAJO ,· '4 ~ :i..iÜNTO: DOCl.lt'ENTACION REQUERIDA PARA EL DESAHOGO 
Y PREYISION SOCIAL r' :!,. \ . ;,.. ... ~ ~=~~ON DE COMHCIONES GENERALES -

1.- PERSONALIDAl>E~.~J~1i·~~VIEtEN: 
a) REPR~NT¡\NTE LEGAL DE LA EJfRESA (PODER NOJARIAt E IDENJJrJCACJON). 
b)l!!!!:RESQITANTE 51..,ICAL ( IDENTlíICACION Y ACREOllACION). 

e) ~~~E~~~~~ L~T~~~~ ~!c~r~~H L~ ~~~~~o~E~~!.nm:o~ 
UllLIOAOCS Y REGl.Al'ENTO INTERIOR OC TRABAJO. 

d) DOS TESTIGOS DE ASISTENCIA (IOCNTlíICACIONES). 

2.- lA.TIHA ACTA OC INSPECCIOH PRACTICADA. 

J.- INf'OJ!ltACION GENERAL' 
o) ACTA CONSTITUTIVA OC LA EHPRESA g) No. 'TOTAL. OC TRABAJADORES DESGl.OZAOO POR 
b) CAMARA PATRONAL SEXO, SI!.DICALIZAOOS, CONFIANZA Y EVEN--
c)· REG. FEO. OC CAUS. GIRO. 'llW.'ES, EXTRANJEROS Y tt:NORES CON PER/11-
d) CAPITAL CONTABLE ACTUAL , . .SO CORRESP!lfoDIENIE, tlJJERES Ell!ARAZADAS, 
e) REC. I.H.s.s., CLASE y GRADO .• .. h) TIPO DE ESTABLECJHIENTO 
r) SIM>. TITl.JLAR DEL CONTRATO, foEGUN, . .'· 1) OCftICILJO FISCAL. 

EL CASO (CENTRAL OBRERA) • .-: • .' . 

4.- CONTRATACION • .• · 
o) UDI\/ICUAL, CCLECT)\/A ~ L,EY 1 (DISPOSITI\/05) 

S.- REGLAl'ENTO INTERJOft.DE JRABAJO. 

6.- SALARIOS (NC»tJNAS, ~ Y QUINCENAL. DE SEIS PESES A LA FECHA) 

7.- JORNADAS OC TRABAJO Y TIEHPO EXTRAORDINARIO SEGUN EL CASO). ('" 

8.- Cll1PROOANTES OCL PAGO OC AGUINALDO, VACACIONES, íOlro OC AHOffQO'"-PJlIMA O<JUNICAL. 

9.- PARTICIPACION oc.UTILIDAOCS• i;.' "Y 
~l ~~::-;~ ~L RE~!i\~ ~~~!c~ [!~is10N REVISORA: . ! )· ')-
e) RECIBO DE PACO. , ... :;··.,'·: :/ 

10.- PAGOS EfECTUADOS POR LA Df'RESAi ..... i 
o) Oltt:STRE AL IHSS, íINIQUllOS DE BAJAS t'IENC)ll'lAÓAS EN LA CEOULA. 
b) CUCO POR CIENTO UEOW\VIT V CREOITO:S..OTORCAOOS (LLTIHOS PAGOS). 
e) íONACOTL (UL TIHOS PAGDS EFECTLIAfO~H 1 

:."• ' 

r- ~~:~~~~ ~!~~:~~E~O~ISIOO~IXTA. 
i b) Pl.ANES Y PROGRAMASY SU REGISTRO. 

l ~l ~~~~OCCAP~¡~=s~~~~.o oc CONTRATACION. 

f12.- CUADRO GENERAL DE ANTIClEDADCS Y CCJ1ISION OC ESCALAf'tf.l. 

;1l.- OTORGAIUENTO DE BECAS, ALíABETIZACION, íott:NTD OC ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y Cll.TURALES 
~ (CIJ1PROOANTES Ql( LOS ACREDITEN).-
114.- CIERRE OCL ACTA (HANiíESTACION DE LAS PARTES, LEClURA Y íIR11AS). 

¡¡ HQtlRE Y¿ OCL INSPECTOR1 
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misma, la fecha, el nOmero de folio y el nombre del-ins -

pector federal del trabajo que la levant6 .. ·'Siendo ·una .;.. __ 

obligación presentar el Acta anterior. conforine a· 'lo' dis -

puesto en el. Reglamento Interior de la s;T.: y P-~S. ;· La· 
sol.icitud de este docwnenta. es con .el prop6sito,·d~,: 

a) Utilizarla como guia para la redaé,é'i6n:,'de. la 

que se estA efectuando. 

bl Ver que condiciones generales del. trabajo se d~ 
tectaron como violaci6n a la normativided labo
ral y si continuan fuera de cumplirnientCi. 

4. INFORHACION GEltl!RAL. 

En es te punto considerance necesario hacer inca.pié, 
que la información que solicita el inspector, es con el -

prop6sito de verificar que la empresa cumpla como es deb! 

do, con todos los requisitos, estatutos y reglamentos --
juridicos y fiscales. 

4.1. ACTA CONSTITUTIVA DB LA EMPRESA. 

Es indispensable hacer referencia, que la solici ~ 

tud de este documento, es con la finaiidad de verificar -

que las actividades de la sociedad cumplen con los requi
sitos juridicos que establece la Ley General de sccieda -
des Mercantiles y corroborar que se encuentra debidamente 

constituida ante la fé de un Notario PObl.ico y adembs --
para saber a que rama industria1 pertenece. 

Debiendo manifestarse en e1 acta de inspección: 
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Que se presenta la Escritura Pdblica el nómero y la fecha 
en que fue pasada ante la fé del Notario POblico, as! --~ 
como también el ntunero de la Notarla y el objeto social -
de la empresa; como es el caso pr6ctico de este estudio : 
La fabricación, compra y venta de toda clase de hilaturas. 
Y de igual manera el capital social de la empresa y la d~ 
ración de la sociedad. 

4.2. CAllARA PATRONAL. 

Es conveniente hacer referencia, que la afiliación 
de las empresas a una C6mara Patronal, es de car6cter --
obligatorio para dar cumplimiento a lo estipulado por la 
Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, siendo de -
estas su objetivo principal en términos generales: 

a) Representar los intereses.generales. 

b) Estudiar todes las cuestiones que afecten a las 
actividades industriales y adoptar las medidas 
necesarias para fomentar el desarrollo de éstas 

e) Coadyuvar en la defensa de los intereses de sus 
asociados. 

d) Ser 6rgano de consulta. 

e) Representar en general a todos sus miembros 
ante las autoridades Federales y Locales. 

Por lo tanto, las empresas deben contar con una 
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credencial vigente, expedida por la·CAmara Patronal a la 
que pertenece, segtm la actividad o giro: este documento 
les permitirA acreditar su afiliaci6n asi como tambi6n -
deberA exhibirse en un lugar visible. 

Manifestando en el acta la afiliación y el ndmero 
de registro asignado. Ejemplo: 
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4.3. REGISTRO FEDERAL DB CONTRIBUYENTBS. 

De igual manera es conveniente hacer referencia -
que la actividad de toda empresa para que sea considerada 
licita, deberb dar cumplimiento a una serie de requisitos 

fiscales obligatorios, contenidos en el C6d.igo Fiscal de 
la Federación, dbndose de alta ante la secretaria de Ha -
cienda y Crédito P6blico, para asi obtener su cédula de -
R.F.c., misma que deberb exhibirse en un lugar visible. 

Como acto seguido en el cuerpo del acta, se debe -
manifestar que si se presenta R.F.C., correspondiente a -

la empresa asi como también el giro; como es el caso par
ticular de este estudio: La fabricación, compra y venta -

de toda clase de hilaturas. 

4.4. CAPITAL CONTABLB ACTUAL. 

El capital contable actual, se solicita con el -

propósito de manifestar en el acta, la capacidad económi

ca con que realiza sus actividades la empresa. 

Siendo una obligación proporcionarlo conforme al -

Reglamento Interior de la S.T. y P.S. Esto es con el pro
pósito de tener un amplio criterio para la valorización -
en la aplicación de sanciones cuando las autoridades con

sideran hechos violatorios a las normas de trabajo. 

4.5. RBGISTRO DBL I.M.s.s. 

La empresa deber& contar de manera obligatoria --
conforme a la Ley del Seguro Social, con una credencial -
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de identificacibn patronal expedida por el Instituto ---
Mexicano del Seguro Social, la cual contiene un n6mero de 
registro, clase y grado de riesgo como empresa para los-
trabajadores. El inspector del trabajo est~ en la liber -
tad de solicitar adem6s, los comprobantes de pagos corre~ 
pendientes, mismos que deber~n cubrir el total de los tr~ 
bajadores al servicio de la empresa. Manifestando en el-
acta que se presenta la credencial y el pago del bimestre 
correspondiente actual. Ejemplo: 

-"' '{ ( ' 
-t ... ~~ •. / 

, ... ~~--}~ . 

:~;~~~;\;~~~ ;.- ,() 
(": ~ .,,.,,- ..(,'~\.-l....., Formo 3 • 6 

·{ '( ·¡ .. ';~ INSTITUTO MEXICM!D DiJ}SEGURO SOCIAL 
c"f¡ "t."..,\ • TIJUfrl.)f ID!l\j!fi§l-CIOH Pl.IROH.11 

, . ..,;\ !1v r~ 1'10-Aá709-10 
; .)· ... ..., ;,. 1" H\JM. DE REGISTRO 

' ·"'~" ("' l!ILAT~FI~ A~~i.A¡. PE C.V. ;, 
FAS • .0C~~"l.:d'40MBRE DEL PATRON 4_"~\~,...• 
y ESCAMB • Ill 40 l)Í _.y<• } 
\~QWIOAO ~LASE Y GRADO DE RIESGO ~~ <t.--• 

... Ñf • '>"" • ., 19 da Enero dr. 198? , 7' 
•'·. )t~p 'J'; • LUGAR Y FECHA DE" EXPEDICION • ,...:·~.. ) 

.. :,-.. DEPARTAMENTO DE AFl~Í~l~t'I' 

! . . e·~/ 
' ..;-j.'l:.c) 

.. '\.'~ 
·">.~ 
" )" •·.,,. 
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4.6. Silll>ICATO TITULAR DEL CONTRATO. 

Es sabido gue en términos generales uno de los --

objetivos que dieron margen para la constitución de Sind! 
catos. es el de representar los intereses de los trabaja
dores, por tal motivo, quiero hacer un atento llamado --
para las empresas que se encuentren vinculadas con algón 

Sindicato independientemente de la central obrera a la -

que pertenezca, que debe contar indispensablemente con el 

oficio de Registro de Asociaciones que expide ónicamente 
la S.T.y P.s., acreditando la personalidad juridica del -
Secretario General del Sindicato. 

Por lo tanto la empresa debe tener una copia cert! 
ficada de dicho documento, mismo que deber~ contener un -
sello al margen gue diga: ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. ----
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL; girado por la 

dependencia: Dirección General de Registro de Asociacio -

nes. indicando como asunto: Se Toma Nota de la estructur~ 
ci6n del Comite Ejecutivo del Sindicato. As! como también 
el nanbre del secretario General, el domicilio en que se 
encuentran ubicadas sus oficinas y la central obrera a la 
que pertenece, debiendo estar sellado y firmado por·las -

autoridades competentes actuantes en ese momento. 

H.anifest~ndose en el acta la existencia de este d2 

cumento. (Anexos # 4 y 5 p6ginas 47 y 48) 

4. 7. HIJKBRO TOrAL DE TRABAJADORES. 

Es una obligación conforme al Reglamento Interior 
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de la S.T.y P.s., proporcionarle al insepctor el nñmero -· 
total de los trabajadores que laboran actualmente. al ser
vicio de la empresa, desglozAndolos por sexo, el nómero -
de sindicalizados, los de confianza, los eventuales y si 
en su caso hay extranjeros, menores de edad con permiso -
correspondiente y si hay mujeres embarazadas. 

Las autoridades de la Secretaria del Trabajo al -
solicitar esta información, es con el propósito de cono -
cer por este medio, el tamaño de la empresa desde el pun
to de vista m!s que económico como fuente de trabajo. 

4.8. TIPO DE ESTABLECIMIENTO. 

De igual manera se manifiesta en el acta, el tipo 
de establecimiento, que en este caso, es una planta indu~ 
trial, la cual estA integrada con areas de producción.y -
oficinas administrativas. 

4.9. DOIUCILIO FISCAL. 

El inspector laboral solicita la c~dula de R.F.c.
para verificar que corresponda al domicilio fiscal en el 
cual se actóa. ManifestAndose en el acta. 

S. COHTRATACION. 

Es necesario hacer referencia, que la contratación 
es la celebración de una relación de trabajo por medio de 
un documento llamado Contrato Individual de Trabajo ya -
sea por tiempo determinado o indeterminado, en donde se -
establecen las condiciones que normarian dicha relación,-
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en virtud de que la persona se obliga a prestar a otra un 
trabajo personal subordinado, mediante el pago de un ---
salario. 

Por lo tanto, la finalidad del inspector laboral-
al solicitar la presentación de los contratos, es para 
verificar que.la empresa est6 cumpliendo con todos los 
compromisos legales contractuales, asi como tambi~n en 
materia de salarios. 

En términos generales, la contratación para los -
operadores de m6quina ( obreros o personal sindicalizado) 
es sugerible que el expediente contenga lo siguiente: 

1) una solicitud de empleo debidamente. requbi tada· 

con fotografia reciente. (re~:f..sii'.=O,' irldispé~sa-
~). ~~ 

2) El contrato del Sindicato TÍtular'.°(reci:u'is:i.to 

indispensable 6~ié...;;ent.i p;;~~ :;:;1~;ú~aii~ad~s). 

3) Contrato Individual de Trabajo (re,~u·i~~to ·indi.!!. 

pensable). 

4) certificado m6dico. 

COPIAS FOTOSTATICAS DE 

5) Comprobante de domicilio. 

6) Acta de nacimiento. 

so 



7) Afiliaci6n .al I .• M. S.S. (requisito indispensable) 

8) El R.F.C.(requisito indispensable). 

·En la pr~ctica, el inspector actuante regularmente 
solicita al azar 2 6 3 expedientes de eventuales, perso -
nal de confianza y personal sindicalizado; con el prop6s! 

to de manifestar el tipo de contratación que rige según -
el puesto de trabajo, ademAs de solicitar copias fotoetA
ticas de las contrataciones para anexarlas en el acta. 

6. REGLllHENTO IllTEllIOR DE TRABAJO. 

El Reglamento Interior de Trabajo, es el conjunto 
de disposiciones obligatorias para trabajadores y patro -
nea en el desarrollo de los trabajos en una empresa o --

establecimiento. El Reglamento deberA contener de acuerdo 
a la Ley Federal del Trabajo; 

IJ Horario general. 

II) Lugar y momento en que deben comenzar y termi -
nar las jornadas de trabajo. 

III) Dias y horas fijados para hacer la limpieza de 
los establecimientos, maquinaria, aparatos y 

6tiles de trabajo. 

IV) Dias y iugares de pago. 

V) Disponibilidad de asientos. 
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VI) Normas para prevenir riesgos de. tráb~jo e.ins -
trucciones para prestar ios pr.imeroB: aU:Xilios ~ 

. ,· ·";'. ' .·· 

VII) Labores insalubres y peligrosas que n~.d~b~n--
ser realizadas por menores y p_rot_e"Cci~~· d~ mU~~ 
res embarazadas. 

VIII) Tiempo y forma en que los trabajadores deben s2 
meterse a 1os exAmenes m~dicos. 

IX) Permisos y 1icencias. 

X) Sanciones • 

XI) Las demAs normas necesarias y convenientes, de 
acuerdo con la naturalez'a de cada empresa o 
establecimiento. 

En la formación del Reglamento Interior de Trabajo 
deberA integrarse una Comisión Mixta de representantes de 
1os trabajadores y del. patr6n, s~ las partes se ponen de 
acuerdo, dentro de 1os ocho dias siguientes a su firma,-
l.o depositarAn ante la Junta de Conciliación; no produci
rAn ningó:n efecto legal las disposiciones contrarias a la 
Ley Federal del Trabajo. El Reglamento surtirA efecto a -
partir de la fecha de su depósito. 

DeberA imprimirse y repartirse entre los trabajad.!?_ 
res y se fijarA en los lugares mAs visibles del establee! 
miento. Debiendo manifestarse en el acta, que l.a empresa 
cuenta con el Reglamento Interior de Trabajo. 
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Como observación, es muy cierto que la S.T. y P.s. 
conforme a su Reglamento Interior, lo solicitan con la e~ 
merada intensión de normar de una manera mbs equilibrada 
las relaciones obrero patronal; mientras que la Ley Fede
ral del Trabajo, lo establece como un conjunto de dispos! 
cienes obligatorias para trabajadores y patrones en el d~ 
sarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento. 

Pero debemos considerar de gran importancia hacer -
del conocimiento de los administradores, que la misma Ley 
Federal del Trabajo también establece que es infundada la 
imposición de multas a los patrones por no tener celebra
do un Reglamento Interior de Trabajo. No existe en la Ley 
ninguna disposición que establezca esta obligación. 

Por lo tanto sugerimos a los administradores, que 
debemos tener muy presente esta información, para'el caso 
en el que alguna empresa por algón motivo no.cuente aón -
con su Reglamento Interior, al momento de una inspección. 

7. SALARIOS. 

El salario lo debemos entender como la retribución 

que debe pagar.el patr6n en efectivo y en moneda de curso 
legal, dentro de las insta1aciones de la negociaci6n al -
trabajador por su trabajo, el cual deber6 ser remunerador· 
y nunca podr6 ser menor al fijado como minimo de acuerdo
con las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo. No -

siendo permitido hacerlo en mercancia, vales o cualquier
otra forma que se pretenda substituir la moneda. 

Por consiguiente para fijar e1 importe del salario 
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se tomarAn en consideración la cantidad y la calidad del 
trabajo: el pago de los salario:s a i~S t-rf.b_a,jad_ores al ..... 

servicio de la empresa, serA el· tiltimo ·._die· labOral. 

de cada semana dentro. d·~ la .jorrl.~dac:'éi'e.·'trab-~jo •. ·_·A los --

empleados. se les ·podrA p~gar_"-el ···-61i~o-:di,,a_,~~~o~~ble p6r 

cada quincena vené:ida los ·d·~~~ -.~i~:c.~ _,_i _Ó.lt·im·o ode cada -

mes. Debiendo efectu8rlo .'de-:; ~s 1:~-f~~.~~r-~ --. ,-pa:C-a ~:C~~-1~~ con 
l.o es tabl.ecido por l.a Ley. · -

·: ·.<_ ~ :·_ >~-·- ... -.:~~:~ .. ~,:_ .. 'i<:/.' __ :~ .. /~:\ .,_-\'. ' 
a) Pago de deudas ·contraidas·_con~,el patrón·, que en 

ningfm caso devenga~An int~I:~s·e~"~'· ¡f~;r'·.·~~-tú:'iPos_ d~; sala ·

rios, pagos hechos con ~xc~so, :-'.~·~_r·ó~"'eS'·,:~'.'~·é~~~·i~~s, ~verlas 
o adquisiciones de articulo~ prOducidoS< poi,7la; empresa o 

establecimiento. Y la cantidad a·· d6~corÍ~~~r.:·no p~r_A _-ser_ -

mayor al 30 \ del salario. 

b) Pago en abono, para cubrir préstamo del FONAVIT 

(Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabaj8dor'3S), -

asimismo para cubrir créditos otorgados'por e~-INFOÑA.V~T 
·(Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para-los --
Trabajadores) para la adquisiciOn de viviendas~ El des 

cuento no podrA exceder del 1 % del salario. 

c) Pago de cuotas para cajas de ahorro, que. ~o. "po

drA ser mayor del 30 ' del salario. 

d) Pago de pensiones alimenticias en favor de la -

esposa, hijos, ascendientes y nietos. 
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e) Pago de I.S.P.T. 

f) Pago del I.M.s.s. 

Nombre del traba:lado~ ••••• ; -•• ~ •• : ......... ; ••• ; ••••••••• 
Puesto de t~~baj·o· .... ~·· .. ·~ ~:. ~-~-.No::·-de'-'trab~jador-...... ~ ..... 
trabajo del., •• ;; • .OL; '.'; : .d~; •• ;-:; ••• ; •• : •• ,; ••• de 19 •••• 

Percepci~ne·s.' 

7o. dia 

Tiempo extra·' 

Otros 

Total N$ ••••••• , 

::JoedUcciOnes 

'p'·r·-¿s: 't~'"os:·,S ~~'.' ~Ns! .... ; 
e ~" ·:cNS,_, •••• ·• 

'sI:~.95·· ~ .. ~~P·.~ .. T.5 •• f:ci~~i/ 'Ns:;.,.; 
NS;: ••• ·• 

·o,~r~~~-· ·.:~, :·-:·: .. r,~:<:--; 
:'rotai.' ._,, __ ,, 

,, tis-.;.-•.• 
N$; • •; • • 

Pago neto NS ••••• 

Reéi1'1 de •••••••••••••• _ ••••••••••• ; •••••••••••••••••••••• 

la cantidad anotada en este recibo, por concepto de' mi--. 
salario. 

El inspector laboral, est6 en su derecho de solic! 
tar a la empresa, comprobantes de pago de salarios de --- , 
seis meses a la fecha y revisarla una por una o bién en -
forma selectiva. Debiendo manifestar en el acta ~ue la--
empresa presenta las n6minas correspondientes. 
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8. JORNADAS DE TRABA.JO. 

Debemos considerar que la actual reglamentación en 
materia del trabajo, el marco jur!dico laboral ha venido 
modificAndose de acuerdo con el desarrollo y las necesid~ 
des econ6micas del Pais. 

Por lo tanto debemos entender que la jornada de -
trabajo, es el tiempo durante el cual el trabajador estA 
a disposición del patrón para prestar su servicio. 

Entendi6ndose de igual manera que el trabajador 
estA a disposición del patrón desde el momento en que as! 
esté pactado en los Contratos de Trabajo y de ninguna ma
nera desde el manento en que sale de su casa para dirigi~ 
se al trabajo. As1 pues, de acuerdo a la hora pactada en 
la jornada de trabajo, a esa hora comenzarA el trabajador 
a poner a disposición del patrOn su fuerza de trabajo. 

El trabajador disfrutar4 de un dia de descanso por 
lo menos con goce de salario integro, por cada seis d!as 

de trabajo; esto es una medida de higiene del trabajo, -
que permite al trabajador la recuperación por el cansan -
cio adquirido en seis dias de trabajo. 

Todos los trabajadores al servicio de la empresa,

estAn obligados a cumplir con el horario establecido; --
para ello, el trabajador y el patrón fijarAn la duración 

de la jornada de trabajo, sin que pueda exceder de los 
m4ximos legales; esos mAximos legales, tienen una dura 

ci6n m4xima de: 
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a) En la jornada diurna ocho horas 

b) En la jornada nocturna siete horas 

c) Y la mixta siete horas y media 

La jornada diurna, es la comprendida entre las --
seis y las veinte horas. 

La jornada nocturna, es la comprendida entre las -
veinte y las seis horas. 

La jornada mixta, es la que comprende peri6dos de 
tiempo de las jornadas diurnas y nocturnas. 

Entendiéndose que el reparto de las horas a la se
mana no pueden exceder de 48 horas para la diurna, de ---
45 horas para la mixta y 42 horas para la nocturna. Dura~ 
te la jornada continua de trabajo, se concederA al traba
jador un descanso de media hora por lo menos. La jornada 
no debe ser excesiva en trabajos especialmente pesados,-
aunque se ajuste a la legal. 

PodrA también prolongarse la jornada de trabajo -
por circunstancias extraordinarias, sin exceder de 3 ho
ras diarias ni d_e 3 veces a la semana; Y se pagarAn con -
un cien porciento m~s del salario que corresponda a las -
horas de la jornada. 

El inspector solicita para su revisión la n6mina -
y las tarjetas del reloj checador, con el propósito de -
verificar que la empresa da cumplimiento a los compromi -



sos legales contractuales: manifestando en el acta como-
se componen los turnos y si encontraron o no violaciones a 
las jornadas de trabajo, incluyendo el tiempo extraordin~ 
rio. 

9. COMPROBANTES DE PAGO DE PRESTACIONES A LOS TRABAJ_! 

DORES. 

Estas prestaciones a la que tienen derecho los --
trabajadores al servicio de la empresa, es el producto -
del esfuerzo de todos y cada uno de ellos dentro de un -
determinado periodo de tiempo que es de un año. Por Cons! 
guiente, la empresa deber6 otorgarle a sus trabajadores -
el aguinaldo, vacaciones, fondo de ahorro y prima domini
cal y de esta forma se estarla cumpliendo con los compro
misos legales. Solicitando el inspector la exhibición de 
los comprobantes correspondientes para verificar el buen 
cumplimiento. 

9.l. AGUINALDO. 

Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo -

anual de acuerdo a lo previsto por la Ley Federal del Tr~ 
bajo, que debera pagarse antes del dia 20 de diciembre de 
cada ano, equivalente a quince dias de salario por lo --

menos. 

Para el _caso de los trabajadores que no hayan cum
plido ~l ~no _de. s~rvi_cio, independientemente de que se -
encue~treri la~orando-o no en la fecha de liquidación del 
aguinB.ldo,· .. ·te~dr~n derecho a que se les pague la parte -
proporcional dé1·mismo, conforme al tiempo que hubieren -
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trabajado cualquiera que fuere este. 

Pagar proporcionalmente el aguinaldo significa pa
garlo por dias trabajados en el año. Es decir, el trabaj~ 
dor que ingresó·en el transcurso del ano cobra la propor
ción desde lá fecha de ingreso; igual proporción cobra el 
que.deje de estar sujeto a la relación laboral en el---
transcurso del afto. 

De acuerdo con el criterio de la suprema Corte de 
Justicia de la ·Nación, también se puede descontar lo co -
rrespondiente a los dias de ausencia de los trabajadores 
por faltas, permisos, etc., aunque esto ~ltimo no es lo -
normal y significaria un pequeño ahorro para la empresa,
ª cambio del malestar y deterioro en las relaciones labo
rales; juridicamente es algo que si puede hacerse. 

Ejemplo de un formato de recibo de aguinaldo: 

(Nombre del trabajador), recibi de ••••••••••••••• 
la cantidad de N$ ••••••••• ( •••••••••••••••••••••••••••• ) 
por concepto de aguinaldo el cual consiste en ••••• dias 
a razón de mi salario de N$ •••••••••• y correápondiente-
al ano de ••••••••• recibiendolo de conformidad. 

(Nombre y firma del trabajador) 



9.2. VACACIONES. 

Los trabajadores que tengan m6s de un año de serv! 
cio en la empresa, disfrutarAn de un periodo anual de va
caciones pagadas, que en ning6n caso podrAn ser inferior 
a seis dlas laborables, y que aumentarAn en 2 dlas labor~ 
bles hasta llegar a doce por cada año subsecuente de ser
vicio. 

Después del cuarto aao, el periodo de vacaciones -
se aumentarA en dos dias por cada cinco de servicio. Esto 
debe entenderse que se aumentan las vacaciones de doce -
a catorce dias hasta el noveno de servicio y asi sucesiv~ 
mente. 

Los trabajadores deberAn disfrutar en forma conti
nua seis dias de vacaciones por lo menos. Las vacaciones 
no podrAn compensarse con alguna remuneración. 

En el caso de que la relaci6n de trabajo termine -
antes de que se cumpla el ano de servicio, el trabajador 
tendra derecho a una remuneración proporcionada al tiempo 
de servicios prestados, esta compensación se aplica ónic~ 
mente, cuando queda rota la relación de trabajo. 

Los trabajadores tendran ~erecho a una prima vaca
cional no menor al veinticinco por ciento sobre.los sala
rios que les correspondan durante el periodo de·vacacio -
nes, tomando en cuenta que los dias de vacaciones deben -
ser hAbiles, los descansos semanales y obligatorios nunca 
formaran parte de las vacaciones y el pago correspondien-



te ser~ cubierto por el patrón el dia anterior en que em
piece a gozar de sus vacaciones. 

Esta prestación deber~ concederSe a los trabajado
res· dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento -
del año de servicio. El patrón deber~ entregar anualmente 
a sus trabajadores una constancia que contenga su antigu~ 

dad y de acuerdo con ella el periodo de vacaciones que -
les corresponda, y la fecha en que deber~n disfrutarlas. 

Ejemplo de un formato de recibo de vacaciones: 

Recibi de ••••••••••••••••••••••••••• la cantidad de N$ •••• 
( •••••••••••••••• )por concepto de pago de vacaciones por 
el ano de ••••• a ••••• a razón de ••••• dias que me corres
ponden por tener ••••• años de prestar mis servicios. Asi-
como el pago de la prima vacacional del ••••• %, conforme a 
lo ~stipulado en la Ley de la materia. Vacaciones que di~ 
frutaré del dia ••• al dia ••• del mes de •••••••••• de 19 ••• 

Fecha ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

Firma del patrón o 
representante del" 

patrón. 
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En la celebraci6n de un contrato, convenio o acueE 
do. se podrAn estab1ecer dentro de sus clAusulas, modali
dades que beneficien al trabajador como medios de motiva
ción para la mayor armenia y desempeño de sus funciones -
las cuales podrian ser, por mencionar algunas como ejem -
plo: 

a) La determinación de un periodo de vacaciones a 
disfrutar, con un mayor n~ero de dias por cada 
año de servicio • 

b) Otorgar un porcentaje mayor al veinticinco por 
ciento de la prima vacacional, etc. 

Pero jam6s estos convenios en ninguno de sus casos 
podr4n ser menor a la estiPul.ada en la Ley Federal del -
Trabojo. 

La autoridad laboral, solicita al administrador --
6nico o bi'n al representante de la empresa, la exhibi 
ci6n de los pagos correspondientes y debidamente firmados 
por los trabajadores. manifestandose el hecho en el acta. 

9.3. POllDO DB AHORRO. 

Las deducciones que·se le efectOen al trabajador -
para la constitución de un fondo y/o caja de ahorro, se -

considerar6n licitas siempre y cuando se tenga la acepta
ción y el expreso consentimiento del trabajador en forma 
libre. De ahi se sigue que no sea licito el descuento, -
aunque est~ pactado en el Contrato Colectivo de Trabajo. 

62 



- Otro.requisitó que deberA tenerse muy presente pa
ra que sea licito el descuento, es el relativo a su monto, 
el cual no puede ser mayor del treinta por ciento del sa
lario. 

En el caso particular de esta empresa que se rije 
bajo el Contrato Ley de la Industria Textil del Ramo de -
la Lana, se convino que para la constituci6n del fondo de 
ahorro, las empresas entregarAn semanariamente al aindie~ 
to respectivo, una cantidad igual al trece por ciento del 
importe de la raya de los trabajadores sindicalizados, -
exceptu4ndose de este porcentaje, solamente la cantidad -
que perciban por concepto de pago de horas extra~. 

Para el efecto, las empresas descontarAn semanari~ 
mente de la suma total que arrojen los salarios de los -
trabajadores por jornada ordinaria la cantidad correspon
diente al trece por ciento. Para quedar en un total del -
veintis~is por ciento como fondo ahorrado por trabajador. 

Los trabajadores de cada fAbrica designaran una 
comisi6n para el fondo de ahorro, que se integrarA por 
tres trabajadores de planta, de los cuales se eligirA: 
un Presidente, un Tesorero y un Secretario. Esta comisi6n 
tendrA por objeto la vigilancia de que los descuentos se 
realicen de acuerdo al porcentaje mencionado ·a cada uno -
de los trabajadores que esten activos dentro de la empre
sa: As~ como también de que la suma arrojada se deposite 
en la institucibn bancaria que se designe, para que dicha 
institucibn abra las cuentas de ahorro particulares que -
el propio Sindicato ord~ne, de las cuales solo podrA ret! 



rar fondos durante el mes de diciembre de cada ano. 

·El fondo de ahorro se considera como una presta 
ci6n sindical, con fines de previsión social,y en canse -
cuencia, no podr6 ser objeto de ningdn descuento. Esta -
prestación ser6 aplicable a los trabajdores de planta o -
eventuales. 

De acuerdo a lo anteriormente mencionado, es conv~ 
niente que la empresa por su cuenta elabore por cada tra
bajador un formato en hoja membretada, de tal manera que 
le permita llevar un buen control del fondo de ahorro, el 
cual es conveniente que contenga; la semana y la cantidad 
que est6 acumulando de acuerdo al tanto por ciento antes 
mencionado, debiendo firmar de conformidad este control -
el "trabajador en el mes de diciembre de cada afio, por la 
cantidad que estA recibiendo. ( Anexo # 6 pb.gina 65 J 

El inspector solicita la exhibición de los compro
bantes correspondientes, asl como tambi6n la nómina de -
cada trabajador con la finalidad de verificar que loe PºE 
centajes que se descuentan sean los correctos y en tal 
caso deberA manifestar en el acta como se constituye. 

9.4. PRI!IA DOllINICAL. 

Como ya se habla me~cionado, que el trabajador por 
cada seis dlas de trabajo disfrutar6 de un dia de descan
so por lo menos, con goce de salario integro, esto es co
mo una medida de higiene del trabajo que permite al trab~ 
jador la recuperación por el cansancio adquirido en seis 
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dias de trabajo. 

En el caso de las empresas o establecimientos que 
laboren de lunes a domingo, la prima dominical se comput~ 
rA conforme a lo estipulado en los reglamentos de la Ley 

Federal del Trabajo; misma que manifiesta: se procurar4 -

que el dia de descanso semanal sea el domingo, los traba
jadores que por turno o jornada de trabajo, presten sus -

servicios en dia domingo, tendrAn derecho a una prima ad! 
cional de un veinticinco por ciento, por lo menos, sobre 
el salario de los dias ordinarios de trabajo. Independie~ 
temente de que el domingo sea o deje de ser el dia de de~ 
canso semanal del trabajador. 



o 

CAPITULO 4 

DE LA PARTICIPACIOH EN LAS UTILIDADES 

DE LOS TRABAJADORES Y PAGOS DE LA EMPRESA 

Las utilidades de una empresa son generadas por -
una serie de factores que influyen en términos generales 

como por ejemplo: la maquinaria, adecuadas instalaciones, 
calidad en la elaboración del producto, precios competit! 
vos, etc., en donde el factor humano juega un papel no -
menos importante que en forma combinada adecuadamente re
fleja el esfuerzo generado por todos y cada uno de los -
trabajadores durante el periodo de un año. Por consiguien 
te 

0

la Ley en materia, considera un derecho obl.igatorio -
que los trabajadores participen con el 10 % en las utili

dades de las empresas, este porcentaje que es determinado 
por la Comisi6n Nacional para la ~articipaci6n de los Tr! 
bajadores en las Utilidades de las empresas, no impide en 
ning6n caso que el patrón, por su propia voluntad conceda 
mAs de dicho porcentaje. sin que este hecho se considere 

como una obligación de car~cter irrevocable para el ----
patrón en cada periodo de utilidades. 

Otro aspecto que en términos generales los estudi~ 
sos de la administración, debemos tener muy presente, es 
el hecho de que en la mayoria de las empresas, cuando se 

presenta el periodo a repartir la participaci6n de las 
utilidades, se generan una serie de conflictos, debido 
a que el trabajador utiliza este recurso como medio para 
hacer peticiones de car6cter económico, tratando de obli-



gar al patrón a elevar el porcentaje estipulado; argumen
tando que este seria un factor que los motivarla al mejor 
desempeño de sus funciones y que de lo contrario, al ~--
haber negativa del patrón, provocarla un desequilibrio -
entre los factores de la producción y las buenas relacio
nes laborales obrero patronal, trayendo como consecuencia 
la inconformidad de los trabajadores y seria tal, que 11~ 
varlan a cabo un movimiento de huelga; sin embargo, al -
presentarse en un momento dado una situación de esta nat~ 
raleza, de ninguna manera podrh interpretarse como presll!!, 
to movimiento de huelga, porque no se estarla violando el 
derecho de los trabajadores, debido a que es una presión 
injustificada para la empresa. 

10 .1. CARATULA DEL OLTD«l EJERCICIO FISCAL 

Las empresas o personas morales, est6n obligadas a 
presentar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pó.bli
co, su declaración anual, la cual tiene como fecha limite 
el ó.ltimo dia del mes de marzo de cada año. 

Adem6s de ser el documento que deberh proporciona~ 
se al Sindicato Titular del Contrato Colectivo para su -
revisión, dando con este hecho cumplimiento a los compro
misos en materia fiscal y laboral. 

10.2. PROYECTO DE REPARTO Y ACTA DE LA <XJHISION REVISORA. 

Es importante que los administradores tengamos pr~ 
eente que el patrón dentro de un t~rmino de 10 dias, con

tados a partir de la fecha de la presentación de su decl~ 
ración anual, deber6 entregar mediante un escrito en hoja 
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membretada, dirigido al Sindicato Titular del Contrato -

Colectivo, una copia fotostbtica de la Carbtula del Ulti

mo Ejercicio Fiscal, solicitando a su vez, se sirva pro -

porcionar el nombre de los trabajadores que integrarbn la 

Comisión Mixta revisora del reparto de utilidades, para -

as! poder dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley Fed~ 

ral del Trabajo. 

Esta comisi6n deberb ser integrada por igual nóme

ro de representantes de los trabajadores y del patrón:los 

trabajadores que se hayan elegido, solamente podrbn ser -

miembros activos de la empresa. 

Ya una vez, que la empresa obtiene respuesta por·

escrito del Sindicato Titular, mencionando el nombre de -

loS trabajadores que fueron asignados para in.tegrarla, se 

procederA a constituirla oficialmente, levantando una ac

ta administrativa en hoja membretada de la empresa, indi

cando como asunto, que se integra la Comisión Mixta Revi

sora del Reparto de Utilidades, manifestbndose la entidad 

federativa, la fecha y la hora en que se estA integrando, 

el R.F.C. de la empresa, lugar en el que se reunieron el 

patrón y los trabajadores para dar cumplimiento en lo di~ 

puesto por.el Articulo 125 Fracc. I de la Le~ Federal del 

Trabajo, nombrando a los representantes por parte patro -

nal y por parte trabajadora, mismos que aceptaron sus caE 

gos, tomando posesión de sus nombramientos y poniéndose -

de acuerdo para iniciar los trabajos relativos a la Revi

si6n de la declaración anual: firmando al calce de confoE 

midad ambas partes. 

La Comisión, contarb con un t~rmino d~ 15 dias pa-
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ra formUlar objeciones y observaciones que juzguen conve
nientes, las cuales serAn resueltas por la misma comisión. 

Una vez llegado el término de los 15 dias, en el -
caso de que la comisi6n determine que estAn de acuerdo -
con las utilidades a repartir, se procedera a elaborar un 
Proyecto de Reparto de Utilidades que determinara la par

ticipación de cada trabajador· y lo fijar! en un lugar vi 
sible del establecimiento. A este fin, el patrón pondrA a 

disposición de la Comisión la lista de asistencias y de -
raya de los trabajadores y demAs elementos de que dispon

ga. 

El reparto de utilidades entre los trabajadores, -
deberA efectuarse dentro de los 60 dlas siguientes a la -

fecha en que deba pagarse el impuesto anual, aón cuando -
est6 en trAmite objeción ante la Secretaria de Hacienda -
por parte de los trabajadores. 

Conforme a lo estipulado en la Ley de la materia, 
en el Reparto de Utilidades no· podrAn incluirse en ningón 
caso a los directores, administradores ni gerentes gener~ 
les de las empresas. 

En el caso contrario de que la Comisi6n Revisora -
determine que en realidad no hubo participación de utili
dades, se procederA a levantar una acta administrativa en 

hoja membretada de la empresa, para manifestar que se re~ 

nieron nuevamente los integrantes de la Comisi6n Mixta R~ 

visora del Reparto de Utilidades y que conforme al estu -
dio y andlisis del mismo, se corroboró que no hubo repar

to de utilidades durante el ejercicio fiscal, cerrAndoee 
el acta con la firma de conformidad de las partee inte 
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grantes de dicha comisi6n. 

Se deber& tener muy, present~ · ~e:.el Aerec.ho ~e los 
trabajadores a integrar una Comisi6n· -ReVisora ~·para. parti
cipar en las utilidades;· ·nét iili"P1·_i.Ca·: clue·--.-_te~gá~/~."a ·'<.fac.~l.-,. _ 
tad de intervenir en la direcci6n o administr"aci6r(de. las 
empresas. 

10.3. RECIBOS DE PAGO. 

Una vez que se haya elaborado el Proyecto de Repa~ 
to de Utilidades, se procederA a entregar la cantidad c2 
rrespondiente a cada uno de los trabajadores. 

Solicitando el inspector la presentaci6n de los --
comprobantes correspondientes,ademAs de la carAtula, el -
proyecto de reparto y el acta de la comisi6n revisora, -
con la finalidad de verificar que la empresa da cumpli -
miento a los lineamientos jurldicos. 

11. PAGOS EFECTUADOS POR LA EMPRESA. 

El inspector solicita la presentacion de los pagos 
que debera efectuar la empresa con el propósito de corro

borar el cumplimiento a la normatividad laboral y a la -
Ley del Seguro Social, asi como también los que no son -
obligatorios en tanto no se registre la empresa (FONACar) 
dado que por su naturaleza y finalidad es ayudar a la ec2 

nomia del trabajador•. 

11.1. PAGOS AL J:.H.s.s. 
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La Ley del Seguro Social, es de observancia gene -
ral en toda la Rep~blica Mexicana, cuya finalidad princi
pal es garantizar la seguridad del derecho humano a la s~ 
lud, la asistencia m~dica, los servicios sociales necesa
rios para el bienestar indidvidual y colectivo, etc. 

El Seguro Social, es el instrumento b~sico de la -
seguridad social, establecido como un servicio póblico de 
car6cter Nacional, el cual estA comprendido por 2 tipos -
de regímenes: 

a) El r6gimen obligatorio. 

b) El r6gimen voluntario. 

Para el caso especifico de este estudio,estar!amos 
sujetos al r~gimen obligatorio, debido a que ~ate contem

pla a las personas que se encuentran vinculadas a otras -
por una relaci6n de trabajo, cualquiera que sea la perso
nalidad jurídica o la naturalez~ econ6mica del patr6n, -
abarcando para protección del trabajador, 1os seguros de: 

I) Riesgo de trabajQ. 

II) Enfermedades y maternidad. 

III) Invalidez, vejez; cesantia en edad avanzada y -

muerte. 

IV) Guarder!as para 1os hijos de aseguradas 

Como ya se babia comentado en el capitulo anterior, 



en este concepto de igual manera para dar cumplimiento -
a la serie de requisitos y.compromisos legales en materia 
de salud, el patr6n est6 obligado primeramente a regia 
trarse y as! recibir su número de Registro Patronal (Eje~ 
plo p6gina 45 ), para que a su vez pueda inscribir a sus 
trabajadores en el Instituto Mexicano del Seguro Social, 
dando aviso por cada una de las personas que tiene a su -
servicio mediante: un aviso de inscripci6n del trabajador, 
cuyo formato lo proporciona dnicamente el Seguro Social. 
Asi como también para el caso en que la empresa por algó.n 
motivo se vea en la necesidad de rescindir de los servi
cios de algón trabajador, igualmente estA obligada a .dar 
aviso de baja del asegurado, por medio de otro formato -
que otorga el mismo Instituto debiendo indicar cual fue -
la ,causa de la baja, las cuales pueden ser: 

a) Por terminaci6n de contrato. 

b) Renuncia voluntaria. 

c) Abandono de empleo. 

Otra de las obligaciones del patr6n, es tambi~n el 

de dar aviso, cuando se modifique el salario del trabaja
dor. 

Para efectos de cumplir con estas obligaciones en 
ambos casos, no debemos olvidar que la empresa cuenta ón! 
camente con 5 dias hAbiles para notificar al Instituto Me 
xicano del Seguro Social. 



Para el cAlculo de este impuesto, la Tesoreria Ge
neral del Instituto Mexicano del Seguro Social, primera -
mente se basa en la información proporcionada por el pa -
trón, misma que deber6 hacerse en forma precisa y clara, 
con la finalidad de evitarle a la empresa futuras aclara
ciones, las cuales traen como consecuencia cobros que no 
corresponden y p6rdidas de tiempo, posteriormente el Ins
tituto efectOa de acuerdo a su tabla de valorización, la 
cual contempla la aplicación de porcentajes por: enferme
dad, maternidad,invalidez, vejez, cesantia o muerte, rie~ 
go de trabajo y guarderias. 

De igual manera, esta dependencia se encarga de -
enviar a las oficinas de la empresa la notificación del -
entero provisional y la liquidación de cuotas obrero· .~-
patronal. Por 10 tanto debemos verificar que la notifica
ción contenga correctamente : 

1) Nombre y domicilio de la empresa. 

2) Ntunero de Registro Patronal. 

3) Nombre completo de los asegurados 

4) Cantidad a pagar. 

De acuerdo con lo establecido en la Ley del seguro 
Social, las empresas deber6n efectuar sus pagos bimestra
les en la cual los patrones y demAs sujetos obligados,los 
realizar6n por medio de enteros provisionales a cuenta de 
las cuotas bimestrales. El entero provisional, de que se 
trate. es el equivalente al 50 t del monto de las cuotas 
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obrero-patronal generadas durante el bimestre inmediato -
anterior, el cual deber~ de pagarse mensualmente. 

El hecho de no cumplir con esta obligaci6n, la em
presa se enfrenta al riesgo de que se le apliquen recar -
gos, a partir del momento en que se presente en las ofic! 
nas de la empresa, la persona que envia el Seguro Social 
a requisitar el pag9 del bimestre correspondiente. De --
igual manera, si el inspector del trabajo requiere la pr~ 
sentaci6n de pago del bimestre inmediato anterior y la -
~mpresa no lo a efectuado, se manifestarla en el acta, -
ocasionando que la Secretaria del Trabajo aplique una mu! 
ta por incumplimiento a la normatividad laboral. 

11 •. 2. PAGOS AL INFOHAVIT. 

La Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vi -
vianda para los Trabajadores, es un organismo de servicio 
social y de observancia general en toda la Repdblica Mex! 
cana, que tiene por objeto: 

1) Administrar los recursos del Fondo Nacional de 
la Vivienda. 

2) Establecer sistemas de financiamiento que permi 
ta a los trabajadores obtener cr~ditos baratos 
y suficientes para: 

a) La adquisición en propiedad de habitaciones 
·cómodas e higi6nicas. 

b) La construcci6n,· reparaci6n, ampliaci6n o m~ 
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joramiento de sus habitaciones. 

c) El pago de pasivos contraidos por los conce2 
tos anteriores. 

Es obligaci6n de los patrones 

1) Proceder a inscribirse e inscribir a sus traba
jadores en el Instituto y dar aviso sobre altas, 
bajas, modificaciones del salario de loe traba-, 
jadores y dembs datos necesarios al Instituto - ·.
para el cumplimiento de sus fines. 

2) Efectuar las aportaciones al Instituto del Fon
do Nacional de la Vivienda para los Trabajado. -
rea. 

La empresa recibirb del Infonavit la relaci6n ---
correspondiente a los trabajadores que inscribi6, misma -
que deberb revisarse minuciosamente con el fin de evitar 
aportaciones no correspondientes. Para dar cumplimiento a 
esta ob1igaci6n, las empresas deberbn aportar el 5 • ---
sobre los salarios de los trabajadores a su servicio. 

Como una medida de observación, para el caso en -
que el patr6n no tenga conocimiento de esta obligaei6n,el 
trabajador tiene el derecho a solicitar su inscripci6n o 
de aportar.al Instituto las cantidades que deba enterar, 
proporcionando los informes correspondientes, sin que --
ello releve al patr6n del cumplimiento de su obligaci6n y 
lo exima de las sanciones en que hubiere incurrido. 

Estas aportaciones que las empresas hacen al Info-
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navit, deberan efectuarse mensualmente por medio de un -
formato emitido por la Secretaria de Hacienda y Cr~dito -
Póblico y estdn consideradas como gt!lstos de previsión so
cial y se aplicaran en su totalidad a constituir depósi -
tos en favor de los trabajadores. Los dep6sitos en dinero~ 
constituidos a favor de los trabajadores, no generar6n i~ 
tereses, as1 como tambi~n estaran exentos de toda clase -
de impuestos. 

Se comete delito equiparable al de defraudaci6n 
fiscal en los términos del C6digo Fis9al de la Federación 
y sera sancionado con las penas señaladas para dicho ili
ci to, quien haga uso de engaño, aproveche error, simule -
acto juridico u oculte datos para omitir total o parcial
mente el pago de las aportaciones. 

Los trabajadores tienen derecho en todo tiempo a·
·que los patrones exhiban ante el representante del Insti
tuto, los comprobantes respectivos de las aportaciones. -
El inspector federal del trabajo, ademas de solicitar el 
pago correspondiente de las aportaciones al Instituto,·
también solicita los comprobantes de créditos otorgados a 
los trabajadores. 

Para el caso en que el trabajad~r solicite algdn -
crédito al Infonavit, este devengara un interés del 4 1 ·
anual sobre saidos insolutos y se otorgaran en un plazo -
no mayor de 20 ni menor de 10 años. 

El. Infonavit para otorgar los cr~ditos solicitados 
por los trabajadores, realiza una serie de evaluaciones -
como son: 

TI 



l) Tomar en cuenta el nilmer'o de miembros de la fa
milia de los trabajadores. 

2) El salario o el ingreso • 

. 3) Si existe un grupo de trabajadores con el mismo 
derecho, se asignar~n entre estos, los cr!ditos 
individuales .mediante un sistema de sorteo --
ante un Notario Pllblico. 

Los creditos que otorgue el Infonavit a los traba
jadores, tienen conforme a la Ley vencimiento anticipado, 
esto se refiere a que el Instituto dar! por vencidos los 
cr!ditos anticipadamente cuando sin su consentimiento los 
deudores enajenan o gravan las viviendas en favor de per
sorias que no tengan el carbcter de derechohabientes, por 
lo que el deudor o quien ocupe la vivienda deber! ·desocu
parla en un termino de 45 dias naturales contados a par -
tir de la fecha en que se recibe · el aviso respectivo.Las 
cantidades que hayan cubierto los trabajadores hasta la -
fecha en que se desocupe la vivienda, se aplicarbn a fa -
vor del Instituto a titulo de pago por el uso de la pro -
pia vivienda. 

Cuando un trabajador obtiene una vivienda por me
dio del Infonavit, este Instituto envia a la empresa un -
talonario de retención equivalente al 19 % de su salario 

base m6s el 1 ' por concepto de mantenimiento el cual de
berA pagarse bimestralmente en el banco, la empresa para 
evitar pagos no correspondientes deberb revisar detallad~ 
mente que el talonario de retención indique correctamente: 
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1) El nombre del trabajador. 

2) Su R.F.C. 

·3) Razón eocia1 de la empresa. 

4) R.F.C. de la empresa. 

En el mes de febrero de 1992, se publico en el Di~ 

rio Oficial de la Federaci6n una prestaci6n llamada S.A.R. 
(Sistema de Ahorro para el Retiro), creada por el Gobier

no Mexicano en beneficio de los trabajadores, ya que tie

ne como finalidad mejorar su nivel de vida. El objeto --
principal que pretende el Gobierno Mexicano con esta pre~ 
taciOn, ·es que el trabajador y sus familiares tengan un -
aurñento de sus recursos disponibles al momento de: 

1) Su retiro. 

2) Por incapacidad temporal o permanente. 

3) Desempleo. 

4) Muerte. 

Los efectos fiscales que tiene este sistema, en -
todas las erogaciones.que la empresa realice ser6n dedu -

cibles de impuestos. 

Un programa como el s.~.R. crea una serie de obli
gaciones administrativas para la empresa. Como funciona : 
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E1 S.A.~R· cons~ste en una apor~ac~6·n del ·7 '1: P~.r parte _de 
la empres8: sobre e~ .~u~ldo base del trabajador'. Y. deberA -
depositarse en el·bancO bimestralmente y se,divide en 2 -

·. -- .··-, 
partes o sub'cuentaá: 

a) Un 2·:L1:· sé ~estin~'· al:· fondo del ahorro para el -
r~tii-0. :_-~- .· -.. - ----':., 

~ 

b) Ei· s"1:·:.~s· dt!Stin8d~:a~. fÓ~do para la vivienda. 
<"' 

Cabe:acl::ara~:::·~~:·:)a<a·por_fac1Ón "del 2 ' es indepen

diente a· J.a;:~·~:~._a~,~.Üai~e~~·!:~C.i~b~J:A_-hacer la empresa al -

.I.M.s •. s., 17 c-~~~~.-~~)~·._s~guirA.''ii!Slizando como hasta ahora. 

En tant·6~~~i~ia ~:f~la~i~n laboral, la empresa debe 
hacer las ap'ortaciones 'a.in.excusa. Los pasos a seguir son: 

l) La empresa contratarA el servicio del banco. 

2) Abre Una cuenta global proporcionando por medio 
de los formatos especiales una relación que co~ 

tenga: 

a) Nombre. 

' ,'- . 

b). Domicilio y monto de la:apcirtaci6n'que ----
corresponda a éada- Un6~~de"::io~-.-~t~abiljad6rea •. • . \ ,,,.,,,·.·-·. ·_. . 

3) AutomAticamente el banco r~g¡~~r~~.los.emplea
dos, loB cuales tendrAn Una cúenta individual -
dividida en dos subcuentas: 
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a) Seguro de retiro. 

b) Infonavit. 

4) El banco tendr6 la obligaci6n de emitir bimes -
t~almen~e los comprobantes individuales-para e~· 
d~ uno de los tr~bajadores y deberA_ enviarlo~ a 
la empresa para que esta a su vez los distribu
ya. 

5) El banco emitirA un estado de cuenta-_anual, don. 
de se detallarbn las aportaciones y iOs i~tere
ses generados .. 

El S~A.R., es ·para· toda~ la.s_·~~~-~~ñ~,ª.-·;_~~-·:_trabajan 
y que est6n inscritas en el I.M:s.s;'';r.'s'·:s.s.;T.E. ,.Infona
vit o bien que quieran adherirs~"volu~t~ri~ente al sist!: 

ma. 

realice-contrataciones, el trab~ 

jador tendr.!l.J.a .obli9.:ci6n de avi~ar en que banco tiene -
su cuenta,, asi como el no.mero de esta, para que la empre• 

·_ '. ··' -
sa continoe·efectuando ias aportaciones correspondientes. 
El trabajador podr.!l retirar el total de los recursos de -
acuerdo a· las siguientes condiciones: 

l) Cumplir 65 años de edad. 

2) Recibir una pensi6n del I.M.s.s. o I.s.s.s.T.E. 
por-inva1idez, vejez, ceaantia en edad avanzada, 
muerte,- incapacidad total o parcial. 
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Jl Recibir una pensi6n de un plan privado, otorga
do por ,la· empresa. 

4 l_ Fallecimiento ( los beneficiarios l 

El tiab;.fador_ podrA retirar el 10 \ del saldo de -
ia subCuénta."de rBt1ro d~.-~cuerdo a 1as siguientes condi-
cienes: 

-._ ~ -

a l. Si '·deje ·de ester sujeto a una relaci6n labcral 
Solo _una--vez'·,cada s anOs .. 

El nrunero de cuenta de inscripci6n al S.A.R. se -
compone por el R.F.c., homoclave y digito verificador que 
asigna el propio banco, hoy por hoy, las empresas saben -

qud es una obligación efectuar las aportaciones al S.A.R. 
las cuales fueron decretadas por el Gobierno Mexicano, -
pero a pesar de esto en el desarrollo de una inspección -

federal, el inspector laboral si solicita la exhibici6n -
de las aportaciones de loa bimestres correspondientes, la 
empresa no est6 obligada a mostrarlos debida a que actua! 
mente no est~ reglamentado como una obligación dada su 

innovación. 

11.J. PAGOS AL FONACOT. 

El Fonacot, es un Fondo de Fomento y Garantia pera 
el Consumo de los Trabajadores. La creación de este orga• 
nismo tiene como objetivo principal ayudar a loa trabaja
dores en la adquisici6n de articules del hogar y otra se
rie de productos con la finalidad de ayu~ar a la economia 
del trabajador. La empresa en este caso no esta obligada 
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a registrarse, pero el hecho de proporcionar esta presta
ci6n 8 solicitud del Sindicato o de los mismos trabajado
res, ayudarla a elevar su nivel de vida y su poder adqu! 
sitivo, adem6s de establecer una mejor relación de traba
jo obrero patronal. 

La empresa recibirA de Fonacot, una hoja de regis
tro (Anexo# 7 ~gina 84) para acreditar su afiliaci6n,
no siendo una obligaci6n mostrarla al inspector en caso -
de que este la solicite. Pero si la empresa autoriz6 a -
sus trabajadores la solicitud de crédito Fonacot, a par -
tir de ese momento se adquiere el compromiso de efectuar 
los pagos correspondientes mensualmente siendo estos una 
obligación mostrarlos. Debemos estar conscientes que por 
ningOn motivo podrAn omitirse estos pagos debido a que -
generarian recargos. 

Para que un empleado y/o trabajador pueda obtener 
la autorización de un crédito Fonacot, no depende direct~ 
mente de la empresa, la persona deberA tramitarlo por su 
cuenta en la negociación de su preferencia llevando a la 
empresa la solicitud para ser llenada y sellada, debido a 
que es un requisito indispensable de Fonacot que la empr~ 
ea certifique que los datos y firma del solicitante sean 
veridicos, asi como también deber! anotarse el nombre com 
pleto y firma de la persona autorizada por parte de la e~ 
presa; La empresa deberA apegarse a los requisitos esta -
blecidos por Fonacot para el otorgamiento de cr~ditos,los 
cuales son: 

1) Que tenga entre 18 y 60 anos de edad, 
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2) Que sus'relaciones laborales se rijan por la--
Ley Federal del. Trabajo. 

JrQue est6 pr?tegido por el. r6gimen del. Seguro -
. soéial...' 

4) Que tenga contrato de pl.enta. 

5) Que tenga como minimo 1 año de antiguedad en la 
empresa. 

Si l.a sol.icitud de cr6dito fu6 aceptada por Fona ·

cot, este organismo lo manifestarA en las oficinas de la 
empresa mediante una cédula de notificaci6n de altas y p~ 

goa: documento que autoriza a la empresa conforme a la -
Let a efectuar los descuentos correspondientes de acuerdo 
al monto autorizado cuyo plazo máximo eerA de 12 meses -
amortizados en forma mensual, quedando la empresa obliga
da a depositar en el banco a la cuenta de Fonacot la can
tidad correspondiente. La empresa por su cuenta al reci -
bir esta cédula de notificaci6n deberA revisar que los d~ 
toe asentados corresponden a los trabajadores que se en -
cuentran al servicio de la empresa debido a que en ocasi~ 
nea por algün motivo deja de existir el vinculo laboral -
con la empresa, este organismo por su parte continóa sol! 
citando el descuento correspondiente del trabajador. 

La empresa para evitar estos contrati~mpos y pagos 
que no le corresponden, tendrA que notificar de inmediato 
en las oficinas de Fonacot mediante un escrito en hoja -
membretada de la empresa, la fecha en que el trabajador -
dej6 de prestar sus servicios y con una copia de la baja 
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ante el Seguro Social, ademAs de esta notificación, en·la 
misma c~dula de notificación manifestar la baja del trab~ 
jador con sus datos generales y el importe no retenido. 



CAPITULO 5 

DB LA CAPACITACION Y ADIBSTRIUUBNTO DB LOS TRA

llAJADORBS, CUADRO GBNBRAL Y oroRGAMIBNTO 

DB l'OHEN?O CULTURAL Y DBPORTIW. 

12. CAPACITACION Y ADIBSTRAMIBNTO. 

Todas las empresas o patrones, independientemente 
del ramo industrial al que pertenezcan, tienen la obliga

ci6n de proporcionar a sus trabajadores capacitaci6n y -
adiestramiento en su trabajo, para que le permita elevar 
su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y 

programas formulados, de comtln acuerdo por el patrón con 

el Sindicato o sus trabajadores y debidamente aprobados -

por la s.T. y P.s •• Los cursos o programas de capacita - -
ci6n y adiestramiento de los trabajadoreo, podrbn formu·
larse respecto a cada establecimiento, rama industrial o 

actividad determinada. 

La capacitaci6n y adiestramiento, deber6 impartir
se al trabajador, durante su jornada de trabajo: sa1vo -

que por la naturaleza de los servicios, el patrón y el -

trabajador convengan que podrá impartirse de otra manera; 

asi como en el caso en que el trabajador desee capacitar

se en una actividad distinta a la de su ocupación, en --
cuyo supuesto, la capacitación se rea1izar! fuera de 1a -

jornada de trabajo, teniendo derecho el trabajador y obl! 

gaci6n del patrón, dar un pago adicional, sobre todo cuan 
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do se trate de Capacitaci6n para el mismo puesto que ---
desempeaa el trabajador. 

La obligac16n para las empresas de capacitar al--
trabajador, tiene por objeto: 

l)·Actualizar y perfeccionar los conocimientos y -
habilidades del trabajador en su actividad. 

2) Preparar al trabajador para ocupar una vacante 
o puesto de nueva creaciOn. 

3) Prevenir riesgos de trabajo. 

4) Incrementar la productividad. 

5) En general mejorar las aptitudes del trabajador. 

De igual manera en t6rminos generales los trabaja
dores a quienes se les imparta la capacitaci6n o adiestr~ 
miento tambi~n est6n obligados a: 

l) Asistir puntualmente a los cursos. 

2) Atender las indicaciones de las personas que -
imparten y cumplir con los programas. 

3) Presentar los exAmenes de evaluaciOn de conoci
mientos y aptitudes que sean requeridos. 

En la prActica, se puede presentar el caso de que· 

algdn trabajador por alguna causa injustificada, no cum--



pla con alguno de los requisitos que se establecen en los 
cursos de la capacitaci6n o adiestramiento: por consi:-- - -
guiente el incumplimiento a las ob1igaciones consignadas, 
puede dar lugar a la rescisi6n de su contrato de trabajo, 
sin responsabilidad para el patr6n. 

Sabemos que en la actualidad es conveniente para -
las empresas que desean sobrevivir al cambio de la nueva
economia que se vive en nuestro Pais con la firma del tr~ 
tado de libre comercio, que deber~n estar bien preparadas 
para asi poder enfrentar este reto. Por consiguiente uno 
de los conceptos que no deben descartaroe ~ descuidarse· -
es el de la capacitacibn; porque en t~rminos generales,· -
es sabido que la capacitacibn a los trabajadores permite 
a las empresas obtener: 

a) Optimizaci6n de loe niveles de producci6n. 

b) Calidad en el producto elaborado. 

c) un buen perfil de competitividad. 

Por lo tanto deseamos hacer un atento llamado para 
aquellas empresas que consideran en la actualidad, que la 
capacitaci6n por el hecho de ser una obligaci6n, la inteE 
pretan como un gasto innecesario, cuando por sus ventajas 
que 6eta proporciona deberian visualizarla como una inveE. 

si6n a corto plazo •. AdemAs de conseguir el buen desarro-
llo de la empresa, se estarla evitando el caer en el --
crater del estancamiento. 
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12.1. INTEGRACION Y REGISTRO DE LA COKISION KIXTA. 

La empresa deberA constituir una Comisión Mixta de 
Capacitación y Adiestramiento, la cual deber6 estar inte
grada por igual nómero de representantes de los trabajad!:!, 

res y del patrón, mismos que vigilar6n la instrumentación 

y operación del sistema y de los procedimientos que se -

implanten para mejorar la capacitación y el a9iestramien
to de los trabajadores, con facultades de sugerir las me

didas tendente a perfeccionarlos; todo esto conforme a. 
las necesidades de los trabajadores y de la empresa. 

Cuando la empresa tenga integrada su Comisión Mix
ta, deberA registrarla ante la Secretaria del Trabajo y -

Previsión Social, que para tal efecto ésta proporcionarb 

un formato para ser llenado por la empresa: mismo en el -
que se manifestar& lo siguiente: (Anexoo 8,9 p6ginas 91 Y 92) 

Posteriormente, las autoridades de la S.T. y P.s. 
emiten un oficio girado a la empresa, para notificar que 
la informaci6n recibida, cumple con los requisitos necea!!. 
rios y que por tal motivo se procede a su aprobaci6n, --
expidiendo el nómero de Registro correspondiente, el cuai 
suele ser por lo regular permanente; aunque en ocasiones 
puede sufrir modificaciones que en t~rminos generales --
pueden ser por los siguientes conceptos: 

a) Exista alguna modificaci6n al R.F.C. de la em -
presa. 

b) cambien los integrantes de la Comisi6n Mixta. 
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Por el motivo que se presente, afectando la infor
maci6n presentada, la empresa estarA obligada de notifi -
car a la S.T. y P.S., para que.proceda a realizar las mo
dificaciones necesarias y asimismo proporcionar el nuevo 
ntunero de registro de la Comisil>n Mixta. (Anexo D 10 p6g. 94) 

12.2. PLANES Y PROGRAMAS Y SU RBGISRO. 

Los patrones deberAn presentar ante la Sec.retaria 
del Trabajo dentro del plazo que corresponda al establee! 
do por la Ley Federal del Trabajo, para·su aprobaci6n, -
los planes y programas de capacitaci6n y adiestramiento -
que se hayan acordado establecer, debiendo cumplir con -
los siguientes requisitos: 

1) Referirse a periodos no mayores de 4 años. 

2) Comprender todos los pue.stos y niveles existen

tes en la empresa. 

3) Precisar las etapas durante las cuales se impaE 
tira la capacitaci6n y el adiestramiento al to
tal de los trabajadores de la empresa. 

4) Seftalar el orden en que serAn capacitados los -
trabajadores de un mismo puesto y categoria. 

5) Especificar el nombre y ndmero de registro del 
instructor interno o bién del instructor exter
no • 

. (Anexos 1 11, 12, 13, 14 pAginas 95, 96, 97 y 98) 
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r·· 
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111XTA. v:"\.....i . 
~\(,i·-· 

F"" ~>;;EXICO, D.F., A 10 DE FEBRERO DE 1993. 
~...,),. 
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~~vv 
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.. - >=., 
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§i . 

~.)~ 
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V. -MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
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De igual manera las ~utoridades, deber6n notifi -
carle a la empresa mediante un oficio: que con referencia 
a la presentaci6n del plan de· caPacita,ci6n Y,- adiestramie.a 
to se procedi6 a- su aprobaci6n, .:·por· habe·r cumP11da can --
1as requisitos señalados, otorgando asi el nOmero de Re -
gistro correspondiente •. (_Anexo # 15 p6gina 100 ) 

Por consiguiente los administradores debemos tener 
muy en cuenta el desarrollo prbctico de estos programas, 
porque de lo contrario por la negligencia o descuido, es
taríamos provocando la aplicaci6n de sanciones a la empr~ 
sa. 

12.3. CONSTANCIAS DB llABIL:IDADBS LllBORALBS. 

Este es el dltimo trbmite que solicitan las autor! 
dades de la Secretaria del Trabajo, para concluir con el 
programa de capacitaci6n y adiestramiento, el cual consi~ 
te en presentar la lista y las constancias de habilidades 
laborales que se impartieron a todos y cada uno de los -
trabajadores, conforme a las etapas de 1os planes y pro -
gramas. Debiendo firmarse de conformidad por: el patrón, 
el trabajador y el _Secretario General de1 Sindicato o -"'.'
bien el delegado. (Anexos # 16, 17, 18 pbginas 101, 102 y 103) 

Asimismo las autoridades laborales deberAn emitir 
un oficio dirigido a la empresa, indicando el registro de 
las constancias de habilidades laborales, como resultado 
de la aplicación del plan y programas aprobados dentro 
del periodo correspondiente. ( Anexo # 19 p!gina 104 ) 
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DEPENDENCiA 
SECCION 
MESA 

s u a ·s E c R E T A R 1 A "B" 
D!RECCION GENERAL DE CAPACl
TACION Y PROOUCTIVIOAU. 
OIRECCION üE CAPAC!TACION. 

NUMERO DE OFICIO 92/7299 
EXPEC/ENTE n HAN-700320-00 I 

!:iiCCRlfA.RIA ~L lRAOA.JO s "'-:\)V 
-G°~º"tlft?r NOT!i"ICACIC>N DE REGISTRO. 

rAEVISIONSOCl/\L c\_.J~ ' 
C~D.F .• A 9 DE DICIEMBRE DE 1992. 

HILATURAS AMEX, S.A. DE C.V. 
"ALUMINIO NO. 118 
MAZA 
CUAUHTENOC 
06270 DISTRITO FEDERAL 

ASIMISMO, COMO RESULTAUO Oé. LA IMPARTICION Dé. LA CAPAC!TACION Y EL --
ADIESTRAMIENTO A LOS TRABAJADORES, Y OE CONFORl110AD CON EL ARTICULO --
153-T Of. LA LEY FEDERAL DEL TRA8AJO Y LOS CRITERIOS OFICIALES DEL 10 -
DE AGOSTO OE 1984, SE OEBERAN EXPEDIR LAS CONSíANCIAS DE HABILIDADES -
LABORALES CORRESPONO 1 ENTES . ,,-, . ' ESTOS TRAMITES SON GRATUITOS, PARA CUALQUIER ACLARACION F{\V~ COMU-
NICARSE AL TELEFONO 394-Sl-66 EXTS. 146 Y 154. . i?>Y 

H SUFRAGIO EFECTIVO. NO.REELECCION. !'....' . ; ATENTAMENTE ,~~~;·.-··. ·· :·:;;;; 

g~ LA DIRECTORA. (" j:'.l> . . 1 • 

-~ ~ . .) - : . \ 
~¡¡¡.~·- - '@:" ,;i 
j§~DRA. HA. EUG JA VELASCO ALVA. i ,'.;\',~' . .: 1 
~~~C.C.P. ING. JAIME LUIS PAU.rLLA AGUILAR. D!F<l:.CTOR GE~~L-DE CAf'Acr-i~L. 
~8• TAC ION y PROOUCTIVIOAD. PARA su CONOCIHIEN ro. 
ia~C.C.P. REPRl:.SENTANTE Ot LOS TRABAJAOORl:.S. PARA SU CONOClMlE~TO. 

n 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL . 
. DIRECCION GENERAL ·oE CAPAciiACIÓN Y PRODÜCTIVIDAD 

• . . ::·_ ! .. . ·- - • ·- -·-

1"1 "\._ 
LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES . - ffCHA 
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VEGL-530119- 10-JUI.-1992 

LOMM-461121- 10-JUL-1992 

EORC-461122- 10-JUI.-1992 



L1] 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECICETARIA •e• 
OIU:CCION GENERAL. DE CAPACITl.CION Y PROOOCTIVIOAD 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 

~ EX-PED1DA AL e . ( HOMel'lc D(L TR.&a.UAOOA 1 ( 
~ •• MANUEL LOPEZ MENOOZA !:¡_71 ............ ,-,..,....._ .. ;1: 

o QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMl - -· - .. 

... 
~ 

... 
:;¡ 

MrvUISO 

OPERADOR 1-W{QUINA DE CONERAS. 

NOMDllE O RUON SOOAL. DE LA EMPRDA O PATRON 
HILATURAS AMEX, S.A. DE C.V • 

El 
- ADHESION A PftOORAWAS D 
Y-;:7 ll GCNCRALEO ~ 
-"Í° _,...' i UAMEN DE SUFICICHOA O o 

SEP-1991'\ - COMJ'l!:OBAOON DOOJNEHW. ~ 
-·-- ' 

f'ORNA DC-4 



~ 
o 

" o 

~ .. 

e 

RELACION CE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 
AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. 

-----~...,.. 
PAOCRaWA. lf'l,. .. ,_, ..... '°"••.t, PROr.R.U.U.S ci:NVtAlU -~MI INSfRUc;T0,111 IHT(RNQ INSf OT. PC> 0 IHSt CAPAOTAOOiltA -_.._G[NT[ C.IP4CIT.100lt ,_IWll 

NOWll.11( ilt. '·c. HOMM( H. OC ilt(Cl:STllO IHowdr.[' "'- Q( MDISTltO 

gso ADECUADO SR. SZULEM l<;ARS ~--1Á E MAQUINA DE 170517 

ONERAS. 
SCABES ROTH 18 

,, ( 
~ 

(1 
-......-; 

~< 
;& 

'(,¡'/,.; ""./ ) 
1\ \ .. t-1 
~> 

-
-

··--·:! .• • J. '1"/ .:, 

~~ q) 
(),. ,_ 

.. ,)' l>. 

--.1 
, .. 

\ -
AUTENTIFICAO~~ COMtSION l&XT.O. DE CAPACITAOON Y ADIESTRAMIENTO 

CON,J~ . .ff!.JfGISTAO JWf-700320-3185 
~ \ 
' _,..iiRM.& OD.. TIU.8.&JACOA 

fth~ •mD:~~ AHTE COMI • 

, , ,- . 
MANÚEL LO~ MÉNOO'fA NONMt,ltf.C. T fliltMA 

" .... "'-
l~:k... 

~ 

lll\/lllSO SARS-170517- - -·~-·- ~~~L ~FO SEVILLA ELIZ~A-DC-4 



) 

$ECAET ARIA OEL TRABAJO 
y 

PREVISION SOCIAL 

DEPENDENCIA 
SECClON 
MESA 
NUMERO DE OFICIO 
EXPEDIENTE 

::. IJ 'E-. ~- l: k F T A R J A llft .. 
i>IRE:CC!ON GENéRAL DE: CA?ACl
TnC:l(•N V PR(•DIJC:T!V!OA!I. 
01?.gccr•)N DE CAPAf;ITACION. 
SVf:íllf..'f°\:(:!ON [1[ F-<CGJSTF:O. 

ldiiB~. 
tlAM-700~':!,NtPJ . 

A T E N T A M E N T E. ·C)'º 
$1'c (;l(t EFF.CTIVC1. N(• REELECC!ON. , Í~ '•. 

A SU !RECTORA. - ¡;: v' 
'..J.f.> .<;: \,_) 
,_ 1 r";'}'t• 

ºOSA MARTHA SANC:HF.2 BRAVO. -Ñ. V / 

ING. iAtHE LUIS Pl\O!LLA G)~}.OIRF.CTOR 1;€NERAL liF. CAPAC!
TAClON Y·PRC•DVC:Tl\'ICIA!l. Pil!lA SU CC<N(1(:lKlFNTC1. 

C.C.P REPRESENTANT;; rn:; LOS TRABAJAOORE$. PARA SU COHOC!M!fHTO • 

Anexo 1 19 . lOC 



12.4. CLAUSULA DB CAPACITACION BN CADA TIPO DB 

CONTRATACION. 

Como ya se babia comentado al principio de este--
capitulo, con referencia a que todo trabajador tiene el -
derecho a que su patr6n le proporcione capacitación o ~-

adiestramiento en su trabajo. Es muy importante no pasar 
por alto que la Ley Federal del Trabajo estableci6, que -
e~ los contratos de trabajo se deberA incluir una clAusu
la adicional relativa al otorgamiento dé la capacitación 
y adiestramiento conforme a los planes y programas • 

De acuerdo a esta obligación, los administradores 
debemos ser muy prudentes de cumplir con esta disposición 
legal, pero en ningón caso, vaciar el programa de capaci

tación en el contrato,. pues cualquier violaci6n a este, -
se podria alegar como motivo suficiente para estallar una 
huelga. 

13. CUADRO GENERAL DB ANTIGUBDADES Y COHISION DB 

ESCALAFON. 

Todos los trabajadores al servicio de cada empresa 
tienen derecho a que se les determine su antiguedad, para 
tal efecto deberb constituirse una Comisi6n Mixta integr~ 
da con el representante de los trabajadores y del patr6n, 
debiendo elaborarse en hoja merabretada de la empresa en 
cuyo texto deber"b indicarse: la entidad federativa, la 
fecha y hora. asl como también los datos generales de la 
empresa como son: el domicilio, el R.F.C., actividad,etc. 

para indicar que se reunieron en el local de la empresa -
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los integrantes de la Comisibn Mixta del Cuadra General -

de Antiguedades, para dar cumplimiento a lo estipulado en 
la Ley Federal del Trabajo, documenta que deberAn firmar 
ambas partes. ( Anexo D 20 pAgina 107 ) 

La elaboraci6n de este escalaf6n principalmente -
tiene como finalidad, proporcionar a los trabajadores la 
oportunidad de ocupar alguna vacante superior inmediata o 
bien algtJ.n puesto de nueva creaci6n. Para el caso de alg~ 
na vacante, se tomar6 a consideraci6n tanto de la empresa 
como del Sindicato Titular, como es el caso particular de 
esta empresa que se rije bajo el Contrato Ley de la Indu.!. 
tria Textil del Ramo de la Lan8, en donde si el trabaja -
dar en un termino de 30 dias demuestra tener capacidad 
~ara desempeffar el puesto, se entenderA que es la persona 
idonea para cubrirlo; pero si pasado este tiempo, el tra
bajador no demostr6 capacidad, regresarA a su puesto ant_!. 
rior sin perjuicio para el mismo. Esta manera es procede!! 
te, siempre y cuando el patrOn haya cumplido con·los pro
gramas de capacitaci6n, que en circunstancias contrario..s, 
este seria uno de los inconvenientes, porque traerla como 
consecuencia el ascenso del trabajador mAs antiguo tenga 
o no aptitudes para desempeñar el puesto. 

Por lo tanto este ascenso no corresponderla al mAs 
eficiente y capaz sino al mAs antiguo. 

Y para el caso de algbn .puesto de nueva creacibn, 
por su naturaleza o especialidad no existan en la empresa 
trabajadores con los conocimientos, capacidad y experien
cia suficiente a pesar de haber recibido los cursos de --
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=========ffl:LATURAS AMEX, S. A. DE C. V .. ~ 
ALDMlNIO NON. 118 COL. MA.li na.a. 7.aN&-18 7 7~·78 MEXlOO ceno, D. V. 

~ AaUi- de tod09 CaJíbnl&. hbo Alto ~Co, 
Alta Cr.Urhd, Colot. Flrmy~~ en Fibnl Na~ 7 lbWtll!IJI 

~...-,:.._; 

EN LA CUIDAD DE IW.X!J'.Q..',D.F.~~ LAS 12:00 HRS. DEL DIA 21 DE FEBRERO DE 

1993, EN LA El!P!}S/11.D':!}Jlllll/AÍiA: HILATURAS AIW.X, S.A. DE C.V., UBICADA EN-

ALUMINIO ·-~f!\c;:_oylli!A llAZA, PDBLAC!DN HEX!CO, C.P. 06270, DELEGAC!ON ---

CU",'!1!!~, .. ·¡¡.F:, CON ACTIVIDAD ESPECIFICA DE LA EMPRESA: FABR!CAC!ON, COM
PRA y vem DE TODA CLASE DE HILATURAS. CON R.F .c. HAM 700320-RP1. CON REG. 
PATRONÁL DEL !.M.S.S. 110-40709-10, CON EL·H!Sl<O DOH!C!l!O PARA O!R y RECI

BIR TODA CLASE DE DOCUIW.NTAC!ONES Y NOTIFICACIONES, ECH!Slo!O DE LA El!PRESA 

PARA EFECTOS DE LOS M!Slo!OS. • ·<°\ _,: 
SE REUNIERON EN EL LOCAL DE LA EMPRESA LOS !NTEGfJ!VITES DE LA COHIS!ON MIXTA 

DEL CUADRO GENERAL DE ANTIGUEDADES, !.f'Rf-'IJ,",.'!!ci°iHPLIH!ENTO AL ARTICULO 158-· 

DE LA LEV FEDERAL DEL TRABAJO. ,...:~~J · 
·' l J' 

LOS INTEGRAHTES DE LA S~(S~~~ POR PARTE PATRONAL Y TRABAJADORA SON : 
.· ("' 

SR. SZULEl1 SCHABES RóV,! JOll° PARTE PATRONAL ,.~., 
SR. RDGEL!O NARCISO ROJAS GARCIA POR PARTE TRABAJADORA. '_J 
UNA VEZ CONSTITUIDA LA COH!SION SE CIERRA LA SES!DN A LAS 13:oa_,ij;~;)' 

" r "1r 
......... 4 ,,, 

ATENTAMENTE _,:(\ ;!-° º 

C<Jol!S!Cff MIXTA DEL CUADRO GE!IERAL DE AHT~'\fD~ 

~~--
P<JR PARTE PATRO ("' ~__ilARTE TRABAJADORA. 

\...I"° 

RUGaI~AOJAS G. 
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capacitación, el patr6n podr6 cubrir dicho·puesto libre -
mente sin afectar la antiguedad de los trabajadore~. 

Posterior a la integraci6n de la Comisi6n Mixta, -
se formularb una lista de todos los trabajadores al serv! 
cio de la empresa, asentando lo siguiente: el nombre del 

trabajador, su R.F.c., su fecha de ingreso, el puesto que 
ocupa, ntunero de afiliaci6n del I.M.S.s. y su salario. -
Debiendo dar el visto bueno a esta relación el represen -
tante patronal, el delegado sindical y el Secretario Gen~ 
rai dei Sindicato. 

Este docwnento'deberb exhibirse en un lugar.visible. 

14. OIORGAMIEllTO DE BECAS, ALFABB:TIZACION, FOMENTO DE 

ACT:IVIDADBS Dl!l'ORT:IVAS Y CULTURALES.' 

Por lo que respecta al otorgamiento de becas, la -
Ley Federal del Trabajo establece, que las empresas que -
empléen a ro4s de 100 y menos de 1,000 trabajadores,deberAn 
cubrir por su cuenta los gastos indispensables para soste
ner en forma decorosa los estudios t~cnicos, industriales 
o pr6cticos, de uno de sus trabajadores o de uno de los -
hijos de estos. Cuando tengan a su servicio mbs de 1,000 -
trabajadores deberAn sostener 3 becarios en las mismas co~ 
diciones. 

El patrón podrA cancelar la beca, ónicamente cuando 
see reprobado el becario en el curso de un afto o cuando -
observe mala conductai pero en estos casos serb sustituido 
por otro. Teniendo a su vez el becado, el compromiso des -
pu~s de haber terminado sus estudios, de prestar sue .serv! 
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cios aJ. patr6n por lo menos durante un año. 

Se puede presentar el caso, lo cual es muy frecueE 
te en que el inspector del trabajo atm sabiendo que el n~ 
mero de trabajadores al servicio de la empresa no es ma -
yor de 100, solicite la presentacibn de los comprobantes 
correspondientes al otorgamiento de becas. Por lo tanto -
es muy importante que los administradores que se encuen -
tren al servicio de alguna empresa que tenga menos de 100 
trabajadores, que pongan en conocimiento al inspector que 
por esta razbn, la empresa no estb obligada a proporcio -
nar dicha prestación. 

Esta sugerencia, es de tal importancia manifestar
la en ese preciso momento, porque estariamos evitando que 
el inspector asiente en el acta: como el no otorgamiento 
de esta prestaci6n, generando la posible aplicación de -
una sanci6n por el supuesto incumplimiento a esta disposi 
ci6n laboral, teniendo la empresa la necesidad de recu - -
rrir, al recurso de apelaci6n ante las autoridades labor~ 
1es, para manifestar con ofrecimiento de pruebas la irnpr~ 
cedencia de la sanción. 

Conforme a la Ley Federal del Trabajo, las empre -
sas estbn obligadas a colaborar con las autoridades del -
trabajo y de educaci6n en proporcionar a sus trabajadores 

alfabetizaci6n, en los casos que hayan personas que no -
sepan leer ni escribir. 

A manera informativa para aquellas empresas que en 
la actualidad tengan a su servicio trabajadores analfabe
tas, existe un Instituto llamado I .• N.E.A. (Instituto Na-
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cional de Educacibn para los Adultos), cuyo objetivo pri,!!_ 
cipal es el de proporcionar alfabetizacibn. 

Con referencia a las actividades deportivas, las -
empreseas estb.n obligadas de proporc'ionarlas sin importar 
el ntunero de trabajadores, de acuerdo a lo estipulado en 
.la Ley Federal del Trabajo. 

Para aquellas empresas que por circunstancias muy 
particulares no cuenten con campos deportivos y que deben 
cwnp1ir con este fomento, se puede canalizar de manera ºE 
cional y de com\\n acuerdo entre empresa sindicato y a fa! 
ta de ~ate con los trabajadores, el proporcionarles en -
t6rminoe generales: 

1) Las cuotas de arbitraje para jugar futbol o --
beisbol en algbn deportivo. 01 

2) Proporcionar el equipo necesario para desarro -
llar alguno de los deportes antes mencionados.u: 

3) Otorgar pants a todos y cada uno de los trabaj~ 
dores. 

De cualquiera de las opciones que se opten, siem -
pre y cuando est6n relacionados con el deporte; y ser6 n~ 
cesario tener los comprobantes correspondientes, para mo~ 
trarlos al inspector cuando este los solicite. 

Para el fomento cultural, la Ley Federal de1 Trab~ 
jo tambi~n ¡o establece como una obligaci6n para el 
patrbn, nin importar el ntunero de trabajadores a su serv! 
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cio debiendo proporcionarles esta prestaci6n. 

En t6rminos generales como sugerencia, se puede -
dar cumplimiento a esta obligación de la siguiente manera: 

Que asista el trabajador a algtli concierto, a la pr!. 
sentaci6n de una obra de teatro sin importar el tipo de -
obra, asistir a cualquier encuentro de futbol. De igual -
manera se deberbn tener los comprobantes correspondientes, 
para mostrarlos en el momento que el inspector lo solici
te. 
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CAP:tTULO 6 

FJ:H DB LA J:NSPBCCJ:OH 

15. CJ:BRRE DBL ACTA. 

Al concluir con los requerimientos de Ley, en la -

presentación de todos los documentos concernientes al -

funcionamiento de la empresa, el inspector del trabajo -

procede a realizar en términos generales, un interrogato

rio por separado a un determinado nOmero de trabajadores. 
Este interrogatorio es con la finalidad de corroborar que 
el trabajador, después de haberse identificado como es -
debido y haber acreditado que esta actualmente al servi -

cio de la empresa, manifieste de viva voz si la empresa -

efectivamente esta cumpliendo con todos los compromisos -
1egales, contractuales en materia de salarios y prestaci2 
nes,·mediante el siguiente cuestionamiento: 

a) Si han recibido cursos adecuados de capacita 
ci6n y adiestramiento. 

b) Si han recibido apoyo para el desarrollo de ac
tividades culturales y deportivas. 

c) Si saben de la existencia del Reglamento :tnte -
rior de Trabajo y si lo han visto en un lugar -

visible. 

d) Si saben de la existencia del cuadro general de 

antiguedades y si lo han visto en un lugar visi 

ble. 
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e) Si reciben su salari~ como es debido, etc. 

Deseamos hacer un pequeno par6ntesis para concienti-
zar a l~s que estudiamos la administración: que efectiva
mente es muy vAlido conforme a lo dispuesto en el Regla -

mento Interior de la.Secretaria del Trabajo y Previsibn -
Social, que el inspector puede realizar este tipo de int~ 
rrogatorios a los trabajadores, pero tambi6n nos corres -
ponde el derecho de que se realice en nuestra presencia, 
debido a que se puede presentar el caso en que la termin2 
logia que utilice el inspector al elaborar las preguntas, 
puede dar origen para que el trabajador se confunda y por 
consiguiente su respuesta sea erronea, provocando malver
zaci6n de la información previa presentada por la empresa. 

Y siendo esta la parte final y vistos los resulta
dos, el inspector procederb en anunciar a las personalid~ 
des que intervinieron el fin de la inspección, dando lec
tura a la misma para que se firme de conformidad. De 
igual manera quermaa hacer incapi~ de que antes de recabar 
las firmas, es de suma importancia que la empresa haya 
cumplido con todos los requisitos y compromisos de Ley -
en materia de salarios, contractuales, fiscales, etc., -
dado que el inspector al detectar alguna violación o in -
cumplimiento lo manifestarla en el acta ocasionando que -
lo tramiten directamente al departamento juridico de las 
autoridades laborales. 

Para que se lleven a cabo las gestiones necesarias, 

para la aplicación de sanciones: aunque la empresa cuente 
con el derecho que le confiere la Ley en la materia, de • 
interponer el recurso de inconformidad, no deja de ser---
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molesto y riesgoso el hecho de que se acuerde y resuelva 
que es inminente la sanci6n de referencia. 

Por lo tanto el representante patronal, el repre -
sentante de los trabajadores y las demos partes que inteE· 
vienen como son los integrantes de las comisiones mixtas 
de: 

1) Reglamento Interior de Trabajo. 

2) La participación de los trabajadores en las ut,! 
lidades de las empresas. 

J) Capacitaci6n y adiestramiento • 

.. : ... 
4) cuadró.~ general·.; de ; a.ntiguedades. 

. . ~ f,7.-.· : -... '·. ' ... 

tienen el derecho como lo establece el Reglamento Inte 
rior del~ S.T. y P.s., para que se les conceda el uso de 
la palabra y asi manifiesten lo que a sus intereses con -
vengan; debido a que en ocasiones durante el desarrollo 
de la inspección, el criterio aplicado por el inspector -
del trabajo, no es compatible con el de las partes que -
intervienen .y por este conducto expresar su punto de vista. 

Otro aspecto que considerarC>Sno menos importante en 
el que desearros hacer referencia y que debemos tener presen
te los administradores en la prActica: otro derecho· que -
nos concede el Reglamento Interior de la S.T. y P.S., en 
poder retomar el uso de la palabra, para manifestar alg6n 
otro punto que consideremos necesario declarar en el cueE 
po del acta, 6nicamente solicitAndole al inspector: -----

114 



• otro si digo • Teniendo ~ste la obligación de reabrir~ 
la. 

Esto se puede' efectuar siempre y cuando no se haya 
firmado aón el acta. 

Si posterionnente ya no hay otro punto que hacer ~ 

constar en el cuerpo del acta, se procede a darla.por co~ 
c1uida, debiendo firmarla las partes que intervinieron 
asi como indicando la hora en que conc1uy6. 
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CONCLUSIONES. 

El presente trabajo fue desarrollado con la esmer~ 
dd intenciOn, de presentar un enfoque especia1mente admi
nistrativo para las empresas, de lo que representan las -
funciones que realiza la Secretarla del Trabajo y Previ -
sión Social para 1levar a cabo su cometido. 

Este trabajo repercutir& en una forma muy Otil a -
todos los administradores que tengan en forma directa o -
indirecta •. la responsabilidad de atender satisfactoriame~ 
te el desahogo de estas visitas de inspeccibn. 

Ya que. si bien es cierto un licenciado en admini~ 
traci6n, es un profesionista que conoce a grandes razgos 
la función de cada departamento que una empresa cohtiene. 
Pero a medida que la empresa crece, se vuelve mAs comple
ja y los recursos humanos que esta contenga. deberAn es -
tar mejor preparados y mAs documentados sobre las nuevas 
tendencias y 1os cambios que sufre la industria en México. 

Para este caso y muy en lo particular, la empresa 

en la que nos apoyaoos para el desm:rollo de esta idea, nc:s dib 
una gran experiencia, sugiriendo que seria m!s saludable 

para una empresa la integración de un departamento en foE 
ma propia que atendiera estos requerimientos, sin tener -
que recurrir a solicitar los servicios de este tipo fuera 
de el.J.a. 

Tanbihl quererTPS enfatizar que el manejo de estos -
conceptos que son de Ley. vienen a ser de valiosa ayuda, -
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puesto que es un engranaje mas que permitir~ el buen fun
cionamiento de 1a empresa. 

Por Oltimo, esperem:e aportar con la elaboración de-
este trabajo, un conocimiento m~s amplio y actualizado de 
los cambios que se viven constantemente dla con dia,ante 
la inminente firma en nuestro Pals de un acuerdo comer 
cial con los Estados Unidos de América, en donde debemos
irnos preparando desde este momento para hacerle frente-
de una manera m!s profesional sin temor a los retos, que 
en ocasiones nos agobian por la falta de una preparaci6n
propia para e1 buen desempeno de nuestras funciones. 
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