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INTRODUCCION

Cualquier organizacién por pequefia que sea necesita -
buscar siempre la adecuada coordinacién y desarrollo de sus -

recursos humanos para alcanzar los objetivos fijados.

- Sin embargo, lograrlo no es f&cil, ya que ello impli-
ca conocer y manejar un conjunto de los prleemaswpropiosW'de
"las relaciones de trabajo que se establecen entre una institu
ci6én y las personas. . |

El m&ximo inter&s institucional e individual es que -

9 .
lor problemas sean atendidos de forma adecuada, armonizando -
los objetivos de la organizacibn con los intereses de gquienes

prestan sus servicio en ellas.

La administracién de recursos humanos ocupa un lugar
destacado tanto en las instituciones pfiblicas como pri&adas.
Si. bien es cierto, que aun existen diferencias en cuanto a su
desarrollo y politicas, en funcibén de las caracteristicas es-
pecificas de cada organismo, es tas diferencias pierden impor-
tancia cuando la mayor parte de los problemas provienen del -

mismo tipo de condiciones.

En general se acepta gque el hombre es el factor deci-
sivo para conseguir los resultados de una empresa u organiza-
cidén, de ahf la importancia de la administracién de los re -

Crusos humanos.

En la industria de la construccién, a pesar de los --
avances tecnolfgicos, aun se reguiere un alto porcentaje de -
elementos humanos para desarrollar su actividad, por .lo tanto

la administraci6n de los hombres en la construccibn es un ==
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elemento de importancia, ya que las empresas de construccibn

toman en cuenta para el cumplimiento de sus objetivos.

Este enfoque est& encaminado a hacer una valoracibn -
de la atenci6én del hombre en la actividad de la construccibn
y tratando de encausar la posibilidad de una mayor profundiza

ci6n o la importancia de la adminsitracién de los recursos -
humanos.

En el primer capftulo se hace un planteamiento gene -
ral sobre la administracién personal. caractizando las conside
raciones tebfricas existentes, y el aspecto legal de esta dis-
ciplina. |

En el segundo capitulo se manifiesta este proceso ad-
ministrativo en el &rea de la construccién determinando el -

perfil gue esta actividad determina en esta &rea.

En los capitulos tres y seis introducimos la forma dé
captacibén de personal que se utiliza en la construccibn, asi
como la forma en gue se evalGa el desempeno del hombre en su
puesto de trabajo. -

Los capitulos cuatro y cinco son tratados con espe --
cial interés por ser en donde se manifiesta el tratamiento al

hombre en funcibfn de su seguridad y desarrollo personal.




CAPITULO I
GENERALIDADES

Toda organizaci®dn independientemente de su actividad
y de su tamano, requiere siempre de una adecuada coordinacibn
entre los hombres que la integran, de forma tal que la relacién
permita quense puedan alcanzar los objetivos determinados por
la empresa. .

Lograr los objetivos necesita del conocimiento y mane
jo de manera eficiéhte de un conjunto de té&cnicas, funciones,
programas y procedimientos; todos estos elementos han sido es
" tablecidos bajo un marco cientifico, gque es la administracién

de recursos humanos.

Como disciplina cientifica, la administracién de re

cursos humanos constituye uno de los campos m&s importantes

de las modernas ciencias administrativas.

El proceso técnico administrativo condicicona en gran -
medida la eficiencia de una empresa, sea privada o pGblica, -
ya gue de su vigencia, depender8 el éxito de la empresa y la
calidad de los bienes y servicios que pueda producir: Adminis
tracibén es generalmente, administraci®én de personal, puesto -
que todos los procesos administrativos esta@n subordinados a -

la capacidad e idoneidad de los hombres gue la integran.

Con el mundo empresarial contempor&neo; la gerencia -
presionada por la especializacién del trabajo, las fuerzas ca
da vez mayor de las organizaciones laborales, por un mercado

altamente competitivo, se ha visto precisada a definir una po




lftica de personal capaz de elevar la eficiencia y economia -
en el proceso productivo.

Es a rafz del surgimiento de la administracién cuanti
fica, encabeza de por Friderick Zaylor, que se inician los --
primeros estudios tendientes a investigar en forma sistem&ti-
ca el trabajo humano. Taylor observd, gue los obreros se in-
tegraban a las actividades de trabajo sin haber determinado -
sus habilidades, actitudes, etc. adem&s que no tenfan incenti
vos por el trabajo desarrollado, '

Sus observaciones le permiti;ron desarrollar métodos
de simplificacibn del trabajo, aportando bases sobre los que
se desarrollarfan posteriores estudios de personal. Entre --
sus aportaciones tenemos los siguientes principios administra-
tivos:

Estudios de tiempos y movimientos del trabaio.

Seleccitn de obreros.

Organizacibn del trabajo.

!

Responsabilidad compartida.

Henry Fayol por su parte, llevd la preocupacibn pof -
los problemas de eficiencia a nivel de la organizacifn total
de una empresa industrial, con lo gue completa los estudios -
de Taylor.

Fayol establece la separacién de funciones por &reas,
hasta llegar a los puestos de trabajo, definiendo de manera -
precisa las responsabilidades, las relaciones y las gerar - -

gufas, sus principales principios son los siguientes:

- Divisi6n del trabajo (especializacién, producir més
y mejor con el mismo esfuerzo).

- Autoridad y responsabilidad.

- Disciplina.’




- Unidad de mandc (no recibir 6rdenes de m&s de un

superior.

En una forma resumida se tienen los siguientes aconte
cimientos:

- Se aplica el método cientifico a la administracién.
- Se destaca la importancia del HOMBRE.
- ELTON MAYO lleva a cabo su investigacién en la - -
WESTERN ELECTRIC.
- La Psicologfa industrial hace aportaciones a la ad-
ministracién. .
- - Surgen diferentes corrientes aungue todas enfocadas

hacia el aspecto humano (MASLOW, ARGYRIS, HERZBERG)

La aparici6én de nuevas técnicas enfocadas hacia el --
comportamiento humano se consolida con DOUGLAS MC.GREGOR a -~
guien se puede considerar como uno de los grandes pilares de
la teorfia moderna de la administ:acién. En sus obras se pone
de manifiesto la importancia gue tiene el hombre en las orga-
nizaciones y su teorfa constituye la base de las actuales téc

nicas de Direccifn.

Concepto de Administracibn de Recursos en General.

Toda organizacifén para lograr sus objetivos requieren
de una serie de recursos, gque administrados correctamente, --
les permitird&n o facilitar&n alcanzar los objetivos, los cua-

les son de tres tipos y los cuales senalaremos a continuacifn

1. RECURSOS MATERIALES

Agui quedan comprendidos el dinero, las instalaciones
fisicas, la maguinaria, los muebles, las materias primas, -~
etc.




2. RECURSOS TECNICOS

Bajo este rubro se enuncian los sistemas, procedimien
tos, organigramas, instructivos, etc.

3. RECURSOS HUMANOS

En este grupo, no s&lo quedan comprendidos el esfuer-
20 y la actividad humanos, sino que también incluye otros fac
tores gue dan diversas modalidades a esa actividad, como son:
conocimientos, experiencias, motivaciones, intereses vocacio-
nales, aptitudes, habilidades, potenéialidades, salud, etc.

Es en este Gltimo rubro donde situaremos nuestro tra-
bajo de investigacién, y es en é&ste, segfin nos dice Adalberto
Ries, el m&s importante de los tres, ya que los elementos que
lo integran pueden perfeccionar el empleo y el diseno de 1los
recursos materiales y técnicos, lo cual no sucede inversamen-
te.

DEFINICIONES

Antes de tratar las diferentes concepciones en que se
ha caracterizado la administracién de personal se debe deter-
minar los nombres con gue es conocido en las diferentes empre
sas debido a la inexistencia de un criterio unico para deno-
minarla, por parte de los administradores. Su nombre normal-
mente depende del punto de vista del gerente de una empresa -
0o del autor gue trate el tema.

Esta situacién ha producido una variedad de nombres gque

han acarreado confusiones teSricas y précticas. Los nombres
mds comunes son: '



Relacicones industirales.

f

Relaciones laborales.

Relaciones humanas.

Manejo de personal.

Administracién de personal.

Cada una de estas denominaciones responde a los inte-
reses y criterios de los sectores gque las utilizan siendo -~
"manejo de personal"” y "administraci6n de personal" las gque.-
se pueden considerar como las que recojen de forma m&s correc
ta las caracteristicas de sus funciones. En nuestro caso usa
remos el concepto administracién de personal o de recursos hu
manos. |

Determinada la denominacién gque usaremos, expondremos
"diferentes definiciones, admitiendo gque no existe una que --
aglutine toda la actividad de la administracifn de recursos -

humanos.
Dale Yoder, al definir esta disciplina expresa:

Es la designaci6én de un extenso campo de relaciones -
entre los hombres, relaciones humanas gue existen por la nece
saria colaboracién de hombres y mujeres en el proceso de em -

pleo de la industria moderna.

Pigors y Myers, al identificarse con la opinibn de --
Thomas G. Spotes, Profesor de la materia en la Universidad de
Yale dicen:

La Administracifén de Personal es un c6digo sobre las
formas de organizar y tratar a los individuos en el trabajo,
de manera gue cada uno de ellos pueda llegar a la mayor reali

zacibn posible de sus habilidades intrinsecas, alcanzando as{
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una eficiencia méxima pa ra ellos mismos y para sSu grupo, y -
dando a la empresa de la gque forman parte una ventaja competi

tiva determinante, y por ende, sus resultados Optimos.

Un concepto m8s preciso y adecuado es el externado --
por M.J. Jicius:

Administraci6n de Personal es el campo de la Direccibn
gue se ocupa de planea:, o;ganizar y cohtrolar las diversas -
actividades operativas que consisten en obtener, desarrollar;
mantener, y utilizar la fuerza de trabajo con la finalidad de
gque los objetivos e intereses para los cuales el organismo es
t& establecido, se obtengan tan efectiva y econfmicamente co-
mo sea posible, vy a la vez los objetivos e intereses de la --

fuerza de trabajo sean servidos en el més alto grado.

El Dr. Victor Melit6én Rodriguez, profesor de esta dis
ciplina en la Universidad Auténoma de Santo Domingo, y actual
mente asesor de las Naciones Unidas adscrito al Gobierno de -
Venezuela, expresa al concebirlas como parte de la Administra
cién.

Es a su vez un conjunto de principios, procedimientos
e instituciones gque procuran la mejor seleccién, educacibn vy
armonizacién de los servidores de una organizacién, su satis-
faccibn en el trabajo y el mejor rendimiento en favor de unos
y otra.

Arias Galicia Fernando en su libro: Administracién de
Recursos Humanos.

"... La administracién de Recursos Humancs es el pro-
ceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conserva --
cibébn del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimien

tos, las habilidades, etc., de los miembros de la organiza‘~-
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cibén, en beneficio del individuo, de la propia organizacién;
y del pafs en general...".

A. Reyes Ponce define:

Administracifn es el conjunto sistem&tico de reglas;-
para lograr la m&xima eficiencia en las formas de estructurar
y manejar un organismo social, anadiendo que la administra --
cién,’es‘;a_pécnica de la coordinacibn, es decir, aquella que
busca lograr resultados de m&xima eficiencia en la coordina -

ci6n de las cosas y personas que integran una empresa.

La Administraci6n de los Recursos Humanos es el proce
so administrativo aplicando al acrecentamiento y conservacién
del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos,
las habilidades, etc., de los miembros de la organizacibn en
beneficio del individuo, de la propia organizacién y del pais
en general. '

De todas las definiciones las de Reyes Ponce y Arias
Galicia son las que definen de manera mé&s amplia el concepto

de administracibén de recursos humanos.

OBJETIVO

El objetivo de la administraci6n de recursos humanos
es desarrollar y administrar politicas, programas, procedimieg
tos, para preveer una estructura eficiente con empleados capa-
ces, trato equitativo, oportunidad de progreso, satisfaccién y
seguridad en el trabajo; asesorando sobre lo anterior o la ai—
reccién, lo que redundara“en beneficio de la organizaci6n y de
los trabajadores.
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Caracter{sticas de los Recursos Humanos:

El ser humano tiene caracteristicas propias; se argu-
menta que funciones psicol6gicas tales como; memoria, aten --
¢ibn, etc. son comunes también a los animales. En cambio, in
dican algunos aspectos exclusivos del ser humano: el lengua-
je no es sino una serie de sfimbolos fonéticos con un signifi-
cado, esto se hace m&s claro en la escritura. De ahf que - -
existan muchos idiomas; es aecir pueden emplearse muchos sim-

bolos diferentes para expresar las mismas ideas.

El hombre es el finico ser qdé registra, a través de -
simbolos, su historia; estudia su pasado y puede aprovechar -
las experiencias en el futuro. AfGn més, puede adelantarse al
porvenir mediante la planeacién, tan importante en el procéso
administrativo. Adem8s tiene una serie de capacidades psico-
légiéas y caracterfisticas propias.

Los recursos humanos son muy importantes, ya gque; pue
den mejorar y perfeccionar el empleo y el diseno de los recur
sos materiales y técnicos. No s6lo el esfuerzo o la activi -
dad humana guedan comprendidos en este grupo, sino también --
.otros factores que dan diversas modalidades a esa actividad;
conocimientos, experiencias, motivacién, intereses vocaciona-

les, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, sa -
lud, etc.

Las principales funciones en el manejo de energia hu-
mana, dentro de un departamento tipico de relaciones indus --

triales, o de personal, son las siguientes:

a) La formulacién de polfiticas a seguir y el desarro-

llo de planes.
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b} Formulaci6n de personal; lo que incluye el descu -
brimiento, la obtencifn, la seleccifén y la coloca-
cibn de energié humana.

c) El control de las condiciones de trabajo, con obje
to de desarrollar y utilizar eficientemente los =--
servicios del personal que trabaja. '

d) El suministro de diversos servicios a los emplea -
dos, buscando con ello el alentar la automejorfa y
el aumento de la eficacia.

e) Revisién y valuacién, incluyendo el mantenimiento
de hojas de servicios personales y dela investiga-
cién del personal.

El Aspecto Legal de los Recurscs Humanos.

Como se ha podido constatar dentro de las empresas --
privadas y organismos pfiblicos no siempre existe un Departa -
mento Legal, ain cuando es necesario para el asesoramiento de
los mismos y péra la conservacifén del orden y disciplina, el
aspecto legal como sabemos es muy complicado, y solo nociones
elementales sobre la ley, no bastan para resolver los proble-
mas gue en ocasiones reguieren necesariamente dela interven -
cién de un especialista.

El reglamento interior de trabajo es un instrumento -
de origen jurfdico que constituye y ayuda a la administracién
de los recursos humanos, puesto gue contiene disposiciones --
gue obligan tanto al trabajador como a los patrones y tienden
a normar el desarrcllo de los trabajos dentro de la organiza-
cién. Constituyen un instrumento de origen jurfdico puesto -

que la Ley Federal del Trabajo lo justifica y norma su exis =
tencia.

El Artfculo 422 de la Ley Federal del Trabajo define
el reglamento interior de trabajo de la siguiente manera:




12

Reglamento interior de trabajo es-el conjunto de dis-

posiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el de

sarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento.

Contenido

El reglamento interior de trabajo, no deberd contener

las normas de orden técnico y administrativo que formulen di-

rectamente las empresas para la ejecucifn de los trabajos. -

Seglin el artfculo 423, las materias que deber& contener el re

glamento,

a)

b}

c)

a)

son:

Horas de entrada y salida de los trabajadores; --
tiempo destinado para la comida y periodos de repo
so durante la jornada;

Lugar y momento en gue deben comenzar y terminar -
las jornadas de trabajo:

Dfas y horas fijados para hacer la limpieza de los
establecimientos, magquinaria, aparatos y ftiles .de
trabajo;

Dfas y lugares de pago;

Normas para el uso de los asientos o sillas a que

se refiere el Articulo 132, fraccibn V:

Son obligaciones de los patrones:

Mantener el nGmero suficiente de asientos o sillas a

disposicién de los trabajadores en las casas comerciales, ofi

" cinas, hoteles, restaurantes y otros centrcs de trabajo ani--

logos;

f)

g)

h)

Normas para prevenir los reisgos de trabajo e ins-

trucciones para prestar los primeros auxilios;
Labores insalubres y peligrosas que no deban desem
penar las mujeres y los menores;

Tiempo y forma en que los trabajadores deben some~-
terse a los ex&menes médicos, preribdicos, y a ias

medidas profildlcticas que dicten las autoridades;

~
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i) Permisos y licencias;

j) Disposiciones disciplinarias y procedimientos para
su aplicacibén. La suspensifn en el trabajo, como
medida disciplinaria, no podr& exceder de ocho =--
dfas. E1l trabajador tendr& derecho a ser ofdo an-
tes de que se éplique la sancibn; vy

k) Las dem&s normas encesarias y convenientes, de - -
acuerdo con la naturaleza de cada empresa o esta -
blecimiento, para conseguir la mayor seguridad y =
regularidad en el desarrollo del trabajo.

El Articulo 424 de la Ley Federal del Trabajo, indica

las normas gue se deber&n seguir para la formacién del regla-

mento interior de trabajo, son:

a) Se formularén pof'una comisi6én mixta de represen -
tantes de los trabajadores y el patrén;

b) Si las partes se ponen de acuerdo, cualguiera de -
ellas, dentro delos ocho dfias siguientes a su fir-
ma, lo depositard ante la Junta de Conciliaci6n y
Arbitraje;

¢) No producird@n ningfin efecto legal las disposicio -
nes contrarias a esta ley, a sus reglaﬁentos, y a
los contratos colectivos y contrato-ley; vy

d) Los trabajadores o el patrfn, en cualguier tiempo
podré&n solicitar de la junta se subsanen las omi =~
siones del reglamento © se revisen sus disposicip—

nes a esta ley y demé&s normas de trabajo.

El reglamento interior de trabajo es obligatorio para
los trabajadores y para el patrén, resulta conveniente y obli
gatorio imprimir dicho reglamento y dotar a todos los repre -

sentantes del patrén y a todos los trabajadores, de un ejem -
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plar del mismo, adem&@s de fijarlo en los lugares més visibles
del establecimiento.

Lo dicho anteriormente tiene su origen en el artficulo
425 de la Ley Federal del Trabajo, que dice:

El reglamento surtird efecto a partir de la fecha de
su depb6sito. Deberd imprimirse y repartirse entre los traba-

jadores y se fijar& en los lugares mds visibles del estableci
miento. B
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CAPITULO II
LOS RECURSOS HUMANOS EN UNA EMPRESA DE CONSTRUCCION

Es comfin en la construccibn, asi como en otro tipo de
empresas, encontrar diferentes tipos de denominaciones para
la actividad estudiada; departamento de personal, relaciones
internas, etc., es oportuno senalarlas gque aungue existen di-
ferentes denominaciones la mds comGin en la construccifn es de
partamento de personal.

La tendencia administrativa.es considerada, al depar-
tamento encargado de los recursos humanos, como asesor de la
direccibn de las deéendencias de linea. El departamento pro-

veeré& de servicio a los jefes de linea pero no tiene autori -

-dad lineal, excepto en su propio departamento.

Funciones del departamento de recursos humanos.

Las funciones de este depar tamento en las empresas -

constructivas podemos dividirlas en dos aspectos gue son:

a) Funciones operativas.

al. Seleccibn y contratacibn de personal.
a2. Némina.

a3. Seguro Social.

a4. Control de personal

a5. Salarios.

a6é. Relaciones internas.

b) Funciones de apoyo al personal
bl.Capacitacibn

b2. Seguridad e higiene del trabajo
b3.Calificaci6n de méritos.
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Las tareas de las funciones operativas se pueden -
definir,

al. Seleccibn y contratacibn de personal.

Esta actividad consiste en encontrar una persona para
ocupar un puesto gue se encuentra vacante. Este proceso se -
inicia con la requisici6én de personal y termina con su contra
tacifn. Este tema ser& tratado a profundidad en el capfitulo
I11. )

az2. Funcibn de némina.

- Es una actividad que consiste en pasar la informa-
ci6n de cada uno de los trabajadores de la empresa, calculan-
do las percepciones de salario y las deducciones gque tenga ca
da empleado. Una vez determinada esta informacién se proce@e

a la formulacién de los recibos correspondientes.

Adem8s, es responsabilidad de néminas:

- Elaborar lista de raya.

- Auxiliar al‘departamento de contabilidad en lad de-
claraciones de impuesto.

-~ Elaborar némina de participacifn de utilidades.

- Elaborar némina del aguinaldo.

a3. Funcibén de Seguro Social.

La actividad de seguro social tiene sus funciones -

como sigue:

- Mantiene el registro de trabajadores al seguro sof~

cial en el tiempo gue marca la ley.

- Vigila y controla pago patronal para evitar recargar
multas. ‘
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- Obtencibn de registros patronales, de obra, de sub
contratista.

- Formulacifn de ligquidaciones bimestrales.

- Asesora a los asegurados sobre las prestaciones a
gue tiene derecho.

a4. Control de personal
Sus principales funciones son:

- Registro de altas, bajas y cambios.
- Inventario de personal. °
- Control de sueldos.

- Expedientes.

- Control vacacional.

- Cartera de solicitud de empleo.

a5. Funcibn salarios:

La remuneracién que los empleados reciben por sus ser
vicios es de importanéia para ellos no s6lo por lo que compra
rén sino por lo que les proporciona en términos de status ’y
reconocimiento en la organizacibn, por tanto es responsabili-
dad de la empresa establecer, controlar y mantener programas
tendientes a conseguir que la remuneracibn que reciba el em -
pleado sea adecuada a la importancia del puesto, a la eficien
cia en el desempeno del mismo y que sea congruente a puestos

similares en el mercado de trabajo.

Para llevar a cabo esta funcién se pueden manejar las

siguientes té&cnicas:

- Descripcifn de puestos.
- Sistema de valuacibn del puesto.

- Tabuladores de sueldos.
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- Encuestas de sueldos, y

- Evaluacién del desempeno.

a6, Funci6én relaciones internas.

Las relaciones entre los ejecutivos y los empleados -
tienen por objetivo establecer una comunicacién recfproca en-
tre ambos gue tienda a lograr que los Recursos humanos de la
organizacién colaboren satisfechos con ella y por tanto sus -
actitudes hacia la empresa sean favorables, brind&ndole todo
su apoyo, todo lo que esté de su parte para coadyuvar a la -
consecucifn de sus objetivos. Estas actitudes favorables del
personal hacia la organizacifn son indispensables para que es
ta pueden sostener sus actividades y pueda, ademé&s, desarro -
llarse.

Entre los aspectos fundamentales que comprenden las -

relaciones internas, se encuentran las siguientes:

COMUNICACION A TRAVES DE TODA LA ORGANIZACION
CONTRATACION COLECTIVA.

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE REGLAMENTOS DE TRABAJO
EFECTIVOS.

b) Funciones de apoyo al personal.

Estas funciones serén tra tmdas de forma independiente
en los préximos capitulos; por considerar gue regulieren un . -
trato especial dado los criterios que sobre ellas se manejan

en la construccién.



19

CARACTERISTICAS DEL PERSONAL.

4

La importancia de la actividad constructora en Méxi -
co, radica en la interrelacién de varios factores destacando

el efecto multiplicador que ejerce en la generacién de empléo.

La actividad constructora se conforma con 2 sectores:
El informal constitufdo por autoconstructores profesionales y
técnicos gue opinan por su cuenta y el sector organizado gue
se agrupa alrededor de la C&mara Nacional de la Industria de
la Construccién. .

La construccién ha sido el punto natural por el que -
pasan la mayor parte de los trabajadores del campo a la indus

tria en busca de mejores condiciones de vida.

- En cuanto al nivel de escolaridad de los obreros de -
la construccibn seglin fuentes del CNIC 1988 el 11% son analfa
betas, el 68% no termind primaria, el 19% s6lo termind ins --
truccibn bé&sica y el 3.3% apenas sobrepasa la primaria (gr&afi
ca 1).

La estructura porcentual de los recursos humanos se -
comporta de forma diferente para cada una de las especialida-
des de las empresas de la industria de la construccifén: En -
conjunto para es s empresas el personal directivo pasa a ég
trar 1.2% y 2% el administrativo entre 4.1% y 8.2% el técnico
entre 2.9% y 10% los operadores entre 2.9% y 11.6% oficiales
entre 12.1% y 24.2% y los peones entre 38.6% y 59.8% (gré&fica
2,3 y 4). Para los servicios profesionales los porcentajes -
se modifican tal como se plantean en la (gr&fica 5).

En el cuadro 6 presentamos el personal que ha trabaja
do en el sector formal de la construccifn de enero de 1988 a
marzo de 1985 segfin estadisticas de la CNIC. A

“ g
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ﬂRAFICAEi%# NIVEL DE ESCOLARIDAD DEL OBRERO DE LA
- CONSTRUCCION
CON ESTUDIOS SUPERIORES 3%

. 1% ANALFABETAS
A LA PRIMARIA

SOLO TERMINO PRIMARIA  18%

Fuéwrg; CNIC : . 68% NO TERMINO PRIMARIA ‘ J
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/eRAFICAg

ESTRUCTURA PORCENTUAL DE LOS RECURSOS
HUMANOS EN: CONSTRUCCION INDUSTRIAL

1% DIRECTIVOS
P = i 8%  TECNICOS

6% OPERADORES

h 23% OFICIALES

\
{“,

PEONES 45%

N

-
-
-

il

41

FUENTE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA, DIRECCION TECNICA, CNIC. i

/




OTROS 10%

' GRAFICA 3 ESTRUCTURA PORCENTUAL DE LOS RECURSOS
‘ HUMANOS EN: CONSTRUCCION PESADA

2% DIRECTIVOS

PEONES 52%

T% ADMINISTRATIVOS

% TECNICOS
" T & '_ 3 A%»v. ‘
Ao o s 12% OPERADORES

12%  OFICIALES

FUENTE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA, DIRECCION TECNICA, CNIC.

/ GRAFICA'*4

OTROS

5%

ESTRUCTURA PORCENTUAL DE LOS RECURSOS
HUMANOS EN: EDIFICACION

DIRECTIVOS

1% "&  ADMINISTRATIVOS

>,
Py

PEONES 80%

]

l

3% TECNICOS
3% OPERADORES

24% OFICIALES

LU

FUENTE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA, DIRECCION TECNICA, CNIC.




[nmca 5 ' ESTRUCTURA PORCENTUAL DE LOS RECURSOS
Co " HUMANOS EN: INSTALACIONES
=~ ' T S e
.. a4 DRECTVOS
OTROS 14% o 8% ADMINISTRATIVOS
10% TECNICOS

4% OPERADORES

23% OFICIALES

PEONES 39%

FUENTE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA, DIRECCION TECNICA, CNIC.

ESTRUCTURA PORCENTUAL DE LOS RECURSOS
HUMANOS EN: SERVICIOS PROFESIONALES

5%, DIRECTIVOS

4509, ADMINISTRATIVOS

/ GRAFICA:"&

OTROS 27% ?a:"
PEONES 3% @2
OFICIALES 2% ' ,
OPERADORES 2% o
: 47% TECNICOS
FUENTE: DEPART AMENTO DE ESTADISTICA, DIRECCION TECNICA, CNIC.




e

24

Puestos de trabajo en la construccién.

En la construccién existen diferentes tipos de tra-

bajo aunque podemos dividirlos en dos grupos como son:

No.

Y Ut s W N

10
11
12
13
14
15
16

17

18

19

20

21
22

a) Personal de campo de contratacifén eventual.

Albanileria, oficial de

Archivista clasificador en oficinas

Buldoser, operador de .

Cajero(a) de m&guina registradora

Carpintero de obra negra

Carpinteroc en fabricacifén y reparacién de muebles, ofi-
cial ‘

Cepilladora, operador de
Colocador de mosaicos y azulejos oficial

Contador ayudante de

Construccién de edificios y casas habitacién, yesero en
Construcci6n fierro en

Chover de camifn de carga en general

Chofer de camionetas de carga en general

Chofer operador de vehfculos con grfa

Draga, operador de

Ebanista en fabricaci6n y reparaci6én de muebles, ofi—?
cial

Electricista instalador y reparador de instalaciones

eléctricas, oficial

Electricista en la reparacidn de automéviles y camio- |
nes, oficial

Electricista reparador de motores y/o generadores en
talleres de servicio, oficial e

Encargado de bodega y/o almacén . ”

Enfermero(a) con titulo

Gasolinero, oficial.
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24

25

26
27
28
29
30

31
32
33
34
35

36
37

38
39

25,

Herrerfa, oficial de
Hojalatero en 1la reparacifén le autom&viles y camiones
oficial e ’
Lubricador de automéviles, camiones y otros vehiculosi
de motor _ ,
M&guinas de troguelado en trabaios de metal, operador de
M&guinas para madera en general, oficial operador de
Mec&nico fresador, oficial

Mecé&nico operador de rectificadora

. Mec8nico en reparacién de autombéviles y camiones, ofi=-

L4

cial
Mecé&nico tornero,;oficial
Mecan6grafo (a)
Perforista con pistola de aire
Pintor de autom8viles y camiones oficial
Pintor de casas, edificios y construcciones en general;
oficial
Plomero en instalaciones sanitarias, .oficial
Radiot&cnico reparador de aparatos eléctricos y
electrbnicos, oficial '
Soldador con soplete o con arco eléctrico

Traxcavo neumdtico y/o oruga, operador de

b) Té&cnico administrativo de campo



AREA PRODUCCION

10.
11.
12.

Director de Construccibn
Gerente de Construccifn
Superintendente "A"
Superintendente "B"
Superintendente "C"

Jefe de Obra "A"

Jefe de Obra "B"

Residente o Jefe de Frente
Residente o Jefe de Frente
Residente o Jefe de Frente

AREA TECNICOS DE APOYO

13.
14.
15.
16.
17,
18.
19.

Gerente Técnico

Jefe de Analistas

26

"All
11 B 11
Ilc t

Analista de precios unitarios

Jefe de Topbgrafos
Topbgrafos.

Auxiliar de Topb6grafo y/o Cadenero

L]

AREA MAQUINARIA

20.
21.
22.
23.

Superintendente de Maquinaria

Jefe de Mec&nicos
Mecé&nico Diesel

Mecanico Gasolina

AREA ADMINISTRATIVA DE OBRA

24.
25.
26.

Jefe Administrativo "A"
Jefe Administrativo "B"
Jefe de Almacén



27.
28.
29,
30.

Jefe de Personal
Contador Obra
Comprador

Tomador de Tiempo

AREA ADMINISTRATIVA DE OFICINA MATRIZ

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

Gerente Administrativo
Contador General
"Subcontador

Auxiliar de Contabilidad "A"
Auxiliar de Contabilidad "B"

Auxiliar de Ingresos y/o Egresos
Cajero

Gestos Cobrador

Jefe de Personal

Encargado de N&minas

Auxiliar de Personal

Chofer Mensajero

AREA ABASTECIMIENTOS OFICINA MATRIZ

45,
46.

Gerente de Compras
Jefe de Compras

AREA SECRETARIAL

47.
48.
49,
50.
51.
52.

Secretaria de Presidencia
Secretaria de Direccién General
Secretaria de Gerencia |
Secretaria de Departamento
Mecanbgrafa

Recepcionista.

27 .

L
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CAPITULO III
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

La tarea de conseguir para una empresa un individuo -
o grupos de ellos, para integrarlos como parte de los recur -
sos humanos de la misma, es una actividad gque se inicia desde
el momento en que se siente la necesidad de realizar un traba
jo, gue no estd asignado a ninglin otro elemento, o cuando se
reguiere llenar una vacante. El proceso antes definido es a
lo que se le denomina reclutamiento y selecci6bn de personal.

(Ver en hoja adjunto flujo del proceso).

El proceso de captaci6dn de personal se puede dividir

en tres aspectos comoc son:

- Andlisis de puesto.
- Reclutamiento de personal.

- Selecci6n de personal.

1. Analisis de puesto.

lLa descripcibn y valuacibn del puesto constituye la
fase m&s importante del sistema de recursos humanos, es el -
soporte de todo el proceso de personal, ya gue permite el --

desarrollo cientifico de otras vias administrativas.

Dependiendo de las funciones a cubrir se reguieren =--
ciertas habilidades, estudios, experiencia, debido a gue las
condiciones de trabajo, responsabilidades y esfuerzo, varian

en cada caso en gue se deba analizar un punto.

El anélisis de puesto es necesario para satisfacer --
los requisitos siguientes:
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a) Requisito Legal.

El artfculo 25, fracc. III de la Ley Federal del Tra-
bajo establece que deberdn atenerse por escrito "el servicio 0
servicios que deban prestarse los que se determinan con la ma
yor precisién posible, asf mismo, el artfculo 407, fracciébn
X1, dice gue el patr6n puede brindar el contrato de trabajo -
sin incurrir en responsabilidades al "desobedecer el trabaja-
dor al patrén o0 a sus representantes sin causa justificada, -
siempre que se trate del trabajo contratado. El artfculo 134
fracci6n 1V marca como obligacién del trabajador "ejecutaxr el
trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiado y de la

forma, lugar y tiempo contratado.

Estas disposiciones determinan la obligacién de esti-
pular con claridad, cual es el trabajo a desarrollar en cada
puesto y las modalidades del mismo.

b} Reguisito Social.’

El hombre pasa como minimo el 50% del'tiempb gue per-
manece en vigilia, en su trabajo, por tanto requiere que esta
actividad constituya una forma de realizacibn de sus potencia
lidades. Debido a esto se debe tener definido las responsabi
lidades de cada puesto, por gue el hombre pueda asumir aquella
actividad que est& de acuerdo a su capacidad y en la gue se -

encuentre realizado como individuo.

c} Requisito de eficiencia y productividad.

La especializacibn, la divisi6n del trabajo, la capa-
citacibén y desarrollo de los recursos humanos son, los facto-
res esencilales para alcanzar una mayor productividad y efi- -

ciencia. Por lo tanto para garantizarlo se debe definir con

estudio analftico el nivel de los puestos gue componen unafog ‘

ganizacifn. -




N

‘e

31

Informaciones que se deben obtener.

Esta parte analizar8 las informaciones necesarias pa-
ra llevar a cabo un efectivo an8lisis del puesto. Se dividi-

réd en los aspectos siguientes:

Identificacifn y naturaleza del puesto.

Descripcién del trabajo.

- Requirimientos de capacidad.

Otros reqguerimientos.

Identificacifn y naturaleza del puesto.

El analista de personal, antes de proceder al estudio
de los elementos del puesto, debers identificarlo y localizar

su uvbicacién departamental y geogr&fica. o

Asimismo, deber8 definir el tipo de trabajo, si co --
rresponde al trabajo calificado en el &rea de profesional uni
versitario o del nivel técnico, o es trabajo manual califica-

do o semicalificado, o de administracidn general.

En esta etapa se determinar8 si existe concordancia -

entre la denominacifn otorgada regularmente al cargo, y la -

funcibn especifica gue ejecute al momento de la investigacibn.

Es decir, si el titulo del nombramiento concuerda con la fun-

ci16n especifica.

Descripcibn del trabajo.

Se trata de obtener informaciones referentes a qué ~-

" trabajo especifico tiene asignado el puesto y al esfuerzo fi-

sico o mental reguerido para realizar el trabajo.

Para determinar el trabajo asignado al cafgo, es pre-
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ciso contar con una descripcifn narrativa de las tareas pri. -
marias y secundarias atribuidas al puesto, en circunstancias
en que pueda deducirse con exactitud si se trata de un traba-

jo en el cual predomina el esfuerzo manual.

Una descripci6n del trabajo debidamente elaborada, fa

cilita considerablemente la fase de an&lisis. Cuando sucede
lo contrario, el an&lisis del puesto resultar8 lo m8s comple-

jo y drduo de todo el proceso de descripcifn y valuacibn.

Requerimiento de capacidad. .

El anélisis de puestos, al valorar las diferentes ta-
reas del trabajo y determinar su nivel de complejidad y difi-
cultad, permitird definir los requerimientos de capacidad y -

experiencia necesarios para desempenar eficientemente el tra-
bajo.

En la prictica, bajo el sistema de cuestionario, se'-
presenta de manera constante, una confusibén de parte de los -
supervisores a gquienes se les exige sefialar los conocimientos
y habilidades requeridos por el puesto para gue una persona -
pueda desempenarlo sa tisfactoriamente. Se confunden los re -
guerimientos de capacidad y experiencia que demanda el cargo,
con las condiciones de capacidad de la persona que actualmen-
te ocupa dicha funcibn.

Es del todo cierto gque esta circunstancia no es 6Obice
para gue el analista determine dichos requerimientos; Pero -
no debe olvidarse, gue el supervisor est8 en condiciones muy
favorables para senalar las aptitudes y experiencias cque debe
reunir la persona, puesto gue €l, mejor gue nadie, conoce las
caracteristicas del cargo.

%

R
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Otros requerimientos.

Un exhasutivo anflisis de trabajo debe procurar obte-

ner otras

informaciones, tales como:

Supervisifn ejercida o recibida.

Grado de discrecionalidad para tomar decisiones.
Responsabilidad del puesto

Relaciones PQblicas

Condiciones de trabajo

Riesgos de trabajo

Adiestramiento necesario .

PROCEDIMIENTOS DEL ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

Es requisito ineludible conocer la realidad misma que

va a ser analizada.

Para poder realizar un "an8lisis de puestos" se re --

guiere fundamentalmente:

1.

W

Recabar todos los datos necesarios, con integri -
dad y precisifn.

Separar los elementos objetivos gue constituyen -
el trabajo de los subjetivos gue debe poseer el -
trabajador. |
Ordenar dentro de cada uno de estos grupos los da
tos correspondientes, de manera l1l6gica.
Consignarlos por escrito clara, sistemé&ticamente,
Yy

Organizar la conservacién y el manejo del conjun-

to de los resultados del anélisis.

La persona entargada de recoger, ordenar y consignar

los datos recibe el nombre de ANALISTAi Obviamente se com. --

Sy
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prende tener capacidad de observacifn, mente analftica, co --

rreccién y claridad para expresarse.

La forma escrita en que se consignan las operaciones
materiales que debe realizar el trabajador, recibe el nombre
de DESCRIPCION DEL PUESTO.

La forma en que se anotan met&dicamente los requisij-
tos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de
trabajo gque implica una labor, se llama ESPECIFICACION DEL l-
PUESTO.

Requisitos de la especificacién del puesto. (ver hoja adjunta).

?
i{Nunca debe perder de vista guien analiza gue no in -

vestiga trabajadores, sino puestos!

a) Caracteristicas del puesto.

1.- Tiﬁulo del Puesto.

2.- NGmero o clave que se asigne al puesto dentro del
fndice general.

3.~ Ubicaci6n; se expresaré& el departamento, seccibn,
taller, nave, etc., en que se desarrolle el traba
io.

4.- Especificacién de las m&guinas o herramientas em-
pleadas por el trabajador, tanto para fijar su -
responsabilidad si est&n a su cargo, como princi-
palmente para precisar mejor el tipo de trabajo -
gue realiza.

5.~ Jerarquia y Contacto.~- Suele anadirse el titulo -
del funcionario a gquien reporta, los de los trabg
jadores a sus 6rdenes inmediatas y los contactos
permanentes que tienen dentro de la empresa y fue
ra de ella, |

e
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Puestos que conforme a los requisitos de la espe-
cificacibn y valuacién, constit wen el inmediato
superior e inferior dentro de una lfnea de labo -
res.

Puestos que representen la mayor afinidad del tra

bajo y cualidades, para fines de sustituciones --

10.-

b) Descripci

aj).-

b).-

temporales.

N@mero de los trabajadores que desempenan el pues
to. |

Nombre y firma del analista y del supervisof in@g
diato. .

Fecha del anflisis, para saber su antigliedad, va-

lidez descripcibén genérica y especificacién.

6n.

La descripcifn genérica: consiste en una explica

cibén de conjunto de las actividades del puesto,
considerado como un todo. Debe ser muy breve.
La descripci6én especifica: Consiste en una expli
cacibn detallada de las operaciones que realiza
cualquier trabajador en un puesto deferminado.m
Conviene exponer cada uno en parrafo separado,;—

de ser posible en numeracién ordinal.

Es aconsejable la enumeracién cronolfgica trat&ndose

de trabajos manuales.

Para oficina, supervisibén o direccibn es preferible!-

seguir un orden 1l6gico, partiendo de las funciones a las més

concretas comprendidas en ellas. :

iUna

'

descripcibn ser& buena si cualgquiera que la lea -

tiene una idea clara y completa del puesto!
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c) Especificacifn,

Aguf se consignan los requisitos mfnimos para que el
puesto sea eficientemente desempefiado, los cuales deben exi--

girse a cualgquiera que lo ocupe.

Dentro de las técnicas de la Administraci6n de Perso-
nal estos requisitos se conocen ordinariamente con el nombre
de "factores". Todos los que se usan caben dentro de las ca-
tegorfas de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condicio&-

»

nes de trabajo.

Habilidad: Suelen colocarse factores tales como; adap
tabilidad a diversos puestos, aptitud analfstica, conocimien-
to de equipo, de operaciones, de herramientas de método, cri-
terio, destreza manual, don de mando, exactitud de c&lculo, -
en mediciones, en seleccién, en lecturas, en registro, expe.: -
riencia, 1ngenio, iniciativa, instruccién general, inventivé,
precisién.

Esfuerzo: Pueden enumerarse entre otros factores; =--
atenci6tn continua, esfuerzo fisico, esfuerzo mental, esfuerzo

auditivo, esfuerzo visual, tensifn nerviosa.

Responsabilidad: se requiere a; calidad, cantidad, da
tos confidenciales, dinero, costos, equipo, informes, proce -

sos, trabajo de otros, seguridad de otros.

Condiciones de trabajo. Comprenden factores como:
ambiente circundante, deterioro de ropas, peligro de acciden-

tes de trabajo, postura incémoda.

El an&lisis de puesto se debe escribir de la siguieh-

te manera:
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i).- La descripcién libre.- Es donde el analista no =
tiene gue sujetarse a un modelo determinado para consignar -
los hechos, teniendo la ventaja de gue puede adaptarse mejor

a las condiciones de cada puesto.

ii).- La lista checable consiste en una forma impresa
gue tiene ya especificado los datos que se pretenden investi-
gar, dejé&ndose en cada factor el espacio necesario para poner
una marca, cuando lo incluya el puesto. No‘éiémpfé se adapta
a todos los phestos de la empresa. Lo m&s frecuente es combi
nar ambas. :

CONSERVACION Y REVISION

El arreglo sistem&tico de las diversas descripciones
y especificaciones no solo sirven para su f&cil manejo y loca
lizacibn, sino que les anade un nuevo valor; el que resulta -

del conjunto y la comparacién de unas con otras.

Conviene que, al registrarse algunos cambios en las -
especificaciones los da s anteriores se conserven para tener
idea de los movimientos gue sufren un puesto.

En cada descripcibn y especificaci6n debe existir una
forma para llevar el control de las personas que las usen y -
tengan en su poder, asi como también de los cambios y revisio
nes operadas, sea en forma peribfdica para mantenerlos al co -

rriente, sea excepcionalmente por cambio de maquinaria, méto-
dos, etc.
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CUESTIORARIO PARA RBCOGER DATOS PARA ELABORAR
" EL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS *

ENCABEZADO

1.

¢Cudl es el nombre de su puesto?

¢Cudl es la clave de su puesto?

¢A qué departamento pertenece su puesto?

¢(Tiene puestos bajo su mando?- ;--Cudles ?

:(Quién es su jefe inmediato?

¢A guién mds reporta? cPara qué?

(Qué contactos permanentes con personas de la Empresa tiene?

fon Pare




I

PRI S

e

8.

10.

11.

12.

13.

14.

:Qué contactos permanentes tiene con personas que no son de la Empresa?

Con : ' Para

;Qué puestos son inmediatos al suyo?

Superior:

Inferior:

[ 4

cCudntos empleados hay en el puesto? ' :

¢Cudl es la jornada normal de trabajo? De A

¢Cuadl es la jornada especial de trabajo? De A

B e —

¢Qué tiempo tiene en la Empresa?

¢Qué tiempo tiene en el puesto?

I1. DESCRIPCION -GENERICA DEL PUESTO

Haga una lista de sus obligaciones Y operaciones, en el mismo orden -

que usted las realiza, con todos los detalles posibles.
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15. éCUéle% concidera mas importantes?

16. ¢Cuales son sus obligaciones diarias, expliquelas de manera ordenada si}
es posible empezando por las que realiza por la mahana, medio dia y en
la tarde y mencionando los dias en que las realiza?

{ QUE, COMO, DONDE, PARA QUE.)
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1e.

¢Cuales son las obligaciones y operaciones semanales, que realiza usted

a la semana, guincenalmente O mensualmente?

Describa que obligaciones realiza solamente de vez en cuando y sin regu- '
laridad. ‘ g

3
Kl

i
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19.

111. ESPICIFICACION DEL PUESTO.

Marque con una "X" los conocimientos profesionales que usted crea que de
be tener una persona para sustituirla a usted en su tarea. i
. . 1
Redaccién Comercial Para que N
3

[

:

Mecanografia Para que ;
i

i

b

.LE

Taquigrafia Para que i
;2

1

- -

Correspondencia Para que i
H

}

i

i

i i
Archiveoe Para que !
4

I1diomacs ' il Para que !
i

—

Aritmetica Para gue ;
|

5

2, 5 b
.l g e »r oa Para gue :
G e orx ) i
Metr: a Para qgue l

tl

!

|

i
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Para gque

Para que

Margue con una "X" las maquinas de oficina que sea necesario saber mane

jar en su puesto.

Méquina de sumar Para que o
. :
Maquina de calculo Para que b
Equipo IBM Para que K
'
i
Maquina de Escribir Para que /
]
Maquina Contable Para que ; ;
y ; !
b

Graficas Para que

i

i
N
Di1rbuijos Para que :
3
;
:
Croguis Para que 1
b
4
Especaficaciones Para gue ‘
.
o "
i!
: I




2.

23.

no
Fol

to

Y

Escriba que conocimientos técnicos se'necesipan tener para ocupar su ~--

puesto.

Escriba que conocimientos profesionales se requieren.

De los conocimientos que usted adquirié ;Cudles son los que usted apli-

ca en su puesto?

Qué tiempo concidera usted que es necesario para aprender a realizar las

obligaciones de su puesto?

perien

2

Que ex cia adquir:id usted fuera do la empresa? ;y en gue puesto?
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i

¢Y en la empresa? (¢En qué puesto?

+

¢El trabajo que usted realiza consiste sdélo en interpretar bien las orde

nes recibidas? si no expligque.

¢(Usted mismo organiza su trabajo? $i, describalo.

|




s

29. Organiza o prepara el trabajo de otros, Si, diga cémc lo hace%

30.

31.

i

¢Tiene usted que tomar desiciones y/o resalver problemas? :De que tipo?

" RUTINARIA IMPORTANTES DIFICILES TRASCENDENTALES

EVENTUALES

POCO FRECUENTE

OO FRECUENCIA NORMAL

CONSTANTE

Dé un ejemplo del tipo mas rutinario de desiciones y/0 problemas a los -~

gue se enfrenta.

Ef la toma de desicionzs usted tiene gue:

Cornulter Solo en casos dificiles

T i

Lel.e consultar Debe desidir por si mism

e o S . i




' Quieén: Para que:

Frecuencia: Comao: : i

4n. sus obligaciones requisren tener contacto con personas gue no sean de la

empresa. ;CoOmo cuales?

4i. 1Indique en que posicién realiza sus labores y qué procentaje de tiempo.

% de tiempo

De pie.

Caminando

Otras posturas molestas

Sentado . ;

Agachandose

42. Medio ambiente en que se desarrolla su trabajo.

Lugar bien ventilado

Frio 6

Caliente

LYtremdso

Humede K

Trabajo a la intenperie

<

Otros mediog molestos

E+
J

:Cdme concidera usted su trabajo? v

Ver:ad, « interesante




34.

35.

36.

37.

38.

¢Céda cuando?

¢Quién revisa © comprueba su trabajo?

¢Cada cuando?

cQué tipo de esfuerzo exige el puesto?

QUE COsA PESO APROX.

CARGAR

DISTANCIA

FRECUENCIA

JALAR

EMPUJAR

SUJETAR

Otros esfuerzos.

Manejo de automdvil

Manejo de maquina

El puesto exige requisitos de?

Edad

Sexo

Estads Civil

Nacionalidad

:Sus obligaciones regquieren contacto con otras personas que sean del de-

partamento?

Presentacidn
V oz
Don de Mando

Otros Tipos

QLien: Para que
Frecuencia: Como:
Quién: Para que:

Frecuencia: Como




. 44. ;Qué esfuerzo mental o visual requiere su puesto?

Para que ' 4

Ligera atencidn C

Atencidn reflejo

Atencidn concreta 1 :

Atencion dispersa

Esfuerzo visual

Esfuerzo auditvo

45. Equipc bajo custodia? | t

Despacho propio

Escritorio, silla

Archivo . C

Materiales

Productos terminados

Herramientas

Maguina y/o aparato

Utiles especificos ' '

Teléfono

_ Papeleria

Articulos de escritorio

Otros

Dinero ~ (Probabilidad de Pérdida? !

Facil Remota ;

46. ;Tiene usted responsabilidad en tramite O proceso?

TIPO DE TRAMITE CAUSAS QUE L& ORIGINAN POSIBILIDADES '

Tiene usted responsabilidad en supervision. !

Supervision Inmediata Cuantas personas




o 6 W

Supervisién Indirecta Cuantas personas

TiFo de Trabajo que supervisa

s 3
Cuantas persanas i

48. :Tiene acceso a datos confidenciales tales como?

Métodos y procesos de fabricacion

Pronosticos de ventas

Patentes y formulas ) "

Politicas generales de la Cia. o o

Politicas de ventas

Nuevos productos . !

Némina confidencial ' '

f [
Otros: : ’

. E!
, = . Ca . ‘ s
49. :Qué clase de dafio podria causar una indiscrecion.? ‘ :

50. ;Tiene usted contacto con el publico?

51. (Cémo afectaria a la Compafiia un trato inadecuado al publico?

$i desea afadir algun otro comentario de ’

53. Escriba su nombre : 2, t
Apellido Paterno Materno Nombres%g). :

4
*
!

i

_




DESCRIPCION DE PUESTO

Recursos Humanos FECHA:Sept.
Mes Afio
TITULO
» SUPERINTENDENTE GENERAL 2.1.1 HOJA B
lde? .
AREA ‘

PRODUCCION MINA SUBTERRANEA-SUPERINTENDENCIA GENERAL

DEPARTAMENTO LOCALIZACION ———

PIEDRAS NEGRAS

JEFE INMEDIATO .
RESPONSABLE PRODUCCION: MINA SUBTERRANEA

PERSONAL BAJO SU CARDO (directamente)

PUESTO PLAZA PUESTO PLAZAS
Secretaria 1 Inspeccibn de Se 1
’ guridad.
Topbgrafo 1
Jefe de Desarrollo 1
Jefe de Frentes Largas 1
Jefe de Servicios Generales 1

Jefe de Mecé&nico Interior
Mina 1

Jefe de Taller 1 .

Total Total

OBSERVACIONES

Departamento de frentes largas, se cubrir& a la fecha tentati-
va de abril de 1982. '

DESCRIPCION GENERICA

Supervisa, coordina y vigila la administracién y operacién del
&rea a su cargo, elabora los programas operativos de servicio
para un entero cumplimiento de los objetivos trazados; y en --

funcién de los contratos y convenios de produczibn de carbdbn -
establecidos con C.F.E. )

AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato Recursos Humanos Responsable de Recursos hu
operativo. area. manos.
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DESCRIPCION DE PUESTO | FECHA o

1 B

Mes  Afio !

TITULO - ' HOJA i 3
SUPERINTENDENTE GENERAL de ;, i

— e i

DESCRIPCION ESPECIFICA | " L

ACTIVIDADES DIARIAS

i
- Analiza y autoriza la implantacién de programas de operacfbn
y mantenimiento, presentados por las Jefaturas de las Areé&

de su responsabilidad, verificando su eficiente cumplimiento

para lograr los parémetros y metas ,trazadas.

- Supervisa las instalaciones, equipos y materiales; ordenando
' :

los arreglos necesarios para que éstos operen y se mantengan . v
en buen estado, previendo gue, como minimo, no se tengan ’&—

riesgos personales o en los bienes de la empresa. . "

- Elabora programas y planes de produccifn durante perfodos de i
tiempo determinados, solicitando la autorizacién ante la Ge— b
rencia y vigilanco su entero cumplimiento, respetando los re

glamentos de seguridad.

o ; . Lo ;

- Efectfia supervisiones continuas tanto en los trabajos del lex !
terior como en el interior de la mina, agilizando las demo -
ras incurridas en el desarrollo de éstas y vigila se desarro

llen con la seguridad que ameriten cada una de ellos.

- Verifica que los materiales, eguipos, refacciones e instala- :
ciones a utilizar y utilizadas, cumplan con los requisitos - v

I8 *

necesarios para asegurar la buena operacifn de la mina en .ge

neral. - '




N

DESCRIPCION DE PUESTO ‘ FECHA %
Mes Ano'

TITULO | HOTA
SUPERINTENDENTE GENERAL de
DESCRIPCION ESPECIFICA T

ACTIVIDADES DIARIAS

. . B . . I
- Comunica y/o recibe peticiones y quejas del personal a su. -
cargo, tratando de resolver el problema o en caso contrario

canalizarlo por el conducto adecuado.
Revisa y autoriza los reportes diarios de personal, opera;--
cién y mantenimiento de la mina, adoptando las medidas nece-

sarias que tiendan a cumplir con los programas de produccién
y seguridad de las mismas. -

Autoriza documentos como requisiciones de materiales (maté.-
riales no comunes), memor&ndum, informes ante la Gerencia'e

interesados, etc: y agiliza su envio segfin el caso.

ACTIVIDADES PERIODICAS

- Establece, ordena y vigila gque sus costos, tanto operativds
como de mantenimiento, se mantengan de acuerdo a los presu -

puestos establecidos; investigando aguéllos gue se hayan ex-
cedido.

Solicita ante Recursos Humanos las contrataciones de personal
a su debido tiempo, dependiendo de los avances de operaciéﬁ

y programas de equipos a bajar'en el interior de:la'mina,,vi
gilando las distribuciones de las mismas.

Mantiene y coordina los lineamientos organizacionales de la
mina y polfticas vigentes de la Empresa. ‘

C o

..1--..
£
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DESCRIPCION DE PUESTO | FECHA o
Mes Ano :
TITULO CoIm

SUPERINTENDENTE GENERAL - __de__ ,
DESCRIPCION ESPECIFICA * ;

- Revisa y aprueba los levantamientos topogr&ficos para la de-
limitacibén de cruceros y canones, peguenas modificaciones en
las instalaciones actuales ¢ nuevas, etc. exigiendo su com-
pleto cumplimiento. |

- Hace asistir a juntas con subordinados y otros, para discu -
tir situaciones actuales del Area,® coordinacién de programas

o pl&ticas relacionadas con los trabajos de la mina.

- Efectfia promociones y ascensos del personal a su cargo, soli

citando a quien corresponda las autorizaciones y polfiticas a
seguir.

- Solicita los servicios de Ingenierfa Industrial para estudiar
fisicémente trabajos en los que por su rutina sea diffcil de-
tectar fallas, tales como: manejo de materiales, métodos de -~
trabajo, rutinas de mantenimiento, cuellos de botella, ciclos
de trabajo, etc.; analizando y discutiendo las propuestas pre

sentadas por este Departamento y las Areas afectadas e intere
sados. ‘ !

- Delega responsabilidades ante sus subordinados y desarrcolla -
otros trabajos relacionados y encomendados con su funcién - -~
principal.



ESPECIFICACION DEL PUESTO

TITULO )
SUPERINTENDENTE GENERAL

FECHA: _
ifes  Ano

HOJA
de

CONOCIMIENTOS

ESCOLARIZADOS

Estudios Profesionales Explotacifén y Segu Administracién 'y Re
completos de Ingeniero . ridad de minas sub cursos Humanos, pa-

Minero, con planes de terr&neas de car-- ra con el Area y el
estudio no-menores de  bbn, mediante equi personal a su campo.
cuatro anos o eguiva-- pos y maguinaria -

lente. mecanizados.

EXPERIENCTIA

PREVIA A ESTE PUESTO EN: ANOS MESES EN ESTE PUESTO ANOS MESES

Administracibén General de
Minas, Seguridad e higie-
- ne en los trabajos del in
terior y exterior de la -
mina. Costos directos e
indirectos a la produc --
cibn. Operaciones, man--
tenimiento y especifica--
ciones de todo el equipo,
maguinaria e instalacio--
nes de la mina.

2

8

Explotacibn de
Minas subterrd
neas de carbébn.
Desarrollo y -
frentes largas.
Operacif6n y man
tenimiento en
minas, Seguri-
dad e Higiene.
Administracién
y Recursos Hu-
manos, etc. 5

ESFUETRZO N

FISICDO

MENTAL Y/O VISUAL

Esfuerzos intermitentes de consi
deraci6n, al efectuar las super-
visiones, auxilio e indicaciones
de los trabajos y responsabilida
des de las areas y del personal

. a su cargo.

El requerido para hacer c8lcu-
los de costos directos e indi-
rectos a la produccibdn progra-
mas y par&metros de operacién

y mantenimiento, etc. los gue

se reguieren al enfrentarse --
con una gran variedad de situa
ciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

Buenas condiciones generales de trabajo con exposicifn constante
a uno o m&s elementos desagradables como ensuciarse, danos de ro

pa, etc. al efectuar las supervisiones y revisiones de trabajo -~

y construcciones del interior y exterior de la mina.

'




ESPECIFICACION DEL PUESTO

FECHA: _
Mes Ano
TITULO HOJA
SUPERINTENDENTE GENERAL —de _
RELACIONES INTERNAS CON: PARA

Personal operativo dependiente
de su &rea,

Personal de servicio y apoyo.

Responsable de minas subterr&-
neas y demds ejecutivos de la
Empresa.

Sindicato y Delegados Mineros.

El cumplimiento de programas
establecidos de produccién.
Solicitar sus intervenciones
técnicas.administrativas,

Informar de los logros obte-
nidos, asistencia a juntas -
de coordinacién, fijacibn de
politicas y convenios, etc.

Coordinacifn general de sus
peticiones y deficiencias.

RELACIONES EXTERNAS CON:

PARA

Visitas, proveedores y casas
comerciales, etc. -

Exposicifn de los desarrollos
en la mina, investigaciémn y -
en un momento dado la acepta-
cibén de los productos gue se
muestran, etc. ‘




ESPECIFICACION DEL PUESTO

FECHA : _
Mes Ano
TITULO HOJA
SUPERINTENDENTE GENERAL _de _
RELACIONES INTERNAS CON: PARA:

Personal operativo dependiente
de su &rea.

Personal de servicio y apoyo.

Responsable de minas subterré&-
neas y demé&s ejecutivos de 1la
Empresa.

Sindicato y Delegados Mineros.

El cumplimiento de programas

~establecidos de produccién.

Solicitar sus intervenciones
técnicas.administrativas'.

Informar de los logros obte-~
nidos, asistencia a juntas -
de coordinacibn, fijacidbén de
politicas y convenios, etc.

Coordinacién general de sus
peticiones y deficiencias.

RELACIONES EXTERNAS CON:

P ARA

Visitas, proveedores y casas
comerciales, etc. :

Exposici6én de los desarrollos
en la mina, investigacibén y -
en un momento dado la acepta-
cién de los productos que se

muestran, etc.




ESPECIFICACION DEL PUESTO

FECHA:

Mes Ano
TITULO 7 HOJA

de
SUPERINTENDENTE GENERAL T

RESPONSABILIDA AD

POR MANEJO DE EQUIPO Y/O VALORES

Responsable directamente de los bienes de la Empresa como son --
los equipos, maquinaria e instalaciones afines para el desarro -
" 1llo y cumplimiento de los objetivos trazados para esta mina.

POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Politicas y procedimientos generales de la Empresa, promociones,
ascensos, cambios y nbminas del personal a su cargo, convenios -

sindicales celebrados entre €stos y la Empresa, etc.

POR TIPO Y ALCANCE DE SUPERVISION

Supervisar el trabajo y el entero cumplimiento de las activida -
des y responsabilidades de 6 profesionaistas a nivel Ingeniero,

l-a nivel Técnico Superior y 1 con carrera Comercial.

POR POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Cumplimiento y vigilancia de la administraci6bn del &rea de su de
pendencia, y las funciones operativas del personal a su cargo, -

para cumplir con los programas y entregas de producciones esta -
blecidas.
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Reclutamiento y seleccifn de personal.

La doctrina administrativa reconoce unénimemente el -
reclutamiento de personal como el proceso de promocidén que -
tiene por finalidad atraer candidatos idféneos a la empresa..
Es un despiiegue publicitario en busca del empleado més calﬁf

ficado. Es, pues, un proceso que precede a la seleccibn.

Por su parte, la seleccibn de personal es el proceso

. . !
que tiene por finalidad escoger al candidato m8s capacitado .-
mediante la utilizacién de criterios selectivos modernos.
El reclutamiento concluye su misibn con el depfsito -

por el candidato, en el departamento de personal, de la soli-
citud de empleo. '

Aun cuando en la pré&ctica estos procesos se dlferen~-
cian, es costumbre asimilarlos como un solo proceso. En oca-
siones, muchos autores s6lo se refieren a la seleccidn de péz
sonal, dejando implicito el proceso de reclutamiento. v

NingGn aspecto de un sistema de personal es mé&s impoi
tante que el proceso de reclutamiento y seleccibn de candid%—
tos para ingresar a la empresa. Si éste no es elaborado so?é
bre criterios cientificos, gue permitan conjugar las difereq}
cias individuales y los reguerimientos de capacidad de los -
cargos, para asi determinar la idoneidad de la persona mediég
te métodos selectivos, gue ponderen como factor b&sico el mé?
rito, dificilmente la empresa, sea pfiblica o privada, podré

i

obtener recursos humanos calificados. (Hoja adjunta cuadro -
sinbptico).

RECLUTAMIENTO

El objetivo principal de esta funcién es abastecer a-




INDUCCION

Hr"";--....__

1
‘. CONTRATACION
— 7

EXAMEN MEDICO |

'ENCUESTA ECONOMICA -

o —- OPINTONDEL JEFE
N . 4 i )
- EXAMEN PSICOLOGICO"*-

A<{ g ) T —————.
= ¢ ENTREVISTA PROFUNDA
[ - - ......_._-.._:‘....1.. . —

‘PRUEBAS DE PRESELECCI
1l - -

"SOLICITUD DE EMPLED. :
| /

JENTREVISTA PRELIMINAR

/ / :
[///’ RECEPCION DE SOLICITUDE

i
1

z/////'; RECLUTAMIENTO ,////
‘REQUISICION - DE PERSONAL
© BNALISIS DE PUESTO -

CUADRO SINOPTICO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL




la émpresa de Recursos Humanos como candidatos © prospectbs‘-
para cubrir los puestos vacantes, por renuncia y por creacién

de puestos nuevos. (Adjunta requisicién de personal).

Las polfticas de personal para cubrir sus vacantes, -
en cada empresa son diferentes, por lo que se considera que -
el personal que se recluta debe contribuir para el estableci-
miento y desarrollo de cualquier empresa, ya sea de produc'-—
¢cibn, transformacién y/o de servicios. o

Cuando hemos realizado un aqﬁlisis y se sabe qué es
lo que se necesita, hay que conseguir a través de eficientes
fuentes de reclutamiento, una cantidad suficiente de candida-
tos con las caracterfisticas mfnimas requeridas para ocupar y

desempenar eficientemente el puesto para el cual ha sido re -
querido.

P

) --G}'.
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CONSTRUCCIONES CONDUCGTIONES Y PAVIMENTSS. 8 A,

AR AN
Py

v -

GRUPO I.C.A. DIVISION C.uJ. *
REQUISICION DE PERSONAL FP-001 .

—~ - \ No.
EMPRESA a

DIRECCION

DEPARTAMENTO :
FECHA ‘

ElSr,

solicita la contratacién para el puesto de

por motivo de O substitucién T O creacién nuevo puesto
REQUISITOS

SEXO O Masculino O Femenino EDAD ahos
ESCOLARIDAD O Primaria O Secundaria o Preparatoris © Vocacional O Protasional

: Otros estudios
Aptitudes Especificas ) Experigncia

Fecha de contratacién deseada. Tipo de contratacion
Sueido Sugerido $ Fijo O indefinido O Obra determinada O

Trabajo especifico : Por cusnto tiempo?

causa

HORARIO

1a. Entrada 1a. Salida 2a. Entrada 2a. Salida

Dia de Descanso
L.sV. : Marca Tarjeta

Sébado O si O no

OBSERVACIONES

Er. substitucibn de ©
Nombre Puesto

Motivo de la substitucién

Jeie del Depto. Solicitante Sub-Gerente Admvo. Gerente de la  Empresz (Exclusivaments

creacién nuevo puesto).

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE PERSONAL

Nombre completa de la persona Contratada

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre ()
Puesto Ocupado

Categoria ; Fecha de Ingreso

LSueldo Mensual $ Sueldo Disrio $




FUENTE DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento de personal lo llevaremos a cabo por
medioc de dos fuentes que son internas y externas:

Fuentes Internas:
l.- La propia empresa.

En la misma empresa pueden existir candidatos para -~

ocupar estos puestos vacantes, al utilizar la companfa esta

I

fuente se tiene la ventaja de estimq}ar a nuestro personal, -
esta estimulo puede ser econbmico o moral lo cual nos reditGa
grandes ventajas por que nueétro personal cuenta con experiég
cia en las actividades de la empresa, adem&s de conocer las -
polfticas de producci6én y/o servicio de la empresa.

2.~ Recomendados

Esta clase de reclutamiento es demasiado arriesgado -
para la empresa, al contratar a este personal, ya que pueden
crearse circulos de amistades y/o familiares, que a la larga

es perjudicial para la empresa.

3.~ Sindicato

Constituye la principal fuente de abastecimiento para
encontrar personal, por tener prioridad en las empresas, sal-

vo para la contratacién de personal de confianza ya que éste
es contratado.
Fuentes Externas

La gran mayoria de candidatos para una empresa general.
mente se van a obtener de fuentes externas.




Algunas de esas fuentes:

Universidades

Ofertas de servicios

Otra fuente de reclutamiento est& representada por -
los ofrecimientos de servicio que a través de anuncios se in-

sertan en la prensa escrita.

Oficina de empleo

En Secretarfas de Estado de Trabajo existen oficinas
encargados de llevar un registro de los desocupados y de las
.ofertas de vacantes.

Centros de estudios de nivel té&cnico.

Estas instituciones, al ofrecer una variedad de pro -
gramas de formacibén técnica en diversas &reas de estudios, -- -

también representan apreciables fuentes de reclutamiento.

Asociaciones de profesionales.

Estas organizéciones tienen la ventaja de ofrecer per

sonal con experiencia en el ejercicio profesional.

Medios de promocidén de reclutamiento:

~ Prensa escrita

- Radio

- Televisibn

- Cine

~ Folletos, boletines .

- Cartelones o afiches para anunciar concursos cerra-
dos. .




- Conferencia

- Contacto con asociaciones profesionales, té&cnicas y
laborales.

Elementos del aviso de empleo:

- Denominaci6n del cargo

- Sueldo

-~ Descripcifn de las tareas y funciones
- Requisitos de experiencia

- Pruebas que se administrarén

- Lugar donde se desempenar§ el éargo

- Jornada de trabajo

- Caré&cter del nombramiento

-~ D6bnde solicitar informaciones

La labor de reclutamiento es una actividad que conclu
ye en el momento en que la persona lleva la ficha de solici -
tud de empleo. En algunos paises no se puede dar inicio a la
‘seleccién de personal sino se ha cumplido con la publicidad -

en los medios de comunicacién,

SELECCION DE PERSONAL

Seglin Fernando Arias Galicia:

"Seleccibn de Personal es la eleccién de la AperSOna
adecuada para ocupar un puesto adecuado y a un costo adecua--
do, que permita la realizacién del trabajador en el desempefo
del puesto y el desarrollo de sus conocimientos y habilidad a
fin de hacerlo mé&s satisfactorio asf mismo y de la comunidad
en que se desenvuelve, para contribuir de esta manera a los -
propSsitos de la ofganizaéién.

La seleccién tiene como objeto escoger entre los can-

didatos a aquellos gque para cada puesto sea lo més eficiente
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posible, por lo que a menor capacidad de los candidatos seré&n
desechados hasta dejar el m&s apropiado y que reuna los regui
sitos requeridos para ocupar el puesto vacante. (

El sistema de Seleccibn de Personal serd diferente en
cada empresa. Esto estard influenciado por la situacibn y ca
racteristicas de la misma, a la vez de saber los recursos eco

némicos y fines a que esta encauzada la empresa.

ENTREVISTA DEFINICION

El Candidato procederd a llenarnos una solicitud de

empleo donde nos proporcionard sus datos personal. (Hojas
adjunta).

ENTREVISTA PRELIMINAR

La entrevista preliminar consiste en un breve inter -
cambio de informacifén, designada parya. eliminar candidatos, ya
que nos damos cuenta si el candidato tiene incapacidad fisica
no. hdbil para el empleo, poco conocimiento en el puésto, es -~
obvio gque el candidato tenga conocimiento de la empresa en lo
que se relaciona al horario remuneracién gue desea cobrar, --
prestaciones, etc., con el objeto de que &ste decida si le in-
teresa o no continuar con el proceso. Los candidatos que de -
muestran la capacidad suficiente son sometidos a exé&menes fisi

cos Psicométricos y a entrevistas adicionales.

ENTREVISTAS DE SELECCION

Es un instrumento en el proceso de seleccifn, cuyo ob-
jeto es obtener informacién relevante del candidato, a fin de
encontrar las caracterfisticas deseadas por lo que consideramos
los aspectos siguientes:




a) Contenido de la Entrevista. _ :
b) Seleccibn del Entrevistador. : :
c) Lugar dela Entrevista.
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OCUPACION

DIRECCION Y TELEFONO .
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VI.—- TRABAJOS ANTERIORES

"7 ANOTE USTED LOS ULTIMOS EMPEZANDO POR EL MAS RECIENTE

EMPRESA ACTUAL O ULTIMA
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DE LOS MISMOS
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$ .
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s
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NUMEROQO DE EMPLEADOS A SU CARGO

I

EMPRESA ANTERIOR

PUESTOS DESEMPENADOS Y ACTIVIDADES

DE L.OS MISMODS .

FECHA DE

INGRESO SEPARACION

- MES MES

AND ‘ARO

DIRECCION

SUELDO MENSUAL
AL INICIAR

L $

Al TERMINAR

CAUSAS DE SEPARACION
O RAZONES
PARA CAMBIAR DE EMPLED

.

TELEFONOIS)

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

NUMERO DE EMPLEADOS A SU CARGD
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CAUSAS DE SEPARACION
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“

TELEFONO (5)

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

NUME RO DE EMPLEADOS A SU CARGO

{Estaria dispuesto a trabajar en cuaquiera de nuestras Obras Forédneas? O Sl O NO
{Podria trabajar en diferentes turnos? O Si O NO
{Aceptaria cualquier dia de la semana como descanso semanal? OS[ O NO

{En que fecha podria empezar a trabajar? |

FIRMA DEL SOLl:CITANTE
Afirmo que todos los datos que he suministrado en esta solicitud son exactos y queda entendido que cualquier convenio que haga
conmigo CyP,S. A, de C. V. serdsobre la base de lo que aqui he expuesto.

.

 OBSERVACIONES

(Para uso exclusivo del entrevistador)
d
T -
OBSERVACIONES

{Para uso exclusivo det Depto. de Per§bnal).




FASE DE LA ENTREVISTA

CIMA

RAPPORT

a) Raport
b) Cima

¢} Cierre

A) .~ Rappor.- Este término significa "concofdanciaﬁ?
"Simpatfa", esta etapa tiene como finalidad disminuir las ten
siones del candidato y en un sentido amplio debe existir la -
cordialidad. Lo gue nos dar4 mejores resultados en las res -
puestas gue el candidato nos proporcione. ‘

2.- Cima.~- En esta etapa es donde realmente se lleva

-

& cabo la entrevista o sea donde se efectlian las preguntas' vy

observaciones pertinentes a fin de obtener la informacibn re-

guerida.

3.~ Cierre.- Antes de dar por terminada la entrevista
se anuncia el término de la misma a fin de que el candidato -
tenga tiempo para'aclarar dudas gue pudiera tener al respecto

asi como hacerle mensifn del siguiente paso de Seleccibn.

CIERRE




Al concluir la entrevista debemos redactar inmediata-
mente un informe para no omitir alguna informacifn que pudie-
ra distorsionar el resultado logrado, la redaccifén debe ser -

clara, precisa y concreta.

TIPOS DE ENTREVISTAS
Bisicamente existen 2 tipos de entrevistas:

a) Dirigida
b) No dirigida

A) .~ Dirigida.~ Regularmente es usado en la entrevis-
ta preliminar, se sigue una serie de preguntas predetermina -
das cuidadosamente designadas para reducir la variabilidad en
la forma de informacifn obtenida durante la entrevista; la -
desventaja de esta entrevista es que resulta menos flexible -
tanto para el entrevistado como para el entrevistador. Lo -
gue propicié la restriccién en la fluidez de informacién y -
confiabilidad de la misma. |

No Dirigida.- Son utilizadas preguntas m&s accesibles
Y comprenéivas para el entrevistado, lo que permite la mayor
participacién del candidato y se obtendr& informacién no espg
rada, la desventaja es gue a su costo es demasiado elevado y

requiere de un entrevistador con mucha experiencia.

PRUEEAS PARA LA SELECCION DE PERébNAL

La prueba suple los contactos personales directos en
las entrevistas de diferentes tipos en una amplia gama de las
mismas. Una prueba es una técnica usada en el proceso de se-

leccién para poder.determinar el comportamiento del individuo




en el puesto lo cual podemos obtener con mayor seguridad mé -
diante la realizacifn de un muestreo ya que la prueba crea =--
una situacibn que amplfa una reaccifén por parte del candidato,
esta reaccifén hasta cierto punto son claﬁes Gitiles en la se -
leccibn del mismo. El valor de una prueba consiste en la emi
sién de informacién imparcial acerca de un candidato, esta in
formaci6bn es ocupada y medida con los factores que identifi--
can el puesto.

Estas pruebas deben ser combinadas con otras técnicas
de selecci6n para confirmar o rechazar la informacién obteni-
da por lo que‘las pruebas deben ir adjunto con otras técnicas,
por lo tanto la aceptaci6n o rechazo de un candidato, deberé
efectuarse después de cotejar la informaci6én con los diferen-
tes tipos de técnicas de seleccibn.

En todo tipo de prueba se deber8 tomar en considera

cibn el costo de lamisma, sueldo de la persona que aplicaré
la prueba, tiempo gque se requiere, etc.

‘A.- Polfitica sobre las pruebas.

Para obtener mayor seguridad en el uso de las prue --

bas, tenemos como gufa las siguientes politicas:

a) Considerar gue existen diferentes grados de impo}~
tancia en lo que se refiere a las cualidades gue poseen las -
personas como son: Personalidad, Capacidad Técnica, Inteligen
cia, etc.

a2) Relaci6n importante y directa entre las caracte -
risticas, cualidades y capacidad del candidato para el desa -
rrollo de determinadas labores.

a3) Las pruebas deberén ser aplicadas por personas con

i
K




conocimientos en este aspecto. Los resultados deber&n ser -
confidenciales y solo interesar&n a los supervisores o admi -

nistradores interesados en la contratacién del candidato.

a4) Estas pruebas deber&n ser aprobadas por la alta -

gerencia para no llegar a algln conflicto en su aplicacibn.

FACTORES QUE CARACTERIZAN A LAS PRUEBAS

Deben considerarse bésicamente 4 de los factoreé’qUE

caracterizan todo tipo de prueba para su aplicacién.

A) Objetividad

B) Estandarizaci®n
C) Confiabilidad
D) Validez

A) .- Objetividad.- La prueba debe estar constituida
de tal manera que lleguemos a los resultados deseados no im -
portando que cualquier persona dictamine acerca de la pruebé,

el resultado deber& ser siempre el mismo.

B) .- La Estandarizacifn.- es una prueba que consiste
en la determinacin es tadfstica de los mfnimos y m&ximos pa=
ra el grupo de candidatos a gquienes habré de aplicarse. La -
desventaja de la estandarizacifn es exigir aptitudes o capaci
dades imposibles de encontrar en los grupos a que son aplica-

dos.

C).~- Confiabilidad.~- Se refiere principalmente a en--
contrar una consistencia en la prueba, en el 'sentido de que -
se obtengan los mismos resultados cada vez que sean aplicados

y no obtener variados resultados cada vez que sean aplicados.

D).~ vValidez.- Se considera que una prueba es védlida,
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cuando optamos lo deseado o sea las cualidades y caracteristi
cas que deseamos medir. '

En la préctica se busca hacer v&lida la prueba median
te la comparacifn de las puntuaciones de ésta con la ejecu -~
cién del trabajo.

PRINCIPALES TIPOS DE PRUEBAS

Existen gran cantidad de pruebas por lo que senalo .

las que considero las m&s comunes erf su uso son las siguien -
tes:

A) Pruebas de Habilidad

B) Pruebas de Inteligencia
C) Pruebas de Aptitud

D) Pruebas de Personalidad

a) .- Pruebas de Habilidad.- Por medio de preguntas se-
leccionadas y bien redactadas, se puede determinar el conoéimieg

to y comprensién del candidato en un determinado campo de acti
vidades.

Prueba de Inteligencia.- Estas pruebas est&n designa -
das para apreciar la habilidad mental, incluyendo aptitudes --
verbales, cualidades especiales y de razonamiento dado por su-
pues b que la persona que tiene m&s habilidad mental, puede --
asimilar m8s r8pido y mejor cualguier labor, este tipo de - -
pruebas regularmente es aplicado en gran nimero de empresas.
Para la elaboracién de este tipo de pruebas exige muchOS'céﬁo—
cimientos culturales y contar con tiempo suficiente, para su -

elaboracién, a la vez gue es de un costo muy elevado.

Pruebas de Aptitud.- Nos sefalan cuando un candidato -

es apto para determinado puesto, son de las mé8s aplicadas en -
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el proceso de la seleccibn de personal, ya gque aprecian las -

aptitudes para todo tipo de trabajo incluyendo, de Oficinas,
Mecé&nicos, etc.

Pruebas de Personalidad.- Son enfocadas a medir algu-
nos rasgos de persconalidad del individuo, la interpretacifn -
que hagamos de estas pruebas requieren de una especial aten -
cibn ya que son dificiles de medirlos con exactitud regular -
mente este tipo de pruebas no surten efecto ya gque las carac-
terfsticas de los individuos.son diferentes, nuestra persona-
lidad varfa dependiendo de las situaciones a gue nos enfrentg
mos, no se determina la situacién por lo que los individuos -

se tornan amables y/o agresivos en idénticas situaciones.

Con regularidad los empleados tienden al fracaso debi

do a una ineficiente prueba de personalidad.

Entre las cualidades gque se procuran medir con este -
tipo de pruebas son nivel y calidad de la actividad manteni-
da tipicamente, grado de paciencia, agresividad, ambici6bn, --
nerviosismo, ac titud hacia sus companeros, introversibn, ex-

troversibn, capacidad de mando, optimismo e iniciativa.

Examen Mé&dico.- El examen médico, deber& descubrir --
las caracteristicas fisicas de un individuo en relacifn al --
pues to gque ocuparé, este examen deber& ser practicado por el
médico de la empresa o en su ausencia por un mé&dico reconoci-
'do por la misma, el cual esté obligado a emitir una informa -

cibén veraz, si..el individuo es apto o no para desempefhar un -
puesto.

El propSsito no es eliminar candidatos sino descubrir
para qué puestos estdn aptos, desde el punto de vista de la -

ejecucidn eficiente en el puesto que pueda ocupar.
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De acuerdo a la Ley en los reglémentos de higiene y -
sequridad de la Secretarfa de Trabajo establecen.

Artfculo 15 "Los patrones estén obligados a mandar a
practicar examen médico de admisi6n y perifdicos a sus traba-
jadores". i

Artfculo 16 "Los trabajadores estan obligados a some-
terse a los exdmenes médicos.de admisifn y perfodicos y a Pro
porcionar con toda verac1dad los datos que el médlco le soll—
cita”.

»

Artfculo 17 "En cada centro de trabajo es obllgatorlo

llevar un reglstro médico y deberd ser legalizado por la em -

presa, el examen médico tomar& en cuenta 1os siguientes pun -~
tos:

A) Capacidad Ffsica.- Este variar& segln el trabaja -
dor. '

B) El tipo de Trabajo.- Requerir& capacidad y habili-~-
dad especifica de de terminados 6rganos.

C) Las condiciones generales de 1l a organizacién presu
ponen un riesgo para la adquisicién de enfermedades profesio-
nales.

Todo lo an terior nos ayudard a evitar: .

Un mayor fndice de ausentismo, aparicién de enfermeda
des profesionales, la disminucién del rendimiento de trabajo,
trastornos en la organizacibén en la produccibn, peligro de -~
contagio de diversas enfermedades, déficit en la calidad de -
sus productos, menor calidad de produccibn, més elevados nive
les de costo. ‘




INVESTIGACION SOCIO ECONOMiCA

Esta investigacién regularmente es llevada a cabo §0r
las empresas para comprobar la veracidad de lo expuesto poﬁ?-
el candidato en la entrevista, constituye un instructivo de -
gran valor para comprobar el nivel econfmico, la conducta x%-
moralidad del solicitante adem&s de los antecedentes en tr@bg
jos anteriores esta técnica moderna permite detectar probaﬁies
problemas en otras éreas su objetivo es obtener suf1c1ente'1n
formacién sobre la conducta de la persona en su hogar, en e;
trabajo, en las relaciones sociales de tal manera que se ten-
gan elementos suficientes, para determinar la reputacién er;~
comportamiento y la situacién econfSmica del candidato. E1 g
candidato que cuenta con maios antécedentes no podr& ser un}—
buen colaborador ya gque siempre serd un peligro apra el am ~-
biente donde desempanha las labores. '

La investigacién socioeconfmica lo podemos practicar
"en dos etapas:

A) Entrevistas en el hogar del candidato cuya finali-
dad es conocer el medio en que vive. El entrevis-
tador deberé actuar con serenidad y cortesia.

B) Invest1gac16n Directa verificada por 1los anteceden

tes de estudios trabajo y econbmico-social.

CONTRATACION DE PERSONAL

El candidato que cubre todos los requisitos de la sé-
lecci6n cuenta con un alto porcentaje para ocupar el puesto.
La aceptacién final para todo candidato depende de la aproba-

cién del jefe inmediato para el cual va a prestar sus servi-
cios, .

1

Con la aprobacif6n del jefe, se procede a la contrata-

ci6én de la persona. En donde se le indicaré el horario'que}—

¥

B

,"‘(

. ‘.
B hlie, ey
vy

NN
LA




'.
K

laborar§, sueldo que percibirf, si €ste est8 de acuerdo se le

indicaré el giro de la empresa, hostoria del producto, polf--
ticas generales y prestaciones. (Hoja adjunta toma de contra
to). .

Adem8s se le debe llevar a conocer las instalaciones de
la empresa, deber& ser presentado ante sus jefes y companeros
en una forma t&ctica a fin de evitar recelos por otros trab§~

—_.__jadores. ' “

La empresa deber& contar con un programa de orienta -
cibén e induccibn para los nuevos empleados con el fin de obte

ner lo mis pronto posible la productividad del empleado.

TE T

L




L
OBRA° g
. L N 2 B B IR O B B AR

DR A I I I I N I Y

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO que celebran, por una parte

e e e e como potrén y, por la otro, el sefor ... ...

..‘....k.....................oomotrobomdor :
En el cuerpo de este contrato se denominard a laos partes exclusivamente LA EMPRESA YEH
TRABAJADOR, segin se trote respectivamente de y

................................ o del sefor '

;
...............................

DECLARACIONES PREVIAS !

|. DE LA EMPRESA:
o) Estar debidomente constituida corforme a las leyes mexiconas.
bl Tener su domicilio en e e e a e
¢) Encontrarse ejecutondo por encargode ................
los trabajos relotivos o la obra ... .. .. P
poro la cua! requiere contratar personal eventual, é

*

II. DEL TRABAJADOR:
o} Ser de nacionalidad ............. ; contar con '
vil Lo ;serdel sexo . ...... .. i
b} Tener corno domicilio ... ... PR T
c) Estor fisicomente opto y contar con los conocimientos, hobilidad y requisitos nécesa-
" rios poro-desempenar el puesto a que se refiere la Clausula Primera de este contrato.
d! Tener conocimiento de lo expresado por lo Empreso en el punto ¢} de sus Declérocio

nes y aceptar que este contrato no es por tiempo indefinido, sino sujeto a lo daspues-
¢ to por lo Clousula Segundo del presente contrato.

CLAUSULAS

PRIMERA.  EL TRABAJADOR prestord sus servicios a LA EMPRESA como
....... .........cuyas lobores consisten en

.................
.
.....................................

...............................

Lo denominacidn del puesto @ que se refiere la Cléusula anterior, de ningin modo hm:toro ‘

el alconce de lo obligocién contraido por EL TRABAJADOR, por lo que se obligard o ct'ender

cuolquier trobajo relacionado con el puesto, sin desdoro de su empleo y sin perjuicio de su
salario. '

L T T T S S T T T S T S T

......................................

...........................................................................

TERCERA. EL TRABAJADOR loborard semanalmente . .. horos en jornodos que se tmcxcrcn
olos ........ y terminarén o las . ... ... de lunes o viernes. !

Lo jornado de los sabados principiord a fas ... .. ... yterminordalas ... ... .. sin per-
juicio de que LA EMPRESA, de acuerdo con las necesidodes del trabojo, del tiempo o de cual-
quier ofro circunstancio, podrd a su juicio, combiar dicho horario, pero respetondo en todo»co-

i
so el nimero maximo de horos que legalmente corresponden o lo semona. EL TRABAJADOR
disfrutord diariomente de un desconso de ... ... ... ... ... ... , de las 'l

..............

horas; durante este periodo EL TRABAJADOR podra cbondoncr e! centro de trabajo pcrc to-

VUELTA
]

i




et i
L

mor sus alimentos. El nimero de horas que dioriomente debe loboror EL TRABAJADORH po-
dré repartirse e nun periodo mayor ol sefolado en esta Cldusulo. Los horas que deban lubo
rarse o lo semano podrén tombién distribuirse entre los dios que ésto comprendo, de to! mo-
nera que EL TRABAJADOR distrute de mayor descanso el sébodo, o de que se esmblezcc
cualquiero otro modalidod equivalente,

CUARTA. El salario del TRABAJADOR seré

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

y se le pagard bos dies ............... deocada .............. .., en el lugor donde

preste sus servicios.

QUINTA.  Por coda 6 dias de trabojo EL TRABAJADOR gozoré de un dia de desconsog-b con
goce de salario integro. En caso de no loborar lo semana completo, el pogo de! dio de des-
canso semanol se hard en proporcién al nime ro de dias trobajados.

SEXTA. las horas extraordinarios, que nunca serén en nimero mayor del permitido por
lo ley, no se loborardn sin orden escrita de LA EMPRESA y se pagaran con un 100% mas del
salario correspondiente o las horas de la jomada ordinario. El pago se hard contra la entre-

go de las érdenes ¥ lo justificacién de haberse trabojado el tiempo o que se refieron toles
érdenes.

...............................

...........................................................................

OCTAVA. EL TRABAJADOR se obliga o wptcrse o los planes y programas de ccpocnocaon
o adiestramiento que LA EMPRESA estoblezca en el centro de trabajo donde preste sus ser-
VlCiOS

EL '?RABMADOR monifiesta que de él dependen econdmicamente los siguientes personas:

'NOMBRE EDAD PARENTESCO DOMICILIO .

....................................................................

...............
ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

..................................

Leidoque . ..... fue ...... TRABAJADOR este contrato y leido por LA EMPRESA, quedo-
ron enteradas ambos partes de su contenido y consecuencios legoles, monifestando que lo
rotifican en todas y cado uno de sus partes y firmandolo al calce. '

EL TRABAJADOR POR LA EMPRESA

TESTIGO ~ TESTIGO
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CAPITULO 1V A
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO !

.La capacitacién es uno de los elementos de la adminis '
tracifn de recursos humanos que tiene una importancia prima-=- /
ria. Es en esta entidad donde se puede garantizar el desarro :

llo de la empresa asfi como la productividad y la eficiencia -
de los trabajadores. No se puede hablar de desarrollo en la

industria si no se cuenta con una estrategia de capacitacibn

i

i

I

que permita a los hombres asimilar los conocimientos, que los
adelantos tecnol6gicos nos obligan a adquirir para el uso ade

cuado .de las nuevas té&cnicas industriales. ’

JUSTIFICACION DE LA CAPACITACION . - ' ¢

La capacitacibn es un proceso educativo a costo pl@}
zo en el cual se utiliza un procedimiento sistem&tico y orga- d
nizado por medio del cual el personal no ejecutivo obtiene ca :

pacidad y conocimientos té&cnicos con un prop8sito particular} i

El desarrollo es un proceso educativo que puede ser a
largo plazo y utiliza un procedimiento “
el personal ejecutivo y administrativo
conceptuales y se pone al corriente de

gue se desarrollan en su campo; a este

sistem&tico por el qué
obtiene conocimientos: i
las nuevas corrientesi
proceso de aprendizajg !
también se le conoce como de actualizaci6én de conocimientos.: .

t
i

0 1
Las razones para iniciar un programa de capacitacién” f
y desarrollo tienen relacién con la productividad, la calidad, i
la planeacién de los recursos humanos, la higiene y seguridadg, §

la previsi6n de obsolecencia y el crecimiento del personal.

P

B




LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION Y LA CAPACITACION:

Los constructores organizados a través de la C&maﬁ@
Nacional de la Industria de la Construccién, determinaroniﬁu
disposicifn de dar Capacitacién de manera institucionalizaéa
de Capacitaci®n de la Industria de la Construccién, el 26 ‘He
abril de 1978, confirmando la validez e importancia dada por
el organismo a la obligacifn constitucional de dar capacita;—
ci6n por parte de las empresas de la rama. :

Los constructores organizados a través de la C&mar%
Nacional de la Industria de la Construcci6n (CNIC) determina~
ron su disposici6én de dar capacitaci6én de manera institucio--
nal con la creacién del instituto de capacitacién de la Indh§
tria de la construccién el 26 de abril de 1978, confirmanddf—
la validez e .importancia dada por el gobierno a la obligaciﬁn
constitucional de dar capacitacifn a los trabajadores como‘}~
parte de la responsabilidad de las empresas. |

Esta modalidad de capacitacifn est& encaminada a bus-
car mecanismos que estén acordes con las caracteristicas espe
cificas del personal que labora en la industria de la cons-'-

1

truccidn, las cuales son principalmente:

- Baja escolaridad de los trabajadores.

- Empirismo en el desempeno de sus funciones. |
- Bajos o nulos conocimientos tecnol&gicos.

- Migraci6én del campo a la ciudad. '

- Movilidad de los centros de trabajo.

- Eventualidad de los trabajadores, etc.
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ASPECTO LEGAL DE LA CAPACITACION

La capacitacibn en M&xico est8 determinada por la Léy
Fiscal del Trabajo de las que presentamos en cuadro sin6ptico
del marco legal y un cuadro de su contenido.




CUADRO SINOPTICO DEL MARCO LEGAL DE LA CAPACITACICN

CONTENIDDO

ARTICULOS DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO

i

NOHZEMICWHOZH

LoHZMRpOZaH

noczrxr awo

Establecimiento del derecho a la capacitacidn
Objetivos de la capacitacifn

Obligaciones de la Empresa

"Derechos y Obligaciones de los Trabajadores

Procedimiento de la Capacitacifn
Servicio Nal. del BHwpleo, Cap. y Adiestramiento
Oorisejo Consultivo Nal. y Campetencia Federal
Consejos Om;lsultivos Estatales ‘
Colaboracifn de Entidades Federativas

Camité€s Nacionales de Capacitacifn

(omisiones Mixtas de Capacitaci6én y Adiestramiento
Oontratos (olectivos, Contratos Ley

Planes y Programas de Capacifécidn

Capacitacién y Vacantes

Exfiménes de Capaéitaciéri y Cvertificados.»

Conciliacidn

- Banciones. -

© 153-5, 878, 876.

3
153 A, 153 F.

25-VII, 391-VII, 132-XVI, 132-XXVIII. 153-0,
153-E; 153-K; 153-N, 153-Q, 153-v, 180-IV.

153-A, 153-H, 153-I, 153-T, 153-v, 153-U.
153-B,153-D, 153-E, 153-G.

523, 526, 537, 538, 539,

539-A, 527.

539-B

527-A, 529, 539-C

153-L, 153-K,

1153-1, 153-J, 153-C, 153-P

25, 391, 153-M, 412,
153-N, 153-0, 153-Q, 153-R
159

153, 153-U, 153-v, 153-W.

153-X.

,.L,a ‘-

o ‘,_\'_L'&

e
.x-i;ff‘.
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M8dulo 2 Unidad: Contenido Enfoque

CAPITULO: IV |

Marco lLegal de la Tema: Ley Federal del Te&rico ;

Capacitaci6n Trabajo en la Capacitacién - .
TEMA

ARTICULO CONTENIDO

Establecimiento del
derecho a la capaci

tacién.

Objetivos de 1la

Capacitaci®n.

Sobre las obligaciones

de la empresa.

- Asf! mismo es de interés:
3 social promover y vigi-

lar la capacitacibén y -

el adiestramiento de "~
. H

los trabajadores.

H

i

153 - A - Elevar el nivel de vida'
y la productividad del
trabajador. '

153 - F - Actualizar y peffeccio—}

nar los conocimientos y '
habilidades del trabaja:
dor en su actividad; --°
proporcionarle informa- '
cién, sobre nueva tecno :
logfa; prepararLb para
una vacante; prg&enir -
riesgos de trabafo; e -

incrementar la producti’

vidad.
25 - VIII vy -~ Incluir en el Contrato
381 - VII Colectivo puntos refe--.

rentes a capacitacién.

132 - XV - Proporciohar,Capacita~"

ci6én y Adiestramiento




Procedimientos de

la Capacitacién

Procedimiento de

la Capacitaci6n

W K

132 - XXVIII -Participar en las CGmlSlO
nes para este fln. &

K
s
0

-Informar a la Se@retaria;

del Trabajo y Previsibn -
Social (STPS).

i

153 - I ——-— —-Derecho a formar parte dé
- la Comisifn Mixta de Capé
. citacién y adiestramient?}

1

153 - U ~0Obligacién a acredltar S
a presentar examen de sufi-
ciencia, cuando se nlegug

a recibir la capacita- -

cibn.

i

153 - B -La capacitacién puéde PIro
porcionarse dentro o fue=

ra de la empresa.  Esta =

se dard a través de perso
nal propio, instructores -
externos, escuelas u orga

b

nismos especializados o =
bien mediante la adhesién

‘a sistemas generales.

§
i

153 - D -Respecto al No. de esta--
blecimientos cue pueden 4
incluirse en presentac16n
de planes y programas (rg

ma industrial).




N

Sobre los Derechos y
Obligaciones de los
trabajadores

153 - E

153 - E

153 - K

153 - N

153 - 0

153 -V

180 = IV

153 - A

-Cu&ndo debe de impartir<
se la Capacitaci®n y el

Adiestramiento. - 4

-Impartir la capqcitaciéé
durante la jorngda de'—%

trabajo, salvo cuando ei

trabajador desee.capaci{

tarse en una acﬁﬁvidad %

distinta. 'i : j

-Atender convocatoria pae
ra la constitucibn de -%

las comisiones. '

;

-Presentar a la STPS los
planes y programas; e iﬁ

formar avances y/o modi§

ficaciones de los mismos.

-Aplicar inmediatamente %
los planes. {
i

§

-Enviar a la STPS lista =
de constancia de‘habilii

dades. {

k|
"
1

-Proporcionar capacita~ =

N ‘ - ¥
ci6n a menores de 16 anos.

j

-Derecho del trabajador a
la capacitaci6n y adies+

tramiento. = t

R v

LA
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_Organos

Servicio Nacional de.
Empleo, Capacitaci®6n

y Adiestramiento.

UCECA

Consejo Consultivo.
Nacional y Competen

cia Federal.

Consejos CQnsultivos,
Estatales.

Colaboracién de En-

tidades Federativas.

523 -V

537

538

539

539 - 1V
539 - A

539 - B
527 - A

529"

-Obligaci6n de asistir puﬁ

tualmente a los eventos;ﬁ
K |
atender las indicaciones'

de los instructores y pre

- sentar exfmenes,

-Competencia para la apli-
caci6n.de normas de traba
jo. ; I

b
i

|
-De los objetivos del ser-

.
vicio nacional del empleo,

§
3

-El servicio nacional de =
empleo- estard a cargo deé

. Hi
UCECA. :

. t
-De las actividades gque lé

corresponden. '

-En cuanto a constancia de
!
habilidades. :

-De competencia y de sus

integrantes.

-De su competencia y de

sus integrantes. °

-Sus funciones y competen !

cia.

: a
L
e

|
3
g
A
1
i
i

i
[
/
i

1
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Comité&s Nacionales
de Capacitacibn

Comisiones Mixtas

de Capacitacifn

Sobre Planes y
Programas

Ex&menes de Capacita-
ci6én y Certificados.

153

153

153

153

153

153

153

153

153

159

153

-Los relativos a su orga-
nizacién y funcionamien=

to.

~-Integracifn y facultades

de las Comisiones.

-Sobre las funciones de -
!

vigilancia.

-Reaguisitos de los Planes.

-Hacer referencia a lo dis
puesto en el Artfculo
878-1IV

-Incluir &l rengén de Capa

citacibén en el Contrato -
Colectivo. '

-Fechas de presentaci6n
de Planes,

-Sobre la aprobaci6n de =

planes y programas.

-Capacitacién para pues-

tos de nueva creacién.

~-Tré&mite de autentifica-
cién. H




Sanciones

153

153

153

992

994

-Ex&menes de suficiencia.

i
o

-Constancia de habilida- -.

des laborales.

-Validez oficial de estu- .

dios.

'

-Cuantificaci6n de la mul=+

ta por incumplimiento.




COMISION MIXTA DE CAPACITACION

El artfculo 153-I dice que "en cada empresa se consti=-
tuirdn comisiones mixtas de capacitacifn y adiestramiento in-
tegradas por igual ntimero de representantés de los trabajado-
res y del patrbn..." ‘

Es conveniente que la comisifén sea formada tan pronto
como sea posible, ya gue un requisito indispensable para Lé
entrega de planes y programas a UCECA es que hayan sido auto-
rizados por la comisi6n,

UECECA podr& intervenir en una empresa para promover
la constitucién de las comisiones o para promover la falta -
de progreso en este renglén. En el ar;iculo 153-J se mencip-
na "las autoridades laborales cuidar&n que las comisiones'-~
mixtas de construccibén y adiestramiento se integren oportuna-
mente, vigilando el cumplimiento de la obligacifn patronal de

capacitar y adiestrar a los trabajadores”.

SON FUNCIONES DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO LAS SIGUIENTES

Detectar las necesidades de capacitacidn existentes en la

empresa, a fin de satisfacerlas.

- Elaborar los planes y programas de capacitacifbn y adiestra
miento, de acuerdo con el diagn6stico de necesidades.

- Vigilar gue la empresa cumpia fielmente con la obligacidh -
de capacitar vy adiestrar a sus trabajadores conforme a --

los planes y programas establecidos.

- Evaluar los sistemas y procedimientos de capacitacién y pro
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poner medidas tendientes a perfeccionarlos.

- Promover la participaci6n activa de los trabajadores en los
procesos de capacitacién.

- Elevar sugerencias o recomendaciones al Comité Nacional de
Capacitaci6n y Adiestramiento de la Rama Industrial o acti-
vidad econfmica respectiva, a fin de instrumentar programas

de Capacitacién Y Adiestramiento a nivel nacional.

- Elaborar y aplicar los ex&menes previstos en el Articulo' -
153-V de la ley Federal del Trabajo.

- Autentificar las constancias expedidas por la entidad ing--

tructura a favor de 1los trabajadores gue aprobaron sus éxé
e

menes, y elevarlos a la Unidad Coordinadora del Empleo, Ca-
pacitacibn y Adiestramiento por medio del Comité& de la Rama
Industrial o de actividad, si lo hubiere, o directamenteia
través de las autoridades del Trabajo a falta deIAreSpecéi~
vo Comité, |

- Evaluar semestralmente el resultado de los planes y progfa—
mas de capacitacién y adiestramiento desarrollados en laiem

presa, y remitir dicho informe a la Unidad Coordinadora del
1
Empleo, Capacitacién y Adiestramiento. v

LA ADHESION A SISTEMAS GENERALES DE CAPACITACION
A) La Industria de la Construccién y la Capacitaci®n.

La Industria d&e la Construcci6n organizada a traVés
de la Cimara Nacional de la Industria de la Construccibn re--
afirmé la necesidad de realizar la capac1tac16n de ‘manera 1ns
titucionalizada, a través del ICIC, confirmando la valldez e

[

Lames T
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INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
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importancia que da el gobierno al cumplimiento de la obliga--
cién constitucional de dar capacitacién por parte de los Em=-
presarios de la rama industrial en los términos que esté re%— ;
glamentada en la Ley Federal del Trabajo. . ;

LLENADO DE LA FORMA UCECA-1:
INFORME SOBRE INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA DE . :

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1. DATOS GENERALES

MODULO 1: En este m&dulo se proporcionarén los siguientés

datos generales de la empresa:

1.1 REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES

1.2 REGISTRO IMSS

1.3 DOMICILIO: (En el espacio correspondiente a MUNICIPIO, se
anotard la delegacifn del Distrito Federal en cuya juris-

dicci6n est& ubicada la empresa). ‘ a
1.4 ACTIVIDAD: Industria de la Construccién.

1.5 DENOMINACION DEL SINDICATO: Cuando la empresa tenga cele- i
brado contrato colectivo, se anotarén los datos del siﬁdi 3

cato titular.

2. INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA
De acuerdo a los criterios UCECA, las comisiones se inte-

graré&n preferentemente:

2.1 De 1 a 20 trabajadores: un representante de los trabajado y

res y tres del patrén.

2.3 De 21 a 100 trabajadores:cinco representantes de los tra- :
bajadores y cinco del patrén.



2.4

2.7

2.8

El nfimero de integrantes mencionados podr& aumentarse -
en forma proporcional a la diversidad de puestos y nive=-
les de trabajo cgue existan en la empresa.

La comisibn se integrard con igual ndmero de representan
tes del patrén y de los trabajadores, design&ndose un re
presentante suplente por cada propietario.

SECTOR: Se indicar& el sector al que pertenece con una T
si es representante de los trabajadores y, con una E, -

si es de la empresa; nombre, firma y su R.F.C.

FECHA DE INICIO DE GESTION: Se cuidarid que la fecha de -
inicio de gesti6n de la Comisi6n Mixta coincida con la -

fecha de su integracibn.

DURACION EN EL CARGO: Se recomienda no poner una duracifn
mayor de dos anos. '

En el m&dulo 2 de la forma UCECA-1, se proporcionardn los si-

guientes datos: .

3.

3.1

4.1

TAMANO DE LA EMPRESA

NUMERO DE TRABAJADORES: tomando en cuenta la movilidad -
de los centros de trabajo y la eventualidad de los traba
jadores, es conveniente indicar gue la mayorfa de los =~-

trabajadores son eventuales.

No. DE ESTABLECIMIENTOS INCLUYENDO MATRIZ: se tomarén
en cuenta para este dato Gnicamente los que estén dados
de alta ante el Registro Federal de Causantes, con una -

determinante diferente a la de la matriz.

RELACIONES LABORALES

Si existe contratacién colectiva, se cruzaré&n ambos cua-
dros, el de contrato individual y el colectivo. EIl cua

dro correspondiente a Contrato Ley deberd dejarse en ---




5.1

blanco en todos los casos.

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA
Deber& anexarse en original y tres copias la siguiente -
documentaci6bn: '

REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES. 3
Se anexar8 acta que acredite la designacibn de los repre
sentantes de los trabajadores, elegidos por 1la mayoriaf—

de &stos, cualquiera que sea el régimen de contratacifn.

Esta acta deberd estar firmada por todos los gue intervi
nieron en ella. La designacién de los represenantes dé
los trabajadores recaerd en aguellos gue ocupen puestoé

de planta o de mayor permanencia dentro de la empresa.,

REPRESENTANTES PATRONALES: Se levantar& un acta; el pa;-
trén podrad designar a sus representantes libremente. fl
acta deber& estar firmada por el patrén o su representég
te legal y por todas aguellas personas cuyos nombres apa
recen en el acta. “

ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACIbN‘

Y ADIESTRAMIENTO: Se procurar ocue la fecha y hora sean
congruentes con las asentadas en el acta de designaci§n

de representantes de los trabajadores y del patr6n. A -

esta Asamblea comparecer&n los representantes del patrbn

y de los trabajadores, propietarios y suplentes, debién-

dose asentar en el acta.

5
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1 - TAMARD DI LA EMFPRESA

IV ~ RELACIONLS LABDRALES

v —— T— - ———— ——

NG DI TRABAJADOAT S b CONTRATO INDIVIDUAI )
VALIAML |
| CONTRATOCOQIECTIVD !
NO DL ISTAR ECIMI NTOS L H
INCLUYINDD MATRLY
Y !
CONTRATO LLY :
}
i
V.~ DOCUMENTACION OUE SE ADJUNTA
DOTUMINTD OUt ACRIDITA LA DISICNACION DI (OS AIPRISINTANTLS DI (DS TRABAJADDRLS POK #AEYY )
LIL BINDICATD O. A P4 TA DI ISTI DODUINTD DUF ACRIOITA B FLECCION POR (A MAYOR:S DI tON
TRAAJADORLS
. p4
DOCUWEIATD OUL ACREDITA LA DISICRACION DF LOS RIPAES NTANT{S PATADNALES
ACTA PONSTIYUTIVA DF (& COMISION MiXTA DI CASACITACION ¥ ADHSYTRAMIUINTD INCLUYENDD SUS BASES 3

CINIRALES DI FUNCIONAMIENTO

YADISTRAMUINTIO DISI1DAMINTL 1 iRMADS POR YRASKIADORES ¥ PATRDALS

LUGAR Y FECHE

COMADIL CONTRATO COLECTIVE DI TRABAK) O TRANSCRIPLION Dl LAS C.AUSULAS SDBRT CALALITALION

CUSNOD LA RILACION LABORAL B RiJh POR CONTRATD LFY MO 57 ATOMPARAKS COPI1ADIL MISVD

N PARA USO INTERND

.

RECIBINOS DE

UNfDAAD COORDINADORA DEL EMPLED CAPACITACION Y ADIESTRAVIENTO

NO. DI ENTRADZ

LA EMPRESA

’ CON DOMICILID EN

ELINFORME DE INTEGRACION DE SUCONISION KIXTA DE CAFACITATION Y AL FSTEAVIENTO

VLA DOCUMENTACION DETALLADA ENEL KISMD

L4

LA AN




ACTA DL U{CCIOP\ Dt REN%I‘\EN“\ TS Dt LOS TRABAJADORES

En ta cwudat o0 .. ... . Eyteco de_ . . ... _ ... _siendo
las ... horas del d.s del mes gr 15 reunifus en
Acamblea convocada pur ls mayorie de luos trabasadores de la emnpre:
53~ s e PRI, condomicihio
en._ ... .- contorme a la hsta de trabaadores gue €o
mo parte de la presente se gneaa. con el obyeto de elegi a fos representantes de los 113
ba,adures que niegiaran la Comision Mixta de Capacitacion y Adestrarmento de s
empresa Se procede 8 elegr Presidente de Debates y Secretaro de Actas de /a
Asamblea, siendo electos - —

£l Pres:dente de Debates informa a la Asamblea que conforme a lo acordado entre los
trabajadores y el patrcn, se ha establecido en representantes por cada sector
el nymero de miembros de la Comusion Miata, con rgual numero de suplentes; la dura
cion en el cargo de los representantes litulares y suplentes se ha fyado
en____ _aAos. contados a partir de la fecha en gue se constituya fa Comision
Mix1a. Los requisitos minimos que deberan cumplir los representantes de Ios trabajado-
res son- al Ser trabajadores de la empresa; b) Ser mayor de edad. ¢l Saber leer y escribir;
d) Tenei buena conducta, e) Ser electos en asamblea de los trabajatores de la empresa,
1/

Seguidamente e: Presidente oe Debates solicita 8 13 Asamplea se propongan cand:gatos
para el cargo de representantes de los trabajadores que formaran parte de la Comision
M:xta de Capacitacion y Adiestramiento de ja empresa. Fueron propuestos como candr
datoslos C.C.

quienes reunen Jos requisitos antedichos, seguidamente se procede a votacion Efec-
tuando el cémpulo, resultan electos como representantes propietaros los €.C.

y como suplertes, en efs»w»en!e orcen !cs cC fc»

e




Los representanies sieclos protestan #' ¢a'ge dandose por lernunadda o Asambles b
vanloadose he peesente 8cte y hrmando 8! ¢alie o gut en el (e viieroh pate (008

tanch:

L Presuiente de Debates Secrerane o A tie
»
Representanies Propietanios Representantes Suplentes
Lis1a de trabajadores {Anexar)
Nombre RFEC Frrma

Bl
1
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3 CONISION MIXT1A DI CAPACHTACION Y

CDISTRAMIENTO

e tstade g6 St
—— oe 16 se reurnpron en elioral o
— Siloen

de Capacitatidn y Adstrgmiento, con el obyeto de
Hes lus representantes oe fus trabaadores C C

er gt representantes propietatios ytos C.C

(es suplentes, screditando su designacibn cor

y los tepresentantes gdelpatron C.C

ccaracter de representantes propreiaros y los CC

representanies suplentes. acreditango

© ge entre lus presentes al Presidente Ot Debsles y
Jeccionentos C.C. I

Debates propone 8 los tepresenienles s¢ geclate cons

-zitacibn y Adestramienio de ls Emprese, propuesta

‘eguidamente se tho leclurs 3’ proyecto de Reglamen
rsenlado por

find.car sector)

»aprobe en los siguentes 1é1munos

SIOWNMIXTA
LSPOHY COr SUS teSPPCIve! Sunfe m1es

MEIC Ot 1EPTESEMBNNL QU S8 7000 67 e 87 02¢ Ja

< BALST

B




RILFRESINTARTES DELOS TRARAITADORE S
e Servabaadores ovla empies:

bt Se:mayores ae edsll
ci - Saberivery escrtn:,
d: Tenerbuena conducta,

¢! - Serelectos en asambles de los rabaado:es

N

RLPR[_SENIANTES DEL PATRON
8! - Ser mayores de edad,

b) - Saberleeryescribi,

¢).- Poseer conocimientos lecn/ros sobre las Iabores y p/oresos recno/m:/ros pro
pios de la empresa.

-4 CAUSALES Dt REMOCION
8/ - Dejar de trebajer en la empresa, en caso de ser representantes de los trabajado-
res. )
bJ.- Observar mala conducta.
cl.- Por decision de ls mayoria de trabajadores reunidos en asamblea en caso de ser
representantes de los trabajadores
ds.- Po: decision de! Patrén o su representante lega!.

& FUNCIONES DE LA COMISION MIXTA

&l Detectar Ias necesidades de capacitacior eaisientes en la empresa, & fin de satis-

facerlas. "
b) Flaborar los planes y programas de capacitacion y ad/esnam/enm de acverdo con
© eld.agnistico de necesidades.

¢} Vigils: gue la empresa cum,;/c fielmente cor le obligecion de cepaciia - y adicsitar
e sut lratg:adores conforme e s pleties y p oS emes €81+ 1J0s

¢ Evelua: lcs S:51€mEs y Procel . mue Bl O Cenzltizlion y [rO-0hi® MED Tt Ter

O rles & pefeccionalus

iy




! Promover la pathcipacidn active dre fos trabaagdores o b progesos th Capatil.
crn

Vi Llevin untegisteo Bctuahzads de los Carsos Que se mipaiten y de! personal gue 1t
il capacitncion, tesultadae de la misma, movilaiag horrontal del personal caps
ciado, @ electos de cooperar en lo Gue 81a80c 8 evaluacion, 8 mivel oficial, Je las
tareas de capacntacion y adwstramente

Eleva: sugriencias 0 recomendaciones, 8 Comité Naciona! de Capacitacion v
Adiesttarmiento dre la rama industnal o actividad econdmice respectiva, 8 it o
mnstrymentar programas de capacitacion y sdiestignuento & mvel nacional

g/

ki Elaborary aphcar los examenes previstos en el srticulo 153U de Ia [ ey Federar del
Trabajo

1 Autentificar lgs constancias expedidas por fa entidad instructors g tavor de los tra-
bajadores que aprobaron sus examenes. y elevarlos 8 1a Unidad Coordinadore de’
Empleo, Capacitacion y Adiestramiento de la rama industnal 0 actividad st fo hu-
biere, o directamente a 118vés de las autoridades del Trabajo a talta del respectivo
Comuté.

fvaluar semestralmente el resultado de los planes y programas de Capactiacion y

Adestrarmuento desarrollados en la empresa, y remutir dicho informe 3 la Unidad
Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestrarmento.

6.- SECRETARIODE ACTAS

7.. SESIONES ORDINARIAS

Se celebrarén cuando menps cads seis meses

8- SESIONES EXTRAORDINARIAS

Antcipacion mimma para su notificacion. 15 das

Dendose por termminade le reunion, siendo las. . horzs o€l e ____ o e
fecha lermizcs pare censiansie 10dos 10s 2sstenies
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COSTOS DE LA CAPACITACION

Por disposicién de la Ley Federal del Trabajo es - ', -
obligacibn de las empresas capacitar ‘a su personal. En el -
d&rea de la construccibn para cumplir con este requisito se -~
forma el ICIC que se encarga de dar a los trabajadores esta -
capacitacién.

Los empresarios de la ‘industria de la construccién ' -
afiliados a la CNIC acordaron aportar, el 2 al millar paralla
capacitacibn de los trabajadores, de’ las obras contratadas vya

sea federal, estatal, municipal, organismos descentralizados,
asf como obras privadas.

Con el propbsito de que el ICIC identifique a los con
tratistas que contribuyen al programa de capacitaci6n a su --
cargo, las secretarlas del gobierno federal envia mensualmen
la relacibn de los contratistas y el importe retenido en el -
mes por concepto del 2 al millar.

Cada dependencia retenedora entrega el monto del pre
supuesto anual a efectuar en cada estado para que la informa—

cifén obtenida sea cotejada segln se efectfie la obra. ]

A continuacién a manera de ejemplo se plantea el pro-
cedimiento de retencién y entero del dos al millar para el ca
so de INFONAVIT. '

- La retenci6n del dos al millar serd aplicable a los
pagos a contratistas de los cuales se tenga su - -
anuencia por escrito.

- Sera aplicablé la retenci6én a los contratos celebra
dos a partir de abril de 1984.




- Se efectuarf la retencién en dos etapas:

1-En el pago del primer anticipo se retendrd el uno

al millar sobre el monto del contrato.

2-En el pago de la devoluci®dn:del fondo de garantfa
Sobre el total gque resulte de sumar el importe . -
del contrato todos los incrementos gue haya teni-
do se calcula el dos al mllar y se reduce el im—-

__porte retenido en el pago del anticipo y ésta se-
r&4 la retenci6n a efectuar.

- Las Instituciones Fiduciafias solicitarén a cada: -
contratista la "Carta de Anuencia de retenci6én del-
dos al millar a Contratistas", en original y copia
al Infonavit (Departamento de Contratos o Servicﬂos
Jurfdicos gue a su vez la turnars a la Contralorfa
General o-al Administrador Regional, segtn correéf-
ponda). Ver manual de Procedimientos para la retén—
ci®6n del dos al millar a contratistas del Infona{it
P&g. 8, 9 y 9-A. “

- El1 entero al ICIC de las retenciones realizadas a -
los contratistas a nivel nacional se haréd mensual--

mente en las oficinas centrales del Infonavit.

¢

"

- Las Delegaciones Regionales del Infonavit enviarén
mensualmente a Oficinas Centrales una copia de l&s
comprobantes de retencibn pfra gue sean liquidados
al ICIC. f

i
- Las Delegaciones ICIC;,obtendr&n mensualmente copﬁa

. b
de los comprobantes de retencifén pacgados al contra-

tista, mismos gue se turnar&n a la Direcci6n de Pro

mocidn, Captacibén y Registro paré efectos de conéi—
liacién y cobro en caso de estar pendientes de lie-

guidarse al ICIC.
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- Ser& responsabilidad de la Contralorfa General del
Infonavit por medio de la Tesorerfa General, entre-
gar al ICIC dentro de los primeros quince dfas de -
cada mes, las cantidades que hayan sido retenidas' -
por el Infonavit durante el mes anterior. ‘

PLAN COMUN

' Ante la necesidad de capacitar al personal de la cobg
truccibn y responder a la disposicién legal que plantea la .
calificacibn de los trabajadores para colaborar en el desar}g
llo social y econfmico del pafs; la CNIC y la ICIC solicita--
ron a la STPS, la autorizaci6n para implantar una modalidad -
especial de capacitacifn en el &rea de la construccifn afilia
da a la CNIC.’ ;

La modalidad propuesta pretende crear condiciones fé—
vorables para el cumplimiento de la ley federal del trabajo,
asi como la expedici6n por parte del ICIC de credenciales de
éapacitacién y adiestramiento. '

, El 2 de marzo de 1981 el Secretario de Trabajo y Pre-
visifn Social autorizé el Plan Comfn de Capacitacién para ‘la
industria de la construccién el cual en su parte medular seﬁg
la que:-

- Las empresas constructoras informardn sobre la inte
graci6én de las comisiones mixtas de capacitacién y

adiestramiento.

- Se deben registrar al ICIC y adherirse al plan co--
mGn de capacitacién y adiestramiento.




- Presenten planes y programas de capacitacién y - -
adiestramiento.

- Que el ICIC informe semestralmente a UCECA sobre -
los trabajadores capacitados.

La modadlidad del Plan Com@in de Capacitacién en lo =~
gque se refiere a sistemas generales de capacitacifén ha de to-

mar en cuenta principalmente que:

a) Los cursos y programas de- capacitacibn y adiestra-
miento que integren el Plan comfin, hayan sido aprobados por -
las organizaciones de trabajadores de la Industria de la Cons

truccibn.

b} Las respectivas Comisiones Mixtas de que tratan ~--
los articulos 153-I y 153-J de la ley Federal del Trabajo, es
tén debidamente registrados en la UCECA.

c¢) Los respectivos patrones estén inscritos en el re-
‘gistro de ICIC, en los té&rminos y condiciones que fije el Con
sejo Directivo de la Institucibén Capacitadora.

d) Los mbdulos correspondientes a la forma UCECA 2 --
sean presentados por cada patr6n, debidamente llenados y en -

lo correspondiente a la formacifn de la Comisién Mixta.

e) Los trabajadores gue ocupen puestos de apoyo admi-
nistrativo también reciban capacitacibn y adiestramiento.

f) Se expediréd por parte de ICIC a cada uno de los -~
trabajadores de las empresas qgue se adhieran al Plan Comdn de
Capacitacifn y Adiestramiento para la Industria de la Cons- -

trucci6én, una credencial o cartilla de capacitacifn que mues-




ot . h

tre el grado de avance de su titular en el proceso de forma--
cién., Para la acreditacién de los diversos cursos, eventos o

médulos, que adem&s de la firma del respectivo instructor, 'se

requerir8 la sancidn de la Comisi6n Mixta del centro de traba

jo correspondiente.

g) A fin de coordinar la correcta ejecucién del Plan
Comin de Capacitacifén para la Industria de la Construccién, -
el ICIC informar& semestralmente a la UCECA el nfimero de tra-

bajadores capacitados, clasific&ndolos por puestb y lugar ‘ae
trabajo.

SITUACION DE 1A %CAPACITACION EN LA CONSTRUCCION

Para hacer una comparacién de la Gltima década’pode}_
mos plantear que en 1980 se contaba con 10,028 empresas afi--
liadas a la CNIC, con aproximadamente 600.000 ﬁrabajadores;;—
Estas empresas se identifican por grupos de actividad deflnlm

da siendo su dlstrlbu016n de la manera siguiente:

%

Edificaciones : : ' 23.5
Construccién pegada 15.9
Estudios, proyectos, consultorfa, direccibn y

supervisién de obras 12.5
Cbnstruccién industrial 7.0
Instalacién en edificios : 6.9
Perforacién de pozos 1.7
Cimentacién profunda . .9
Diversificadas | , ~ 31.6

Durante 1980 se logré en materia de capacitacién lo,
siguiente:

!5":?\:

..‘\"




res

Cursos impartidos
Capacitados

H/H capacitadoé
Instructores formados
Delegaciones del ICIC

En 1989 se cuenta con 14,434 empresas afiliadas a la

CNIC, con un total de empleos de 326,749.

centual de las empresas por especialidades en este afio fue

la sigquiente:

6,235 cursos a 70,114 empleados desglosado en el cuadro adjun
to. ‘

Edificaciones
Construccifn industrial
Construccién'pesadé
Instalaciones

Servicios profesionales
Diversificadas

Durante este ano se logrd en materia de capacitacién

768
12,359
854,795
571

20

La composicién por

8
27
8
10
13
9
29

113
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CURSOS QUE SE IMPARTEN EN EL ICIC.

De los programas se desprenden los distintos cursos’
que el ICIC ofrece a todos sus asociados; a continuacifn se-

mencionan algunos de ellos:

CONSTRUCCION URBANA

- Bloguero

- Plomero S
- Electricista

- Tablarroca

- Soldadura aut6gena

~ Soldadura de tubo

- Pailerfa I

- Pailerfa II

- Pailerfa III

- Electricidad industrial I
- Electricidad industrial II

- Electricidad en mantenimiento.

DESARROLLO HUMANO

- Bésico de formacién de instructores

- Aétualizacién de instructores

- Capacitaci6n de formadores de instructores
- Alfabetizaci®bn

- Primaria

- Secundaria

- Formaci6n de alfabetizadores

- Asesores de primaria o
- Asesores de secundaria

- Superacifn personal

- Desarrollo grupal

- Bisico de seguridad e higiene

i




- Primeros auxilios
- Formaci6n de asesores en capacitacién social a y b.

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

- Organizacién, ejecuéidn y control de obra
- Desarrollo organizaciénal

- Supervisién

- Almacenaje en obra

- Administradores de capacitacién

'
. .. i
- Pormaci6én de instructores en desarrollo administria-

L4

tivo

SISTEMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO '

El ICIC ha establecido un sistema caracterfistico dé -
capacitacién y adiestramiento, acorde a las necesidades de 'la

Industria que lo diferencia de otras Instituciones

La capacitacién abarca aspectos técnicés en combing-—
cibn con aspectos humanos y sociales, para el;aprendizaje &el
trabajador. 7 ﬁ

El Plan Com@in de Capacitacifn y Adiestramiento de 1la
Industria de la Construccibn pretende facilitar el cumplimgeg
to de la ley en materia de capacitacién. |

Este Plan Comin de Capacitacifén y Adiestramiento, sur
ge, como ya se habfa explicado anteriormente, al haber adoﬁtg
do una modalidad acorde a las necesidades y caracteristicaé -
de la Industria de la Construcci6bn; est& pues, conformado por
sistemas generales cue son los autorizados por la Unidad CdoE
dinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento la que ﬁeg
mite a los empresarios constructores adherirse a €stos confor

i
i

o iR
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me lo trata el artfculo 153-B de la ley Federal del Trabajo,-
asi{ el patr6n podré capacitar a sus trabajadores cuyo puesto
coincida con aquél’al que esté dirigido el sistema general. -
de gue se trate; ‘ '

Es conveniente que el Responsable de la Capacitaciéh
en las empresas constructoras conozca cufles son los sistemas
generales de capacitacién y adiestramiento gue tiene ICIC co-
mo institucibn capacitadora y que han sido autorizados por --

UCECA para atender las necesidades de capacitacién de la fuer
za de trabajo. f




FORMATOS USADOS EN EL PLAN COMUN DE LA CAPACITACION
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

B F C DE LA Fuwnrsa

o » EJEMPLO DE LLONVAO FORMA UCECA-2

REGISTRO PATRONAL DA L sy

1, OATOS GFNERALFS

NIMARE DF [ PATHUN -

-/,

FSIEPLAN RIGE A TODOS LDS FSTARLE CIMIENTOS 81 @
SELOSPROGRANAS DE FETE PLAN, RIGEN PARA TODOS LOS ESTARLECIMIENTOS,
LISIAR EN MDA (SIPOR SFRARADO LOS DATOS REFERENTES A SU DOMICILIO,
HEGISTRO FEDEAAL OF CAUSANTES ¥ CLAVE PATRONAL DEL IMSS,

LRIV Ok ARARCA FSTF PLAN

nia wis ARQ falV ) MES ARO

\ -—

LIFEA COUITPUHCCIONED , 5, A,
caL(FTT T T No EXT No_ INT. TFLEFOND
LT AL S S 2 % G-t
CoiowiaT T T T POBILACION rad
LT NAHL MI-.'Y._I on .
MUNILIPIO MO SF LLEwE ENT FEDERATIVA ~O SE LLENE
HEEOE RN ARRY B B | I
RAMA /»ynaxsr'nzu. OACHIVIDAD A LA QUE PERTENECE IEDISTI LA DE LA CONSTRUCCION
T o e oG SE LLEN
TCIRYRE A Faefizgy g TTTT T T
SONITRUCC IO FHOGENEIAL
. e e g —— —— s — —
UG S DE CONTIATACION T
INEHIOOAL NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS i FSTAINTEGRADA i A COMISION
Ceecrivo ) Lry f) QUE INTEGRAN LA EMPRESA MIXTA DE CAPACITACION Y AQIESTRAMIENTO
PETHA D REVISION (1 LAY AR
CLAUSIHAS REFI LENTES A L s/ CD -y O
CAPACITACION Y ADHCSTRAAUNTOY D t AN ___ & LA N, “'2—0-*—‘
? CARACTINISTICAS DIL PLAN

MUOSTE PUAN MODMEICA ONQ ANTERION ANOTE €L NUMERQ OF REGISTRO DEL OUF MODIFICA o o o,

o O

SENO RIGEN PARA TODOS RESILAMIR POA CADA
UNOQ DE ELLOS FLPLAN ¥ LOSPRONRAMVAS
ENLAFOARMA 1} C E C A 2

MODULO No

' T UCECA?
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M nesifn celebrada el 5 de marzo de 19291

( fecha )

In Cominidn Mixtn de Capacitncién y Adieatramincn®n 4~ - < -

LIRRA CONSTRUCCIONFS, S. A. . '. .

{ Nomhre de 1n Pmpresa Constructora )

con Repistro Federal de Causantes No. LCO-7A0L23

acordd otorear 5u conformidnd para que tedos los Srakntadoren
dr mstn empresn, sean capncitados y ndlestradnas des neverds -
nl Tlan de Capncitacibn y Adiestramiento comfin pare la Induz

Ry

trin de 1a Conztruccifin, que elaboré el Instituto do Capaci-
tacidn de 1a Industrin de la Construcci/n y que ha sito «u-
sancionrdo por 1ns oreanizacliones obrerns y recistrads anteo- (::>‘)GEB ’

HORCA T,

. I..
/
COMISTON MINTA DE CATACITACION Y ADIERTRAMIFNTY. (
‘\
N -
- S——
( FTRMADN FOF LA MAYORIA DE [N5 IRTFEGRANTFS DE LA C7 15170 ) !

7S




TOTAL DE TRABAJADORES Y TRABAJADORES A CAPACITAR

TOTAL OF TRARAJADORFS OF LA EMPRESA

Mo DI TRARSIAPDORFS A raPariran |

PORTIFMAO UORRA DETERMINADO

POR TIEMPO INDT T AMINADO

POR PROGEAMA;I POR AQME I

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

—
DENUMINACION OF L OS PUESTOS

CotiTREe R
AT TR
CATFRA
CLCERTEA
CHO
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CAPITULDO \
SEGURIDAD E HIGIENE EN LA CONSTRUCCION

La industria de la construccifén constituye uno de los
principales elementos de desarrollo en cualguier pafs. Ademés
es fuente generadora de empleo,:sin embargo, los costos huma -
nos y sociales qgue trae consigo esta ‘actividad, son elevedos.
Cada ano se registran un gran n@mero de casos de danos a la sa
lud e incluso pérdidas de vida en el ejercicio de la construc-

cibn.

Dada la magnitud y complejidad de la construccibn,re-
presenta un campo de diffcil atencifén en materia de Medicina
y seguridad e higiene en el trabajo. La caracteristica de su
actividad, permite que la ocurrencia de riesgos de trabajb;sea
elevada ubic&ndola entre los primeros lugares, como actividad

generadora de danos a la salud de los trabajadores. ;

En el caso de la mano de obra en México presenta ca -
racteristicas especiales; integrada en gran parte por una po -
blacién rural poco capacitada en medidas de seguridad, ademés
la gran cantidad de empresas pegquenas y coOn esCasos recursés -
tecnol6gicos, la gran dispersifén de las obras de construccién
traen consigo un alto reiesgo de sufrir accidente por parﬁe -

de los trabajadores.

FUNDAMENTO LEGAL DE LA SEGURIDAD E EHIGIENE

Todo ser humano tiene derecho a la vida, a la libér -
tad y a la seguridad de su persona (art. 3 Declaracibén Univer-

sal de los derechos humanos).
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IMPORTANCIA DE LA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.

La importancia de la seguridad e higiene industrial - .
puede apreciarse desde tres puntos de vista: el legal, el so -~
cial y el econbmico. Vemos a continuaci6én cada uno de ellos.

IMPORTANCIA LEGAL

Son tres los fundamentos legales que dan el carécter
de obligatorias a las medidas de seguridad e higiene-en el ﬁrg
bajo: la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Seguro Social y -
el C6digo de Salud.

La Ley FederalAdel Trabajo destina el nueve de sus} -
dieciseis tftulos al rubro de riesgos en el trabajo. En un to
tal de cuarenta y cuatro articulos se contemplan aspectos ta -
les como conceptos, tipos y efectos de los riesgos de trabajo,
incapacidades e indemnizaciones, obligaciones de los patrones
y trabajadores respecto de la seguridad e higiene en el traba-
jo. Contempla también una tabla de enfermedades profesionales

o del trabajo y otra devaluacibn de incapacidades permanentés.

Por su parte, la Ley del Séguro Social seﬁaia de méng
ra mé&s especifica los derechos de los trabajadores por rieséos
en su trabajo .y expresa la facultad del Instituto, como orga -
nismo oficial, para la prestacifén de los servicios inherentes
y realizar campanas, en coordinacibn con la Secretarfa del Tra
bajo y Previsi6n Social, tendientes a prevenir los accidentes

y enfermedades en el trabajo.

El Cb6digo Sanitario constituye un complemento valiosi

simo para los aspectos gue nos ocupan ya gue reglamenta cues--

tiones como el medio ambiente; la atmbésfera, el suelo y el agua;

los edificios y construcciones; fija propiamente las bases para
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terior, o la muerte, producida repentinamente en ejercico o ~
con motivo del trabajo, cualesquiera gue sea el lugar y tie@po

en gue se presente. Quedan inclufdos en la definicién anterior

los accidentes que se produzcan al trasladarse el trabajador -
directamente de su domicilio al lugar de trabajo y de este é -
aguel”, :
Cabe 'senalar gque lugar de trabajo es ademés del loqal
fabril, cualqguier otro lugar, incluyendo la vfa p@blica, que -
use el trabajador para realizar una labor de la empresa, asf -
como cualguier medio de transporte gue utilize para ir de su -

comicilio al centro de trabajo y viceversa.

Artfculo 475. Enfermedad de trabajo es todo estado -
patol6gico derivado de la accén continuada de una causa que;-—
tenga su origen o motivo en el trabajo o . en el medioc en que el

trabajador se vea obligado a prestar sus servicios.

Articulo 476. Serén consideradas en todo caso enfer-
medades de trabajo las consignadas en la tabla del articulo .--
513. '

COMENTARIO: Las enfermedades tipificadas en el ar{i~
culo 513 entranan en favor del trabajador una presuncién juri-
dica de gue se trata de una enfermedad de trabajo, sin gue se
admita prueba en contrario; en tanto que si la enfermedad no -
se encuentra especificada en la tabla respectiva, le incumbe -
al trabajador probar que la adguirif en el trabajo o con moti-
vo del mismo. ;

Artficulo 477. cuando los riesgos se realizan pueden

.producir:

I. Incapacidad temporal;
II. Incapacidad permanente parcial;
III. Incapacidad permanente total; vy

IV. La muerte..




a) Incapacidad temporal.

. Es la, imposibilidad de trabajar durante un periodo -
limitado y que, al terminar, deja al lesionado tan apto como -
antes del accidente para efectuar su trabajo. El articulc 478
de la Ley Federal del Trabajo la define asi: |

Incapacidad temporal es la pérdida de facultades d?aE
titudes gue imposibilita parcial o totalmente a una persona pa-
ra desempenar su trabajo por algln tiempo.

b} Incapacidad parcial permanente.

Imposibilidad parcial del cuerpo de un sujeto paraJ--
efectuar un trabajo, gque permanece pré&cticamente durante toda
la vida del lesionado. Est& definida asf, en el articulo 439
de la Ley Federal del Trabajo: f

Incapac1dad permanente parcial es la disminucién de -

‘las facultades o aptltudes de una persona para trabajar.

c) Incapacidad total permanente. ,
Es la incapacidad plena o de funciones de un lesicna-

do, gque permanecen durante toda la vida. Ejemplo, pérdida de

dos ojos, pérdida de extremidades superiores o inferiores, ena

jenacién mental, etc.

La definici6én que da la Ley Federal del Trabajo estd

consiganda en el artficulo 480:

Incapacidad permanente total es la pérdida de facuﬂtg
des o aptitudes de una persona que la imposibilita para desem-

penar cualquier trabajo por el resto de su vida.

Indemnizacién por muerte del trabajador. El articulo
298 dela Ley Federal del Trabajo de 1931, autoriza a los pa --

rientes del trabajador que hubiere sufrido un riesgo profesio-
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nal, para recibir la indemnizacién respectiva, en caso de -;-~
muerte del trabajador, sin deduccién alguna de las cantldades

gue el difunto hubiere percibido durante su incapacidad.

Dar aviso escrito a la Secretarfa del Trabajo y Previ

si6n Social, al Inspector del Trabajo y a la Junta de cOnciiig
cién Permanente o a la de Conciliaci6n y Arbitraje, dentro de
las 72 horas siguientes, de los accidentes que ocurran, pro?og

cionando los siguientes datos y elementos:

a) Nombre y domicilio de la empresa;

b) Nombre y domicilio del trabajador; as{ como su ;--
puesto o categorfa y el monto de su salario; '

c) Lugar y hora del accidente, con expresifn sucinta
de los hechos; ’

d) Nombre y domicilio de las personas gque presencia -
ron el accidente; vy, ‘

e) Lugar en gue se presta o haya prestado atencibn mé

dica al accidentado.

Tan pronto se tenga conocimiento de la muerte de un
trabajador por riesgos de trabajo, dar aviso escrito a las au-
toridades gue menciona la fraccion anterior, proporcionando,
adem&s de los datos y elementos que senala dicha fraccién, el
nombre y domicilio de las personas gue pudieran tener derecho

%

a la indemnizacién correspondiente;

Articulo 504. Los patrones tienen las obligaciones
especiales siguientes:

I. Mantener en el lugar de trabajo los medicamentos
y meterial de curacifén necesarios para primeros auxilios y --

adiestrar perrsnal para que los preste;

II. Cuando tengan a su servicio m&s de cien trabaja-
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dores, establecer una enfermerfa, dotada con los medicamentés

y material de curacién necesarios para la atencién médica y --
guirirgica de urgencia. Estar8 atendida por personal compeﬁeg
te, bajo'la direcci6n de un médico cirujano. 8i a juicio dé -
&ste no se puede prestar la debida atencién mé&dica y qﬁirﬁr%i-
ca, el trabajador ser§ trasladado a la poblacién u hospital en

donde pueda atenderse a su curacibn;

III. Cuando tengan a su servicio m&s de trescientos -
trabajadores, instalar un hospital, con el personal médico ¥y -
auxiliar necesario; ‘

IV. previo acuerdo con los trabajadores, podrédn los
patrones celebrar contratos con sanatorios u hospitales ubica-

dos en el lugar en gue se encuentre el establecimiento.

La Ley General de Salud en el titulo primero sobrei--
disposiciones generales, capitulo (Gnico, Articulo 3ro., nosﬂdg

ce gque: en los términos de esta ley, es materia de salubridad
general:

Fracc. XIV. 1La salua ocupacional; y 5

Fracc. XVI. La prevencifn y el control de enfermeda-

des no transmisibles y accidentes.

El titulo séptimo referente a promocién de la salud -
ocupacional en los artfculo 128, 129, 130, 131, 132, nos dicen
gue el trabajo o las actividades sean estas comerciales, indus
triales, profesionales o de otra indole, se ajustar&n por 1o -
que a la proteccidbn de la salud se refiere, a las normas que -
al efecto dicten las autoridades sanitarias, de conformidad --
con esta ley y demé&s disﬁosiciones legales sobre salud ocupé -
cional. i

Cuando el trabajo y las actividades sean realizadas -
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en centros de trabajo, sujetos al apartado "A" del artfculo -
123 constitucional, las autoridades sanitarias y laborales se
coordinar&n para la expedicién de las normas respectivas.

En el tftulo octavo, referente a la prevencién y con-
trol de enfermedades y accidentes, capitulo I de dispésiciones
comunes, artfculo 133 se menciona que: "En materia de preven-
ci6én y control de enfermedades y accidentes, y sin perjuicio -
de lo que dispongan las leyes laborales y de seguridad sociél
en materia de riesgos de trabajo, corresponde a la Secretaﬁia
de Salud: ‘ .

I. Dictar normas técnicas para la prevencifn y con- -
trol de enfermedades y accidentes; ' ’

II. Establecer y operar el sistema nacional de vigi--
lancia epidemiol6gica de conformidad con esta ley y las dispo-

siciones que al efecto expidan;

III. Realizar los programas y actividades que estime
necesario para la prevencibén y control de enfermedades y acci-
dentes.

En el capitulo IV DEL mismo tftulo, en los articulos
162, 163, 164, 165 y 166 gue tratan de.los accidentes, nos de-
fine al accidente como el hecho sGbito gque ocasione danos a la
salud y que se produzca por la concurrencia de condiciones po-

tencialmente prevenibles.

COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE.

Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene constitu
yen uno de los elementos claves en la aplicacibn eficaz 'y efec

tiva de los aspectos de seguridad e higiene en el trabajo.
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Su fundamento legal reside iniciélmente en el artfcu-
lo 509 de la Ley Federal del Trabajo el cual establece que..."
En cada empresa o establecimiento se organizarén las comisio -
nes de seguridad e higiene que se juzgue necesérias, compues - b
tas por igual nGmero de representantes de los trabajadores y -
del patrén, para investigar las causas de los accidentes y en-
fermedades, proponer medidas para prevenirlas y vigilar qué.se
cumplan”.

REQUISITOS DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE;

Como requisitos fundamentales podemos senalar los si-
guientes:

FORMA DE INTEGRACION

Las Comisiones Mixtas de Sequridad e Higiene deberén
integrarse con igual ntmero de representantes de trabajadores y
de patrones.

NUMERO DE COMISIONES

Para'determinar el nimero de comisiones de los traba-

jadores y patrones se deber& considerar:

- El nGmero total de trabajadores.

- La peligrosidad de las labores.

- La ubicacién del centro o centros de trabajo.
- Las divisiones, plantas o unidades de la empresa: !
- Los procesos de trabajo. |

- El nGmero de turnos de trabajo.
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NUMERO DE REPRESENTANTES

El nfmero de representantes propietarios y suplentes
podrd ser mayor, pero no menor a los sefialados por el Regla -
mento General de Seguridad e Higiene: '

- Un representante para veinte trabajadores. :
- Dos representantes de veint@n a cien trabajadores.
-~ Cinco representantes de cien o mds trabajadores.

T

REQUISITOS PARA PODER SER MIEMBRO DEr LAS COMISIONES MIXTAS DE
SEGURIDAD E HIGIENE. ’

~ Ser trabajador de la empresa.

- Ser mayor de edad. _

- Poseer la 1nstruc016n y experiencia necesarias.

- No ser trabajador a destajo, a menos gque todos los
trabajadores presten sus servicios bajo estas con-
diciones. o

- Ser de conducta honorable.

~ Ser responsable.

- Preferentemente ser el sostén econfmico de su fa@l
lia. |

Respecto de la Industria de la Construccién, se han
integrado, hasta el momento, 1181 Comisiones Mixtas de Segu;i-
dad e Higiene en otras tantas empresas, lo que representa un -
9% del total de 13.385 empresas de la industria registradasi——
por el IMSS. Sin embargo, con ello se ha beneficiado a 88,585
trabajadores, del total de 158,075 amparados por el seguro de
riesgos del régimen obligatorio del Seguro Social, en esta in-
dustria, lo gque representa un 56%. Ello significa, que se Han
integrado y funcionan las Comisiones Mlxtas de Seguridad e Hl-

giene en las empresas que ocupan a un mayor nﬁmero de trabaja—
dores: '
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Con la misma intencibn, se ha promovido el establ%éi-
miento de los Servicios Preventivos de Medicina del Trabajé y
de Seguridad e Higiene en los centros de trabajo. De esta ma-
nera, las Comisiones Mixtas, los Servicios de Medicina delj@rg
bajo y los Servicios de Seguridad e Higiene, integran la Tﬁia-
da B&sica de la Salud en el Trabajo. La experiencia Nacional
e Internacional, ha demostrado la operatividad y eficacia de -
estos instrumentos en la lucha por abatir la incidencia deflos

riesgos de trabajo y con fundamento en ello, la Organizacibn -

Internacional del Trabajo, ha emitido el Convenio 161, .sobre -
los Servicios de Salud en el Trabajo, ratificado por nuestfp -
pais el 30 de octubre de 1986. ’

El Reglamento General de Seguridad e Higiene en el

1

Trabajo, en su titulo décimo primero contempla como unidades
bésicas para la seguridad e higiene en el trabajo a: '

- La Comisi6n Mixta de Seguridad e Higiene.
- Los Servicios de Seguridad e Higiene.
- Y a los Servicios Preventivos de Medicina en el Tra
bajo. ' .
. e f
Las cuales deben promover los actos y condiciones se-
guras en los centros de trabajo. |
Las comisiones mixtas, como su nombre lo indica sdn -
bipartitas, constituyé&ndose en igual nfimero por parte patrdhal
como trabajadora y deber&n organizarse para: '
.
+ Colaborar con las autoridades del trabajo e instri-
tuciones de Seguridad Social. '
+ Promover la adopcibn de medidas preventivas necesa-
rias. ' :
+ Investigar las causas de accidentes Yy enfermeda&és
i

de trabajo. i
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4+ Cuidar €l cumplimiento de las disposiciones reglé~~
mentarias en la materia. _ '

+ Vigilar el cumplimiento de las medidas relativas a
la prevencifén de riesgos de trabajo.

+ Colaborar con los servicios mé&dicos y se segurid@d
e higiene de trabajo en las empresas que cuente ?on
ellos. B

Los servicios de segqguridad e higiene deben realizar -

las siguientes acti%idades:

f
¢

+ Investigacifn de las condiciones de seguridad e hi~
giene en el centro de trabajo. f

+ Andlisis de los mecanismos de accifén de los agenies
agfesores para el hombre en el trabajo.

+ Promocibn del mejoramiento de las condiciones aq'-—
bientales en los centros de trabajo. _

+ Investigacién de las causas productoras de acciden-
tes y enfermedades en el centro de trabajo.

+ Desarrollo de programas preventivos de segurida&;e

higiene.

IMPORTANCIA ECONOMICA DE LA SEGURIDAD E HIGIENE.

Es una aceptacifn no solo en México sino en todo Q%
mundo, el que los riesgos profesionales o del trabajo son im -

putables a la parte patronal. Asi pues, si un empresario crea

una organizacién en la que integra elementos materiales, té&cni

cos y humanos, y de los cuales busca su unidad y equilibridga
fin de obtener su méxima productividad. '

Si el trabajador sufre un riesgo profeSLOnal el pa~—

trén debe provocar su recuperac16n para que este elemento no -

desequ111bre su producci6n y no repercuta negativamente en . la

[ L e
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productividad de la organizacién,

Dicho lo anterior, es oportuno hacer mencién de una ~
ley derivada del andlisis estad{stico. Conocida como Ley del
1 X 4, esta ley hace referencia a los perjuicios econémicés -
gue traen consigo los riesgbs del trabajo cuando se presentan,
y significé que por cada pesO que se paga en prestaciones deri
vadas de los riesgos la empresa sufre una pérdida de cuatro pe
sos,

La Ley del 1 X 4 se explica de la siguiente manera:
los costos directos de los riesgos como son el pago de los ser
vicios mé&dicos, la hospitalizacibn, incapacidades temporales,
indemnizaciones por incapacidad permanente, pr6tesis, etc., re
presentan la unidad. El cuatro constituye los gastos indirec-

tos u ocultos, integrados por los siguientes conceptos:

- Tiempo perdido en la produccifén por los companeros
que ayudan al lesionado (el salario correspondiente).

-~ Tiempo perdido en comentarios entre el personal.

-~ Tiempo perdido en la investigaci6n de las causas -~
gue ocasionaron el accidente (pesos/hora requeridos).

- Tiempo no laborado en el traslado del lesicnado.

- Tiempo perdido en el adiestramiento del suplente.

- Pérdida de materias primas pbr el accidente.

- Tiempo requerido para la reparacifn del equipo liga
do con el accidente.

- Consumo innecesario de energfia.

-~ Disminucifén del rendimiento ae los dem&s trabajado-
res por el impacto animico del accidente.

~ Disminucifn del rendimiento del lesionado al regre-
sar a su trabajo.

- Prestaciones contractuales que es preciso cubrir al
trabajador aun cuando este no produzca (vacaciones,

aguinaldos, etc.).
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En realidad esta ley fue formulado por H.W. Heinrich i
en el afio de 1931. Estudios realizados en diferentes parte$ - ?
del mundo han demostrado variaciones enormes, lo que pone de -
manifiesto la necesidad de estudios individuales para determi-
nar costos que sean reales y significativos para la gerencia -

de cada companfa.

El accidente es un acontecimiento imprevisto que inte ]
rrumpe o transtorna el desarrollo ordenado dela actividad que
se realiza, y cuandq_este accidente ocurre en.un lugar de £;;:_dw~:
bajo,'siempre afecta a uno o mds de los elementos de la produc
cién. | ’ _ i
Se considera que el costo total de un accidente sei -

compone de dos partes: : i

A). El costo directo. ;

B). El costo oculto o indirecto.

El costo directo esté representadb por los salarios -
de la persona lesionada durante el perfodo de su incapacitaf—-
cibn; su atencibén médica e indemnizacibén en casos de incapaci- |
dad permanente. Este costo ordinario es cubierto por el Segu- -

ro Social o por companfas aseguradoras.

El costo indirecto u oculto estd representado por di-
versos perjuicios, entre ellos: interrupciones en la produc. -- 5
cibén, danos a la maquinaria, materia prima, producto o instala i
ciones; costo de adiestramiento de personal sustituto, desper- !

dicios derivados del accidente, etc.

COSTOS OCULTOS O NO ASEGURADOS DE LOS ACCIDENTES ' : £

A) Costo del tiempo perdido por el trabajador lesiona !
do. ‘ !



B)

C)

D)

E)

F)
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Costo del tiempo perdido por otros trabajadores -
que suspendieron su labor. '
Costo del tiempo perdido por ingenieros, supervi -
sores y otros jefes que ayudan al trabajador leéig
nado, investigan las causas del accidente, locali-
zan trabajadores que subtituyan al lesionado, pre-
paran reportes para las autoridades o atienden .--
aclaraciones ante las mismas.

Costo debido al dano en la maquinaria, herramien -
tas o desperdicios de materiales. '
Costo incidental debido a la interferencia con la
produccién, y fallas en tiempo que pueden originar
sanciones en los plazos de ejecucién de obras.
Costo por reduccién en el personal de rendimientos
de trabajo, causados por la impresién que produce
el accidente.

RIESGO DE TRABAJO EN LA CONSTRUCCION.

- La industria de la construccién es una de las indus -

trias que por su naturaleza es fuente de accidentes de trabajo

se considera que la relacibén de la construccién, de acuerdo a

datos estadfsticos como el cuadro gue sigue:

Muertos por cada  Lesionados por
100.000 obreros cada 100.000

obreros.
Construccién : 93 ' 8300
Promedio de otras
industrias. 27 . 3360

Este cuadro da una idea de que m&s del doble de aéci—

dentes se tiene para la construccién que para las dem&s indus-.

trias.

X
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Existen tres condiciones que tienen una gran influen-
cia en hacer de la construccién una actividad con alto grado =
de posibilidad de tener accidentes de trabajo estas condicio -
nes son:

1. Eventualidad del trabajo.

Esta situaci6n limita la educacibn directa y programa
da del personal, adem&s los trabajadores no pueden realizar =-
sus actividades, en las mismas &reas.de trabajo.

2. La conducci6n dindmica del medio.

Esta situacién trae como consecuencia la dificultad
de disenar flujos de movimiento de personal, materiales y equi
pos.

3. El exodo de gente del campo a labores de construc--
cibn.

La inexperiencia y falta de disciplina y conocimiento
vuelve a este tipo de gentes més propensa a accidentes.

Por otro lado se deben considera algunas condiciones

‘que afectan al trabajador como individuo y repercuten en su ~--
desempeno laboral, por ejemplo, los descansos interturnos, los
cuales reducen en proporcibén directa a las distancias entre el
hoégar y los centros laborales, las numerosas distracciones que
gravitan de manera especial entre los obreros jévenes, si a

esto se le agregan los problemas de indole familiar, de vivien

da, alimentacifn, veremos que todo esto integra un conjunto de

causas intra-laborales, que han de generar. las condiciones y -

causas que propician los riesgos de trabajo. -
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ESTADISTICA DE ACCIDENTES DE TRABAJO
En las estadisticas de riesgos de trabajo en la In --
dustria de la Construccién, de aseguramiento permanente y even

tual, se ha encontrado los siguientes datos.

Riesgos de trabajo.

1983 1984
Accidentes de trabajo ' ‘53,625 Accidentes de 55,943
’ trabajo.

Enfermedades 32 Enfermedades 31
Total ‘ ,‘53'657'  Total 55,974
1985._ 1986
Accidentes de trabajo 20,557 Accidentes de 64,106

trabajo.
Enfermedades : 20 Enfermedades | 53
Total 20,575 Total 64,159

* No incluye accidentes de trayacto.

INCAPACIDADES PERMANENTES Y DEFUNCIONES

1983 ‘ 1984
Incapacidad permanente 1,566 Incapacidad 1,302
permanente.
Defunciones 172 Defunciones 187
Total 2,738 Total 1,489
1985 . 1986
Incapacidad permanente 502 Incapacidad 1,149
permanente, '
Defunciones 72 ﬁefunciones 274

Total < 574 Total 1,423




Todo lo anterior debe de llevarnos a considerar que el alto =~
grado de peligrosidad en la industria de la construccién es =~
la diversificacién de labores en un mismo tiempo y espacio, -
adem&s de causales propias de la obra en construccibn y Caugg
les de car8cter extra-laboral lo cual se manifiesta en condi-
ciones y actos inseguros lo que produce riesgos de trabajo --
que afectan, danan o disminuyen la salud del trabajador.

En las investigaciones realizadas sobre riesgos de -
trabajo por el Inst%ﬁuto de Capacitacién de la Industria de -
la Construccién se ha ‘encontrado gue las regiones del cuerpb
m&s afectadas por los accidentes son:

Manos

Pies

Ojos

Cabeza

Los accidentes que con m&s frecuencia se presentan
son:

- Rebabas en ojos

- Torceduras

- Piquete de clavos
- Machucones

- Cafidas

En cuanto a enfermedades profesionales se han encontra

- Dermatitis
- Conjuhtivitis
- Intoxicaciones
- Hipoacusia

. - Osteartrosis
- Candidiasis
- Lumbalgiaé

- Tendosinomitis
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Otras enfermedades no profesionales, pero favorecida
su aparicién por el trabajo realizado en la construccién son:

Enfermedades respiratorias.

Enfermedades gastro-intestinales.

Enfermedades venéreas.
Abuso del alcohol.

Estas afecciones gque el trabajador sufre est&n deter-
minadas por las condiciones y el proceso de trabajo existente
en las obras como son: '

- Colocacibn inapropiada de herramienta, maguinaria o

equipo.

- Piso resbaloso.

- Piso gastado.

- Proteccif6n inadecuada de herramienta, maquinaria o

equipo.

- Instalaciones provisionales inadecuadas.

- Maquinaria peligrosa.

- Falta de guardas.

- Cambios bfuscos de temperatura.

- Ruido excesivo.

- Polvos

- Humedad

- Mala ventilaci6n e iluminacién

- Exposici6n y manipulacién de materias primas nocivas.

- Realizacién de trabajos a grandes alturas o profundi

dades.

- Inexistencia de comedores para los obreros.

- Condiciones sanitarias deficientes.

- Vestimenta laboral inadecuada.
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Otras enfermedades no profesionales, pero favorecida
su aparici6én por el trabajo realizado en la construccién son:
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f
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equipo.
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- Piso gastado.

- Protecci6n inadecuada de herramienta, maquinaria o

equipo.

- Instalaciones provisionales inadecuadas.

- Maquinaria peligrosa.

- Falta de guardas.

- Cambios bruscos de temperatura.

~ Ruido excesivo.

- Polvos

- Humedad

- Mala ventilaci6n e iluminacién _

- Exposici6bn y manipulaci6én de materias primas nocivas.

- Realizacibén de trabajos a grandes alturas o profundi

dades. _

- Inexistencia de comedores para los obreros.

- Condiciones sanitarias deficientes.

- Vestimenta laboral inadecuada.

1
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REPERCUSIONES DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

© Las repercusiones pueden ser a la empresa, al traba -
jador.

- Cafdas de personas o cafdas de materiales:
De cimbras durante ereccifn, modificacién o desman-
telado. ’
De cimbras debido a colapso o falla total/parcial.
De plataformas de trabajo, andadores, plataformas
colgantes, etc.
De escaleras fijas o de mano.
A través de aberturas en los.pisos o paredes.
A través de techos de materiales frégiles. !
De techos inclinados. f : 3 ;
Durante el trabajo en pisos resbalosos. .
De estructuras de construccién durante demolicién
o ereccién., | i o
De elevadores o en cubos de elevadores.
Dentro del Agua. 4

En el piso al cargar o transportar cargas.

Excavaciones y perforaciones.,

Atrapados por caida de material.

Golpeados por material debido a derrumbes de los
lados.

Equipo de levantamiento:
Cafdas de Plataforma o jaula.
Atrapados por el elevador.

Maguinaria eléctrica y no eléctrica.

. B Fuegos y/o Explosiones.
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- Resbaladuras y/o golpes contra objetos.
- Clavos salientes en la madera.

- Herramientas de mano indebidamente utilizadacs y/¢

abandonadas.

Para mejorar la seguridad de los trabajadores las -

empresas deben:

- Conocer el marco jurfidico del pais en esta materia
y cumplir sus disposiciones; ‘

- Incluir la seguridad en el trabajo entre sus objeti
vos fundamentales;

- Adoptar politicas y acciones preventivas de seguii-
dad en el trabajo;

- Ser conscientes de los beneficios de tales acciones;

- Instalar, apoyar y vigilar el funcionamiento de las
comisiones mixtas de seguridad e higiene; |

- Contar con servicios bé&sicos para la prevencién de
riesgos; '

- Establecer programas de induccién y capacitacién del
personal gue incluya la prevencién de los riesgos -
de trabajo: '

- Se hace necesario gue los directivos tengan conoci-
mientos b&sicos suficientes en materia de preven --

cién cde riesgos de trabajo.

GUIA DE SEGURIDAD EN LA CONSTRUCCION

1. Convencimiento del Jefe de Proyecto. BSuperinten--
dente o Regidente, del cual emana el convencimién-

to de los subordinados, hasta los niveles inferio-
res. :
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11.
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Equipc necesario de protecciéﬁ personal, de aCu%r-
do con el trabajo y las condiciones del lugar. '

A) Casco de seguridad. Fibra de vidrio aluminio.
B) Botas de hule.- s

C) Caretas y mangas de proteccién, soldadores.

D) Googles, esmerilado, cincelado, etc.

E) Guantes, zapatos y cinturones de seguridad para

maniobkras.

'F) Mascarillas de proteccién vias respiratorias.

G) Equipos especiales. Trabajos especificos.

*

Medidas Higiénicas.
A) Acondicionamiento de letrinas.
B) -Abastecimiento de agua potable.

C) Acondicionamiento de comedores.

Delimitar &reas de prefabficacién.

Acondicionamiento de almacén de materiales y

herramientas,

Acondiclonamiento de almacenes de combustibles

liguidos y gaseosos.

Colocacidn de extinguidores y eguipos contra incen
dio. A

Instalacibn de carteles v aviscs de precaucidn.

instalacibn de protecciones (bardas, barandales,

etc.)

Revisiones continuas de herramientas y eguipos de

construccidn.

1

Formar cuadrillas de limpieza.
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13,

14.

15.

16.
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Contar con un botiquin y la enfermerfa de prime -
ros auxilios, capacitar a cierto personal de obra

en los principios bé&sicos de primeros auxilios.

Formaci6én de comisiones mixtas de higiene 'y segu-

ridad con trabajadores y supervisores.

Vacunacién antiteté&nica a través del Seguro So- -
cial.

Delimitar &reas de estacionamiento de vehiculos.

Delegar responsabilidades directas sobre seguri -
dad.
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CAPITULO VI
CALIFICACION DE MERITOS

Deritro del proceso administrativo se fija un objeti-
vo gue puede ser cuantificado y gque pueda servir de norma,;y—
esté&ndar o criterio; esta etapa puede ser el andlisis de pues
to. En un caso posterior se puede evaluar o medir la ejecu -
cién, comparé&ndolos con el esténdar, este es el inicio de la
medicién del desempeno.

Esta etapa serviré& para definir si la etapa de anéli
sis de puesto y seleccibén de personal fue la adecuada y permi
" ti6 contratar a la persona adecuada para un puesto determina-
do.

Ademis de servir como un medio de control esta medi-~
da de control puede ser usada para conceder ascensos, premios
incentivos, etc., en otras palabras este mecanismo permite de
tectar los mejores elementos y reconocer su capacidad. Detec
tar estos elementos juegavun papel fundamental en el desarrp—
llo y crecimiento de cualgquier organizacibn. También con es-
te mecanismo nos interesa saber gue personal no cumplen con, -
eficiencia en el puesto, para entrenarlos o cambiarlos a una

actividad en la gque sean mé&s eficientes.

En un provecto o empresa de construccibn se reguiere
gue todo aguel gue tenga bajo su mando & personal, revise pe-
riodicamente a cada uno de los trabajadores gque se encuentran
bajo su mando. La informacibn recopilada durante este proce-
so servird para motivar a los empleados y considerarlos para
promocicnes, transferencias, aumentos de sueldos, capacita --
cién y desarrollo.

~
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REQUISITOS DE LAS MEDIDAS DE EJECUCION

Objetividad

Un criterio de desempeno deberia ser independiente =~
de los gustos, prejuicios, intereses y preferencias del que:~»
juzga. Esto es muy f&cil en algunos puestos mientras en otros
es diffcil; por ejemplo, en el caso de un obrero, es fé&cil con
tar el nﬁhero de piezas producidas en el dfa; sin embargo, ‘en
el caso de un ejecutivo, el gerente de la organizacién al emi-
tir su juicio puede no ser totalmente imparcial si existe sim-
patfa o antipatfa de por medio. Por'tanto, al establecerse -~
los criterios de ejecucibn deber& buscarse la méixima objetivi~
dad de ellos.

Validez _

Deben retrarar lo més fielmente posible la efectivi -
dad o inefectividad de la persona juzgada. Este es un prpble—
ma ligado al del inciso anterior. Sin embargo, es posible ée—

ner medidas objetivas gque no sean vélidas.

Confiabilidad _

L.as medidas de eficiencia deben ser consistentes; gé
decir, deben dar resultados semejantes cada vez gue se tomeﬂ,
siempre gue las condiciones del trabajo y de la persona perma-
nezcan iguales. De nada servirfa un criterio de ejecucibn gue
calificara como "excelente" hoy a un obrero y maniana como "pé-
simo", si la maguinaria, los materiales, el esfuerzo del trabé

jador, etc., permanecieran constantes.

OBJETIVOS DE LA CALIFICACION
) i
La calificacién de personal es uno de los instrumen -
tos administrativos gue m&s ayuda puede ofrecer a la gerencia

para la mejor utilizacién y desarrcollo de los recursos humanos
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de una empresa. Un programa de evaluacién de la actuacién en

el cargo

busca las metas siguientes:

{

Visién general de los recursos humanos. Ofrece una
visibn general de los recursos humanos de la insti-
tucibn, identificando sus aspectos m&s relevantes -~
y los puntos débiles.

Ascensos con base en el mérito. Permite desarro --
llar una polfitica de ascensos fundameﬁtadé, princi-
palmente, en la capacidad e idoneidad de la persona
excluyendo el favoritismo.

Estimula la consagracién al trabajo. Consciente el
empleado de que lograr& ser promovido en la medida
de su capacidad y eficiencia, la consagracién y de-
dicaci6tn al trabajo ser& su norma de conducta.
Transferencias. Permite planificar una polftica de
transferencias que procure la mejor ubicacién del -
trabajador, de acuerdo con sus aptitudes y preferen
cias de trabajo. ,

Aumento de sueldos. Facilita la planificacibén de -
una politica de retribuciones diferenciales, baSada
en la eficiencia.

Identificacibn de necesidades de adiestramiento. -
Permite identificar las necesidades de capacitacién
de los empleados y trabajadores y programar el tipo
de adiestramiento reguerido.

Promueve la comunicacibén entre supervisores vy traba
jadores. Al exigir que los jefes de departamentios
O supervisores évalﬁen-a sus subordinados, promueve
el intercambio perfodico entre el evaluador y el ~-
evaluado. '

Evaluaci6én del periodo probatorio. Ofrece los ele-
mentos necesarios para evaluar el rendimiento y efi

ciencia en el trabajo durante el periodo probato --

rio.
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- Despido. Proporciona elementos suficientes para -
gue la gerencia pueda determinar cu&ndo procede se-
parar del servicio al trabajador, empleado o funcio
nario. ‘

- Orientacién del empleacdo o funcionario. Ofrece da-
tos al personal evaluado para gque &ste pueda identi
ficar su deficiencia en la ejecucién del trabajo y
tratar de obtener una evaluacibén superior en califi
caciones futuras.

Independientemente del obje;ivo gue se persigue con -

la calificacién de méritos y en virtud del cual se precisan‘'--
las caracteristicas a evaluar, éstas varfian desde un minimo de

5 y un m&ximo de 15, siendo el nfimero Sptimo 7 a 8.

PERTIODICIDAD CON LA QUE DEBE REALIZARSE LA CALIFICACION DE
MERITOS. ‘

Si una de las finalidades fundamentales de esta técni
ca es modificar la actitud y motivar a calificadores y califi-
cados a una superacibn del trabajo, se aconseja hacerla, en --
condiciones normales, no menos de 2 ni mé&s de 4 veces al ano..
Esto no significa que el calificador no pueda utilizar los re-
gistros que mejor le acomoden, para anotar los datos que esti-
me importantes cdurante el perfodo gue transcurra entre una -y
otra calificacidn, a fin de contar con mis elementos para con-
signar su opinibn y remediar las deficiencias en las gue incu-

rri6 en calificaciones anteriores.

METODOS DE CALIFICACION

H

Para evaluar el desempeno en el trabajo, existen di -
versos métodos o0 instrumentos gue varfan en calidad, compleji-

dad, etc.; mencionamos aqui los m&s conocidos en nuestro medio,



.
aet . i

145
citando en principio los més sencillos, y terminando con los -
gue requieren conocimiento y entrenamiento técnicos, asi como

asesorfa y ensayos précticos.

METODO DE COMPARACION

Como su nombre lo indica, este m&todo compara el de -
sempeno de los individuos en cualquiera de las tres formas si-
guientes: N ‘

Alineamiento

En razbn a cada una de las caracteristicas a evaluar,
previamente determinadas, se enlista por drden a todos los in-
dividuos objeto de la calificaci6én; del més Gtil o satisfacto-
rio, al poco Gtil, lo cual implica que es un método sencillo,
facilmente asequible y’que tiene como inconveniente, en la va-
luacibn de caracteristicas cualitativas, el gue varias perso -
nas, debiendo quedar en el mismo nivel, se jerarquizan obliga-
damente en diferente posicién. *

Comparacifn por pares

Consiste en hacer una lista de personal, también por
caracteristica, buscando comparar a cada trabajador con cada -
trabajador con cada uno de los elementos de su grupo y sefalan

do en cada par quien posee la caracterfistica en cuestién.

Distribuci6bn forzosa

Este sistema obliga a distribuir a los calificados. en
estas proporciones:

El 10% con calificacifn muy inferior.
El 20% con calificacién inferior.
El 40% con calificacibn promedio.

El 20% con calificacién superior




El 10% con calificacién muy superior,

Cuando el grupo es pequeno y/o heterogénec, resulta -
inaceptable la distribucién, por ejemplo, siendo 5 los califi-
cados, quedarfa descartado el mé&todo.

METODOS DE ESCALAS

Se califica al individuo en relacién no a su grupo de
trabajo, sino a una escala previamente determinada y en la éue
se representa cada caracteristiéa por una lfnea horizontal, --
uno de cuyos extremos corresponde al grado minimo de atributo
en cuestibn y otro al grado méximo, a fin de que la colocacibn
de una marca indique el grado gque de dicha caracterfstica po -

see el trabajador a juicio del calificador.

Escalas continuas.

Se denomina de esta manera si el pasoc entre un grado
y otro de la caracteristica que se est8 calificando se hace en
forma insensible. Tienen la ventaja de permitir una mayor fle
xibilidad en el juicio del evaluador, pero en cambio el afina-
miento que representan no refleja la realidad ya que es imposi
ble percibir con tanta precisibn los diferentes grados en la -

conducta de los subordinados.

Escala discontinua.

Aquella que tiene divisiones verticales, en cuyo caso
el paso de un grado al siguiente se hace en forma brusca por -

corresponder a cada grado.una definicibn especifica.

Este método de calificacifn, uno de los m&s usuales -
por su f&cil manejo, tiene el inconveniénte de que‘la evalua -
cibn gue se hace de una caracteristica determinada puede in -~
fluir sobre la calificacidn de lés restantes ("efecto de halo")

por lo gue se aconseja calificar a todos los individuos del --

p:‘\ - it . .
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grupo sobre una caracter{stica, antes de pasar a evaluar la -
siguiente.

METODOS DE LISTAS DE COMPROBACION

Con &stos, se pretende gue el supervisor no se dé --
cuenta exacta de cual serf el resultado de su calificacién, -
para evitar con ello el grado de preferencia o de rechazo gque

siente, irremediablemente, hacia los trabajadores.

Listas checables ponderadaé.

Consiste en alinear afirmaciones que han sido cuida-
dosamente preparadas y no son inferiores a 25 ni superiores a
100; correspondiendo a cada una de ellas un valor diferente,

gue el supervisor desconoce.

Listas checables de preferencia.

A diferencia de las anteriores, estas contienen fra-
ses agrupadas de cuatro~en cuatro, siendo dos favorables y -
dos desfavorables y en las que el supervisor tiene que sefa .-
lar, de cada grupo, (nicamente las dos frases que considera -

gue describen mejor al calificado. Con esto, se pretende con

trarrestar la actitud favorable que exista hacia los trabaja-

dores, en virtud de gue solo una de las expresiones positivas
y una de las negativas tiene un valor determinado y las otras

dos restantes carecen de este.

MANERAS DE EJECUCION DE LA MEDICION

Para desarrollar la evaluacién del desempeno se tie-
ne que determinar los aspectos gue consideramos m&s importan-
tes de acuerdo al criterio gue la direccién de la empresa --

provise, estos criterios pueden ser:
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- Cantidad de produccibn.
- Promedio de produccibn.
- Promedio de grupo.
- Estudio del tiempo.
- Productividad.
- Calidad de la produccibn.
- Antigliedad.
- Capacitacifn.
- Iniciativa.
- Responsabilidad.

- etc.

PROCESO DE EVALUACION EN LA COSNTRUCCION. - .

En la investigacifn encontramos dos tipos de formas -
de evaluacibn del desempeno gque son las usadas en la construc-
cibén, en ambos casos se recomienda que la evaluacién debe ha -

cerse por lo menos 2 veces al ano y no. més de 4.

En la evaluacién planteada en micare se puede apre --
ciar que la evaluacifn es general y no profundiza en cada uno
de los aspectos gue se requiere evaluar aungue para efectos --
précticos esta forma permite una evaluacién répida y no se --
plantea la participacién conciente del hombre que ocupa el --
puesto a evaluacibn.

El formato nGmero 2 es usado por la empresa . cons --

tructara y es m8s amplio en la formulacién de la evaluacibn pe

ro presta caracteristicas similares a la hoja de micare.

Es de hacer notas gque ambas formas de evaluacibn es -
t&n disenadas para medir &reas de trabajo administrativo donde
resulta diffcil poder determinar cantidades de produccibén, es-
tudio de tiémpo, calidad de lo producido, etc.
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Ademds estos tipos de calificacifén no toman en cuen -
ta la antigliedad del individuc para efecto de evaluacifn del -
desempeno, esta se toma en cuenta una vez gue se ha obtenido -
un criterio sobre la forma en que se ha cumplido con el traba-
jo.

ENTREVISTA

Una vez que se ha realizado la evaluacibn se debe pro
ceder a realizar una entrevista con el individuo del puesto --
evaluado. .

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA DE EVALUACION.

Como la técnica, el desarrollo de este tipo de entre-
vista comparte las caracteristicas generales; empero, revisare

mos agquellas que la distinguen de las demés.

a) Después de realizar un rapport adecuado, el super-
visor debe pedir al sujeto que haga un an&lisis --
completo de su puesto, con las cualidades y resﬁog
sabilidad gue exija. El jefe debe confrontar ldé

atos y guiar la exposicién.

d
b) El1 jefe debe solicitar al subordinado gue analice

fod

su propia actuaciébn y la compare con los reguisi -
tos de su puesto.

¢} Igualmente, es conveniente pedirle gue resuma sds
cualidades y sus deficiencias y, baséndose en ello
dejarlo elaborar un inventario de metas, acorde =--
con la realidad, que impligue superacifn y cuyo =-
progreso pueda ser verificado; pidiendo también -- .
una fecha razonable para su cumplimiento.

d) Debe fijarse un término para llevar a cabo una nue
va entrevista en la gque se analicen los frutos de
la presente.

F e T
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Algunos beneficios obtenidos mediante la entrevista -
de evaluacibn: mejora la comunicacifn; se produce un comin '--
acuerdo entre jefe y subordinado, pues ambos "hablar&n el mis-
mo idioma" en lo gue se refiere a deberes y responsabilidadés
del empleado; permite al empleado explicar anomalfas y confu -

siones que puedan producir un concepto equivocado de su actua-
‘cién.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Es evidente que la administracién de los recursos hﬁ-
manos constituye el 6rgano medular de la industria de la coﬁi
truccibn, ya gue los recursos materiales, econfmicos y técni-
cos estén supeditados al control de el elemento humano, por;~
tanto es necesario atender la administracién de esta desde su
ingreso a la organizacifn hasta su retiro.

.

En la construcci®én hemos encontrado diferentes consi-

deraciones sobre la administracién de los recursos humanos co

mo son:

1. Existen dos sectores de trabajadores con diferen'7

cias marcadas por la permanencia o eventualidad de su contra-
tacién.

2. El 8rea de administracién de personal tiene en la
construccifn una tendencia marcada hacia la atencibén de la --
parte operativa de la administracién como son: némina, conﬁrg
tacib6n de personal, seguro social, etc.

3. La parte de la administracibn gue permite el desa-
rrollo y la proteccién de los trabajadores es atendida con un
minimo de responsabilidad par parte de esta afea, ya gue la -
capacitacibn es asumida por el ICIC y la seguridad e higiene
es responsabilidad del Ingeniero de la obra y de las comisio-
nes mixtas para cada caso. '

4. El &rea de personal de las empresas solo atiende -
la contratacién del sector té&cnico y administrativo, estando
la contrat acién del sector obrero como responsabilidad de --
los jefes de proyectos.
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5. Los procedimientos de evaluacifn de personal no -~
se encuentran sistematizados .aunque si son utilizados even =~

tualmente para promocionar y despedir elementos de la empresa

RECOMENDACIONES

&

De acuerdo a la situacién de la .administracién de los

recursos humanos en la construccién consideramos:

a) Se debe incrementar el ntimero de trabajadores per-

manentes de las empresas de construccién potenciando sus cono

cimientos técnicos y de la empresa.

b) La administracién de recursos humanos debe tener -
mayor autoridad tanto en la estructura organizativa como a ﬁi
vel de los departamentos y proyectos. En el caso de no ser .-
posible debe ser el &rea que determine polfticas y procedi --

mientos de atencibén de personal en toda la empresa.

c) Se debe fortalecer el &rea de administracién de --
los recursos humanos dando una mayor intervencién en las acti
vidades gue tiendan a2 la atencién al trabajador, sin dejar de

i

'

cumplir con las actividades mecénicas del &rea.

d) Siendo la capacitacibén una actividad que desarro -
lla a los trabajadores y la capacidad de la empresa, el éreé
de administracidn debe mantener una comunicacién mds estrecha
con el ICIC para incidir no sclamente en los tipos de cursos
que se reguleren en la empresa sino en el contenido que la ém
presa reguiere. .

e) Se debe mantener en todas las empresas constructo-
ras un andlisis estadistico de los accidentes de trabajo ocu-

rridos en las mismas, asi como de las fuentes m&s comunes de
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accidentes para poder proyectar las medidas correctivas ade -

cuadas.

f) En la evaluacibn de personal se debe tomar en cuen
ta ademds de la opinién de los jefes inmediatos de los traba-
jadores, la evaluacibn de los compaheros gue reciben el pro -
ducto .de su trabajo y adem8s la evaluacifn personal sobre el
conocimiento del puesto, disposicibn, cumplimiento de las ac-

tividades y perspectivas personales.
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