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I N T R O D U e e ION 

Cualquier organización por pequeña que sea necesita 

buscar siempre la adecuada coordinación y desarrollo de sus -

recursos humanos para alcanzar los objetivos fijados. 

Sin embargo, lograrlo no es fácil, ya que ello impli

ca conocer y manej ar ún conjunto de los problemas~~-propios de 

las relaciones de trabajo que se establecen entre una institu 

ción y las personas. 

El máximo interés institucional e individual es que -

loi problemas sean atendidos de forma adecuada, armonizando -

los objetivos de la organización con los intereses de quienes 

prestan sus servicio en ellas. 

La administraci6n de recursos humanos ocupa un lugar 

destacado tanto en las instituciones públicas como privadas. 

Si_ bien es cierto, que aun existen diferencias en cuanto a su 

desarrollo y políticas, en función de las características es

pecíficas de cada organismo, es ms diferencias pierden impor

tancia cuando la mayor parte de los problemas provienen del -

mismo tipo de condiciones. 

En general se acepta que el hombre es el factor deci

sivo para consegu los resultados de una empresa u organiza

ci6n, de ahí la importancia de la administración de los re -

crusos humanos. 

En la industria de la construcci6n, a pesar de los -

avances tecno16gicos, aun se requiere un alto porcentaje de -

elementos humanos para desarrollar su actividad, por lo tanto 

la administración de los hombres en la construcción es un 
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elemento de importancia, ya que las empresas de construcción 

tornan en cuenta para el cumplimiento de sus objetivos. 
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Este enfoque está encaminado a hacer una valoración -

de la atenci6n del hombre en la actividad de la construcción 

y tratando de encausar la posibilidad de una mayor profundiza 

ci6n o la importancia de la adminsitración de los recursos -

humanos. 

En el primer capítulo se hace un planteamiento gene -

ral sobre la administraci6n personal. caractizando las consid~ 

raciones te6ricas existentes, y el aspecto legal de esta dis

ciplina. 

En el segundo capítulo se manifiesta este proceso ad

ministrativo en el área de la construcci6n determinando el -

perfil que esta actividad determina en esta área. 

En los capítulos tres y seis introducimos la forma de 

captaci6n de personal que se utiliza en lá construcci6n¡ así 

como la forma en que se evalúa el desempeño del hombre en su 

puesto de tré'.bajo .. 

Los capítulos cuatro y cinco son tratados con espe 

cial interés por ser en donde se manifiesta el tratamiento al 

hombre en funci6n de su seguridad y desarrollo personal. 
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Toda organización independientemente de su actividad 

y de su tamaño, requiere $iempre de una adecuada coordinación 

entre los hombres que la .integran, de fÓDna.tál que la relación 

permita que se puedan alcanzar los objetivos determinados por 

la empresa. 

Lograr los objetivos necesita del conocimiento y man~ 

jo de manera eficiente de un conjunto de técnicas, funciones, 

programas y procedimientos; todos estos elementos han sido e~ 

tablecidos bajo un marco cient1fico, que es la administración 

de recursos humanos. 

Corno disciplina cient1fica, la administración de re -

cursos humanos constituye uno de los campos m~s importantes -

de las modernas ciencias administrativas. 

El proceso técnico administrativo condici6na en gran -

medida la eficiencia de una empresa, sea privada o pública, -

ya que de su vigencia, dependerá el éxito de la empresa y la 

calidad de los bienes y servicios que pueda producir: Admini~ 

tración es generalmente, administración de personal, puesto -

que todos los procesos administrativos están subordinados a -

la capacidad e idoneidad de los hombres que la integran. 

Con el mundo empresarial contempor~neo; la gerencia -

presionada por la especialización del trabajo, las fuerzas ca 

da vez mayor de las organizaciones lab0rales, por un mercado 

altamente competitivo, se ha visto precisada a definir una p~ 
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lítica de personal capaz de elevar la eficiencia y economía -

en el proceso productivo. 

Es a raíz del surgimiento de la administraci6n cuanti 

fica, encabeza de por Friderick Zaylor, que se inician los -

primeros estudios tendientes a investigar en forma sistemáti

ca el trabajo humano. Taylor observ6, que los obreros se in

tegraban a las actividades de trabajo sin haber determinado -

sus habilidades, actitudes, etc. además que no tenían incenti 

vos por el trabajo desarrollado. 

Sus observaciones le permitieron desarrollar métodos 

de simplificaci6n del trabajo, aportando bases sobre los que 

se desarrollarían posteriores estudios de personal. Entre-~ 

sus aportaciones te~s los siguientes principios administra

tivos: 

- Estudios de tiempos y movimientos del trabajo. 

- Selecci6n de obreros. 

- Organizaci6n del trabajo. 

- Responsabilidad compartida. 

Henry Fayol por su parte, llev6 la preocupaci6n por -

los problemas de eficiencia a nivel de la organizaci6n total 

de una empresa industrial, con lo que completa los estudios -

de Taylor. 

Fayol establece la separaci6n de funciones por áreas, 

hasta llegar a los puestos de trabajo, definiendo de manera -

precisa las responsabilidades, las relaciones y las gerar 

quías, sus principales principios son los siguientes: 

- Divisi6n del trabajo (especialización, producir más 

y mejor con el mismo esfuerzo). 

- Autoridad y responsabilidad. 

- Disciplina.' 



- Unidad de mando (no recibir 6rdenes de mAs de un 

superior. 
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En una forma resumida se tienen los siguientes aconte 

cimientos: 

- Se aplica el método científico a la administraci6n. 

- Se destaca la importancia del HOHBRE. 

- ELTON MAYO lleva a cabo su investigaci6n en la 

WESTERN ELECTRIC. 

- La Psicología industrial hace aportaciones a la ad

ministraci6n. 

- Surgen diferentes corrientes aunque todas enfocadas 

hacia el aspecto humano (MASLOW, ARGYRIS, HERZBERG) 

La aparici6n de nuevas técnicas enfocadas hacia el 

comportamiento humano se consolida con DOUGLAS MC.GREGOR a 

quien se puede considerar como uno de los grandes pilares de 

la teoría moderna de la administraci6n. En sus obras se pone 

de manifiesto la importancia que tiene el hombre en las orga

nizaciones y su teoría constituye la base de las actuales téc 

nicas de Direcci6n. 

Concepto de Administraci6n de Recursos en General. 

Toda organizaci6n para lograr sus objetivos requieren 

de una serie de recursos, que administrados correctamente, -

les permitir&n o facilitar&n alcanzar los objetivos, los cua

les son de tres tipos y los cuales señalara~os a continuaci6n. 

l. RECURSOS MATERIALES 

Aquí quedan comprendidos el dinero, las instalaciones 

físicas, la maquinaria, los muebles, las materias primas, 

etc. 
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2. RECURSOS TECNICOS 

Bajo este rubro se enuncian los sistemas, procedimie~ 

tos, organigramas, instructivos, etc. 

3. RECURSOS HUt-iANOS 

En este grupo, no s6lo quedan comprendidos el esfuer

zo y la actividad hurnanos', sino que también incluye otros fac 

tores que dan diversas modalidades a esa actividad, corno soh: 

conocimientos, experiencias, motivaciones, intereses vocacio-. 
nales, aptitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc. 

Es en este altimo rubro' donde situaremos nuestro tra

bajo de investigaci6n, y es en éste, según nos dice Adalberto 

Ries, el mas importante de los tres, ya que los elementos que 

lo integran pueden perfeccionar el empleo y el diseño de los 

recursos materiales y técnicos, lo cual no sucede inversamen

te. 

DEFINICIONES 

Antes de tratar las diferentes concepciones en que se 

ha caracterizado la administraci6n de personal se debe deter

minar los nombres con que es conocido en las diferentes ernpr~ 

sas debido a la inexistencia de un criterio unicD para deno

minarla, por parte de los administradores. Su nombre normal

mente depende del punto de vista del gerente de una empresa -

o del autor que trate el terna. 

Esta si tuaci6n ha producido una. variedad de nombres que 

han acarreado confusiones te6ricas y practicas. Los nombres 

mas comunes son: 
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- Relaciones industira1es. 

- Relaciones laborales. 

- Relaciones humanas. 

- Manejo de personal. 

- Administración de personal. 

Cada una de estas denominaciones responde a los inte

reses y criterios de los sectores que las utilizan siendo 

"manejo de personal" y "administración de personal" las que.

se pueden considerar como las que recojen de forma mas correc 

ta las c~racter!sticas de sus funciones. En nuestro caso usa . 
remos el concepto administraci6n de personal o de recursos hu 

manos. 

Determinada la denominaci6n que usaremos, expondremos 

'diferentes definiciones, admitiendo ·que no existe una que 

aglutine toda la actividad de la administraci6n de recursos -

humanos. 

Dale Yoder, al definir esta disciplina expresa: 

Es la designaci6n de un extenso campo de relaciones -

entre los hombres, relaciones humanas que existen por la nece 

saria colaboraci6n de hombres y mujeres en el proceso de ero -

pleo de la industria moderna. 

Pigors y Myers, al identificarse con la opini6n de 

Thomas G. Spotes, Profesor de la materia en la Universidad de 

Ya le dicen: 

La Administraci6n de Personal es un c6digo sobre las 

formas de organizar y tratar a los individuos en el trabajo, 

de manera que cada uno de ellos pueda llegar a la mayor reali 

zaci6n posible de sus habilidades intr!nsecas, alcanzando as! 
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una eficiencia máxima pa ra ellos mismos y para su grupo, y

dando a la empresa de la que forman parte una ventaja compet! 

tiva determinante, y por ende, sus resultados 6ptimos. 

Un concepto más preciso y adecuado es el externado 

por M.J. Jicius: 

Administraci6n de Personal es el campo de la Direcc'i6n 

que se ocupa de planear, organizar y controlar las diversas -

actividadesbperativas que consisten en obtener, desarrollar; 

mantener, y utilizar la fuerza de trabajo con la finalidad de . 
que los objetivos e intereses para los cuales el organismo es 

tá establecido, se obtengan tan efectiva y econ6micamente co

mo sea posible, y a la vez los objetivos e intereses de la -

fuerza de trabajo sean servidos en el más alto grado. 

El Dr. Victor Meli t6n Rodríguez, profes.or de esta dis 

ciplina en la Universidad Aut6noma de Santo Domingo, y actual 

mente ase~or de las Naciones Unidas adscrito al Gobierno de -

Venezuela, expresa al concebirlas como parte de la Administra 

ci6n. 

Es a su vez un conjunto de principios, procedimientos 

e instituciones que procuran la mejor selecci6n, educaci6n y 

armonizaci6n de los servidores de una organizaci6n, su satis

facci6n en el trabajo y el mejor rendimiento en favor de unos 

y otra. 

Arias Galicia Fernando en su libro: Administraci6n de 

Recursos Humanos. 

" La administraci6n de Recursos Humanos es el pro-

ceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conserva -

ci6n del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimien 

tos, las habilidades, etc., de los miembros de la organiza --



ci6n, en beneficio del individuo, de la propia organizaci6n' 

y del pa!s en general ... ". 

A. Reyes Ponce define: 
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Administraci6n es el conjunto sistemático de reglas -

para lograr la máxima eficiencia en las formas de estructurar 

y manejar un organismo social, añadiendo que la administra ~

ci6n, es la técnica de la coordinaci6n, es decir, aquella q?e 

busca lograr resultados de máxima 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 conservaci6n 

del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, 

las habilidades, etc., de los miembros de la organizaci6n en 

beneficio del individuo, deia propia organizaci6n y del país 

en general. 

De todas las definiciones las de Reyes Ponce y Arias 

Galicia son las que definen de manera más amplia el concepto 

de administración de recursos humanos. 

OBJETIVO 

El objetivo de la administraci6n de recursos humanos 

es desarrollar y adil1Ínistrar políticas, programas, pro.cedimie~ 

tos, para preveer una estructura eficiente con empleados capa

ces, trato equitativo, oportunidad de progreso, satisfacción y 

seguridad en el trabajo; asesorando sobre 10 anterior o la di

rección, 10 que redundara~en beneficio de la organizaci6n y de 

los trabajadores. 
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Características de los Recursos Humanos: 

El ser humano tiene características propias; se'argu

menta que funciones psico16gicas tales corno; memoria, aten 

ci6n, etc. son comunes tambi~n a los animales. En cambio, in 

dican algunos aspectos exclusivos del ser humano: el lengua

je no es sino una serie de símbolos fon~ticos con un signifi

cado, esto se hace más claro en la escritura. De ah! que - -

existan muchos idiomas; es decir pueden emplearse muchos s!m

bolos diferentes para expresar las mismas ideas. 

El hombre es el único ser que registra, a trav~s de -

símbolos, su historia; estudia su pasado y puede aprovechar -

las experiencias en el futuro. Aún más, puede adelantarse al 

porvenir mediante la planeación, tan importante en el proceso 

administrativo. Además tiene una serie de capacidades psico-

16gicas y características propias. 

Los recursos humanos son muy importantes, ya que; pu~ 

den mejorar y perfeccionar el empleo y el diseño de los recur 

sos materiales y técnicos. No sólo el esfuerzo o la activi -

dad humana quedan comprendidos en este grupo, sino también --

,otros factores quedan diversas modalidades a esa actividad; 

conocimientos, experiencias, motivación, intereses vocaciona

les, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, sa -

lud, etc. 

Las principales funciones en el manejo de energía hu

mana, dentro de un departamento típico de relaciones indus -

triales, o de personal, son las siguientes: 

a) La formulación de políticas a seguir y el desarro

llo de planes. 
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b) Formulación de personal; lo que incluye el descu' -

brimiento, la obtención, la selección y la coloca

ción de energía humana. 

c) El control de las condiciones de trabajo, con obj~ 

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 automejoría y 

el aumento de la eficacia. 

e) Revisi6n y valuaci6n, incluyendo el mantenimiento 

de hojas de servicios perponales y dela investiga

ci6n del personal. 

El Aspec'to Legal de los Recursos Humanos. 

Corno se ha podido constatar dentro de las empresas -

privadas y organismos públicos no siempre existe un Departa -

mento Legal, aún cuando es necesario para el asesoramiento de 

los mismos y para la conservaci6n del orden y disciplina, el 

aspecto legal corno sabernos es muy complicado, y solo nociones 

elementales sobre la ley, no bastan para resolver los proble

mas que en ocasiones requieren necesariamente dela interven -

ci6n de un especialista. 

El reglamento interior de trabajo es un instrumento -

de origen jurídico que constituye y ayuda a la administraci6n 

de los recursos hlli~anos, puesto que contiene disposiciones -

que obligan tanto al trabajador como a los patrones y tienden 

a norrnar el desarrollo de los trabajos dentro de la organiza

ci6n. Constituyen un instrumento de origen jurídico puesto -

que la Ley Federal del Trabajo 10 justifica y norma su exis -

tencia. 

El Artículo 422 de la Ley F.ederal del Trabajo define 

el reglamento interior de trabajo de la siguiente manera: 
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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 deberá contener, 

las normas de orden técnico y administrativo que formulen di

rectamente las empresas para la ejecuci6n de los trabajos. 

Según el artículo 423, las materias que deberá contener el re 

glamento, son: 

a) Horas de entrada y salidq de los trabajadores; 

tiempo destinado para la comida y períodos de reP9 

so durante la jornada; 

b) Lugar y momento en que deben comenzar y terminar -

las jornadas de trabajo: 

c) Días y horas fijados para hacer la limpieza de los 

establecimientos, maquinaria, aparatos y útiles ·de 

trabajo; 

d) Días y lugares de pago; 

e) Normas para el uso de los asientos o sillas a que 

se refiere el Artículo 132, fracci6n V: 

Son obligaciones de los patrones: 

Mantener el número suficiente de asientos o sillas a 

disposición de los trabajadores en las casas comerciales, of! 

cinas, hoteles, restaurantes y otros centros de trabajo aná-

logos; 

f) Normas para prevenir los reisgos de trabajo e ins

trucciones para prestar los primeros auxilios;. 

g) Labores insalubres y peligrosas que no deban desem 

peñar las mujeres y lbs menores; 

h) Tiempo y forma en que los trabajadores deben some

terse a los exámenes médicos, preriódicos, y a las 

medidas profilácticas que dicten las autoridades; 
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i) Permisos y licencias; 

j) Disposiciones disciplinarias y procedimientos para 

su aplicaci6n. La suspensi6n en el trabajo, como 

medida disciplinaria, no podrá exceder de ocho 

dfas. El trabajador tendrá derecho a ser ofdo an

tes de que se aplique la sanci6n; y 

k) Las demás 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 que se deberán seguir para la formaci6n del regla

mento interior de trabajo, son: 

Difusi6n 

a) Se formularán por una comisi6n mixta de represen,

tantes de los trabajadores y el patr6n; 

b) Si las partes se ponen de a~uerdo, cualquiera de -

ellas, dentro delos ocho dIas siguientes a su fir

ma, lo depositará ante la Junta de Conciliaci6n y 

Arbitraje¡ 

c) No producirán ningún efecto legal las disposicio -

nes contrarias a esta ley, a sus reglamentos, y a 

los contratos colectivos y contrato-ley; y 

d) Los trabajadores o el patr6n, en cualquier tiempo 

podrán solicitar de la junta se subsanen las ami -

siones del reglamento o se rev en sus disposicip

nes a esta ley y dem§s normas de trabajo. 

El reglamento interior de trabajo es obligatorio para 

los trabajadores y para el patr6n, resulta conveniente y obli 

gatorío imprimir dicho reglamento y dotar a todos los repre'

sentantes del patr6n y a todos los trabajadores, de un ejem -
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plar del mismo, adem~s de fijarlo en los lugares m~'s visibles 

del establecimiento. 

Lo dicho anteriormente tiene su origen en el artículo 

425 de la Ley Federal del Trabajo, que dice: 

El reglamento surtirá efecto a partir de la fecha de 

su dep6sito. Deberá imprimirse y repartirse entre los traba

jadores y se fijará en los lugares más visibles del estableci 

miento. 

• 
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C AP 1 TUL O 11 

LOS RECURSOS HUMANOS EN UNA ~lPRESA DE CONSTRUCC10N 

Es comün en la construcción, así como en otro tipo de 

empresas, encontrar diferentes tipos de denominaciones para 

la actividad estudiada¡ departamento de personal, relaciones 

internas, etc., es oportuno señalarlas que aunque existen di

ferentes denominaciones la mas comün en la construcción es de 

partamento de personal. 

-La tendencia administrativa es considerada, al depar-

tamento encargado de los recursos humanos, como asesor de la 

dirección de las dependencias de línea. El departamento pro

veerá de servicio a los jefes de línea pero no tiene autori -

dad lineal, excepto en su propio departamento. 

Funciones del departamento de recursos humanos. 

Las funciones de este departamento en las empresas 

constructivas podemos dividirlas en dos aspectos que son: 

a) Funciones operativas. 

al. Selecci6n y contrataci6n de personal. 

a2. N6mina. 

a3. Seguro Social. 

a4.Control de personal 

aS. Salarios. 

a6. Relaciones internas. 

b) Funciones de apoyo al personal 

bl.Capacitaci6n 

b2.Seguridad e higiene del trabajo 

b3.Calificaci6n de méritos. 
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Las tareas de las funciones operativas se pueden 

definir. 

al. Selección y contratación de personal. 

Esta actividad consiste en encontrar una persona para 

ocupar un puesto que se encuentra vacante. Este proceso se -

inicia con la requisición de personal y termina con su contra 

tación. Este tema será tratado a profundidad en el capítulo 

111. 

a2. Función de nómina. 

Es una actividad que consiste en pasar la informa

ción de cada uno de los trabajadores de la empresa, calculan

do las percepciones de salario y las deducciones que tenga c~ 

da empleado. Una vez determinada esta información se procede 

a la formulación de los recibos correspondientes. 

Además, es responsabilidad de néminas: 

- Elaborar lista de raya. 

- Auxiliar al departamento de contabilidad en lad de-

claraciones de impuesto. 

- Elaborar n6mina de participación de utilidades. 

- Elaborar n6mina del aguinaldo. 

a3. Funci6n de Seguro Social. 

La actividad de seguro social tiene sus funciones'

como sigue: 

- Mantiene el registro de trabajadores al seguro so' -

cial en el tiempo que marca la ley. 

- Vigila y controla pago patronal para evitar recargar 

multas. 
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- Obtención de registros patronales, de obra, de sub 

contratista. 

- Formulación de liquidaciones bimestrales. 

- Asesora a los asegurados sobre las prestaciones a 

que 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. 

aS. Función salarios: 

La remuneración que los empleados reciben por sus seE 

vicios es de importancia para ellos no sólo por lo que compr~ 

rán sino por lo que les proporciona en términos de status y 

reconocimiento en la organización, por tanto es responsabili

dad de la empresa establecer, controlar y mantener programas 

tendientes a conseguir que la remuneración que reciba el em -

pleado sea adecuada a la importancia del puesto, a la eficien 

cia en el desempeño del mismo y que sea congruente a puestos 

similares en el mercado de trabajo. 

Para llevar a cabo esta función se pueden manejar las 

siguientes técnicas: 

- Descripción de puestos. 

- Sistema de valuación del puesto. 

Tabuladores de sueldos. 



~. . 

18 

- Encuestas de sueldos, y 

- Evaluaci6n del desempeño. 

a6. Funci6n relaciones internas. 

Las relaciones entre los ejecutivos y los empleados -

tienen por objetivo establecer una comunicaci6n recfproca en

tre ambos que tienda a lograr que los Recursos humanos de la 

organizaci6n colaboren satisfechos con ella y por tanto sus -

actitudes hacia la empresa sean favorables, brindándole todo 

su apoyo, todo lo que est~ de su parte para coadyuvar a la 

consecuci6n de sus objetivos. Esta~ actitudes favorables del 

personal hacia la organizaci6n son indispensables para que e~ 

ta pueden sostener sus actividades y pueda, además, desarro; -

lIarse. 

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 serán tra adas de forma independiente 

en los pr6ximos capítulos; por considerar que requieren un 

trato especial dado los criterios que sobre ellas se manejan 

en la construcci6n. 
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CARACTERISTICAS DEL PERSONAL. 

La importantia de la actividad constructora en M~xi'

co, radica en la interrelación de varios factores destacando 

el efecto multiplicador que ejerce en la generación de empleo. 

La actividad constructora se conforma con 2 sectores: 

El informal constituído por autoconstructores profesionales y 

t~cnicos que opinan por su cuenta y el sector organizado que 

se agrupa alrededor de la Cámara Nacional de la Industria de 

la Construcción. 

La construcción 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 construcción según fuentes del CNIC 1988 el 11% son anal fa 

betas, el 68% no terminó primaria, el 19% s6lo terminó ins -

trucci6n b~sica y el 3.3% apenas sobrepasa la primaria (gr~f! 

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 construcción: En

conjunto para es as empresas el personal directivo pasa a en 

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% (gr~fica 

2,3 y 4). Para los servicios profesionales los porcentajes -

se modifican tal corno se plantean en la (gráfica 5). 

En el cuadro 6 presentarnos el personal que ha trabaj~ 

do en el sector formal de la construcción de enero de 1988 a 

marzo de 1985 según estadísticas de la CNIC . 

• 

.. ' 
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NIVEL DE ESCOLARIDAD DEL OBRERO DE LA 
CONSTRUCCIO~ 

CON ESTUDIOS SUPERIORES 3% 
11 % ANALFABETAS 

A LA PRIMARIA 

SOLO TERMINO PRIMARIA 

FU ENTE: CNIC 88% NO TERMINO PRIMARIA 

20 
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ESTRUCTURA PORCENTUAL DE LOS RECURSOS 
HUMANOS EN: CONSTRUCCION INDUSTRIAL 

1 °4 DIRECTIVOS 

OTROS 14% ADMINISTRATIVOS 

8% TECNICOS 

6% OPERADORES 

23% OFICIALES 

PEONES 45% 

FUENTE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA, DIRECCION TECNICA. CNIC, 



· QRAF1CA~3 ESTRUCTURA PORCENTUAL DE LOS RECURSOS 
HUMANOS EN: CONSTRUCCION PESADA 

2% OtRECTIVOS 
7% ADMINISTRATIVOS OTROS 10% 

TECNICOS 

12~ OPERADORES 

OFICIALES 

PEONES 52% 

FUENTE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA. OtRECCION TECNICA, CNIC. 

GRAFICA~<-+ 
) ESTRUCTURA PORCENTUAL DE LOS RECURSOS 

HUMANOS EN: EDIFICACION 

OtRECTIVOS 
OTROS 5% 1% <lA ADMINISTRATIVOS 

3% TECNICOS 
3% OPERADORES 

24% OFICIALES 

FUENTE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA, DIRECCION TECNICA, CNIC. 



~ 'ESTRUCTURA PoRCENTUAL 'DE LOS RECURSOS 
. HUMANOS EN: I~STALACtONES 

, -:-." ' 
, ~ .. 

2% ,DlREC11VOS 
OTROS 14% .% ADMINISTRATIVOS 

10% TECNICOS 

4% OPERADC>RES 

PEONES ,39% 

FUENTE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA, OfRECCtON TECNICA, CNtC, 

ESTRUCTURA PORCENTUAL DE LOS RECURSOS 
HUMANOS EN: SERVICIOS PROFESIONALES 

OTROS 27% 

PEONES 3% 

OACIALES 2% 
OPERADORES 2% 

5% DIRECTIVOS 

ADMINISTRATIVOS 

TECNICOS 

FUENTE: DEPARTAMENTO DE EST ADlSnCA, DIRECCION TECNICA, CNle, 
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Puestos de trabajo en la construcción. 

En la construcción existen diferentes tipos de,tra

bajo aunque podemos dividirlos en dos grupos como son: 

a) Personal de campo de contrataci6n eventual. 

Chover de cami6n de ca,rga en general 

Chofer de camionetas de carga en 

Chofer operador de vehículos con 

Draga, operador de 

20 Encargado de bodega y/o almacén 

21 Enfermero (a) con título 

22 Gasolinera, oficial. 

general 

grtia 

1'., 
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24 

25 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

" 
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Herrer~a, oficial de 

Hojalatero en la reparaci6n le autom6viles y camiones 

oficial 

Lubricador de autom6viles, camiones y otros vehículos 

de motor 

M~quinas de troquelado en trabajos de metal, operador de 

M~quinas para madera en general, oficial operador de 

Mec~ico fresador, oficial 

Mec~nico operador de rectificadora 

Mec~nico en reparaci6n de autom6vi les y camiones, ofi-; 

cial 

Mec~nico tornero, oficial 
• 

Mecan6grafo (a) 

Perforista con pistola de aire 

Pintor de autom6viles y camiones oficial 

Pintor de casas, edificios y construcciones en general, 

oficial 

Plomero en instalaciones sanitarias, .oficial 

Radiotécnico reparador de aparatos eléctricos y 

electrónicos, oficial 

Soldador con soplete o con arCo eléctrico 

Traxcavo neumático y/o oruga, operador de 

b) Técnico administrativo de campo 



AREA PRODUCCION 

lo Director de Construcci6n 

2. Gerente de Construcci6n 

3. Superintendente "A" 

4. Superintendente "B" 

5. Superintendente "c" 
6 . Jefe de Obra nA" 

, 

7 • Jefe de Obra "B" 

8 • 

9. Residente o Jefe de Frente "A" 

10. Residente o Jefe de Frente "B" 
• 

11. Residente o Jefe de Frente "C" 

12. 

. AREA TECNICOS DE APOYO 

13. Gerente Técnico 

14. Jefe de Analistas 

15. Analista de precios unitarios 

16. 

17. Jefe de Topógrafos 

18. Topógrafos 

19. Auxiliar de Topógrafo y/o Cadenero 

. .l\REA HAQUINARIA 

20. Superintendente de Maquinaria 

21. Jefe de Mecánicos 

22. Mecánico Diesel 

23. Mecánico Gasolina 

AREA ADMINISTRATIVA DE OBRA 

24. Jefe Administrativo "A" 

25. Jefe Administrativo "B" 

26. Jefe de Almacén 

26 



27. Jefe de Personal 

28. Contador Obra 

29. Comprador 

30. Tomador de Tiempo 

AREA ADMINISTRATIVA DE OFICINA MATRIZ 

31. Gerente Administrativo 

32. Contador General 

33. "Subcontador 

34. Auxiliar de Contabilidad "A" 

35. Auxiliar de Contabilidad "B" 

36. 

37. 

38. Auxiliar de Ingresos y/o Egresos 

39. Cajero 

40. Gestos Cobrador 

41. Jefe de Personal 

42. Encargado de N6minas 

43. Auxiliar de Personal 

44. Chofer Mensajero 

AREA ABASTECIMIENTOS OFICINA HATRIZ 

45. Gerente de Compras 

46. Jefe de Compras 

AREA SECRBTARIAL 

47. Secretaria de Presidencia 

48. Secretaria de Direcci6n General 

49. Secretaria de Gerencia 

50. Secretaria de Departamento 

5l. Mecan6grafa 

52. Recepcionista. 

•• 

27 . 
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 
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La tarea de conseguir para una empresa un individuo 

o grupos de ellos, para integrarlos corno parte de los recur -

sos humanos de la misma, es una actividad que se inicia desde 

el momento en que se siente la necesidad de realizar un traba 

jo, que no está asignado a ningún otro elemento, o cuando se 

• requiere llenar una vacante. El proceso antes definido es a 

lo que se le denomina reclutamiento ~ selección de personal. 

(Ver en hoja adjunto flujo del proceso). 

El proceso de captación de personal se puede dividir 

en tres aspectos corno son: 

- Análisis de puesto. 

- Reclutamiento de personal. 

- Selección de personal. 

l. Analisis de puesto. 

La descripción y valuaci6n del puesto constituye la 

fase más importante del sistema de recursos humanos, es el 

soporte de todo el proceso de personal, ya que permite el 

desarrollo científico de otras vías administrativas. 

Dependiendo de las funciones a cubrir se requieren 

ciertas habilidades, estudios, experiencia, debido a que las 

condiciones de trabajo, responsabilidades y esfuerzo, varían 

en cada caso en que se deba analizar un punto. 

El análisis de puesto es necesario para satisfacer -

los requisitos siguientes: 
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a) Requisito Legal. 

El artículo 25, fracc. 111 de la Ley Federal del Tra

bajo establece que deberán atenerse por escrito "el servicio ,:0 

servicios que deban prestarse los que se determinan con la ,m~ 

yor precisi6n posible, asf mismo, el artfculo 407, fracci6n 

XI, dice que el patr6n puede brindar el contrato de trabajo -

sin incurrir en responsabilidades al "desobedecer el trabaj'a

dor al patr6n o a sus representantes sin causa justificada" -

siempre que se trate del trabajo contratado. El artículo 134 

fracci6n IV marca corno obligaci6n del trabajador "ejecutar el 

trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiado y de ,la 

forma, lugar y tiempo contratado. 

Estas disposiciones determinan la obligaci6n de esti

pular con claridad, cual, es el trabajo a desarrollar en cada 

puesto y las modalidades del mismo. 

b) Requisito Social.' 

El hombre pasa corno mínimo el 50% del tiempo que per

manece en vigilia, en su trabajo, por tanto requiere que esta 

actividad constituya una forma de realizaci6n de sus potenci~ 

lidades. Debido a esto se debe tener definido las responsab~ 

lidades de cada puesto, por que el hombre pueda asumir aquella 

actividad que esté de acuerdo a su capacidad y en la que se

encuentre realizado como individuo. 

cl Requisito de eficiencia y productividad. 

La especializaci6n, la divisi6n del trabajo, la capa

citaci6n y desarrollo de los recursos humanos son, los facto

res esenciales para alcanzar una mayor productividad y efi- -

ciencia. Por lo tanto para garantizarlo se debe definir con 

estudio analftico el nivel de los puestos que componen una,or 

ganizaci6n. 
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Informaciones que se deben obtener. 

Esta parte analizará las informaciones necesarias pa

ra llevar a cabo un efectivo análisis del puesto. Se dividi

rá en los aspectos siguientes: 

Identificaci6n y naturaleza del puesto. 

- Descripci6n del trabajo. 

- Requirimientos de capacidad. 

Otros requerimientos~ 

Identificaci6n y naturaleza del puesto. 

'1, 

El analista de persona).., antes de proceder al estudl~o 
! 

de los elementos del puesto, deberá iden~ificarlo y localiz~r 

su ubicaci6n departamental y geográfica. 

Asimismo, deberá definir el tipo de trabajo, si co -

rresponde al trabajo calificado en el área de profesional un! 

versitario o del nivel técnico, o es trabajo manual califica

do o semicalificado, o de administraci6n general. 

En esta etapa se determinará si existe concordancia -

entre la denominaci6n otorgada regularmente al cargo, y la 

funci6n específica que ejecute al momento de la investigaci6n. 

Es decir, si el título del nombramiento concuerda con la fun

ci6n específica. 

Descripci6n del trabajo. 

Se trata de obtener informaciones referentes a qué -

trabajo específico tiene asignado el puesto y al esfuerzo fí

sico o mental requerido para realizar el trabajo. 

Para determinar el trabajo asignado al cargo, es pr,e-
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ciso contar con una descripci6n n~rrativa de las tareas pri~

marias y secundarias atribuidas al puesto, en circunstancias 

en que pueda deducirse con exactitud si se trata de un traba-
I 

jo en el cual predomina el esfuerzo manual. 

Una descripción del trabajo debidamente elaborada, f~ 

cilita considerablemente la fase de an~lisis. Cuando sucede 

lo contrario, el an~lisis del puesto resultar~ lo m~s comple

jo y ~rduo de todo el proceso de descripción y valuación. 

Requerimiento de capacidad. 

El an~lisis de puestos, al valorar las diferentes ta

reas del trabajó y determinar su nivel de complejidad y dif~

cultad, perinitir~ definir los requerimientos de capacidad y -

experiencia necesarios para desempeñar eficientemente el tra

bajo. 

En la práctica, bajo el sistema de 'cuestionario, se -

presenta de manera constante, una confusión de parte de los -

supervisores a quienes se les exige señalar los conocimientqs 

y habilidades requeridos por el puesto para que una persona -

pueda desempeñarlo sa usfactoriamente. Se confunden los re -

querimientos de capacidad y experiencia que demanda el cargo, 

con las condiciones de capacidad de la persona que actualmen

te ocupa dicha función. 

Es del todo cierto que esta circunstancia no es óbice 

para que el analista determine dichos requerimientos. Pero

no debe olvidarse, que el supervisor está en condiciones mu~ 

favorables para señalar las aptitudes y experiencias que debe 

reunir la persona, puesto que él, mejor que nadie, conoce la,s 

características del cargo. 

, '. 
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Otros requerimientos. 

Un exhasutivo análisis de trabajo debe procurarobte

ner otras informaciones¡ tales como: 

- Supervisi6n ejercida o recibida. 

- Grado de discrecionalidad para tomar decisiones. 

- Responsabilidad del puesto 

- Relaciones pablicas 

- 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 "análisis de puestos" se re -

quiere fundamentalmente: 

1.- Recabar todos los datos necesarios¡ con integri 

dad y precisi6n. 

2.- Separar los elementos objetivos que constituyen 

el trabajo de los subjetivos que debe poseer el -

trabajador. 

3.- Ordenar dentro de cada uno de estos grupos los da 

tos correspondientes, de manera 16gica. 

4.- Consignarlos por escrito clara, sistemáticamente, 

y 

5.- Organizar la conservación y el manejo del conjun

to de los resultados del análisis. 

La persona encargada de recoger¡ ordenar y consignar 

los datos recibe el nombre de ANALISTA. Obviamente se com --
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prende tener capacidad de observaci6n, mente anal!tica , co -

rrecci6n 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 met6dicamente los requisi -

tos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de 

trabajo que implica una labor, se llama ESPECIFICACION DEL ~
PUESTO. • 

Requisitos de la especificación del puesto, (ver hoja adjunta). 

¡Nunca debe perder de vista quien analiza que no in' -

vestiga trabajadores, sino puestos! 

a) Características del puesto. 

1.- Título del Puesto. 

2.- Número o clave que se asigne al puesto dentro del 

índice general. 

3.- Ubicaci6n¡ se expresará el departamento, sección, 

taller, nave, etc., en que se desarrolle el traba 

jo. 

4.- Especificaci6n de las máquinas o herramientas em

pleadas por el trabajador, tanto para fijar su 

responsabilidad si están a su cargo, como princi

palmente para precisar mejor el tipo de trabajo -

que realiza. 

5.- Jerarquía y Contacto.- Suele añadirse el título -

del funcionario a quien reporta, los de los tra~a 

jadores a sus órdenes inmediatas y los contactos 

permanentes que tienen dentro de la empresa y f~~ 

ra de ella. 
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6.- Puestos que conforme a los requisitos de la espe

cificaci6n y valuaci6n, constitqyen el inmediato 

superior e inferior dentro de una linea de labo -

res. 

7.- Puestos que representen la mayor afinidad del tra 

bajo y cualidades, para fines de sustituciones -

temporales. 

8.- Número de los trabajadores que desempeñan el pue~ 

too 

9.- Nombre y firma del analista y del supervisor inme 

diato. 

10.- Fecha del análisis, para saber su antigüedad, va

lidez descripci6n genérica y especificaci6n. 

b) Descripci6n. 

a).- La descripci6n genérica: consiste en una explica ,-

ci6n de conjunto de las actividades del puesto, 

considerado como un todo. Debe ser muy breve. 

b).- La descripci6n específica: Consiste en una expl~ 

caci6n detallada de las operaciones que realiza 

cualquier trabaj ador en un puesto determinado.'. 

Conviene exponer cada uno en párrafo separado, :

de ser posible en numeraci6n ordinal. 

Es aconsejable la enumeraci6n crono16gica tratándose 

de trabajos manuales. 

',' 
Para oficina, supervisi6n o direcci6n es preferible:'-, 

seguir un orden. 16gico, partiendo de las funciones a las más 

concretas comprendidas en ellas. 

¡Una descripci6n será buena si cualquiera· que la lea -

tiene una idea clara y completa del puesto! 
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e) Especificaci6n. 

Aquí se consignan los requisitos'mínimos para que el 

puesto sea eficientemente desempeñado, los cuales deben exi~

girse a cualquiera que lo ocupe. 

Dentro de las técnicas de la Administración de Perso

nal estos requisitos se ,conocen ordinariamente con el nombre 

de "factores ll
• Todos los que se usan caben dentro de las ca

tegorías de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condicio

nes de trabajo. 

Habilidad: Suelen colocarse factores tales como; adaE 

tabilidad a diversos puestos, aptitud analística, conocimien

to de equipo, de operaciones, de herramientas de método, cri

terio, destreza manual, don de mando, exactitud de c&lculo, -

en mediciones, en selección, en lecturas, en registro, expe~-
, 

riencia, ingenio, iniciativa, instrucción general, inventiva, 

precisión. 

Esfuerzo! Pueden enumerarse entre otros factores; 

atención continua, esfuerzo físico, esfuerzo mental, esfuerzo 

auditivo, esfuerzo visual, tensión nerviosa. 

Responsabilidad: se requiere a~ calidad, cantidad, d~ 

tos confidenciales, dinero, costos, e'quipo, informes, proce,

sos, trabajo de otros, seguridad de otros. 

Condiciones de trabajo. Comprenden factores corno: 

ambiente circundante, deterioro de ropas, peligro de acciden

tes de trabajo, postura incómoda. 

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

te manera: 

,,' 
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i).- Ladescripci6n libre.- Es donde el analista no -

tiene que sujetarse a un modelo determinado para consignar 

los hechos, teniendo la ventaja de que puede adaptarse mejor 

a las condiciones de cada puesto. 

ii).- La lista checable consiste en una forma impresa 

que tiene ya especificado los datos que se pretenden investi

gar, dejándose en cada factor el espacio necesario para poner 
- . . --

una marca, cuando lo incluya el puesto. No siempre se adapta 

a todos los puestos de la empresa. Lo más frecuente es combi 

nar ambas. 

CONSERVACION y REVISION 

El arreglo sistemático de las diversas descripcionés 

y especificaciones no solo sirven para su fácil manejo y loc~ 

lizaci6n, sino que les añade un nuevo valor: el que resulta -

del conjunto y la comparaci6n de unas con otras. 

Conviene que, al registrarse algunos cambios en las

especificaciones los da bs anteriores se conserven para tener 

idea de los movimientos que sufren un puesto. 

En cada descripci6n y especificaci6n debe existir una 

forma para llevar el control de las personas que las usen y -

tengan en su poder, así como también de los cambios y revisio 

nes operadas, sea en forma peri6dica para mantenerlos al co -

rriente, sea excepcionalmente por cambio de maquinaria, méto~ 

dos, etc. 
, ! 

• í! 
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CUESTIONARIO PARA RBCCX;ER DATOS PARA ELABORAR 

.. EL ANALISIS y DESCRIPCION DE PUESTOS • 

1. ¿Cuál es el nombre de su puesto? 

2. ¿Cuál es la clave de su puesto? 

3. ¿A que departamento pertenece su puesto? 

4. ¿Tiene puestos bajo su mando?" ¿-Cuáles? 

5. ¿Quién es su jefe inmediato? 

6. ¿A quién más reporta? ¿Para qué? 

.', 
" --------------------------

7, ¿Qué contactos permanentes con personas de la Empresa tiene? 

Con 
, ------------------~------------

Pare -----------------------
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8. ¿Qué contactos permanentes tiene con personas que no son de la Ernpresa? 

Con, ______________________________ _ Para. ____________________ ~---------

9. ¿Qué puestos son inmediatos al suyo? 

superior: _______________________________________________________________________ : 

lnferior: ____________________________ ~----------------------------------------_ 

lO. ¿C~ántos empleados hay en el puesto? 

J J . ¿Cuál es la jornada normal de traba jo? De A 

¿Cuál es la jornada especial de traba jo? De A 

12. ¿Qué tiempo tiene en la Empresa? 

13. ¿Qué tiempo tiene en el puesto? 

II . DESCRIPCION ·GENERlCA DEL PUESTO 

14. 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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1S. ¿Cuáles concidera más importantes? 
I 

16. ¿Cuales son sus obligaciones diarias, expliquelas de manera ordenada sii 

es posible empezando por las que .ealiza por la mañana, medio día yen' 

la tarde y mencionando los dias en que las realiza? 

( QUE, COMO, DONDE, PARA QUE.) 

------------------------------------~-------------------------------------------.¡ 



i 

17, ¿Cuales son las obligaciones y operaciones semanales, que reali.za usted . . 

a la semana, quincenalmente o mensualmente? 

18. Describa que obligaciones realiza solamente de vez en cuando y sin regu-:: 

laridad. 

, . ~ 
, 
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19. 

11 I. ESPICIFICAC~ON DEL PUESTO. 

1: 
11 

Marque con una "X" los conocimientos profesionales que usted crea que d~ 

be tener una persona para sustituirla a usted en su tarea. 

Redacción Comercial Para que --------------------

Mecanografía Para que 

Taquigrafía Para que 

:' 

Correspondencia Para que 

A r c h i v o Para que 

J d j o m a E Para que 

A!Jt"metica Para que 

9 E !el r a Para qUE: 

a Para que 



---t 
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I 

I 

Para que 

Para que 

20. Marque con una "X" las máquinas de oficina que sea necesario ~aber man! 

jar en su puesto. 

Máquina de sumar 

Máquina de calculo 

Equipo IBM 

Máquina de Escribir 

Máquina Contable 

~ r a f i e a s 
I 

o 1 b u j o s 

C' :- o q u i s 

Jficaciones 

Para que 

Para que 

Para que 

------------------ Para que 

Para que 

Para que 

Para que 

Para que 

Para que 

---------~-----+------'!, 

.. . ' l. 
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21, Escribe que conocimientos técnicos se necesitan tener para ocupar su ---

puesto. _______________________________________________________ -------------------

2~, Escriba que conocimientos profesionales se requieren, 

23. De los conocimientos que usted adquirió ¿Cuáles son los que usted apli-

24. 

ca en su puesto? 

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

obligaciones dE su puesto? 

2~. Qué experl~ncia adquIrIó usted fuera d~ ]a empresa? ¿yen que puesto? 

---------- ---- --

• 



-, 

26. ¿Yen la empresa? ¿En qué puesto? 

27. ¿El trabajo que usted realiza consiste sólo en interpretar bien las ord~ 

nes recibidas? si no explique. 

28. ¿Usted mísmo organiza su trabajo? Sí, describalo. 

------------------ --



-. ~. 

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

30. ¿Tiene usted que tomar dasiciones y/o resolver problemas? ¿De que tipo? 

----RUTINARIA IMPORTANTES DIFICILES TRASCENDENTALES 

EVENTUALES ____________________________________________________________ __ 

• 
POCO FRECUENTE ________________________________________________________ __ 

-; 

rol FREOJE}.cIA ~Z\L_. ________________________________ __ 

CONSTANTE --------------------------------------------------------

31. Dé un ejemplo del tipo más rutinario de desiciones y/o problemas a los _ 

que ~e enfrenta. 

• 

32 la toma de des{ciones usted tiene que: 

Solo en casos dificiles 

Debe desidir p:x sl rnislTT,) 

.------------------------------------------



__ ,e, 

>';;f;~~1~¡;~¡;1 
Qui~n: __________________________ __ Para que: 

frecuencia: -------------------- Como: --------------------------------
40. Sus ohligaciones requieren tener contacto con personas que no sean de la 

empresa. ¿Cómo cuales? 

4j. Indique en que posición realiza sus la.bores y qué procenta je de t~empo. 

De pie. 

Caminanco 

Otras posturas molestas 

Sentado 

Agachándose 

% de tiempo 

42. Medio ambIente en que se desarrolia su trabajo. 

Lugar bien ventilado 

F" r i ° 
Calient.e 

E;.:tre¡¡,050 

HU!il<:'!do 

T:abajo a la intenperie 

42. ¿C6~~ c~ncidera usted su trahajo? 

V2r:dd~ ~ int~resdnte 

;¡ ; 

• 



34. ¿Cáda cuando? 

35. ¿Quién revisa o comprueba su trabajo? 

36. ¿Cada cuándo? 

37. ¿Qué tipo de esfuerzo exige el puesto? 

QUE COSA PESO APROX. DISTANCIA FRECUENCIA 

CARGAR 

JALAR 

EMPUJAR 

SUJETAR 

Otros esfuerzos. 

Manejo de automóvil 

Manejo de máquina 

38. El puesto exige requisitos de? 

Edad 

Sexo 

Estado Civil 

Nac iona lidad 

Presentación 

Voz 

Don de t-la ndo 
------------------

Otros Tipos 

39. ¿Sus obligaciones requieren contacto con otras personas que sean del de-

partamento? 

Qf . ..ll én ; ------------------------------ Para O""" 
--------------------~-----

Como; --------------------------Quién: ------------------------------ Para que: 
---------------------------

Frecuencia: --------------------- Como: 

• 

41. -:.:' 
'1,"~ .-~",! 

; 
;. 

" 



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

Ligera atención 

Atención reflejo 

Atención concreta 

Atención dispersa 

Esfuerzo visual 

Esfuerzo auditvo 

Para que 

--------------------------------

45. Equipo bajo custodia? 

Despacho propio 

Escritorio, silla 

Archivo 

Mat.eriales 

Productos terminados 

Herramientas 

Máquina y/o aparato 

Utiles especificas 

Teléfono 

Papelería 

Art.iculos de escritorio 

Otros 

., ~r ;~<.\ ~;~>::.\n,~~ 
.-.' .. , .. ~..,\ok-?i';. 

,;;;.~~< 
',' 

-'~ 

Dinero ¿probabilidad de Pérdidñ? 

Fácil Remot.a ------
• 

46. ¿Tiene ust.ed responsabilidad en trámite o proceso? 

TIPO DE TR.;mTE CAUSAS QUE LA ORIGINAN POSISILIOl'.DES 

47. TJ(~rie ust'2d resp'.Jiísabilid"d en supervi::ión. 

Cuant.as personas 
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Supervisi6n Indirecta Cuantas personas ----------...,;. '(~ 
"'! 

Tiro de Trabajo que supervisa 

Cuantas personas 

48. ¿Tiene acceso a datos confidenciales t.llt"s ro¡nn':' 

Métodos y procesos de fabricación 

Pronosticos de ventas 

Patentes y formulas 

Políticas generales de la Cía. 

políticas de ventas 

NuevoS productos 

Nómina confidencial 

------_ ...... 

I 

Otros: ! 
------------------------------------------------~, 

49. ¿Qué clase de daño podría causar una indiscreción.? 

so. ¿Tiene usted contacto con el público? 
. " 

51. ¿C6mo afectaría a la Compa~ia un trato inadecuado al pGblico? 

SJ. Si desea afiadir algún otro comentario d~ su tarea, escribal0 en~se1ui~a. 

53. Escriba su nombre 
Apellido Paterno Materno 

I .' 
'11" 

-----------------______ 11 



DESCRIPCION DE PUESTO 

Recursos Humanos 

TITULO 

SUPERINTENDENTE GENERAL 

FECHA: :"'-:S..;:..e ..... p...;;;.t..;;... _~_ 
Mes Año 

2.1.1 HOJA 

1 de 7 - -

AREA PRODUCCION MINA SUBTERRANEA-SUPERINTENDENCIA GENERAL 

DEPARTAMENTO LOCALIZACION 
PIEDRAS NEGRAS 

JEFE INMEDIATO 
RESPONSABLE PRODUCCION: MINA SUBTERRANEA 

PERSONAL BAJO SU CARDO (directamente) 

,1 

" 

P U E S T O PLAZA P U E S T O PLAZAS 

Secretaria 1 ·Inspecci6n de Se 1. 
guridad. 

Top6grafo 1 
Jefe de Desarrollo 1 
Jefe de Frentes Largas 1 
Jefe de Servicios Generales 1 
J:efe de Mecánico Interior 
Mina 1 
Jefe de Taller 1 

Total Total 
O B S E R V A C 1 O N E S 

Departamento de frentes largas, se cubrirá a la fecha tentati
va de abril de 1982. 

DESCRIPCION GENERICA 

Supervisa, coordina y vigila la administraci6n y operaci6n del 
área a su cargo, elabora los programas operativos de servicio 
para un entero cumplimiento de los objetivos trazados; y en -
funci6n de los contratos y convenios de produc~i6n de carb6n -
establecidos con C.F.E. 

A U T O R 1 Z A C ION E S 
Jefe Inmediato Recursos Humanos Responsable de Recursos hu 

operativo. área. manos. 

- 1 



DESCRIPCION DE PUESTO 

TITULO 

SUPERINTENDENTE GENERAL 

DESCRIPCION 

ACTIVIDADES DIARIAS 

ESPECIFICA 

FECHA ,1 

- ---...."...,::--- " 
Mes Año '!;, 

HOJA 
de 

',' 

!!, 

Analiza y autoriza la implantación de programas de operac~bn 
" 

y mantenimiento, presentados por las Jefaturas de las Are~~ 

de su responsabilidad, verificando su eficiente cumplimier{to 

para lograr los parámetros y metas.trazadas. 
i" 

¡,' 

," 
Supervisa las instalaciones, equipos y materiales i ordenar{do 

1, 

los arreglos necesarios para que éstos operen y se manteng~n 

en buen estado, previendo que, . como mfnimo I no se tengan ',-

riesgos personales~ en los bienes de la empresa. 

- Elabora programas y planes de producción durante perfodos ¡,de 
i 

tiempo determinados, solicitando la autorización ante la Ge-

rencia y v ig ilanco su entero c'umplimiento, respetando los ;re 

glamentos de seguridad. 

J 
Efectúa supervisiones contfnuas tanto en los trabajos del "ex 

~I -

terior como en el interior de la mina, agilizando las demq, -

ras incurridas en el desarrollo de éstas y vigila se desa~to 

llen con la seguridad que ameriten cada una de ellos. 

Verifica que los materiales, equipos, refacciones e instal~

ciones a utilizar y utilizadas I cumplan con los requisitos, -
,¡: 

necesarios para asegurar la buena operaci6n de la mina en~~ 

neral. 

" 11 ,1 

. 
ji 

i: 
" 
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DESCRIPCION DE PUESTO 

TITULO 

SUPERINTENDENTE GENERAL 

DESCRIPCION 

ACTIVIDADES DIARIAS 

ESPECIFICA 

. 
j'. 

" 

FECHA 
--:-:M~e-s--A.t1""""'''' e~'; 

HOJA 

de ',: 

¡; 

- Cemunica y/e recibe peticienes y quejas del persenal a su;; -

cargo., tratando. de resolver el preblema e en case contrario 

canalizarlo por el conducto adecuado. 

, ' 
Revisa y auteriza los repertes dia~ies de persenal, eperaj-

ción y mantenimiento. de la mina, adoptando. las medidas nec.e

sarias que tiendan a cumplir con los pregramas de producción 

y seguridad de las mismas. 

- Auteriza decumentos cerne requisiciones de materiales (maté-
" 

riales no. comunes) I memor~ndum, infermes ante la Gerencia:e 

interesados, etc~ y agiliza su envfe segün el caso. 

ACTIVIDADES PERIODICAS 

" . " Establece, ordena y vigila que sus cestes, tanto eperat1VQS 

cerno de mantenimiento., se mantengan de acuerde a les presu -

puestos establecidos¡ investigando. aquélles que se hayan eX
cedido. 

- Selicita ante Recurses Humanes las' contratacienes de personal 

a su debido tiempo, dependiendo de los avances de eperaci6n 

y pregramas de equipos a bajar en el interier de la'mina, vi 

gilando las distribuciones de las mismas. 

- Mantiene y ceordina los lineamientos erganizacionales de la 

mina y polfticas vigentes de la Empresa. 



DESCRIPCION DE PUESTO 

TITULO 

SUPERINTENDENTE GENERAL 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

'1 
5611' 

FECHA __ ---"......-_ 
Nes Año 

HOJA 
de 

- Revisa y aprueba los levantamientos topográficos para la de

limitaci6n de cruceros y cañones, pequeñas modificaciones 'en 

las instalaciones actuales o nuevas, etc. exigiendo su com

pie~~ cumplimiento. 

- Hace asistir a juntas con subordinados y otros, para disc~ -

tir situaciones actuales del Area,· coordinaci6n de programas 

o pláticas relacionadas con los trabajos de la mina. 

Efectúa promociones y ascensos del personal a su cargo, sol! 

citando a quien corresponda las autorizaciones y políticas a 

seguir. 

Solicita los servicios de Ingeniería Industrial para estudiar 

físicamente trabajos en los que por su rutina sea difícil 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 pr~ 

sentadas por este Departamento y las Areas afectadas e intere 

sados. 

- Delega responsabilidades ante sus subordinados y desarrolla -

otros trabajos relacionados y encomendados con su función - -

principal. 

:..¿' ... 

" 



ESPECIFICACION DEL PUESTO 

FECHA: 

TITULO 

SUPERINTENDENTE GENERAL 

f.les Año 
HOJA 

de 

C O N O C I M I E N T O S 
ESCOLARIZADOS 

Estudios Profesionales 
completos de Ingeniero 
Minero, con planes de 
estudio~o-menores de 
cuatro años o equiva-
lente. 

Explotaci6n y Segu 
ridad de minas sub 
terr§neas de car-~ 

Administraci6n 'y R~ 
cursos Humanos, pa
ra con el Area y el 
personal a su campo. b6n, mediante equ~ 

pos y maquinaria -
mecanizados. 

EXPERIENC'IA 
PREVIA A ESTE PUESTO EN: ANos MESES EN ESTE PUESTO ANOS MESES 

Administraci6n 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 -
ci6n. Operaciones, man-
tenimiento y especifica~
ciones de todo el equipo, 
maquinaria e instalacio-
nes de la mina. 

2 8 

Explotaci6n de 
Minas subterr§ 
neas de carb6n. 
Desarrollo y -
frentes largas. 
Operaci6n y ma,!! 
tenimiento en 
minas, Seguri
dad e Higiene. 
Administraci6n 
y Recursos Hu
manos, etc. 5 

E S F U E R Z O 

F 1 SIC O 

Esfuerzos intermitentes de consi 
deraci6n, al efectuar las super~ 
visiones, auxilio e indicaciones 
de los trabajos y responsabilida 
des de las áreas y del persona 
a su cargo. 

HENTAL Y/O VISUAL 

El requerido para hacer cálcu
los de costos directos e indi~ 
rectos a la producci6n progra
mas y par §metros de operaci6n 
y mantenimiento, etc. los que 
se requieren al enfrentarse -
con una gran variedad de situa 
ciones. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Buenas condiciones generales de trabajo con exposici6n constante 
a uno o más elementos desagradables como ensuciarse, daños de ro 
pa, etc. al efectuar las supervisiones y revisiones de trab~jo ~ 
y construcciones del interior y exterior de la mina. 

-';-
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ESPECIFICACION DEL PUESTO 

TITULO 

SUPERINTENDENTE GENERAL 

RELACJONES INTERNAS CON: 

Personal operativo dependiente 
de su área. 

Personal de servicio y apoyo. 

Responsable de minas subterrá
neas y demás ejecutivos de la 
Empresa. 

Sindicato y Delegados Mineros. 

RELACIONES EXTERNAS C.ON: 

Visitas, proveedores y casas 
comerciales, etc. 

FECHA: 
Mes Año 

HOJA 
de 

PAR A : 

El cumplimiento de progr~mas 
establecidos de producci6n. 

iit 

Solicitar sus intervencibnes 
t~cnicas.administr2tivas. 

Informar de los logros o~te
nidos, asistencia a juntas -
de coordinaci6n, fijaci6~ de 
políticas y convenios, etc. 

Coordinaci6n general de ~us 
peticiones y deficienciaa. 

PAR A : 

Exposici6n de los desarrollos 
en la mina, investigaci6ti y -
en un momento dado la acepta
ci6n de los productos qUe se 
muestran, etc. 

" 
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ESPECIFICACION DEL PUESTO 

TITULO 

SUPERINTENDENTE GENERAL 

RELAC10NES INTERNAS CON: 

Personal operativo dependiente 
de su área. 

Personal de servicio y apoyo. 

Responsable de minas subterrá
neas y demás ejecutivos de la 
Empresa. 

Sindicato y Delegados Mineros. 

RELACIONES EXTERNAS CON: 

Visitas, proveedores y casas 
comerciales, etc. 

FECHA:~ ____ ~ __ 
Mes Año 

HOJA 
de 

PAR A : 

El cumplimiento de programas 
establecidos de producci6n. 

Solicitar sus intervenciones 
técnicas. administrativas'. 

Informar de los logros obte
nidos, asistencia a juntas -
de coordinaci6n, fijaci6n de 
políticas y convenios, etc. 

Coordinaci6n general de sus 
peticiones y deficiencias. 

PAR A : 

Exposici6n de los desarrollos 
en la mina, investigaci6n y -
en un momento dado la acepta
ci6n de los productos qUé se 
muestran, etc. 

., 
I 
1: 
I 



ESPECIFICACION DEL PUESTO 

FECHA: 

TITULO 

SUPERINTENDENTE GENERAL 

R E S P O N S A B 1 LID A D 

POR MANEJO DE EQUIPO Y/O VALORES 

Mes Año 
HOJA 
de 

Responsable directamente de los bienes de la Empresa como son 

los equipos, maquinaria e instalaciones afines para el desarro 

110 y cumplimiento de los objetivos ~razados para esta mina. 

POR MANEJO DE INFO~~CION CONFIDENCIAL 

Políticas y procedimientos generales de la Empresa, promociones, 

ascensos, cambios y nóminas del personal a su cargo, convenios -

sindicales celebrados entre éstos 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 administración del área de su de 

pendencia, y las funciones operativas del personal a su cargo, -

para cumplir con los programas y entregas de. producciones esta 

blecidas. 



Reclutamiento y selección de personal. 

,1 
'. !I 

¡i, 
60 "" 

La doctrina administrativa reconoce unánimemente el,

reclutamiento de personal como el proceso de promoción que ¡

tiene por finalidad atraer candidatos idóneos a la empresa. :' 

Es un despliegue publicitario en busca del empleado más cal{-.. 
ficado. Es, pues, un proceso que precede a la selección. 

Por su parte, la selección de personal es el procesó 
, I 

que tiene por finalidad escoger al candidato más capacitado~-

mediante la utilización de criterios selectivos modernos. 

El reclutamiento concluye su misión con el, depósito,-

por el candidato, en el departamento de personal, de la sol1.- ;, 

citud de empleo. 

Aun cuando en la práctic~ estos procesos se diferen:-
., 

cían, es costumbre asimilarlos como un solo proceso. En oca-
'1 

siones, muchos autores sólo se refieren a la selección de peE 

sonal, dejando implícito el proceso de reclutamiento. 

Ningún aspecto de un sistema de personal es más impo~ 

tante que el proceso de raclutamiento y selección de candida;-
" tos para ingresar a la empresa. Si éste no es elaborado so--

bre criterios científicos I que permitan conjugar las diferen:-
", 

cias individuales y los requerimientos de capacidad de los 

cargQs, para así, determinar la idoneidad de la persona median 

te métodos selectivos, que ponderen como factor básico el mé''

rito, difícilmente la empresa, sea pública o privada, podrá 

obtener recursos humanos calificados. 

sinóptico) . 

RECLUTAMIENTO 

(Hoja adjunta cuadro 
1 
I 

El objetivo principal de esta función es abastecer ~' 

" i 
'1 , 
I 



lNDUCCION" , ,\ 

, CONTRATACION 

, 'EXAMEN ME DI CO 

l!oo:--~----------;.ENCUESTA E CONOMI CA ' 

~---------1: E~MEN PSICOLOGICO',;, 

If---------t 'ENTREVISTA PROFUNDA 

u 

'O:: ~------, 'SOU CITUD DE EMPLEO ' 

i 
ENTREVISTA PRELIMINAR 

L-.--------7' . , , 
RECEPCION DE SOLICITUPE 

/ •. RECLUTAM_I_EN_T_O ___ / 

·REQUISIC ION' DE PERSONIlL 

ANALISIS DE PUESTO 

CUADRO SINOPTICO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 





;: ,.~.~. 

GRUPO l.e.A. DIVISI,ON e.u.'· \¡ .?:; 

REQUISICION DE PERSONAL FP-001 

No. 

EMPRESA 
, 

DIRECCION 
DEPARTAMENTO l' 

FECHA 
I 

E'I Sr. 

solicita la contrataci6n para el puesto de 

O 
~. -~-

O por motivo de substituci6n a-eaci6n nuevo puesto 

REQUISITOS 

SEXO O Masculino O Femenino EDAD allos 

ESCOLARIDAD O Primaria O Secundaria Ó P.reparatoria o Vocacional O Profesional 

Otros estud ios 
Aptitudes Especificas Experiencia 

Fecha de contratación deseada .. Tipo de contratación 

Sueldo Sugerido S Fijo O Indefinido O Obra determinada O 
Trabajo específico Por cuanto tiempo? 

causa 

HORARIO 

tao Entrada tao Salida 2a. Entrada 28. Salida 

Dia de Descanso 

L. aV. Marca Tarjeta 

Sábado O SI O NO 

OBSERVACIONES 

Er. substitución de : 

Nombre Puesto 

Motivo de la substitución 

Je!e del Depto. Solicitante Sub-Gerente Admvo. Gerente de la Empresa (Exclusivamente 

a-eación nuevo puesto). 

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma 

PARA USO EXCLUSIVO DEL. DEPTO. DE PERSONAL 

Nombre complet" de la persona Contratada 

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s 1 

PuestoOcupado ____________ ~------------------------------------------------------------------------______ ___ 
Categoría _____________________________________________ .,.-__ Fecha de Ingreso _________________________________ _ 

Sueldo Mensual $ __________________________________ ---------- Sueldo Diario S -------__________________________ _ 



\ 
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FUENTE DE RECLUTAMI~NTO 

El reclutamiento de personal lo llevaremos a cabo por 

medio de dos fuentes que son internas y externas: 

Fuentes Internas: 

1.- La propia empresa. 

En la ~i __ smª_J=.!fIpresa pueden existir candidatos para 

ocupar estos puestos vacantes, al utilizar la compañfa esta -

fuente se tiene la ventaja de estimular a nuestro personal,'-
-* 

esta estfmulo puede ser económico o moral lo cual nos reditúa 

grandes ventajas por que nuestro personal cuenta con experien 

cia en las actividades de la empresa, además de conocer las -

polfticas de producción 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 cfrculos 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 contratación de personal de confianza ya que éste 

es contratado. 

Fuentes Externas 

La gran mayorfa de candidatos para una empresa general _ 

mente se van a obtener de fuentes externas. 

" '¡ .'> 
~~ 
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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 Secretarías de Estado de ~rabajo existen oficinas 

encargados de llevar un registro de los desocupados y de las 

.ofertas de vacantes. 

Centros de estudios de nivel técnico. 

Estas instituciones, al ofrecer una variedad de pro -

gramas de formaci6n técnica en diversas ~reas de estudios, 

también representan apreciables fuentes de reclutamiento. 

Asociaciones de profesionales. 

Estas organizaciones tienen la ventaja de ofrecer peE 

sonal con experiencia en el ejercicio profesional. 

Medios de promoci6n de' reclutamiento: 

- Prensa escrita 

- Radio 

- Televisi6n 

- Cine 

- Folletos, boletines 

Cartelones o afiches para anunciar concursos cerra

dos. 
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Conferencia 

- Contacto con asociaciones profesionales, técnicas y 

laborales. 

Elementos del aviso de empleo: 

- Denominaci6n del cargo 

- Sueldo 

- Descripci6n de las tareas y funciones 

- Requisitos de experiencia 

Pruebas que se administrarán 

- Lugar donde se desempeñará el cargo 
" 

- Jornada de trabajo 

- Carácter del nombramiento 

- Dónde so~icitar informaciones 

La labor de reclutamiento es una actividad que concl~ 

ye en el momento en que la persona lleva la ficha de solici -

tud de empleo. En algunos países no se puede dar inicio a la 

selecci6n de personal sino se ha cumplido con la publicidad -

en los medios de comunicaci6n. 

SELECCION DE PERSONAL 

Según Fernando Arias G.alicia: 

"Selecci6n de Personal es la elecci6n de la persona 

adecuada para ocupar un puesto adecuado y a un costo ade6ua-

do, que permita la realización del trabajador en el desempeño 

del puesto y el desarrollo de sus conocimientos y habilidad a 

fin de hacerlo más satisfactorio así mismo y de la comunidad 

en que se desenvuelve, para contribuir de esta manera a los -

propósitos de la organización. 

La selección tiene como objeto escoger entre los can

didatos a aquellos que para cada puesto sea 10 más eficiente 
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posible, por lo que a menor capacidad de los candidatos serán 

desechados hasta dejar el más apropiado y que reuna los requi 

sitos requeridos para ocupar el puesto vacante. 

El sistema deSelecci6n de Personal será diferente ~n 

cada empresa. Esto estará influenciado por la situaci6n y ~~ 

racterfsticas de la misma, a la vez de saber los recursos eco 

n6micos y fines a que esta encauzada la empresa. 

ENTREVISTA DEFINICION 
• 

El Candidato procederá a llenarnos una solicitud de -

empleo donde nos proporcionará sus datos personal. (Hojas 

adjunta) . 

ENTREVISTA PRELIMINAR 

La entrevista preliminar consiste en un breve inter -

cambio de inforrnaci6n, designada parya eliminar candidatos, ya 

que nos damos cuenta si el candidato tiene incapacidad ffsica 

no hábil para el empleo, poco conocimiento en el puesto, es -

obvio que el candidato tenga conocimiento de la empresa en lo 

que se relaciona al horario remuneraci6n que desea cobrar, 

prestaciones, etc., con el objeto de que éste decida si le in

teresa o no continuar con el proceso. Los candidatos que de -

muestran la capacidad suficiente son sometidos a exámenes ffsi 

cos Psicométricos y a entrevistas adicionales. 

ENTREVISTAS DE SELECCION 

Es un instrumento en el proceso de selecci6n, cuyo ob

jeto es obtener inforrnaci6n relevante del candidato, a fin de 

encontrar las caracterfsticas deseadas por lo que consideramos 

los aspectos siguientes: 

l' 
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a) Contenido de la Entrevista. 

b) Selecci6n del Entrevistador. 

e) Lugar dela Entrevista. 
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F o T o 

l.-DATOS PERSONALES 

APELLIDO PATERNO 

DOMICILIO ACTUAL CALLE 

ENTRE QUE CALLES vivE USTED 

.'-'~. _lo""" ""' .. '\0.& ..... _ - -- ... - -, - - ..... - _. - - ":'" ........ - -" ::1 
.. '~Plvimentos, S. A. de C. v. ': 

GRUPO ICA· DIVISIOH C. U. 

SOLIciTUD DE EMPLEO V •• OU c: TO •• 0 ., C "ti ... _ .•• , 
.. P.IO COI... """"'01.1. 

lalT .. 'OI..IC.TUO Olll[." ,aA 
1..1..."".0" .... ""UÁI.. .. lNT.' e, P. OUIO .. .: 1<1<:0. o, P. 

N9. ______ _ 

FECHA ________________________________ ~~----~-
""ES .. Ño O" • " 

MATERNO NOMBRE (S' 

NO. COLONIA z.p. 
¡ _._- - -----,-

. . 
TELEFONO 

O 
FECHA DE NACIMIENTO SEXO LUGAR DE NACIMIENTO CLAV~ 

OOIo4'C. OlA MES AÑO O M 

O RECAOO O F 

AFILlACION IMSS REG. FED. cOl'n. NACIONALIDAD CLAVE ESTADO CIVIL ,",o. !:c.. ¡; 
C.RTILLI.. S,M.N. 

LI'.:ENCIA TECNICA O LICENCIA DE MANEJO P[ ...... sO DE GOeE"NACtOI~ 
O 

VIVE EN c;.SA PROPIA 
CEDULA PROFESIONAL O"UT. 1501.0 EN (;"so O[ SER EXTRA"IJEROI SI \/ALOF; .PRO> •• 

No. 
Oc ... O NO S 

ESTA PAGANDO SU CASA 
O 

VIVE EN CASA RENTADA O TIENE AUTOMOVIL PROPIO SUEI.OO ""N''''O OE$['-"'O 
O SI MEN.SUALIOÁ'C SI MEN$UA\.IO"O SI VALOR AI=>ROx. 

ONO S O NO S O NO S S 

PUESTO SOLICITADO . 
. 

AREAS DE INTERES 

. 
f, 

\1.- DF,TOS FAMILI.ARES 

t~OtJ.5;;::: E;:)t..D [·:,t!.íCiL;O OC .... 1" L.CIOt. T:::...::<ONO 
: 

¡:. ... DRE 
, 

""¡:'ORE 

E5POSA!Ol 

.' 

No. DE PERSONAS QUE DEPENDEN 
ECONOMICMI.ENTE DE USTED: NUMERO HOMBRES NUtl.ERO DE ~lor.~GI1r:;S 

DE H UOS M'JJE¡;;'ES H~RI·M.,f;OS MUJERES 

1'."'" 



. I!,',. 

/ . :1 

111.- ESCOLARIDAD " 11' ., 
ESTUDIOS AAOS FECHAS· NOMBRE Y UBICACION DE LA ESCUELA CERTIFICADO 

" .. 
CURSADOS '1 

., '1 

,:,0 SI 
'1 

DE , 
PRIMARIA A 'O NO 

¡. 
¡, 

l' 
1 

, I 

'. 

DE ,O SI ,. 

SECUNDARIA O " 

A ,O NO i! 
PREVOCACIONAL 

11 

" 
:~O SI 

,. 
DE I 

I¡ 

CARRERA COMERCIAL :0 NO 
'! 

A ,; 
!' 

Nombre de la carrera: 

DE :,0 SI .' 
PREPARATORIA O ::0 

I .. 
NO 

VOCACIONAL A 
, 

!. 

DE ,:0 SI 
TECNICO Ó 

, 
I 

SUBPROFESIONAL 
A O NO 

Nombre de la Carrera: ~, 

DE 
¡!O SI "ti . 
11 

PROFESIONAL A ,lO NO I 
¡. 

Nombre de la carrera: 
. :'0 . DE SI 

POSTGRADO A JO NO 
1, 

" Noml)ff! del curso: ii 

DE ':0 SI 

OTROS A Nombre del curso: ¡lO NO 
" 

CURSOS DE 10 SI , 
A Nombre del curso: '0 NO 

; 

TITULO OBTENIDO EN EL At:JO ÓE 

ESTUDIA ACTUALMENTE ¿QUE? At:JO QUE CURSA HORARIO' 

" 

NOMBRE DE LA ESCUELA O UNIVERSIDAD DI RECCION y TELEFONO " 

1 ~ 
,. 

IDIOMAS 1 
HABLA LEE ESC,~IBE 

Bien Regular Poco Bien Regular Pod:> Bien Re~lar . Poco . .;' 

. 

" 

"'''QUINAS y HERRAMIENTAS QUE SABE OPERAR 



·-.- .. -'.,n-, 0'1> uLI'f¡;nI"'\LLtiJ :1 " 

• lo· 

nv.8AJA CON NOSOTRQS 1I t g 118 
NOMBRE Y EMPRESA EN OUE PRUlA SUS SERVICIOS 

" 
ALGUN 'ARIENTE SUYO HO~ 

I AMIOO NO 

HA TRA8A~O USTED ANTERIORMENTE EN (SlA fECHA EMPRESA 
IMPRESA O EN ALGUNA OTRA DEL GRUPO I.CA. DE 

SI O NOO_ A 
1, , 

DEPART AMENTO CAUSAS DE SEPARACION 
" 

V.- REFERENCIAS PERSONALES (Personas que puedan dar referencias de usted, qué no sean familiares ni jefes anteriores) 
NOMBRE 

VI.- TRABAJOS ANTERIORES 
EMPRESA ACTUAL O ULTIMA 

DIRECCION 

l:ELEFONO(SI 

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO 

EMPRESA ANTERIOR 

DIRECCION 

TELEFONOIS) 

r..:OIl.6Rt: DEL JEFE: INr/,ED1ATO 

OCUPACION DIRECCION V TELEFO(110 ;, 

;i 

--- -"'"_.-
ANOTE USTED LOS ULTIMDS EMPEZANDO POR EL MAS R,ECIENTE 

PUESTOS DESEMPEÑADOS v ACTIVIDADES 
DE LOS MISMOS 

NUMERO DE EMPLEADOS A SU CARGO 

PUESTOS DESEMPEÑADOS V ACTIVIDADES 
DE LOSMisMOS , 

NUMERO DE EMPLEADOS A SU CARGO 

FECHA DE 

INGRESO SEPARACION 

MES ___ _ MES __ _ 

AfilO AÑO 

SUELDO MENSU,AL 
AL INICIAR A'L TERMINAR 

$ $ 

CAI.,lSAS DE SEPAR,ACION 
O RAZONES: 

PARA CAMBIAR DE EMPLEO 

, 
FECHA DE 

INGRESO SEPARACION 

MES MES ___ 

AÑO 'Af~O 

SUELDO MENSU,AL 
AL INICIAR AL TER,,",INAR 

$ $ 

CAUSAS DE SEPARACION 
O RAZONES 

PARA CAMBIAR DE EMPLEO , 

" 

, 

11 

I 



~ 0' \.0' •• u~o, 

OIR(CCION 

, 

TELEFONO (SI 

NOMBRE OEI.. JEFE INMEOIATO 

NUMERO DE EMPLEADOS A SU CARGO 

- .. ~- -~ 

¿Estaría Clispuesto a trabajar en cuaquiera de nuestras Obras Foráneas? 

lPodr(a trabajar en diferentes turnos? 

¿Aceptaría cualquier día de la semarla como desean$O semanal? 

OSI 
.OSI 
OSI 

.... 
I~GAUO 

11" •• 

.I,P,AR~.O\'It 

"U 
.¡ . 
• 0_ 

AfI'tO ~AO_ 
sutl..OO "t~SU,I'L 

AL I~ICIAR AI./rIAMINAR 
; 

, , , 
" 

C.AUSAS Ol SEPARAc'lON 
l' 

O RAZONES 
I 
I 

PARA CAMBIAR OE [MPI..E:O 
., 

." 
I 

lEn que fecha podría empezar a trabajar? _____________________________ ......;.~---

FIRMA DEL SOLICITANTE 
1, 

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. el_ C. v.será sobre la base de lo que aqu( he expuesto. 

(Para uso exclusivo del entrevistador) 

I 
t ., ., 

1, 
'1 , . 
¡ 

I! 

li 
:! , 
I 

, 

í 

! 

, 

I OBSERVACIONES 

~--------------------------------------------------------------~------~,: 

I OBSERVACIONES • (Para uso exclusivo del Depto de Per~bnall. 

" ,!, 



.. " . 

FASE DE LA ENTREVISTA 

\ 

CIMA 

• 

RAPPORT CIERRE 

a) Raport 

b) Cima 

c) Cierre 

A).- Rappor.- Este término significa "concordancia", 

"Simpatía", esta etapa tiene co~o finalidad disminuir las ten 

siones del candidato y en un sentido amplio debe existir la -

cordialidad. Lo que nos dará mejores resultados en las res -

puestas que el candidato nos proporcione. 

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

a cabo la entrevista o sea 00nde se efectúan las preguntas: y 

observaciones pertinentes a fin de obtener la información re

querida. 

3. - Cierre. - Antes de dar por terminada la entrevis.ta 

se anuncia el término de la misma a fin de que el candidato. -

tenga tiempo para'aclarar dudas que pudiera tener al respecto 

as! como hacerlemensión del siguiente paso de Selección. 



Al concluir la entrevista debemos redactar inmediata

mente un informe para no omitir alguna informaci6n que pudie

ra distorsionar el resultado logrado, la redacci6n debe ser -

clara, precisa y concreta. 

TIPOS DE ENTREVISTAS 

Básicamente 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 informaci6n obtenida durante la entrevista; la 

desventaja de esta entrevista es que resulta menos flexible -

tanto para el entrevistado como pa~a el entrevistador. Lo.

que propicia la restricci6n en la fluidez de informaci6n y 

confiabilidad de la misma. 

No Dirigida.- Son utilizadas preguntas más accesibles 

y comprensivas para el entrevistado, lo que permite la mayor 

participaci6n del candidato y se obtendrá informaci6n no esp~ 

rada, la desventaja es que a su costo es demasiado elevado y 
requiere de un entrevistador con mucha experiencia . 

. 
PRUEBAS PARA LA SELECCION DE PERSONAL 

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

lecci6n para poder. determinar el comportamiento del individuo 



en el puesto lo cual podemos obtener con mayor seguridad me -

diante la realizaci6n de un muestreo ya que la prueba crea -

una situaci6n que amplia una reacci6n por parte del candidato, 

esta reacci6n hasta cierto punto son claves útiles en la se -

lecci6n del mismo. El valor de una prueba consiste en la emi 

si6n de informaci6n imparcial acerca de un candidato , estai~ 

formaci6n 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 informaci6n obteni

da por lo que las pruebas deben ir adjunto con otras técnicas, 

por lo tanto la aceptaci6n o rechazo de un candidato, deberá 

efectuarse después de cotejar la informaci6n con los diferen

tes tipos de técnicas de selecci6n. 

En todo tipo de prueba se deberá tornar en considera -

ci6n el costo de lamisma, sueldo de la persona que aplicará -

la prueba , tiempo que se requiere, etc. 

'A.- Pol!tica sobre las pruebas. 

Para obtener mayor seguridad en el uso de las prue 

bas , tenernos corno gura las siguientes pol!ticas: 

" a) Considerar que existen diferentes grados de impor-

tancia en lo que se refiere a las cualidades que poseen las -

personas corno son: Personalidad, Capacidad Técnica, Intelige~ 

cia, etc. 

a2) Re laci6n importante y direct'a entre las caracte -

rísticas , cualidades y capacidad del candidato para el desa -

rrollo de determinadas labores. 

a3} Las pruebas deberán ser aplicadas por personas con 
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conocimientos en este aspecto. Los resultados deberán ser 

confidenciales y solo interesarán a los supervisores o adrni -

nistradores interesados en la contrataci6n del candidato. 

a4) Estas pruebas deberán ser aprobadas por la alta -

gerencia para no llegar a algdn conflicto en su aplicaci6n. 

FACTORES QUE CARACTERIZAN A LAS PRUEBAS 

Deben considerarse básicamente 4 de los factores quie 

caracterizan todo tipo de prueba pa~a su aplicaci6n. 

A) Objetividad 

B) Estandarizaci6n 

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 prueba, 

el resultado deberá ser siempre el mismo. 

B).- La Estandarizaci6n.- es una prueba que consiste 

en la determinaci6n es tadrstica de los mínimos y máximos pa':":" 

ra el grupo de candidatos a quienes habrá de aplicarse. La

desventaja de la estandarizaci6n 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).- Validez.- Se considera que una prueba es válida, 



cuando optamos lo deseado o sea las cualidades y caracter!sti 

cas que deseamos medir. 

En la práctica se busca hacer válida la prueba medi~~ 

te la comparaci6n de las puntuaciones de ~sta con la ejecu -

ci6n del trabajo. 

PRINCIPALES TIPOS DE PRUEBAS 

Existen gran cantidad de pruebas por lo que señalo 

las que considero las más ~omunes ert 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~~s, se puede determinar el conoéimien 

to y comprensi6n del candidato en un determinado campo deacti 

vidades. 

Prueba de Inteligencia.- Estas pruebas están designa -

das para apreciar la habilidad mental, incluyendo aptitudes -

verbales, cualidades especiales y.de razonamiento dado por ~u

pues 10 que la persona que tiene más habilidad mental, puede -

asimilar más rápido y mejor cualquier labor, este tipo de 

pruebas regularmente es aplicado en gran número de empresas. 

Para la elaboraci6n de este tipo de pruebas exige muchos cono

cimientos culturales y contar con tiempo suficiente, para su -

elaboraci6n, a la vez que es de un costo muy elevado. 

Pruebas de Aptitud.- Nos señalan cuando un candidato -

es apto para determinado puesto, son de las más aplicadas en -

,1 1 
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el proceso de la selecci6n de personal, ya que aprecian las -

aptitudes para todo tipo de trabajo incluyendo, de Oficinas, 

Mecánicos, etc. 

Pruebas de Personalidad.- Son enfocadas a medir algu

nos rasgos de personalidad del individuo, la interpretaci6n -

que hagamos de estas pruebas requieren de una especial aten'

ci6n ya que son diffciles de medirlos con exactitud regular -

mente este tipo de pruebas no surten efecto ya que las carac-

terfsticas de los individuos· son diferentes, nuestra person,a

lidad varfa dependiendo de las situaciones a que nos enfrenta 

mos, no se determina la situaci6n pór 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 que se procuran medir con este -

tipo de pruebas son nivel y calidad de la actividad manteni

da tfpicamente, grado de paciencia, agresividad, ambici6n, -

nerviosismo, ac titud hacia sus compañeros, introversi6n, ex

troversi6n, capacidad de mando, optimismo e iniciativa. 

Examen Médico.- El examen médico, deberá descubrir 

las caracterfsticas ffsicas de un individuo en relaci6n al 

pues to que ocupará, este examen deberá ser practicado por el 

médico de la empresa ~en su ausencia por un médico reconoci-

do por la misma, el cual está obligado a emitir una informa -

ci6n veraz, pL ... ~l individuo es apto o no para desempeñar un -

puesto. 

El prop6sito no es eliminar candidatos sino descubrir 

para qué puestos están aptos, desde el punto de vista d~ la -, 
ejecuci6n eficiente en el puesto que pueda ocupar. 



·. ,.. 

De acuerdo a la Ley en los reglamentos de higiene y -

seguridad de la Secretaría de Trabajo establecen. 

Artículo 15 "Los patrones están obligados a mandar a 

practicar examen m~dico de admisi6n y peri6dicos a sus traba-

jadores ll
• 

l' 

'! 

Artículo 16 IILos trabajadores están obligados a some

terse a los exámenes m~dicos __ de admisi6n y períodicos y a pr~ 
i 

porcionar con toda veracidad los dams que el m~dico le so]i-

cita". .. 

Artículo 17 "En cada centro de trabajo es obligato~io 
'1 

llevar un registro m~dico y deberá ser legalizado por la em 

presa, el examen médico tomará en cuenta los siguientes pun -

tos': 

A) Capacidad F!sica.- Este variará según el trabaja -

doro 

B) El tipo de Trabajo.- Requerirá capacidad y habili

dad espec!fica de de terminados 6rganos. 

C) Las condiciones generales de 1 a organizaci6n presu 

ponen un riesgo para la adquisici6n de enfermedades profesio

nales. 

Todo lo an terior nos ayudará a evitar: 

Un mayor índice de ausentismo, aparici6n de enfermeda 

des profesionales, la disminuci6n del rendimiento de trabajo, 

trastornos en la organizaci6n en la producci6n, peligro de -

contagio de diversas enfermedades, déficit en la calidad de -

sus productos, menor calidad de producci6n, más elevados nive 

les de costo. 

. -, ., , 
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INVESTIGACION SOCIO ECONOMICA 

Esta investigaci6n regularmente es llevada a cabo por 

las empresas para comprobar la veracidad de lo expuesto poi;' -

el candidato en la entrevista, constituye un instructivo de: -

gran valor para comprobar el nivel econ6mico, la conducta y::"
moralidad del solicitante además de los antecedentes en traba 

i 

j os anteriores esta técnica moderna permite detectar proba~'les 
I 

probremas en otras áreas su objetivo es obtener suficiente I~~ 

formaci6n 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 dete:rminar la reputaci6n el· -, 
comportamiento y la situaci6n econ6mica del candidato. El' 

candidato" que cuenta con malos antecedentes no podrá ser u~

buen colaborador ya que siempre será un peligro apra el am 

biente donde desempaña las labores. 

La investigaci6n socioecon6mica lo podernos practicar 

en dos etapas: 

:. 

A) Entrevistas en el hogar del candidato cuya finali-

dad es conocer el medio en que vive. El entrevis

tador deberá actuar con serenidad y cortesía. 

B) Investigaci6n Directa verificada por los anteceden 

tes de estudios trabajo y econ6mico-social. 

CONTRATACION DE PERSONAL 

El candidato que cubre todos los requisitos de la se

lecci6n cuenta con un alto porcentaje para ocupar el puesto~ 

La aceptaci6n final para todo candidato depende de la aproba

ci6n del jefe inmediato para el cual va a prestar sus servi·-
", 

cios. 

Con la aprobaci6n del jefe, se procede a la contrat?

ci6n de la persona. En donde se le indicará el horario que'-
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1aborar~,sueldo que percibir~, si ~ste est~ de acuerdo se le 

indicará el giro de la empresa, hostoria del producto, pol!,-

ticas generales y prestaciones. (Hoja adjunta toma de contra 

to) . 

Además se le debe llevar a conocer las instalaciones de 

la empresa, deberá ser presentado ante sus jefes y compañer9s 

en una forma táctica a fin de evitar recelos por otros traba

-- ,-j.adores . 

La empresa deberá contar con,. un programa de orienta' -

ci6n e inducci6n para los nuevos empleados con el fin de obte 

ner lo más pronto posible la productividad del empleado. 



, . 
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............................. !l ..... 

CON"TRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO que celebran, por uno porte ............... '~" .•• 
· ..•.. ' ...•...•..•............... como patr6n y, por lo otro, el señor ....... ~, ... . 
· . . • . . . • . • • • • . • . . . . • . . . • . . . .• como trabajador. ' 
En el cuerpo de este contrato se denominará o los partes exclusivamente LA EMPRESA!: y El 
TRABAJADOR, según se trote respectivamente de ...........•...•............ ';' .•.. 
· . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. o del señor' .. ' .......... : ............. : .... . 

DECLARACIONES PREVIAS 

1. DE LA EMPRESA: !;, 
o) Estor debidamente constituido cortorme o los leyes mexicanos. 
b) Tener su domicilio en ..............•..•...... : ..................... :" ... . 
el Encontrarse ejecutando por encargo de ....................................• 

los trabajos relativos o lo obro ...................................... ,~ ... . 
poro lo cual requiere contratar personal eventuol. I 

11. DEl TRABAJAOOR: 
al Ser de nacionalidad ...........•. ¡ contar con . ',' ... años de edad; estado ci· 

vil ......... ; ser del sexo . . . . . . . . . :i; 
,b} Tener como domicilio ..... " ........................................ ; .•.. 
el Estor físicamente opto y contar con los conocimientos, habilidad y requisitos necesa

rios pOra desempeñar el puesto o que se refiere lo Cláusulo Primera de este co~trato. 
dI Tener conocimiento de lo expresodo por lo Empresa en el punto el de sus Decld!rocio. 

nes y aceptar que este con troto no es por tiempo indefinido, sino sujeto a lo di~pues-
to por la Cláusula Segundo del presente contrato. ;: 

, , 

CLAUSULAS 

PRIMERA. El TRABAJADOR prestará sus servicios a LA EMPRESA como .............. . 
· ............... cuyos labores consisten en ................................ ,; ... . 

, , 
........ " ... +~ ...................................... * .................................. . 

La denominaciÓn del puesto o que se refiere lo Cláusula anterior, de ningún modo limitorá 
el olconce de 10 obligoción contraído por El TRABAJADOR, por lo que se obligará a a~~nder 
cualquier trabajo relacionado con el puesto, sin desdoro de su empleo y sin perjuicioi:de su 

I 
solario. 

SEGUNDA. Este contrato se celebra por .. • ~ .. .. • • .. • ~ .. • • .. .. .. .. • • • .. • • .. ~ .. .. lO .. .. .. .. .. • • .. ;., .. .. .. .. 

.. ~ • • • • • .. w • • • • • .. .. • ~ • • .. .. .. • • .. • .. .. .. ,lO • • • .. • .. • • • .. • .. • • .. • .. • .. .. .. .. .. lO * ~ .. • • .. • .. • .. • lO • .. .~ .. .. .. .. 

ji, 
........ ~ ..................................... ~ ••••••••••••• * ....... ~ .............. , ....... I! 

I¡,' 

TERCERA. E,L TRABAJADOR laborará semonolmente ... horas en jornadas que se iniCiaron , i 
o las ........ y terminarán a los ... . . .. de lunes a viemes. :, 
lo jornada de los sábados principiará o las ........ y terminará o los ........ si,r per-
juicio de q~e LA EMPRESA, de ocuerdo con los necesidades del trabajo, del-tiempo o dé, cual
quier otro circunstancia, podrá O su juicio, combior dicho horario, pero respetando en t~oco. 
so el número máximo de horas que legalmente corresponden o lo semana. El TRABAJADOR 
disfrutará diariamente de un descanso de .................. I de los .......... il ... . 
horas; durante este período El TRABAJADOR podrá abandonar el centro de trobajo ~'ra too 

l • 

. ' , , 
VUELT~ 

:l 
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mor SUS olimentos. El número de horos que dioriamente debe loboror EL TRABAJADOR~ po. 
drá repartirse e nun período moyor olaeñolodo en esto Clóusulo. Los horas que deban {obo
rorse o lo semano podrán lomblén distribuirse entre los díos que ésto comprendo, de tal! mo
nera que EL TRA8AJADOR disfrute de moyor deM:'Onso el sábado, o de que se estob'lezco 
evolquiera otro modolidad equivalente. ' 

CUARTA. El solario del TRA8AJADOR será ...................................... . 
y se le pagaró los díos .......... . . . . . de c:odo ............. '.' ., en el lugar donde . 
preste sus servicios. 

QUINTA. Por codo 6 días de trabojo EL TRABAJADOR gozará de un día de descanso, con 
goce de solario íntegro. En coso de no laborar lo semana completo, el pago del día de des· 
c:onS? semanal se hará en proporción 01 núme ro de días trabajados. 

SEXY A. los horas extraordinarios, que nunco serón en número mayor del permitido' por 
lo tey, no se laborarán sin orden escrito de LA EMPRESA Y se pagarán con un 1 00% má,~ del 
solario correspondiente o los horas de lo jamada ordinario. El pago se haró contra lo entre· 
ga de los órdenes y lo justificación de haberse trabajado el tiempo a que se refieran toles 
órdenes. 

SEPTIMA. El TRABAJADOR prestará sus servicios en ............ _ .............. ' .. _ 

OCTAVA. El TRABAJADOR se obligo o sutetarse o los planes y programas de copocitación 
o odiestrami~nto que LA EMPRESA establezca en el centro de trabajo donde preste sus ser
vicios. 

El "FRABAJADOR manifiesto que de él dependen económicamente los siguientes personas: 

. NOMBRE EDAD PARENTESCO DOMICILIO , 

. .. .. .. . . . " .. " ... " .... " .. " . . .. .. . . . . . . . . . . . . . ..... " ............... " " .. ...... ,." ........ ' .... .. 

" 

leído que ...... fue ...... TRABAJADOR este contrato y leído por LA EMPRESA, quedo· 
ron enterados ambos partes de su contenido)' consecuencias legales, manifestando que lo 
ratifican en todos y codo uno de sus partes y firmándolo 01 colee. . , 

................. . 0 de ................. de 19 .. . 

El TRABAJADOR POR LA EMPRESA 

TESTIGO TESTIGO 

1 

i 

·1 

·1 
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CAP 1 TUL O 1 V 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

'" 

84 

", 

.La capacitaci6n es uno de los elementos de la adminis 

traci6n de recursos humanos que tiene una importancia prima-

ria. Es en esta entidad donde se puede garantizar el de sarro 

110 de la empresa as! corno la productividad y la eficiencia .

de los trabajadores. No se puede hablar de desarrollo en l~ 1" _______ _ 

industria si no se cuenta con una estrategia de capacitaci6n 

que permita a los hombres asimilar los conocimientos, que lo,p . 
adelantos tecno16gicos nos obligan a adquirir para el uso ade .,.... 

cuado.de las nuevas t~cnicas industriales. 

JUSTIFICACION DE LA CAPACITACION , 

La capacitaci6n es un proceso educativo a costo 

zo en el cual se utiliza un procedimiento sistemáticO y orga-
" 

nizado por medio del cual el personal no ejecutivo obtiene óa 

pacidad y conocimientos t~cnicos con un prop6si to particular::' 
'1 

El desarrollo es un proceso educativo que puede ser a 
'lO' 

largo plazo y utiliza un procedimiento sistemático por el qU'e 
" el personal ejecutivo y administrativo obtiene conocimientos.' 

conceptuales y se pone al corriente de las nuevas corrientes~ 
I 

que se desarrollan en su campo; a este proceso de aprendizaj'e 
I 

tambi~n se le conoce corno de actualizaci6n de conocimientos. 

Las razones para iniciar un programa de capaci taci6n" 
" 

y desarrollo tienen relaci6n con la productividad, la calidad, 
'. 

la planeaci6n 'de los recursos humanos, la higiene y seguridap, 

la previsi6n de obsolecencia y el ~recimiento del personal. 

?il .¡ 

'.~ 
:h¡¡ 

;~I 
";3, 

"1 



LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION y LA CAPACITACION' 

Les constructeres erganizadO.s a través de la climai;~ 
Naciena1 de la Industria de la Censtrucci6n, determinaren :!su 

;: 

disposici6n de dar capacitaci6n de manera instituciena1izad1a 

de Capacitaci6n de la Industria de la Censtrucci6n, el 26 ~e 
abril de 1978, confirmando. la validez e impertancia dada ppr 

i. 
el erganisme a la eb1igaci6n censtituciena1 de dar capacita,--

ci6n por parte de las empresas de la rama. 

,¡ 
Les constructeres erganizades a través de la Cámara,: . 

Naciena1 de la Industria de la Censt'rucci6n (CNIC) determin:a-
1I 

ren su dispesici6n de dar capacitaci6n de manera instituci~~-
I 

na1 cen la creaci6n del instituto. de capacitaci6n de la In~~s 

tria de la censtrucci6n el 26 de abril de 1978, cenfirmandd'-
í, 

la validez e "impertancia dada per el gebierne a la eb1igacipn 

constituciena1 de dar capacitaci6n a les trabajaderes come -

parte de la respensabi1idad de las empresas. 
'Ii 

Esta meda1idad de capacitaci6n está encaminada a bus

car mecanismes que estén acerdes cen las caracter!sticas es'p~ 

c1ficas del persena1 que 1abera en la industria de la cens-;"

trucci6n, las cuales sen principalmente: 

- Baja esce1aridad de les trabajaderes. 

Empirismo' en el desempeñe de sus funcienes. 

- Bajes o. nu1es cenecimientes tecne16gices. 

Migraci6n del campe a la ciudad. 

- Mevi1idad de les centres de trabaje. 

- Eventualidad de les trabajaderes, etc. 

, , 
I 

11 
I 
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ASPECTO LEGAL DE LA CAPACITACION 

La capacitaci6n en M~xico est~ determinada por la Ley 

Fiscal del Trabajo de las que presentamos en 'cuadro sin6ptü:::o 

del marco legal y un cuadro de' su contenido. 

'1' 
" 

1I , 



CUADRO S1NOPTICO DEL MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION 

C O N T E N 1 D O 

F Establecimiento del derec::ro a la capacitaci6n 
U 
N' Objetivos de la capacitaci6n 
D 
A Obligaciones de la Empresa 
M 
E 
N . Derectos y Obligaciales de los Trabaja::lores 
T 
O Procedimiento de la Capacitaci6n 
s 

Servicio Nal. del El:npleo, Cap. y Adiestramiento 
O 
R Cbnsejo Cbns ul ti '\JO Nal. Y Cbtpetencia Federal 
G 
A Oonsejos Cbnsultivos Estatales 
N 
O Col.alx>raci6n de Entida::les Federativas 
S 

1 
N 
S 
T 
R 
U 
M 
E 
N 
T 

S 

O:mités Nacionales de Capaci taci6n 

Cbmisiones Mixtas de capacitaci6n y Adiestramiento 

Cbntratos Cblectivos, Oontratos ley 

Planes y Programas de Capacitación 

capacitación y Vacantes 

E~nes de capacitación y Certificados. 

Cbn:i liaci6n 

SanCiones •. 

ARTICULOS DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

3 

153 A, 153 F. 

25-VI1, 391-VII, 132-XVI, 132-XXVI11. 153-0, 
153-E; 153-K; 153-N, 153-Q, 153-V, 180-IV. 

153-A, 153-H, 153-1, 153~, 153-V, 15~. 

153-B,153-D, ~53-E, 153-G. 

523, 526, 537, 538, 539. 

539-A, 527. 

539-B 

527-A, 529, 539-C 

153-L, 153-K", 

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

25, 391, 153-M, 412. 

153-N, 153-0, 15~, 153-R 

159 

153, 153-U, 153-V~ 153-W. 

15j-X. 

153-S"878, 876. 

T' 
'''~'I1M 

n 

~ 

"-.. -"". 
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CAPITULO: IV 
Marco Legal de la 

Capacitaci6n 

TEMA 

Establecimiento del 

derecho a la capaci 

taci6n. 

Objetivos de la 

Capacitaci6n. 

Sobre las obligaciones 

de la empresa. 

M6dulo 2 
Tema: Ley Federal del 
Trabajo en la Capacitaci6n 

ARTICULO 

3 

153 - A 

153 - F 

25 - VIII Y 

391 - VII 

132 - XV 

;, 

:88 

Unidad: Contenido Enfoque 
Te6rico 

CONTENIDO 

1 

I! 

- As! mismo es de interés, 

social promover y vigi

lar la capacitaci6n y -
------ _._-_. 

el adiestramiento de --\ 
!I 

los trabajadores. 

- Elevar el nivel de vida' 

y la productividad del . 

trabajador. 

, 

- Actualizar y perfeccio-· 

nar los conocim±~ntos y : 

habilidades del trabaj~! 

dor en su actividad¡ --' 

proporcionarle informa-" 

ci6n, sobre nueva tecno: 
_! 

log!a: prepararl,b para 

una vacante ¡ pre:yenir - ! . . 
riesgos de trabajo; e -

incrementar la producti ' 

vidad. 

- Incluir en el Contrato 

Colectivo punto~ refe-- ~ 

rentes a capacitaci6n. 

- ProporcionarCapacita-. 

ci6n y Adiestramiento 



Procedimientos de 

la Capacitación 

Procedimiento de 

la Capaci taci6n 

" 

132 - XXVIII 

'" I!, '< ',,-, 

89 

;'. 
'. 

ti .' 
-Participar en las: ComisiQ' 

¡: 

nes para este firi. ~ 

-Informar a la Sec¡retar!a : 
1I del Trabajo y Pre~isión , 

Social (STPS). 

153 - 1 -----:----Derecho a formar parte d~, 

la Comi sión Mixta, de Capé{ 

citaci6n y adiestramiento. 
\! 

153 - U 

153 - B 

153 - D 

'1 

-Obligación a acreditar q 
·1 
I 

presentar examen de sufi-¡; 

ciencia, cuando se niegu~ 

a recibir la capacita

ci6n. 

-La capacitaci6n p~ede prg 

porcionarse dentro o fue-;, 

ra de la empresa •• , Esta .:.:; 
" 

se dará a trav~s de persg: 

nal propio, instructores !: 
" 

externos, escuelas u org~: 
• •• t 

n J.smos especJ.alJ. zados o -" 

bien mediante la adhesi6n' 

a sistemas genera~es. 

-Respecto al No. de esta-

blecimientos que :pueden 1 
incluirse en presentaci6n 

de planes y programas (ri 

ma industrial). 



Sobre los Derechos y 

Obligaciones de los 

trabajadores 

153 - E 

153 - E 

153 - K 

153 - N 

153 - Q 

153 - V 

180 - IV 

153 - A 

i!; " 
1" • . 
" 

90 

", rf~:~: 

¡: ,~j 

-Cu~ndo debe de irnpartir~ , 
se la Capacitación y el~ 

Adiestramiento. 

-Impartir la capacitación 
, ¡: 

durante la jorn~,da de -~ 
I 

trabajo, salvo cuando e~ 

tr8bajador dese~,capacii 
tarse en una act:ividad . 

distinta. 
, 

" 

-Atender convocatoria pa1 
I 

ra la constitución de -~ 

las comisiones. 

I 

-Presentar a la STPS los~ 

planes y program'as i e in 
. I 

formar avances y/o modi"': 
., 

ficacionesde los mismos. 
" 

li 

-Aplicar inmediat:arnente 

los planes. 

-Enviar a la STPS': lista " 

de constancia de 

dades. 

:, 
habili-"' 

1I ¡: 
!I 
" 

-Proporcionar cap~cita- ~ 
l' 

ci6n a menores de 16 años. 

-Derecho del trabajador ~ 
la capacitación y adiesi 

1; 
tramiento. 1: 



Orqanos 

Servicio Nacional_de 

Empleo, Capacitaci6n 

y Adiestramiento. 

UCECA 

Consejo Consultivo. 

Nacional y Compet~~ 

cia Federal. 

Consejos Consultivos, 

Estatales. 

Colaboraci6n de En~ 

tidades Federativas. 

523 - V 

537 

538 

539 

539 - IV 

539 - A 

539 - B 

527 - A 

·529' 

• 

." 
!H 

-Obligaci6n de asistir pu.!i 

tualrnente a los eventos;..:, 
, 11 

atender las indidaciones! 
1, 

de los instructor~s y pr~ 

sentar exl!menes. 

1, 

-Competencia para ~la apli~ . 
caci6n, de normas 'de traba;' 

jo. 

! -De los objetivos pel ser~ 
¡' 

vicio nacional de~ emple~ 

-El servicio nacional de -
empleo- estará a 'cargo de 

UCECA. 

-De las actividades que 

corresponden. 

" ¡: 

le'! 
" 

-En cuanto a constiancia de:: 

habilidades. 

-De competencia y de sus 

integrantes. 

-De su competencia y de 

sus integrantes. 

-Sus funciones y competen~ 
-:1 

" cia. 



Comit~s Nacionales 

de CapacitaciOn 

Comisiones Mixtas 

de CapacitaciOn 

Sobre Planes y 

Programas 

Ex~enes de Capacita

ci6n y Certificados. 

153 - K 

153 - I 

153 - J 

153 - Q 

153 - S 

153 - M 

153 N 

153 - O 

153 - R 

159 -

153 

• 

92 
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'. ~ 

-Los re lati vos a ,su orga"7 

nizaci6n y funcionamieni 

too 

-IntegraciOn y facultades 

de las Comisiones. 

-Sobre las funciones de ... 

vigilancia . 

-Reouisitos de los Planes. 

-Hacer referencia a lo dis 

puesto en el Art'fculo 

878-IV 

'-

-Incluir él rengón de Cap~ 

citación en el Contrato:

Colectivo. 

-Fechas de presentación 

de Planes. 

I 
"\ , 

-Sobre la aprobación de ~ 

planes y programas. 

-Capacitaci6n par~ pues

tos de nueva cre:!¡;lci6n. 

-Trámite de autentifica

ción. 

l' 
'1 

.< , 



153 - U 

153 - V 

153 - N 

Sanciones 992 - 994 

· .!~ , i;'_:~~:.t~~t?f,,: ,- • 
l' 

:~3 

-Exámenes de suficiencia. 

-Constancia de habilida

des laborales. 

-Validez oficial de estu- : 

dios. 

" 

-Cuantifícaci6n d~ la mul+ 

ta por incumplimiento. 
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OOMISION MIXTA DE CAPACITACION 

El articulo. 153-1 dice que It en cada empresa se consti

tuiran comisiones mixtas de capacitaci6n y adiestramiento in

tegradas por igual ndmero de representantes de los trabajado

res y del patrOn .•• 1t 

Es conveniente que la comisi6n sea formada tan pronto 

como sea posible, ya que' un requisito indispensable para la 

entrega de planes y programas a UCECA es que hayan sido auto

rizados por la comisi6n. 

UECECA podrá intervenir en una empresa para promover 

la constituci6n de las comisiones o para promover la falta -

de progreso en este reng16n. En el articulo 153-J se mencio

na "las autoridades laborales cuidarán que las comisiones -

mixtas de construcci6n y adiestramiento se integren oportuna

mente, vigilando el cumplimiento de la obligaci6n patronal de 

capacitar y adiestrar a los trabajadores". 

SON FUNCIONES DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION y 

ADIESTRAMIENTO LAS SIGUIENTES 

- Detectar las necesidades de capacitaci6n existentes en la 

empresa, a fin de satisfacerlas. 

- Elaoorar los planes y programas de capacitaci6n y adiestr~ 

miento, de acuerdo con el diagn6stico de necesidades. 

- Vigilar que la empresa cumpla fielmente con la obligación -

de capacitar y adiestrar a sus trabajadores conforme a -

los planes y programas establecidos. 

Evaluar los sistemas y procedimientos de capaci~ación y pr~ 
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poner medidas tendientes a perfeccionarlos. 

- Promover la participación activa de los trabajadores en los 

procesos de capacitación. 

- Elevar sugerencias o recomendaciones al Comité Nacional de 

Capacitación y Adiestramiento de la Rama Industrial o acti

vidad económica respectiva, a fin de instrumentar programas 

de Capacitación y Adiestr.amien.to a nivel nacional. 

Elaborar y aplicar los exámenes previstos en el Artículo :i, 
f 

l53-V de la ley Federal del TrabaJo. 

- Autentificar las const~ncias expedidas por la entidad iné--
¡' 

tructura a favor de los trabajadores que aprobaron sus €#x~ 
l' -

menes, y elevarlos a la Unidad Coordinadora del Empleo, ~a-

pacitación y Adiestramiento por medio del Comité de la Rqma 

lndustrial o de actividad, si lo hubiere, o directamente :~,a 

trav~s de las' autoridades del Trabajo a falta del ·respec-t;:i

vo Comit~. 

- Evaluar semestralmente el resultado de los planes y progra

mas de capacitación y adiestramiento desarrollados en la ::em 

presa, y remitir dicho informe a la Unidad Coordinadora del 

Empleo, Capacitación y Adiestramiento. I 

LA ADHESION A SISTEMAS GENERALES DE CAPACITACION 

A) La Industria de la Construcción y la Capacitación. 

La Industria de la Construcci6n organizada a trav~s 

de la C~ara Nacional de la Industria de la Construcción re-

afirmó la necesidad de realizar la capacitaci6n de -manera~:n~ 
" 

titucionalizada, a trav~s del ICIC, confirmando la válideze 

! 
1 
l. 
¡ 
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iNTEGRACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACIT ACION y 
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importancia que da el gobierno al cumplimiento de la obliga-

ci6n constitucional de dar capacitaci6n por parte de los Em~

presarios de la rama industrial en los términos que está re~

glamentada en la Ley Federal del Trabajo .. 

LLENADO DE LA FORl'J\ UCECA-1: 

INFORHE SOBRE INTEGRACION DE LA COMISION .HIXTA DE 

CAPACITACION y ADIESTRAMIENTO 

• 
l. DATOS GENERALES 

MODULO 1: En este m6dulo se proporcionar&n los siguientes 

datos generales de la empresa~ 

1.1 REGISTRO FEDERAL DE CAUSA~~ES 

1.2 REGISTRO IMSS 

1.3 DOMICILIO: (En el espacio correspondiente a MUNICIPIO, se 

anotará la delegaci6n del Distrito Federal en cuya juris

dicción está ubicada la empresa). 

1.4 ACTIVIDAD: Industria de la Construcción. 

1.5 DENOMINACION DEL SINDICATO: Cuando la empresa tenga cele

brado contrato colectivo, se anotar&n los datos del sindi 

cat.o titular. 

2. INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA 

De acuerdo a los criterios UCECA, las comisiones se inte

grarán preferentemente: 

2.1 .De 1 a20 trabajadores: un representante de los trabaj~d~ 

res y tres del patrón. 

2.3 De 21 a 100 trabajadores: cinco representantes de los ~ra

bajadores y cinco del patrón. 
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2.4 El n1lmero de integrantes mencionados podrá aumentarse -

en forma proporcional a la diversidad de puestos y nive

les de trabajo que existan en la empresa. 

2.5 La comisi6n se integrará con igual nOmero de representa!!. 

tes del patrón y de los trabajadores, designándose un re 

presentante suplente por cada propietario. 

2.6 SECTOR: Se indicará 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. 

2.7 FECHA DE INICIO DE GESTION: Se .cuidará que la fecha de -

inicio de gestión de la Comisi6n Mixta coincida con la -

fecha de su integración. 

2.8 DURACION EN EL CARGO: Se recomienda no poner una duración 

mayor de dos años. 

En el módulo 2 de la forma UCECA-1, se proporcionarán los si

guientes datos: 

3. TAMA~O DE LA EMPRESA 

3.1 NUMERO DE TRABAJADORES: tomando en cuenta la movilidad -

de los centros de trabajo y la eventualidad de los traba 

jadores, es conveniente indicar que la mayoría de los -

trabajadores son eventuales. 

3.2 No. DE ESTABLECIMIENTOS INCLUYENDO MATRIZ: se tomarán 

en cuenta para este dato únicamente los que est~n dados 

de alta ante el Registro Federal de Causantes, con una -

determinante diferente a la de la matriz. 

4. RELACIONES LABORALES 

4.1 Si existe contrataci6n colectiva, se cruzarán ambos cua

dros, el de contrato individual y el colectivo. El cua 

dro correspondiente a Contrato Ley deberá dejarse en 



blanco en todos los casos. 

s. DOCUMENT ACION QUE SE ADJUNTA 

. ¿.}1 !i~ 

!! 

~9 
", 

DeberA anexarse en original y tres copias la siguiente,:

documentaci6n: 

5.1 REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES. 

Se anexarA acta que acredite la designaci6n de los rep~~ 
I 

sentantes de los trabajadores, elegidos por la mayor1a:-

de éstos, cualquiera que sea el régimen de contrataci6p . 

• 
Esta acta deberá estar firmada por todos los oue intervi 

nieron en ella. La designaci6n de los represenantes d~ 
:! 

los trabajadores recaer' en aquellos que ocupen puestos 

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

5.2 REPRESENTANTES PATRONALES: Se levantará un acta; el pa--, 
tr6n podrA designar a sus representantes libremente. El 

I 

acta deberA estar firmada por el patr6n o su represent~~ 

te legal y por todas aquellas personas cuyos nombres ap~ 

recen en el acta. 

5.3 ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION 

y ADIESTRAMIENTO: Se procurará oue la fecha y hora sean 
f' 

congruentes con las asentadas en el acta de designaci~n 

de representantes de los trabajadores y del patr6n. N-
I 

esta Asamblea comparecerán los representantes del patr~n 

y de los trabajadores, propietarios y suplentes, debién

dose asentar en el acta. 

", 
" 
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" HII'H( ~(~l At,l I ~ [)( 1 ()~ 1 F.Af-\l.,/I,nCH'( ~, 

,." ~,., tlt1:',,¡MJ,,'1".' 0,,1(1,''11/' :'''''' 

.' 

r i Sehrll"I'I" r,'Cldlll. 

di 7rnrl burn(l rondurta. 

~ F\lPRESEN1ANHS DEl PA1ROt\ 
6', Se; fn8rOles de edad, 

bJ, Saber leer yescllbil" 

el., Poseel conocimientos técniros soble las la~oles y ploresos tecnológlros plO 
pios de la empleS8. 

,4 CAUSALES DE REMOCIQN 
6J, Dejar de lIBbajal en 18 empresa, en caso df ser representantes de 105 tlabajado· 

res. 
bl., Observar mala eonductB. 
eJ.' Por decisión de 'D ma'lO/ía de traba/adores reolnidos en Bsamblea en caso de ser 

representantes de 105 trabajadoles 
dI.' POI decisión del Patlón o su replesentantf' lepal. 

5 FU'''CIONES DE LA COMISlor, MIXl A 

BI Detectar/as necesidades de capacílación eúslentes en /a empresa, 8 fin de satis· 
facer/as 

bJ E/abolar los planes y p'09'amas dE capacitación y adIestramiento, de acuerdo con 
el d;ag '165 t;co de necesidades. 

cl ~/'p¡lal ()Jf la empresa cumpli: f'f'.'m/,nlf' co,-I<: o!Jl<oari6n o', Cé;:;¡,r::D' l' Da,(: ;Ia' 
e ~u.' Irat.o,:¡,dore~ confo.'mf é: I,,·! P.'é 'If: I Vú.= 'ó Tié~ t:Sré:, ':-~ Ido! 

d· E~'éh;¡,t Ic.( 5.:~d(r":1c! ~' IJt~,[.t-d."'71JLr-;:c:! al (c;'é:J.:::'lút·; ~. r.r(,/~·vf¡f· mf: ~C.l lf';, 

o'" r,/('~ é: Pf'7t:c(;or,¡,.·lu~ 

.';: 
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f',' P'O/l'{lI'I" ,,, ¡>.l'tIC¡¡,,"/(I(¡f¡ /lrrN/I Of' /(1,\ Illffl"I,lr1I"",' f'" 1(1:. '''PI r.'p., 01 C ril';/C It,· 

elfo 1) 

fJ lll'v,II !/lllqJls(tCI /lnU,lllllfC1¡' dl'/v,' r"r~(I" all!' H' Inl:'l1""1I r (/t': {)f",\(If'¡"! (¡UI /1' 

CILJ.1 capar ,t/1['10'I, rt'~¡J/ll1do dI: ," mlsmiJ, m{!",/¡d.lrl hon/unl,,1 dl:l Pf'f!>{'fI¡¡1 f(¡!';, 

Clté/(/(I, a elt'rro!> dI' COOf1/'laf en lo atlf' a(a;;/' a ev"hlar'()Tl, s nlvf'1 Of'CléI!, cJf' la~ 
talf'éI,~ dI' Ca,l.JotaClon yad,cstr8mwntn 

pi EIt'va' SU{lI'¡f'I1ClaS o reCOmE'ndil(IOllr,<, al Comlte N8Ctonal dI' C(J{lacltnc 'o'; l' 

Ad,('stlamIC'//((J df' la rama mdustllal el sCTlvldacl económIca respectIva, 8 fu, oC' 
mS1rum('ntar programas de capacité/Clan y adlCS(tgnllento 8 flIvcf naCIOnAl 

hf Elaborar y aplical 105 e)(amenes prevIstos en el8rticulo 753, U de la Ley fedel81 del 
Trabajo 

I1 AutentifIcar las constancias eJlipedidas palla entidad Instfuctor8 8 (I/vor de los tra' 
baladofes aue 8pr:Jbaron sus el<ÍJmenes, y elevarlos s la Unidad Coord/!1ador8 del 
Empleo. Capacitación y Adiestramiento de la r8ma índustflal o actIvidad SI lo hu, 
blere. o d"ectamente a través de las autoridades del Trabaio a falta del respectIvo 
COmlte, 

Evalual semestralmente el rpsultado de !os planes y p10yramas dE' CapaCltaClon f 

AdIestramIento desarrollados en la empresa, y remair dICho m(ofme a la UflIdad 
Coordmadora del Empleo. CapaCitación y AdiestramIento 

6, ' SECRETARIO DE ACT AS 

7" SESIONES ORDINARIAS 
Se celebrarán cuando menos cada seIs m!'se~ 

8" SES'IONES EXTRAORDINARIAS 
AntiCIpación míntma para su notifIcación, 15 dlas 

Di;'lÓOSf (1~)' tf.rnll;¡.~d2 lé reunión, SIendo la;. ____ ho:as OE'! C12 ____ C! la 
I~! fii:; 11:r:i=~¿' ;i¡;ti:; ("vl'l5ían::/a í()do~~ fos 25's!er,¡ps 

3 

--
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COSTOS DE LA CAPACITACION 

Por disposici6n de la Ley Federal del Trabajo es -

obligaci6n de las empresas capacitara su personal. En el 

~rea de la construcci6n para cumplir con este requisito se 

forma el ICIC que se encarga de dar a los trabajadores esta -

capacitaci6n: 

Los empresarrü-s--cfe la indus tria de la construcci6n 

afiliados a la CNIC acordaron aportar, el 2 al millar para la 

capacitaci6n de los trabajadores, de· las obras contratadas ya 

sea federal, estatal, municipal, organismos descentralizados, 

as! como obras privadas. 

Con el prop6sito de que el ICIC identifique a los con 

tratistas que contribuyen al programa de capacitaci6n a su -

cargo, las secretarias del gobierno federal env!a mensualmen 

la relaci6n de los contratistas y el importe retenido en el' -

mes por concepto del 2 al millar. 

Cada dependencia retenedora entrega el monto del pr~ 

supuesto anual a efectuar en cada estado para que la informa

ci6n obtenida sea cotejada segQn se efectQe la obra. 

A continuaci6n a manera de ejemplo se plantea el pro
cedimiento de retenci6n y entero del dos al millar para el ca 

so de INFONAVIT. 

- La retenci6n del dos al millar ser~ aplicable a los 

pagos a contratistas de los cuales se t~nga su ~

anuencia por escrito. 

- Ser~ aplicabl~' la retenci6n a los contratos celebra 

dos a partir de abril de 1984. 
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- Se efectuará la retenciÓn en dos etapas: 

l-En el pago del primer anticipo se retendrA el uno 

al millar sobre el monto del contrato. 

2-En el pago de lá'devoluci<3n::del fondo de garant'!a 

Sobre el total que resulte de sumar el importe· -

del contrato todos los incrementos que haya teni

do se calcula el dos al mllar y se reduce el im--

porte retenido en el pago del anticipo y ~sta se-
¡ 

rá la retenci6n a efectuar . 

• 
- Las Instituciones Fiduciarias solicitarán a cada~ -

contratista la "Carta de Anuencia de retenci6n del

dos al millar a Contratistas", en original y copia 

al Infonavi t (Departamento de Contratos o Servic.f:os 

Jurídicos que a su vez la turnará a la Contralorfa 
I 

General o' al Administrador Regional, segtln corres,:,",-

ponda). Ver manual de Procedimientos para la reten
i 

ciOn del dos al millar a contratistas del Infonavit 

Pág. 8, 9 Y 9-A. 

- El entero aL ICIC de las retenciones realizadas 4 -

los contratistas a nivel nacional se hará mensual-

mente en las oficinas centrales del Infonavit. 

- Las Delegaciones Regionales del Infonavit enviarán 
I 

mensualmente a Oficinas Centrales una copia de lds 

comprobantes de retenci6n pfra que sean liquidadqs 

al ICIC. 

Las Delegaciones ICle¡'obtendrán mensualmente cop~a 
, .. 

de los comprobantes de retenci6n pagados al cont~a-

tista, mismos gue se turnarán a la Dirección de ~r2 
1\' <-

moci6n, Captaci6n y Registro para efectos de conGi-

liaci6n y cobro en caso de estar pendientes de l~.--

quidarse al ICIC. 
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-Ser~ responsabilidad de la Contralor!a r~neral del 

Infonavit por medio de la Tesorería General, entre

gar al ICIC dentro de los primeros quince días de, -

cada mes, las cantidades que hayan sido retenidas:l -

por el Infonavit durante el mes anterior. 

PLAN COMUN 

Ante la necesidad de capacitar al personal de la cO,ns 

trucci6n y responder a la disposici6n legal que plantea la ' ... -

calificaci6n de los trabajadores parll colaborar en el desarro 

110 social y econ6mico del pars; la Q~ICy la ICIC solicita-

ron a la STPS, la autorizaci6n para implantar una modalidad -

especial de capacitaci6n en el área de la construcci6n afilia 

da a la CNIC.· 

La modalidad propuesta pretende crear condiciones fa

vorables para el cunlplimiento de la ley federal del trabajo, 

as1 como la expediéi6n por parte del ICIC de credenciales de 

capacitaci6n y adiestramiento. 

El 2 de marzo de 1981 el Secretario de Trabajo y Pre

visi6n Social autoriz6 el Plan Comün de Capacitaci6n para 'la 

industria de la construcci6n el cual en su parte medular se~a 

la que!-

- Las empresas constructoras informarán sobre la inte 

graci6n de las comisiones mixtas de capacitaci6n y 

adiestramie nto. 

Se deben registrar al ICIC y adherirse al plan co-

mün de capacitaci6n y adiestramiento. 



- Presenten planes y programas de capacitación y -

adiestramiento. 

- Que el ICIC informe semestralmente a UCECA sobre 

los trabajadores capacitados. 

La modadlidad del Plan Comdn de Capacitación en lo 

que se refiere a sistemas generales de capacitación ha de to

rnar en cuenta principalmente que: 

a) Los cursos y programas d~ capac~tación y adiestra

miento que integren el Plan comün, hayan sido aprobados por -

las organizaciones de trabajadores de la Industria de la Cons 

trucción. 

b) Las respectivas Comisiones Mixtas de que tratan 

los articulos 153-1 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 términos y condiciones que fije el Con 

sejo Directivo de la Institución Capacitadora. 

d) Los módulos correspondientes a la forma UCECA 2 

sean presentados por cada patrón ~ debidamente llenados y en -

lo correspondiente a la formación de la Comisión Mixta. 

e) Los trabajadores que ocupen puestos de apoyo admi

nistrativo también reciban capacitaci6n y adiestramiento. 

f) Se expedirá por parte de ICIC a cada uno de los -

trabajadores de las empresas que se adhieran al Plan Com6n de 

Capacitación y Adiestramiento para la Industria de la Cons- -

trucción, una credencial o cartilla de capacitaci6n que mues-
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tre el grado de avance de su titular en el proceso de forma-

ci6n. Para la a6reditaci6n de los diversos ~ursos, evento~ o 

m6dulos, que adern~s de la firma del respectivo instructor, 'se 

requerir:! la sanci6n de la Comisi6n Mixta del centro de traba 

jo correspondiente. 

g) A fin de coordinar la correcta ejecuci6n del Plan 

Com6n de Capacitaci6n para la Industria de la Construcci6n¡ -

el ICIC informar:! semestralmente a la UCECA el ntimero de tr,.a

bajadores capacitados, clasific:!ndolos por puesto y lugar 'de 

trabajo. 

SITUACION DE LA . CAPACITACION EN LA CONSTRUCCION 

Para hacer una comparaci6n de la 6ltima d~cadapode:....

mos plantear que en 1980 se contaba con 10,028 empresas afi!i...-, 
liadas a la CNIC, con aproximadamente 600.000 trabajadores.:' -

Estas empresas se identifican por grupos de actividad defin:i

da siendo su distribuci6n de la manera siguiente: 

Edificaciones 

Construcci6n pesada 

Estudios, proyectos, consultoría, direcci6n y 

supervisi6n de obras 

Construcci6n industrial 

Instalaci6n en edificios 

Perforaci6n de pozos 
Cimentaci6n profunda 

Diversificadas 

% 

23.5 

15.9 

12.5 

7.0 

6.9 

1.7 

• 9 

31. 6 

Durante 1980 se 10gr6 en materia de capacitaci6n lo 

siguiente: 
'. 

; ~ 
¡¡ . 
(, 
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Cursos impartidos 

Capaci tados 

B/B capacitados 

Instructores formados 

Dele~aciones del IClC 

768 

12,359 

854,795 

571 

20 

113 

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

CNIC, con un total de empleos de 326,749. La composici6n por 

centual de las empresas __ p,~!, __ ~_~~ecialidades en este año fue 

la siguiente: 

% 

Edificaciones 27 

Construcci6n industrial 8 

ConstrucciOn pesada 10 

Instalaciones 13 

Servicios profesionales 9 

Diversificadas 29 

Durante este año se logr6 en materia de capacitaci6n 

6,235 cursos a 70,114 empleados desglosado en el cuadro adju~ 

too 

I .¡\, 
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CURSOS QUE SE IMPARTEN EN EL Iele. 

De los programas se desprenden los distintos cursos' 

que el IeIe ofrece a todos sus asociados: a continuaci6n se' 

mencionan algunos de ellos: 

CONSTRueeION URBANA 

B10quero 

- Plomero 

Electricista 

- Tablarroca 

- Soldadura aut6gena 

- Soldadura de tubo 

- Pai1er1a 1 

- Pailer1a 11 

- Pai1erfa 111 

- Electricidad industrial 1 

- Electricidad industrial 11 

Electricidad en mantenimiento 

DESARROLLO HUMANO 

B~sico de formaci6n de instructores 

- Actua1izaci6n de instructores 

- eapacitaci6n de formadores de instructores 

AlfabetizaciOn 

- Primaria 

Secundaria 

Formaci6n de a1fabetizadores 

- Asesores de primaria 

- Asesores de secundaria 

Superaci6n personal 

Desarrollo grupal 

- B~sico de seguridad e higiene 

11 .. 

;1 " 
, 

" 

Ii .... 
1I 

.' 
h' , 
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Primeros auxilios 

- FormaciOn de asesores en capacitaci6n social a y 'p. 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO 

- Organizaci6n, ejecuéi6n y control de obra 

Desarrollo organizacional 

Supervisi6n 

Almacenaje en obra 
1: 

Administradores de capacitacr6n-- - - ¡, 
!; 
" - Formaci6n de instructores en desarrollo administI:ia-

tivo " 

SISTEMA DE CAPACITACION y ADIESTRAMIENTO 
',. 

, 
El ICIC ha establecido un sistema caractertstico d~ -

capacitaci6n y adiestramiento, acorde a las necesidades de ,Ila 

Industria que lo diferencia de otras Instituciones 

La capacitaci6n abarca aspectos técnicbs en combin¿-

ci6n con aspectos humanos y sociales, para el aprendizaje d,el 

trabajador. 

El Plan Comün de Capacitaci6n y Adiestramiento de la 
" 

Industria de la Construcci6n pretende faci li tar el cumplim~¡e~ 

to de la ley en materia de capacitaci6n. 

Este Plan Comün de Capacitaci6n y Adiestramiento, sur 
, 

ge, como ya se había explicado anteriormente, al haber adopt~ 

do una modalidad acorde a las necesidades y caractertsticas -

de la Industria de la Construcci6n; est~ pues, conformado por 
, 

sistemas generales que son los autorizados por la Unidad Cdor 
,. 

dinadora ael Empleo, Capacitaci6n y Adiestram~ento la que per 

mite a los empresarios constructores adherirse a éstos confor 
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me lo trata el articulo 1S3-B de la Ley Federal del Trabajo,

as1 el patrón podr~ capacitar a 'sus trabájadores cuyo puesto 

coincida con aquél al que esté dirigido el sistema general -

de que se trate. 

Es conveniente que el Responsable de la Capacitación 

en las empresas constructoras conozca cu~les son los sistemas 

generales de capacitaci6n y adiestramiento que tiene ICIC co

mo instituci6n capacitadora y que han sido autorizados por ~-
-- -----_ .. _-- . 

UCECA para atender las necesidades de capacitaci6n de la fuer 
:-

za de trabajo. .1 
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CAP 1 TUL O V 

SEGURIDAD E HIGIENE EN LA CONSTRUCCION 

118 

La industria de la construcción constituye uno de los 

principales elementos de desarrollo en cualquier pais. Adem~s 

es fuente generadora de empleo,-sin embargo, los costos huma -

nos y sociales que trae consigo ·esta :actividad, .son elev?dos. 

Cada año se registran un gran número de casos de daños a la:, sa 

lud e incluso p~rdidas de vida en el ejercicio de la constr'uc

ción. 

Dada la magnitud y complejidad de la construcción/re

presenta un campo de dificil atención en materia de Medicina 

y seguridad e higiene en el trabajo . La caracteristica de 'su 

actividad, permite que la ocurrencia de riesgos de trabajo :sea 

elevada ubic~ndola entre los primeros lugares, como activid~d 

generadora de daños 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 -

blaci6n rural poco capacitada en medidas de seguridad, adem~s 

la gran cantidad de empresas pequeñas y con escasos recurs9s -

tecno16gicos, la gran dispersi6n de las obras de construcc±6n 

traen consigo un alto reiesgo de sufrir accidente por parte -

de los trabajadores. 

FUNDAMENTO LEGAL DE LA SEGURIDAD E HIGIENE 

Todo ser humano tiene derecho a la vida, a la lib~r -

tad y a la seguridad de su persona (art. 3 DeclaraciÓn Univer

sal de los derechos humanos) . 

, 
¡ 
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IMPORTANCIA DE LA SEGURIDAD E IIIGIENE EN EL TRABAJO. 

La importancia de la seguridad e higiene industrial -

puede apreciarse desde tres puntos de vista: el l~gal, el so -

cial y el económico. Vemos a continuación cada uno de ellos. 

IMPORTANCIA LEGAL 

Son tres los fundamentos legales que dan el carácter 

de obligatorias a las medidas de seguridad e higiene en el tra 

bajo: la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Seguro Social y -

el Código de Salud. 

La Ley Federal del Trabajo destina el nueve de sus 

dieciseis titulos al rubro de riesgos en el trabajo. En un to 

tal de cuarenta y cuatro artículos se contemplan aspectos t? -

les corno conc~ptos, tipos y efectos de los riesgos de trabajo, 

incapacidades e indemnizaciones, obligaciones de los patron~s 

y trabajadores respecto de la seguridad e higiene en el traba

jo. Contempla también una tabla de enfermedades profesionales 

o del trabajo y otra devaluación de incapacidades permanentés. 

Por su parte, la Ley del Seguro Social señala de mane 

ra más específica los derechos de los trabajadores por riesgos 

en su trabajo y expresa la facultad del Instituto, corno orga -

nismo oficial, para la prestación de los servicios inherentes 

y realizar campañas, en coordinación con la Secretaría del ~ra 

bajo y Previsión Social, tendientes a prevenir los accidentes 

y enfermedades en el trabajo. 

El C6digo Sanitario constituye un complemento valios! 

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

tiones como el medio ambiente¡ la atm6sfera, el suelo y el agua; 

los ficios y construcciones; fija propiamente las bases p'ara 
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terior, o la muerte, producida repentinamente en ejercico o 

con motivo del trabajo, cualesquiera que sea el lugar y tie~po 

en que s~ presente. Quedan incluídos en la definici6n antetior 

los accidentes que se produzcan al trasladarse el trabajado{ 

directamente de su domicilio al lugar de trabajo y de este a -

aquel" . 

Cabe señalar que lugar de trabajo es además del local 

fabril, cualquier otro lugar, incluyendo la vía püblica, que -

use el trabajador para realizar una labor de la empresa, así -

corno cualquier medio de transporte que utilize para ir de sri -

comicilio al centro de trabajo y viceversa. 

Artículo 475. Enfermedad de trabajo es todo estado -

patol6gico derivado de la acc6n continuada de una causa que:-

tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que el 

trabajador se vea obligado a prestar sus servicios. 

Artículo 476. Serán consideradas en todo caso enf~r

medades de trabajo las consignadas en la tabla del artículo--

513. 

COMENTARIO: Las enfermedades tipificadas en el artí

culo 513 entrañan en favor del trabajador una presunci6n jur,í

dica de que se trata de una enfermedad de trabajo, sin que ,se 

admita prueba en contrario; en tantó que si la enfermedad n9 -

se encuentra especificada en la tabla respectiva, le incumb~ -

al trabajador probar que la adquiri6 en el trabajo o con moti

vo del mismo. 

Artículo 477. cuando los riesgos se realizan pueden 

.producir: 

l. Incapacidad temporal; 

11. Incapacidad permanente parcial; 

111. Incapacidad permanente total; y 

IV. La muerte. 



a) Incapacidad temporal. 

Es la, imposibilidad de trabajar durante un per!od~ 
" 

limitado y que, al terminar, deja al lesionado tan apto como -

antes del accidente para efectuar su trabajo. El artIculo ~7B 

de la Ley Federal del Trabajo la define as!; 

Incapacidad temporal e~ la pérdida de facultades o': aE 

btudes que imposibilita parcial o' totalmente a una persona :pa

ra desempeñar su trabajo por algún tiempo. 

b) Incapacidad parcial permanente. 

Imposibilidad parcial del cuerpo de un sujeto par~ -

efectuar un trabajo, que permanece pr§.cticamente durante to;~a 

la vida del lesionado. Está definida as!, en el artIculo 4~9 

de la Ley Federal del Trabajo: 

Incapacidad permanente parcial es la disminuci6n de -

las facultades o aptitudes de una persona para trabajar. 

c} Incapacidad total permanente. 

Es la incapacidad plena o de funciones de un lesiona

do, que permanecen durante toda la vida. Ejemplo, pérdida 'de 

dos ojos, pérdida de extremidades superiores o inferiores,ena 

jenaci6n mental, etc. 

La definici6n que da la Ley Federal del Trabajo es~§. 

consiganda en el artículo 480: 

Incapacidad permanente total es la pérdida de facu'il..ta 

des o aptitudes de una persona que la imposibilita para des~m

peñar cualquier trabajo por el resto de su vida. 

Indemnizaci6n po~ muerte del trabajador. El artículo 

298 de1a 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 indemnizaci6n respectiva, en caso de -.--
h 

muerte del trabajador, sin deducci6n alguna de las cantidad~s 

que el difunto hubiere percibido durante su incapacidad. 

Dar aviso escrito a la Secretaría del Trabajo y Pr~v! 

sión Social, al Inspector del Trabajo y a la Junta de Concilia 

ción Permanente o a la de Conciliación y Arbitraje, dentro de 

las 72 horas siguientes, de los accidentes que ocurran, propor 

cionando los siguientes datos y elementos: 

a) Nombre y domicilio de la empresa; 

b) Nombre y domicilio del trabajador; así como su 

puesto o categoría y el monto de su salario; 

c) Lugar y hora del accidente, con expresión sucinta 

de los heopos¡ 

d) Nombre y domicilio de las personas que presenci~ -

ron el accidente¡ y, 

e) Lugar en que se presta o haya prestado atención 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 que menciona la fraccion anterior, proporcionando, 

además de los datos y elementos que señala dicha fracci6n, el 

nombre y domicilio de las personas que pudieran tener derecho 

a la indemnizaci6n correspondiente; 

Artículo 504. Los patrones tienen las obligaciones 

especiales siguientes: 

l. Mantener en el lugar de trabajo los medicamentos 

y meterial de curaci6n necesarios para primeros auxilios y ~

adiestrar perrsnal para que los preste; 

II. Cuando tengan a su servicio más de cien trabaja-



dores, establecer una enfermer!a, dotada con los medicamentos 

y materíal de curaci6n necesarios para la atenci6n m~dica y:-
quirúrgica de urgencia. Estará atendida por personal compe~e~ 

te, bajo la direcci6n de un m~dico cirujano. Si a juicio d~ -
. ., 

~ste no se puede prestar la debida atención m~dica y quirúrgi-

ca, el trabajador será trasladado a la poblaci6n u hospital: en 

donde pueda atenderse a su curación; 

III.Cuando tengan a su servicio más de tresciento. 

trabajadores, instalar un hospital, con el personal m~dico y -
auxiliar necesario; 

IV. previo acuerdo con los trabajadores, podrán 19s 

patrones celebrar contratos con sanatorios u hospitales ubica

dos en el lu'gar en que se encuentre el establecimiento. 

La Ley General de Salud en el título primero sobre:-

disposiciones generales, capítulo único, Artículo 3ro., nos~di 

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

general: 

Fracc. XIV. La salud ocupacional; y 

Fracc. XVI. La prevención y el control de enfermeda

des no transmisibles y accidentes. 

El título séptimo referente a promoci6n de la salud -

ocupacional en los artículo 128, 129, 130, 131, 132, nos di&en 
I 

que el trabajo o las actividades sean estas comerciales, in4us 

tria1es, profesionales o de otra índole, se ajustarán por 16 -

que a la protecci6n de la salud se refiere, a las normas qué -

al efecto dicten las autoridades sanitarias, de conformidad·-

con esta ley y demás disposiciones legales sobre salud ocupa -

ciona1. 

Cuando el trabajo y las actividades sean rea1izadai 
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en centros de trabajo, sujetos al apartado "A" del ari!culo 

123 constitucional, las autoridades sanitarias y laborales se 

coordinar~n para la expedici6n de las normas respectivas. 

En,el título octavo, referente a la prevenci6n y pon~ 

trol de enfermedades y accidentes, capítulo 1 de disposiciones 

comunes, artículo 133 se menciona que: "En 'materia de preven

ci6n y control de enfermedades y accidentes, y sin perJu~cio -

de lo que dispongan las leyes laborale~y de seguridad soci~l 

en materia de riesgos de trabajo, corresponde a la Secretaifa 

de Salud: 

1. Dictar normas técnicas para la prevenci6n y con~ '

trol de enfermedades y accidentesj 

11. Estáblecer y operar el sistema nacional de vigi-

lancia epidemioI6gica de conformidad con esta ley y las dis'po

siciones que al efecto expidan¡ 

111. Realizar los programas y actividades que estime 

necesario para la prevenci6n y control de enfermedades y acci

dentes. 

En el capítulo IV DEL mismo título, en los artículos 

162, 163, 164, 165 Y 166 que tratan de los accidentes, nos de

fine al accidente corno el hecho súbito que ocasione daños 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 Higieneconstit~ 

yen uno de los elementos claves en la aplicaci6n eficaz ~y efe~ 

tiva de los aspectos de seguridad e higiene en el trabajo. 
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Su fundamento legal reside inicialmente en el artícu

lo 509 de la Ley Federal del Trabajo el cual establece que ••• " 

En cada empresa o establecimiento se organizarán las comisio - ~ 

nes de seguridad e higiene que se juzgue necesarias, compues -

tas por igual número de representantes de los trabajadores y -

del patr6n, para investigar las causas de los accidentes y en

fermedades, proponer medidas para prevenirlas y vigilar que' se 

cumplan" . 

REQUISITOS DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE. 

Como requisitos fundamentales podemos señalar los si-

guientes: 

FORMA DE INTEGRACION 

Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene deberán 

integrarse con igual número de representantes de trabajadores y 

de patrones. 

NUMERO DE COMISIONES 

Para determinar el número de comisiones de los traba

jadores y patrones se deberá considerar: 

- El número total de trabajadores. 

- La peligrosidad de las labores. 

- La ubicaci6n del centro o centros de trabajo. 

- Las divisiones, plantas o unidades de la empresai 

- Los procesos de trabajo. 

- El número de turnos de trabajo. 
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NUMERO DE REPRESENTANTES 

El nt1mero de representantes propietarios y suplentes 

podrá ser mayor, pero no menor a los señalados por el Regla 

mento General de seguridad e Higiene: 

- Un representante para veinte trabajadores. 

- Dos representantes de veintún a cien trabajadore~. 

- Cinco representantes de cien o más trabajadores. 

REQUISITOS PARA PODER SER NIEMBRO DEl LAS Cor-nSIONES .HIXTAS DE 

SEGURIDAD E HIGIENE. 

- Ser trabajador de la empresa. 

Ser mayor de edad. 

- Poseer la instrucci6n y experiencia necesarias. 

No ser trabajador a destajo, a menos que todos 19s 

trabajadores presten sus servicios bajo estas con

diciones. 

- Ser de conducta honorable. 

- Ser responsable. 

- Preferentemente ser el sostén econ6mico de su fami 
:~-

lia. 

Respecto de la Industria de la Construcci6n, 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 registradas'-

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, 10 que representa un 56%. Ello significa, que se ~an 

integrado y funcionan las Comisiones Mixtas de Seguridad e Hi-, 
giene en las empresas que ocupan a un mayor nt1mero de trabaja-o 

dores~ 

,. - .. _----

I 
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Trabaj~, y 

Con la misma intenci6n, se ha promovido el 

miento de los Servicios Preventivos de Medicina del 

de Seguridad e Higiene en los centros de trabajo. De esta )na-
nera, las Comisiones Mixtas, los Servicios de Medicina del ,¡rr! 

bajo y los Servicios de Seguridad e Higiene, integran la Tria-

da Básica de la Salud en el Trabajo. La experiencia Nacional 

e Internacional, ha demostrado la operatividad y eficacia d'e -

estos instrumentos en la lucha por abatir la incidencia de los 

riesgos de trabajo y con fundamento en ello, la organizacH~r -
Internacional del Trabajo, ha emitido el Convenio 161,. sobr;e -,;::----

los Servicios de Saíud en el Trabajo, ratificado por nuestro -

pafs el 30 de octubre de 1986. 

El Reglamento ~eneral de Seguridad e Higiene en el -

Trabajo, en su tftulo décimo primero contempla como unidade,~ -

básicas 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. 

Las cuales deben promover los actos y condiciones se

guras en los centros de trabajo. 

Las comisiones mixtas, como su nombre lo indica son -

bipartitas, constituyéndose en igual número por parte patrdhal 

como trabajadora y deberán organizarse para: 

'" 
+ Colaborar con las autoridades del trabajo e inst~i

tuciones de Seguridad Social. 
+ Promover la adopci6n de medidas preventivas necesa

rias. 
, 

+ Investigar las causas de accidentes y enfermedades 
I 

de trabajo. 
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+ Cuidar el cumplimiento de las disposiciones regla-

mentarias en la materia. 

+ Vigilar el cumplimiento de las medidas relativasi~. a 

la prevenci6n de riesgos de trabajo. 
l' 

+ Colaborar con los servicios médicos y se seguridad 

e higiene de trabajo en las empresas que cuente pon 

ellos. 

I¡ 

Los servicios de seguridad e higiene deben realiza''!' 

las siguientes actividades: 
<"' .. 

+ Investigaci6n de las cond-iciones d e seguridad e 'hi

giene en el centro de trabajo. 

+ Análisis de los mecanismos de acci6n de los agentes 

agresores para el hombre en el trabajo. 

+ Promoci6n del mejoramiento de las condiciones 

bientales en los centros de trabajo. 

I 

am 

+ Invesfigaci6n de las causas productoras de accid~n

tes y enfermedades en el centro de trabajo. 

+ Desarrollo de programas preventivos de seguridad:;: e 

higiene. 

IMPORTANCIA ECONOMICA DE LA SEGURIDAD E HIGIENE. 

Es una aceptaci6n no solo en M€xico sino en todo ~~ 
mundo, el que los riesgos profesionales o del trabajo son im ~ 

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

una organizaci6n en la que integra elementos materiales, t€~n! 

cos y humanos, y de los cuales busca su unidad y equilibrio', a 

fin de obtener su máxima productividad. 
¡'o 

I . 

Si el trabaj~dor ~ufre un riesgo profesional, el ~.--
ij 

tr6n debe provocar su recuperaci6n para que este elemento no -
" . 

desequilibre su producci6n y no repercuta negativamente en i la 

.. 
I 
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productividad de la organizaci6n. 

Dicho lo anterior, es oportuno hacer mención de una -

ley derivada del análisis estadístico. Conocida como Ley del 

1 X 4, esta ley hace referencia a los perjuicios económicqs -

que traen consigo los riesgos del trabajo cuando se presentan, 

y significa que por cada peso que se paga en prestaciones deri 

vadas de los riesgos la empresa sufre una p~rdida de cuatro p~ 

sos. 

La Ley de~ 1 X 4 se explica de la siguiente manera: 

los costos directos de los riesgos como son el pago de los ser . -
vicios m~dicos, la hospitalizaci6n, incapacidades temporales, 

indemnizaciones por incapacidad permanente, pr6tesis, etc., r~ 

presentan la unidad. El cuatro constituye los gastos indirec

tos u ocultos, integrados por los siguientes conceptos: 

- Tiempo perdido en la producci6n por los compañeros 

que ayudan al lesionado (el salario correspondiente). 

- Tiempo perdido en comentarios entre el personal. 

- Tiempo perdido en la investigaci6n de las causas --

que ocasionaron el accidente (pesos/hora requeridos). 

Tiempo no laborado en el traslado del lesionado . . 
- Tiempo perdido en el adiestramiento del suplente. 

Pérdida de materias primas por el accidente. 

- Tiempo requerido para la reparaci6n del equipo lig~ 

do con el accidente. 

- Consumo innecesario de energía. 

- Disminuci6n del rendimiento de los dem~s trabajado-

res por el impacto anímico del accidente. 

Disminuci6n 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 

en el año de 1931. Estudios realizados en diferentes partes -

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 compañía. 

El accidente es un acontecimiento imprevisto que inte 

rrumpe o transtorna el desarrollo ordenado dela actividad que 

se realiza, y cuando este accidente ocurre en un lugar de tra

bajo, siempre afecta a uno o más de los elementos de la produE 

ci6n. 

Se considera que el costo total de un accidente s~ 

compone de dos partes: 

A). El costo directo. 

B). El costo oculto o indirecto. 

El costo directo está representado por los salarios -

de la persona lesionada durante el período de su incapacita':-

ci6n¡ su atenci6n médica e indemnizaci6n en casos de incapaci

dad permanente. Este costo ordinario es cubierto por el Segu

ro Social o por compañías aseguradoras. 

El costo indirecto u oculto está representado por di

versos perjuicios, entre ellos: interrupciones en la produc,-

ci6n, daños a la maquinaria, materia prima, producto o instala 

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. 

I . , 
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B) Costo del tiempo perdido por otros trabajadores 

que suspendieron su labor. 

C) Costo del tiempo perdido por ingenieros, supervi -

sores y otros jefes que ayudan al trabajador lesi~ 

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. 

D) Costo debido al daño en la maquinaria, herrarnien -

tas o defoperdicios de materiales. 

E) Costo incidental debido a la interferencia con ia 
• 

producci6n, y fallas en tiempo que pueden originar 

sanciones en los plazos de ejecuci6n de obras .. 

F) Costo por reducci6n en el personal de rendimientos 

de trabajo, causados por la impresi6n que produce 

el accidente. 

RIESGO DE TRABAJO EN LA CONSTRUCCION. 

La industria de la construcci6n es una de las indu~ -

trias que por su naturaleza es fuente de accidentes de trab:ajo 

se considera que la relaci6n de la construcci6n, de acuerdo a 

datos estadísticos corno el cuadro que sigue: 

Construcci6n 

Promedio de otras 
industrias. 

Muertos por cada 
100.000 obreros 

93 

27 

Lesionados por 
cada 100.000 
obreros. 

8300 

3360 

Este cuadro da una idea de que más del doble de acci

dentes se tiene para la co~strucci6n que para las demás indus7 

trias. 

-.' 
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Existen tres condiciones que tienen una gran influen

cia en hacer de la construcci6n una actividad con alto grado 

de posibilidad de tener accidentes de trabajo estas condicio -

nes son: 

1. 'Eventualidad del trabajo. 

Esta situaci6n limita la educaci6n directa y program~ 

da del personal, adem~s los trabajadores no pueden realizar -
sus actividades, en las mismas __ ~r.eas ~de trabajo. 

2. La conducci6n dinámica d~l medio. 

Esta situaci6n trae como consecuencia la dificultad 

de diseñar flujos de movimiento de personal, materiales y equi 

pos. 

, 3. El excdo de gente del campo a labores de construc-

ci6n. 

La inexperiencia y falta de disciplina y conocimiento 

vuelve a este tipo de gentes m~s propensa a accidentes. 

Por otro lado se deben considera algunas condiciones 

que afectan al trabajador como individuo y repercuten en su -

desempeño labor~l, por ejemplo, los descansos interturnos~ los 

cuales reducen en proporci6n directa a las distancias entre el 

hogar y los centros laborales, las numerosas distracciones que 

gravitan de manera especial entre los obreros j6venes, si a 

esto se le agregan los problemas de índole familiar, de vivier. 

da, alimentaci6n, :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 estad!sticas de riesgos de trabajo en la In -
dustria de la Construcci6n, de aseguramiento permanente y even 

tua1, se ha encontrado los siguientes datos. 

Riesgos de trabajo. 

1983 

Accidentes de trabajo 

Enfermedades 

T o tal 

1985 

Accidentes de trabajo 

Enfermedades 

T o tal 

53,625 

• 

1984 

Accidentes de 
trabajo . 

32 Enfermedades 

.53,657. T o tal 

20,557 

20 

20,575 

1986 

Accidentes de 
trabajo. 
Enfermedades 

T o tal 

* No incluye accidentes de trayacto. 

INCAPACIDADES PERMANENTES Y DEFUNCIONES 

1983 

Incapacidad permanente 

Defunciones 

T o tal 

1985 

Incapacidad permanente 

Defunciones 

T o tal 

1,566 

172 

2,738 

502 

72 

574 

1984 

Incapacidad 
permanente. 

Defunciones 

T o tal 

1986 

Incapacidad 
permanente. 

Defunciones 

T o tal 

55,943 

31 

55,974 

64,106 

53 

64,159 

1,302 

187 

1,489 

1,149 

274 

1,423 
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Todo lo anterior debe de llevarnos a considerar que el alto -

grado de peligrosidad en la industria de la construcci6nes -

la diversificaci6n de labores en un mismo tiempo y espacio" -

además de causales propias de la obra en construcci6n y causa 

les de carácter extra-laboral lo cual se manifiesta en condi

ciones y actos inseguros lo que produce riesgos de trabajo 

que afectan, dañan o disminuyen la salud del trabajador. 

En las investigaciones realizadas sobre riesgos de -

trabajo por el Instituto de Capacitaci6n de la Industria de -
~ 

la Construcci6n se ha "encontrado que las regiones del cuerpo 

más afectadas por los accidentes son~ 

son: 

do: 

- Manos 

Pies 

- Ojos 

- Cabeza 

Los accidentes que con más frecuencia se presentan 

Rebabas en ojos 

- Torceduras 

- Piquete de clavos 

- Machucones 

- Caídas 

En cuanto a enfermedades profesionales se han encontra 

- Dermatitis 

- Conjuntivitis 

- Intoxicaciones 

- Hipoacusia 

- Osteartrosis 

- .Candidiasis 

- Lumbalgias 

- Tendosinomitis 
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Otras enfermedades no profesionales, pero favorecida 

su aparici6n por el trabajo realizado en la construcci6n son: 

- Enfermedades respiratorias. 

- Enfermedades gastro-intestinales. 

- Enfermedades venéreas. 

- Abuso del alcohol. 

Estas afecciones que el trabajador sufre están deter

minadas por las condiciones y el proceso de trabajo existente 
. ~ 

en las obras como soh: 

- Colocaci6n inapropiada de herramienta, maquinaria o 

equipo. 

- Piso resbaloso. 

- 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 iluminaci6n 

Exposici6n y manipulaci6n de materias primas nocivas. 

- Realizaci6n de trabajos a grandes alturas o profund! 

dades. 

- Inexistencia de comedores para los obreros. 

Condiciones sanitarias deficientes. 

Vestimenta laboral inadecuada. 
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Otras enfermedádes no profesionales, pero favorecida 

su aparici6n por el trabajo realizado en la construcci6n son: 

- Enfermedades respiratorias. 

- Enfermedades gastro-intestinales. 

- Enfermedades ven~reas. 

Abuso del alcohol. 

Estas afecciones que el trabajador sufre están deter

... minadaspor las condiciones y el proceso de trabajo existente 
. . ....... 
en las obras corno son: 

• 

Colocaci6n inapropiada de herramienta, maquinaria o 

equipo. 

- Piso resbaloso. 

- 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 iluminaci6n 

Exposici6n y manipulaci6n de materias primas nocivas. 

- Realizaci6n de trabajos a grandes alturas o profundi 

dades. 

- Inexistencia de comedores para los obreros. 

- Condiciones sanitarias deficientes. 

- Vestimenta laboral inadecuada. 
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REPERCUSIONES DE LOS RIESGOS DE TRABAJO 

jador. 

Las repercusiones pueden ser a la empresa, al traba -

Caldas de personas o caldas de materiales: 
" 

De cimbras durante erecci6n, modificaci6n o desman-

telado. 

De cimbras debido a colapso o falla total/parciai. 

De plataformas de trabajo, andadores, plataformas 

colgantes, etc. 

De escaleras fijas o de m~no. 

A través de aberturas en los pisos o paredes. 

A través de techos de materiales frágiles. 

De techos inclinados~ 

Durante el trabajo en pisos resbalosos. 

De estructuras de construcci6n durante demolic'i6n 

o erecci6n. 

De elevadores o en cubos de elevadores. 

Dentro del Agua. 

En el piso al cargar o transportar cargas. 

- Excavaciones y perforaciones. 

Atrapados por caída de material. 

Golpeados por material debido a derrumbes de los 

lados. 

- Equipo de levantamiento: 

Caídas de Plataforma o jaula. 

Atrapados por el elevador. 

- Maquinaria eléctrica y no eléctrica. 

- Fuegos y/o Explosiones. 

l' :. 
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- Resbaladuras y/o golpes contra objetos. 

- Clavos salientes en la madera. 

- Herramientas de mano indebidamente utilizadas y/~ 

abandonadas. 

Para mejorar la seguridad de los trabajadores las 

empresas deben: 

- Conocer el marco jurfdic~ del pafs en esta materia 

y cumplir sus disposiciones; 

- Incluir la seguridad en el trabajo entre sus objeti 

vos fundamentales; 

Adoptar políticas y acciones preventivas de seguri

dad en el trabajoi 

- 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 básicos para la prevención de 

riesgos; 

- Establecer programas de inducci6n y capacitaci6ndel 

personal que incluya la prevención de los riesgos -

de trabajo; 

- Se hace necesario que los directivos tengan conoci

mientosbásicos suficientes en materia de preven -

ci6n de riesgos de trabajo. 

GUIA DE SEGURIDAD EN LA CONSTRUCCION 

1. Convencimiento del Jefe de Proyecto. Superintefi-

dente o Residente, del cual emana el convencimi$n

~o de los subordinados, hasta los niveles inferio
res. 
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2. Equipo necesario de protección personal, de acuer-
I 

do con el trabajo y las condiciones del lugar. 

A) Casco de seguridad. Fibra de vidrio aluminio. 

B) Botas de hule. 

C) Caretas y mangas de protección, soldadores. 

D) Googles, esmerilado, cincelado, etc. 

El Guantes, zapatos y cinturones de seguridad para 

maniobras. 

Fl Mascarillas de protección vías respiratorias~ 

Gl Equipos especiales. Trabajos específicos. 

3. Medidas Higiénicas. 

Al Acondicionamiento de letrinas. 

Bl Abastecimiento de agua potable. 

Cl Acondicionamiento de comedores. 

4. Delimitar áreas de prefabricación. 

5. Acondicionamiento de almacén de materiales y 

herramientas. 

6. Acondicionamiento de almacenes de combustibles 

líquidos y gaseosos. 

7. Colocación de extinguidores y equipos contra ineen 

dio. 

8. Instalación de carteles y avisos de precauci6n. 

9. Instalación de protecciones (bardas, barandales, 

etc. ) 

10. Revisiones contínuas de herramientas y equipos de 

construcción. 

11. Formar cuadrillas de limpieza. 
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12. Contar con un botiquín y la enfermería de prim'e -

ros auxilios, capacitar a cierto personal de obra 

en los principios b§sicos de primeros auxilios,. 

13. Formaci6n de comisiones mixtas de higiene' y se .. gu

ridad con trabajadores y supervisores. 

14. Vacunaci6n antitet§nica a través del Seguro SQ- -

cia1. 

15. Delimitar §reas de estacionamiento de vehículos. 

16. Delegar responsabilidades directas sobre seguri -

dad. 
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Dentro del proceso adm.inistrativo se fija un objeti

vo que puede ser cuantificado y que pueda servir de norma, 

estándar o criterio; esta etapa puede ser el análisis de pue~ 

too En un caso posterior se puede evaluar o medir la ejecu -

ci6n, comparándolos con el estándar, este es el inicio de la 

medici6n del desempeño. 

Esta etapa servirá para definir si la etapa de análi 

sis de puesto y selección de personal fue la adecuada y perml 

ti6 contratar a la persona adecuada para un puesto determina

do. 

Además 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 d~ 

tectar los mejores elementos y reconocer su capacidad. Detec 

tar estos elementos juega un papel fundamental en el desarro

llo y crecimiento de cualquier organización. También con es

te mecanismo nos interesa saber que personal no'cumplen con.

eficiencia en el puesto, para entrenarlos o cambiarlos a una 

actividad en la que sean más eficientes. 

En un proyecto o empresa de construcción se requiere 

que todo aquel que tenga bajo su mando a personal, revise pe

ríodicamente a cada uno de los trabajadores que se encuentran 

bajo su mando. La informaci6n recopilada durante este proce

so servirá para motivar a los empleados y considerarlos para 

promociones, transferencias, aumentos de sueldos, capacita ~

ción y desarrollo. 
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REQUISITOS DE LAS MEDIDAS DE EJECUCION 

Objetividad 

Un criterio de desempeño debería ser independiente 

de los gustos, prejuicios, intereses y preferencias del que'-

juzga. Esto es muy fácil en algunos puestos mientras en otros 

es difícil; por ejemplo, en el caso de un obrero, es fácil con 

tar el número de piezas producidas en el día; sin embargo, en 

el caso de un ejecutivo, el gerente de la organización al emi

tir su jui~io puede no ser totalmente imparcial si existe sim-. 
patía o antipatía de por medio. Por tanto, al establecerse --

los criterios de ejecución deberá buscarse la máxima objetivi

dad de ellos. 

Validez 

Deben retrarar lo más fielmente posible la efectivi -

dad o inefectividad de la persona juzgada. Este es un probke

ma ligado al del inciso anterior. Sin embargo, es posible te

ner medidas objetivas que no sean válidas. 

Confiabilidad 

Las medidas de eficiencia deben ser consistentes; es 

decir, deben dar resultados semejantes cada vez que se tomen, 

siempre que las condiciones del trabajo y de la persona perma

nezcan iguales. De nada serviría un criterio de ejecución que 

calificara como "excelente 11 hoy a un obrero y mariana corno "pé

simo" l' si la maquinaria 1 los matE:riales I el esfuerzo del tra'ba 

jador I etc" permanecieran constantes, 

OBJETIVOS DE LA CALIFICACION 

La calificación de personal es uno de los instrumen·

tos administrativos que más ayuda puede ofrecer a la gerencia 

para la mejor utilización y desarrollo de los recursos humanos 
<. 
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de una empresa. Un programa de evaluaci6n de la actuaci6n en 

el cargo busca las metas siguientes: 

Visi6n general de los recursos humanos. Ofrece una 

visión general de los recursos humanos de la insti

tuci6n, identificando sus aspectos m!s relevantes -

y los puntos débiles. 

- Ascensos con base en el mérito. Permite desarro -

llar una pol.ítica de ascensos fundamentada, princi

palmente, en la capacidad e idoneidad de la persona 

excluyendo el favoritism¿. 

- Estimula la consagración al trabajo. Consciente el 

empleado de que lograr! ser promovido en la medida 

de su capacidad y eficiencia,la consagraci6n y de

dicaci6n al trabajo ser! su norma de conducta. 

- Transferencias. Permite planificar una pol.ítica de 

transferencias que procure la mejor ubicación del -

trabajador, de acuerdo con sus aptitudes y prefere~ 

cias de trabajo. 

- Aumento de sueldos. Facilita la planificación de

una política de retribuciones diferenciales, bas~da 

en la eficiencia. 

- Identificación de necesidades de adiestramiento. 

Permite identificar las necesidades de capacitaci6n 

de los empleados y trabajadores y programar el tipo 

de adiestramiento requerido. 

- Promueve la com~nicación entre supervisores y traba 

jadores. Al exigir que los jefes de departamentos 

o supervisores evalúen a sus subordinados, promueve 

el intercambio períodico entre el evaluador y el 

evaluado. 

- Evaluaci6n del período probatorio. Ofrece los ele

mentos necesarios para evaluar el rendimiento y i 

ciencia en el trabajo durante el período probato 

rio. 
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- Despido. Proporciona elementos suficientes para 

que la gerencia pueda determinar cu§ndo procede se

parar del servicio al trabajador, empleado o funcio 

nario. 

- Orientación del empleado o funcionario. Ofrece da

tos al personal evaluado para que éste pueda identi 

ficar su deficiencia en la ejecución del trabajo y 

tratar de obtener una evaluación superior en califi 

caciones futuras. 

• 
Independientemente del objetivo que se persigue con -

la calificación de méritos y en virtud del cual se precisan'-

las características a evaluar, éstas varían ,desde un mínimo de 

5 y un m§ximo de 15, siendo el número óptimo 7 a 8. 

PERIODICIDAD 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 superación del trabajo, se aconseja hacerla, en-

condiciones normales, no menos de 2 ni m§s de 4 veces al año,., 

Esto no significa que el calificador no pueda utilizar los re

gistros que mejor le acomoden, para anotar los datos que es~i

me importantes durante el perrodo que transcurra entre una ~ 

otra calificaci6n, a fin de contar con m§s elementos para con

signar su opini6n y remediar las deficiencias en las que in~u

rri6 en calificaciones anteriores. 

METODOS DE CALIFICACION 

Para evaluar el desempeño en el trabajo, existen di -

versos métodos o instrumentos que varían en calidad, complej'1-

dad, etc.; mencionamos aquí los más conocidos en nuestro medio, 
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citando en principio los más sencillos, y terminando con los 

que requieren conocimiento y entrenamiento t~cnicos, as! como 

asesor!a y ensayos prácticos. 

METODO DE COMPARACION 

Como su nombre lo indica, este m~todo compara el de -

sempeño de los individuos en cualquiera CLe._j.-ªs ... tJ:·es formas si

guientes: 

Alineamiento 

En raz6n a cada una de las caracter!sticas a evaluar, 

previamente determinadas, se enlista.por orden a todos los in

dividuos objeto de la calificaci6n¡ del más útil o satisfacto

rio, al poco útil, lo cual implica que es un m~todo sencillo, 

fácilmente asequible y que tiene como inconveniente, en la va

luaci6n de caracter!sticas cual~tativas, el que varias perso -

nas, debiendo quedar en el mismo nivel, se jerarquizan obliga

damente en diferente posici6n. 

Comparaci6n por pares 

Consiste en hacer una lista de personal, tambi~n por 

característica, buscando comparar a cada trabajador con cada -

trabajador con cada uno de los elementos de su grupo y señala~ 

do en cada par quien posee la caracter!stica en cuestión. 

Distribución forzosa 

Este sistema obliga a distribuir a los calificados.en 

estas proporciones: 

El 10% con calificación muy inferior. 

El 20% con calificación inferior. 

El 40% con calificación promedio. 

El 20% con calificaci6n superior 
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Cuando el grupo es pequeño y/o heterogéneo, resulta -

inaceptable la distribuci6n, por ejemplo, siendo 5 los califi

cados, quedarfa descartado el método. 

METODOS DE ESCALAS 

Se califica ~l individuo en relación no a su grupo de 

trabajo, sino a una escala previamente determinada y en la que 

se representa cada caracter!stica por una l!nea horizontal, -

uno de cuyos extremos corresponde al grado m!nimo de atributo 

en cuestión y otro al grado m~ximo, a fin de que la colocación 

de una marca indique el- grado que de dicha caracter!stica po -

see el trabajador a juicio del calificador. 

Escalas cont!nuas. 

Se denomina de esta manera si el paso entre un grado 

y otro de la caracter!stica que se est~ calificando se hace en 

forma insensible. Tienen la ventaja de permitir una mayor fl~ 

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 precisión los diferentes grados en la -

conducta de los subordinados. 

Escala discont!nua. 

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 defin'ición espec!fica. 

Este método de calificación, uno de los más usuales -

por su fácil manejo, tiene el inconveniente de que la evalua -

ción que se hace de una caracter!stica determinada puede in-

fluir sobre la calificación de las restantes (ltefecto de halo") 

por lo que se aconseja calificar a todos los individuos del --
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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 que el supervisor no se d~ -

cuenta exacta de cual será el resultado de su calificaci6n, -

para evitar con ello el grado de preferencia o de rechazo que 

siente ,irremeél.iablemente, hacia los trabajadores. 

Listas checables ponderadas. 

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, 

que 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 seña.

lar, de cada grupo, únicamente las dos frases que considera -

que describen mejor al calificado. Con esto, se pretende co~ 

trarrestar la actitud favorable que exista hacia los trabaja

dores, en virtud de que 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 evaluaci6n del desempeño se tie

ne que determinar los aspectos que considerarnos más importan

tes de acuerdo al criterio que la direcci6n de la empresa 

provise, estos criterios pueden ser: 



Cantidad de producci6n. 

- Promedio de producci6n. 

- Promedio de grupo. 

- Estudio del tiempo. 

- Productividad. 

- Calidad de la producci6n. 

- Antigüedad. 

_____ ':":_ Capaci taci6n. 

- Iniciativa. 

- Responsabilidad. 

- etc. 

PROCESO DE EVALUACION EN LA COSNTRUCCION .. 

En la investigaci6n encontramos dos tipos de formas -

de eva1uaci6n del desempeño que son las usadas en la construc

ci6n, en ambos casos se recomienda que la evaluaci6n debe ha -

cerse por lo menos 2 veces al año y nQ. más de 4. 

En la evaluaci6n planteada en micare se puede apre -

ciar que la eva1uaci6n es general y no profundiza en cada uno 

de los aspectos que se requiere evaluar aunque para efectos 

prácticos esta forma permite una evaluaci6n rápida y no se 

plantea la participaci6n con~iente del hombre que ocupa el 

puesto a evaluaci6n. 

El formato número 2 es usado por la empresa. cons 

tructara y es más amplio en la formulaci6n de la evaluaci6n p~ 

ro presta características similares a la hoja de micare. 

Es de hacer notas que ambas formas de eva1uaci6n es -

tán diseñadas para medir áreas de trabajo administrativo donde 

resulta difícil poder determinar cantidades de producci6n, es

tudio de tiempo, calidad de 10 producido, etc. 

• 
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Adem~s estos tipos de calificación no toman en cuen -

ta la antigüedad del individuo para efecto de evaluación del -

desempeño, esta se toma en cuenta una vez que 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 evaluación ~e debe pr2 

ceder a realizar una entrevista con el individuo del puesto :-

evaluado. 

• I 

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA DE EVALUACION. 

Como la t~cnica, el desarrollo de este tipo de ent~~

vista comparte las características generales; empero, revisare 

mos aquellas que la distinguen de las demás. 

al Despu~s de realizar un rapport adecuado, el super

visor debe pedir al sujeto que haga un análisis -

completo de su puesto, con las cualidades y respo~ 

sabilidad que exija. El jefe debe confrontar l~s 

datos y guiar la exposición. 

b) El jefe debe solicitar al subordinado que analice 

su propia actuación y la compare con los requisi -

tos de su puesto. 

cl Igualmente, es conveniente pedirle que resuma sus 

cualidades y sus deficiencias y, basándose en ello 

dejarlo elaborar un inventario de metas, acorde -

con la realidad, que implique superaci6n 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 que se analicen los frutos de 

la presente. 
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Algunos beneficios obtenidos mediante la entrevistp -

de evaluaci6n: mejora la comunicaci6n; se produce un común '-

acuerdo entre jefe y subordinado, pues ambos "hablarán el mis

mo idioma" en lo que se refiere a deberes y responsabilidades 

del empleadoi permite al empleado explicar anomalías y confu -

siones que puedan producir un concepto equivocado de su actua-

ci6n. 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Es evidente que la administración de los recursos hu

manos constituye el órgano medular de la industria de la co~s 

trucción, ya que los recursos materiales, económicos y técnt

cos están supeditados al control de el elemento humano, por ,

tanto es necesario atender la administración de esta desde su 

ingreso a la organización hasta su retiro. 

En la construcción hemos encontrado diferentes consi

deraciones sobre la administración de los recursos humanos ¿6 
mo son: 

1. Existen dos sectores de trabajadores con diferen ~ 

cias marcadas por la permanencia o eventualidad de su contra

tación. 

2. El área de administración de personal tiene en la 

construcción una tendencia marcad~ hacia la atención de la -~ 

parte operativa de la administración como son:, nómina, contr'a 

tación de personal, seguro social, etc. 

3. La parte de la administración que permite el desa ... 

rrollo y la protección de los trabajadores es atendida con un 

m!nimo de responsabilidad par parte de esta afea, ya que la -

capacitación es asumida por el Iele y la seguridad e higiene 

es responsabilidad del Ingeniero de la obra y de las comisio

nes mixtas para cada caso. 

4. El área de personal de las empresas solo atiend~ -

la contratación d~l sector técnico y administrativo, estando 

la contrat ación del sector obrero como responsabilidad de -~ 

los jefes de proyectos. 
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5. Los procedimientos de evaluaci6n de personal no 

se encuentran sistematizados Bunque si son utilizados even 

tualmente para promocionar y despedir elementos de la ~~presa. 

RECOHENDACIONES 

De acuerdo a la situaci6n de la.administraci6n de los 

recursos humanos en la construcci6n consideramos: 

a) Se debe incrementar el número de trabajadores per

manentes de las empresas de construcci6n potenciando sus cono 

cimientos técnicos y de la empresa. 

b) La administraci6n de recursos humanos debe tener -

mayor autoridad tanto en la estructura organizativa como a ni 

vel de los departamentos y proyectos. En el caso de no ser.

posible debe ser·el área que determine políticas y procedi 

mientos de atenci6n de personal en toda la empresa. 

c) Se debe fortalecer el área de administraci6n de 

los recursos humanos dando una mayor intervenci6n en las acti 

vidades que tiendan a la atenci6n al trabajador, sin dejar de 

cumplir con las actividades mecánicas.del área. 

d) Siendo la capacitaci6n una actividad que desarro~

lla a los trabajadores y la capacidad de la empresa, el áred 

de administración debe mantener una comunicaci6n más estrecha 

con el ICIC para incidir no solamente en los tipos de cursos 

que se requieren en la empresa sino en el contenido que la em 

presa requiere. 

e) Se debe mantener en todas las empresas constructb

ras un análisis estadístico de los accidentes de trabajo oc~~ 

rridos en las mismas, así como de las fuentes más comunes de 
:: 
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accidentes paza poder proyectar las medidas correctivas ade

cuadas. 

f) En la evaluaci6n de. personal se debe tomar en cuen 

ta adem~s de la opini6n de los jefes inmediatos de los traba

jadores, la evaluaci6n de los compañeros que reciben el pro

ductode su trabajo y adem~s la evaluaci6n personal sobre el 

conocimiento del puesto, disposici6n, cumplimiento de las ac

tividades y perspectivas personales. 
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