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necesita-.de 1 a concurrencia de 1 os seres humanos 
~~?a:su ~ons~i.tución,._desarr.ol lo Y .1-0-gro de metas, por consiguiente~ 
t-~d~- organ i :a~i ón si~ t~mar en cuenta s~ -.tamaño, función y objetivos; 
deberá· opéear -c.on personas y Siendo éste el recurso más importante -­
·cC»n .eh_cual oPcran· la~ organi:aciones,- su eficiencia dependerá en la­
f.Or'ma'_-~_cn,1éiue el personal sea. administrado, tomando en cuentd que la -
m·ayo~(a.~e:.l_as acth.'.'idades de lás organizaciones cada vez son más co!!!_ 
pteja~,-. p_or lo .cual .se exige en la actualidad contar con una técnica­
qü~ .. Proporc i i;:>nc. personal eficiente )' capacitado para cubrir 1 as. nece-_ 
sidades-que r,equieren las empresas modernas. 

: .. '._:: ... : , __ ·~n :b~s~-,a 1 o .a-~ter iormentc expr.esado, cada díc.1 resulta .ser-· 
~á~Sf_".¡-~p~~tal~te el. p~occso de reclutamiento y selecc.ión; cuyos objeti-. 
vo~·-~~sulta~ .ser _claros y scncil los, como son el buscar, encóntrnr- y-· 
~~u-f R~r~~ J ~~., habi l ida~es, . i nterescs, aptitudes y personal i,dad 'de 1 os.; 
sol iCitantcs con las espec.ificaciones-dcl puesto, :por lo __ c.ual_·ha·ce.::-.-: 
neCesario que el departamento de personal lleve a cabo la función dC~ 
re~l~tamiento'y selecci6n. 

El encargado de seleccionar a( personal necesitará util ¡-zar 
todos los instrumentos>' recursos con los cuales cuenta _la administra 
C i ón- moderna de persona 1; desde e 1 momo.rito que se presenta una vaca~­
te,· será necesario determinar el conjunto de rc·quer·imiciltos· que n~cc­
Sitará la persona a ocupar el puesto, una vez que se han sido cumpl.i­
doS los requisitos del puesto, la persona es instalada en el nuevo -­
ambiente de trabajo y es reconoc~do como un miembro más de la organi-· 

- zac ión. 

El ·-elemento c.11 ingresar a una empresa, pretende obtener~-­
beheficios de la misma, para poder satisfacer sus necCSidadcs socia.!.-
1es; de reconocimiCnto, económicas y fisiológi.cas; estos satisfacto-­
res-··son.posibles. de alcan.:ar; para el lo el. departamento de personal -

' a)•Udará 'a 1 os trabajadores a poner en Práctica sus con oc im icntos, ·--ha­
b i I idad¿~, destrezas ya que el ser humano cuenta con una gran varie-­

.dád,·de aptitudes, 

En nuestra actualidad los adelantos constantes en la tecno­
lo9Í';1 tiene como coñsCcuenCia quc--rñuch-a~ habil-i-da.Cfos Se-vuolvan--com~-: 
~pletamente obsoletas en .pocos años( .. es.·por el lo, que el desar_f..?110. de 
, una··. empresa.' hace necesaria 1 a cap.ele itac i Ón )' formación de sus emp 1 ea­

dos a to.dos loS niveles, p·ara que .pueda adilpt.árse a lds técn_icas mo­
der~as, manteniendo los máximo~ r·endi_mientos de su personal, el aurilen 
to de la pcoductividad y el desarrollo integral de cad~ individuo. -

Por··lo cual el ser humano es cimiento y motor de toda empre 
·sa ,_,su influencia-.e~ deci.siva en.~I desarrollo, evolución y"futUro~=­
de la misma, por.lo tanto, es y continuará._siendo el activo más val io' 
so de la empresa, por e) lo la a·dministración de personal ·ha vcnidO. _ _:--



dan~o mayor énfasis a .la capacitación y: entr.en.amiento d~ personal que­
fo'rmii- pífrte ·del Pr'o 9 rama de desarrol lo·/de·1recur!.os .. ·humáños, cuya res-·­
pon~ábi_I idad·a dado oriQ'en a recientes~disposiciones legales dentro de 
nuestra legislación laboral vigente. 

La seguridad en el trabajo es responsab i 1 idad tanto de 1 a e!!!. 

presa cOmo de quienes laboran en ella, ya que en la medida en que un­
centro· industria 1 opere sin accidentes de trabajo y enfermedades prof.e 
sionales mejorará su eficiencia y productividad, de ello se desprende­
que. lo~ empresarios deberán vigilar todoS )'cada uno de los elementos­

·que intervienen en los accidentes y enfermedades, así como dictar nor­
mas y poi íticas que garanticen la salud y bienestar de los trabajado-­
res en los centros de'trabajo, así como.el de actual i:ar las medidas -
prevCntivas a fin de evitar los accidentes y enfermedades de trabajo -
a quc·esttin expuestos los trabaj.:idores en el ejercicio o con motivo de 
su trabajo y en todo caso sancionar a los trabajadores que atenten co~ 
tra su propia seguridad y la de sus compañercE. 
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Lo quc.~e.m~ti."..ó __ a· ,l~_-·_i:-e~l i_:ációó de cst:a-T_e~is profesional­
fue la relación qu~ se estable-et:.· ent"re· el .departamento de personal )' -
el tr~:baJadétr··, lo cuar.:é-Onst-itu~yc- Un médiO necesario para .real i:ar es­
ta inveSt igac ión )' ¡,btcn~r informaci·ó·n~··-. 

Me"' aboqué a real izar esta investigación -en e1 área de Per.so­
nal debido ·a que Se caracteriza por la_cons~ante relación que existe -
entre el trabajador y la admini'stración de personal, aSí e.orno el .. de -­
satisfacer 'neces i declcs _de 1 os i __ nd i vi duos que 1 abaran en 1 a or.9an ~:a--­
c 1 on. ·Es por ello, que· esta investigación llevada a cabo tratará de­
dar un g I osario de datos característicos. de 1 as t~cn i cas emp_I éadas po_r 
e 1 ""qcurgado de 1 rec 1 utam i en to y sel e ce i ón para que esto repe.rcuta cri­

. e 1 mt!jor~ aprovecham i cnto de 1 os·· rcc~rsos hum~nos,_ ·~a ter i a l_es y t~cn i -­
cos. 

Otro asp~-~t-.;_-~-_de, esta· --i ~V'-~-st .r9aC _i.óñ ___ :eS e_ f~---d_~·:··ve:rt'i ~ :.ff,for-ma:_~ 
·ción que ti~nda'. a ·Ser:.úrl medio'. de c'on~ulta para toda .Persona>i.nt.eresa:.... 
d~1 Cn e 1 .-a,~ca de. p~rson·a1. y: d~ esta forma acrecentar aun más ~us cono-; 
~ im_iento~~ '· P_~_;_q_~~ forman· parte- -d,e.:nuCstra·:,v ida· COt id iiln:a ~, 
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La fi~·a¡i,clad~~'.'%oda\te~Ís ~s la comprobación. o desaproba--­
cron de una:o·· várias .. 'hipótesis·que son ·demostrables a lo largo de la -
i nv.est i ga.c i ón 1.1 evada ·a cabo, y que estas comprobaciones o desaproba-­
c i one~ segú~:.~se~_·.:_el>CaSo, den un resulitado en el cual se situará .en la 
parte· f. i n:a1•. de·'t.es is o· mejor· conocido como concl us i enes, 

.:·-:. -
Trataremos de demostrar en el contenido de esta Tesis, las -

siguientes hfpótesis planteadas: 

1 ;- Suponemos que es necesario 1 a cré.ac i ón de . uri >depart.amen­
to de persona 1 en cualquier orga~ i ::ación,· por muy peque­
ña que sea e~ta. 

2.:. Suponemos que 1 as d.ec is iones .. qu ... ,tomé.'..La,o.rgan i_::ac j ón 
en materia de contrato:colei::tivo;.necesariamente van a -
influir en el departament;;•_de persorial. 

·3;- Suponemo~ qu_e el dE.partamento.de personal requiere de -­
una.:,s.,rie de.conocimientos, técnicas; habilidades, des-­
tr~zas a•firi.de-1 levar a· los-~ecursos human.os de la rñe-­
jor.Ínariera posible 'y apl'.'ovecharloºs en la· consecución ·de­
l os ~obj~t i vos, · 

'' .. -·.--

4;- ~e ~r.etende dell)ostrn~ que los c.onocimieritos adquiridos -
en lá facultad.son _de gran util idád/ ya qüe serán apl ic!!_ 
bles en.cada una de las organi::aciones _existentes. 
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CAPITULO 1. 
ORIGEN. Y EVOLUC ION DEL 

En este' c·ap ítul o se 
de como ha ido evo 1 uc i o·nando ,. l'a 
en base 

de sarro 11 o 
citados en 

CAPITULO 11. 
1 MPCRT ANC 1 A DEL 

Tiene por objet~ ayudar a-toda persoOa fnt.e~esa;da e;,·· ·t·~ri 
i~por_tar~te área como es el departamcn~o ~e personal; .ª c~mp_ré~d~r .P~r­
mcd_io del_ análisis de la problemát~ca .Pre~erltada __ e_n·~1_- __ -,:.e~Lu_ta~i_e~-~~-'-­
sclccción, contratación e inducción del persónal- y~· que· son el-Cme'.ntO~.:.. 
báS i cos para la_ ef i e i ene i a de una organ i zac i ór:;. LC a~u'da!r-á ·a Cf?mpren­
dcr que hüy tantos factores que af ectáñ 1 a ef ic;:·i'enc"i a 'de 1 'e 1 emento .. -~u­
mano se 1 ccc"i onildO "que: escapan a 1 proceso teór_¡ Co" _d~ r~ ,sel CC<? i ón; °CO~-o 
lo-- es ·el choque cultural de un empleado venido· d-e otra s.ituaC'iórl. so---~ 
cial o país, como también fa vida famil iaf. de .. un- indi_vi~uo_qÚe -~fe~ta~­
su conducta en el centro de trabajo y en consecuencia en la pÍ'oduct'¡'yj 
dad, -

, ~.-;.;v -: , 

~~~~¡ig¡~ ~Á~A DETERMINAR EL VALOR INDIVIDUAL DE UN PUESTO DENTRO Dif~· 
E~IPR ESA EN R ELl.C 1 ON COI\ CTROS PUESTOS Y LA MEDI C 1 ON, .DEL DESEMPEÑO, 

"El objefivo que se persigue es el .conducir.,'a 1'a·~-~~r~~~~·~ .. 
irlteresadas eñ el ·tema, de que· la información conterlida ·e~ ·este "c:aprt·U 
ló·_sc·a 9uía de consulta; porque el jefe de_ personal ~e b~·~a. en_.·'e1· a"Óá:-
1 is is' pára conseguir y seleccionar al trabajador' más adécuadamente y' -
pueda llc~ar la vacante, sin necesidad de estar recurriendo en cada -­
oc-aSión-al -jefe de departamento_que haya· solicitado_ al .individuo •. _Tam 
b i én 'es necesario 1 a va 1 uac i ón de- p\Jest:o-S~ -ya que el e val u'ad~r par:te-=: 
de 1 oS datos del anál is is, y es bien _sa·b ido que para 11 egar' a._ un"a es-~ 
tructtlra de salarios equilibrada, la valuación de puestos es uno de-"-. 
los caminos a ~cguir. Resulta de mucha utilidad el análisis de pues­
tos para efectos de promoción o cambios interdepartamentales. 

CAP 1 TULO 1 V. 
LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL TRABAJO. 

Erl'"I a "formación. de recúrsos h~manos ha surgido 1 a ¡'n,'~ortan-~ 
cia ·de la capacitaci6n y adiestramiento. de la man~.'_. de ~obra; la. detec-·~ 



Ct on :de .. --~ece_S_idades_· para-'.t~·¡-~-:~·_f in? Y, su 'e':·ol uc.ió~~,- dad~.·, a· .·amP'.I ;tud >' -­
r~ t eV~nC.i á'-_que 9uardi;~ ~s;te CC!IP.ífUJo;· .:~te~,éi~á' P':lr .. objetivo gcnt.:~al_. _e . .s:tu­
d iar lcis. elementOs q':'e ~.n!=:luye ,LJn .si~t~~~ d~. c~pacJtaci~n. >'.. adies~r.a:---' 
miento- considerando por su Part!cular importanc;a, -·las priñcipales- ca.:.. 
racterísticaS y funciones básiCas que.presentan la capacitación y a--­
d.ie~tr.amiento en _el contexto de la ley federal de.1 tra,bajo~' 

CAPITULO V. . . . , . ...•.. . . 
LOS RIESGO;. DE TRABAJO Y SUS REPERCUSIONES _EN .LA ORGANIZACION •. 

_. Algunas empresas inician programas de- se9ür_i-~ild e i1 ¡-~-¡ e~~>y­
no_ l_o~-tcr~inaó; ha.y que to_mar-en cuenta que los ac~ider:r~c~.~y-~~nf,~r~e~i' 
dad~_s · <:fci ~:raba~.º so!l .. ~a.usa ~ mp':'rt~nte .en_ ,1.~ .. P_~r"-~ ~~a.·~ª- .:P':.~;~UC.qJ 9~ ~~~:~!=!-?~;~.'. 
la _rota_c10~ de personal y perdida en la rePL1tac1on ,como un-. ~uen lugar.:. 

-· -~~-~-~j?·. y:- ~~gur_o. 
-~·~".,e P6~:~(ó ~ue. _e-Í :-obJétiyo p~~'!'?rd~al, ~s .e~ d.-e''.·\~{~~~.~.-~coño~~~-:·.-~~: 

traVf:S)~fé ~st~ .inVes~_igac'ión Jo que--Si9ni_fica-~n-~~c~,id~n.t~--~-"- lo _:,f_í_S._í­
c_O/~~.e~.: _fe>· ~C~.n_'~m ;'Co y· soc i_a 1, así como 1 a ... f°O~~* .. de· p~-~~.~-~ f~(~S, -·ya·_·q~~ 
sO-~" ta;.·~~~._ qUe _form~n p~r:-~e de 1 de17'artamen~o_ ~C: p·er So.na 1-, a 1- di eta'~.:~;~. 

-·-.-n·!l~~a_S:'y.- ~-~·l. ft\ca.s .. en m~teri~ de_, ~aplú:it~Ci~~. y adJestrai;ni.e~t.~, :~_eg~r'(". 
da'd e _h igiéné; para que garanticen el bienestar .del 'J:'rab.,-jador y det~;:-, 
m'i~'a~-, _ras· reper,cu·s iones' qÜe traerá ~9nf.Í go ~~t!! ! os~·Ó~gan i s~9s gubern;.,- .. -
men:tal e·s Y.-de·· 1 a propia· empresa. - . . - ·- . -
·!.~" ' 

CAPITULO V 1 • 
PROCEDIMIENTO EN LA ELABORACION DE NOMINAS Y CEDULAS DE LIQU\DACl_ON 
OBRERO - f>ATRONALES. : ::u 

.. 
'.Et procedimiento en la el~bc~:~6ió~"de nóminB~-.. S~~·'.d~ ,c~f~ác-­

ter enuncia~ivo sota~cnte, ~sto qui~.rc.d~~-¡~·, c:tU~- ~º---~~n .. ,t.odos:·los-_.da­
t.os __ tj1:1c ·debe 'de contener 1 a _nómrna .. ~'in~·.-q.uc'-_--si~Y~ ~n.~c~~~O~e~~~:~º :~~em; 
P1·0,'.'pucsto que la cantidad y clcis~_-de: iryfórma«;iln qÜC.:;~n~=~t_f~.; .. s~~::."pJ:;;-,. 
me, obedecerá definitivamenteª·· las_ cara.Ct~rf~t,ic~S',.~i;·'?ª~~.e~Pt~~~~, -

-~- Ya que el objetivo dé la nómirla es ana'fi·;ar_.·.detal fiíd~~~nt~ -
e'I -salar·ro -del'-trabajador tanto'~·~~" si.is Pi~r·cepciunCS, cQmo e~ ~Ús.ded~¿; 
C Í orles;. 1 a .(Jj fercnc i a entre' 1 O-_ qu~~ r.=c-c ri;e· -c:.ómo·-- in~ir~:SO- ~-~- ., ()_ ·qÜc. se ··.de; __ 
Cue-nta como egreso y conocer' la cantidad neta eecibida amPa~ad:;~--~~~~r;--
firma del trabajador, · 

En cuanto al segur.o social, tiene'como objetivo mo~trar Un 
sistema sencillo, claro y práctico que permita la simplificac)ón'>'. pre 
cisión en el manejo de las cédulas d~ 1 iquidación obrero".'.'patronclfes; :­
cédulas de diferencias, detallando paso a paso ca~a uno de'IOs móvi--­
mientos que se efectuan en las mencionadas cédulas. Ya que-~sj los_,;.. 
aju-stcS 1 os va a hacer el patrón, es ·necesa~ io que cono:ca 1 a temát i-
ca que se h'lbrá de seguir. · 
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1 MP\llff ANC 1 A DEL AR EA DE PERSONAL DENTRO DE'LA: 1•c -' '. 
ORGANI ZAC ION. -. ~ 

1.- CONSIDERACIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL; 

a) Importancia de las funciones de personal.~._ •• ·~-~~ 
b) De sarro 1 1 o de 1 departamento de personal • ; ;• ,", •. ';·:; 
e) La administración de personal y su relaci~ii_c·Ó~ 

proceso adm in i strat i vo . ...•.... , •...•.•.. :~: • 

2.- ETAPAS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL. 

2.1 Requisición de persona 1 •••••••••••• ~ •. • .,·:-.··. · .• 
2.2 Reclutamiento, 

a) Importancia del 

b) Objetivo del reclutamiento •••••••• · ••••••••• ;·;·, •• ;· ••• -
19 
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3.-~CONTRATACIQ!!,_ 

a) Artículos de 

b) 

4.- INDUCCION; 

a) 
b) 
e) 
d) 
e) Apoyos que se 

TECNICAS PARA DETERMINAR EL VALOR INDI 
LA EMPRESA EN RE LAC 1 ON CON OTROS PUESTOS 

1.- ANALISIS y VALUACION DE PUESTos: 

a) 
b) 
e) 
d) 



2.-

2.-

2.1 

- XI V -

_~)Ventajas del departamento de personal •••.•.•..• ~~~·; ••.• 
-f) ·Descripc-ión del pUesto y su terminología.,~·.-··'-·_·.-~•~;-~ sr Uso· de 1 a valuación de puestos •••••••••• : ••••••• :.'~-~~:-;..·::~-'-~~ 
h) Objetivos de la valuación de puestos ••••• : .. ·~-·.,.;·.· •.• \._·,.:~·~. 

C.\ll FICAC 1 ON DE MER !TOS. 
;, :·<':.·;: 

a) Objetivos de la cal if icac ión de méritas •••• ·· •• -._.,.-~ • .:;,' ......... <·.·{.~. 57.·~·-
b) División de la calificación de méritos •••••.•• _.-;· •. ~-~·.','~>'~,,/~:> ···58 
e) Capacitación de los evaluadores •.•••••• ·, ..•••• : ••• -.:.:-.~ •• :~~~-·· Si~;{ 
d) Cualidades que deben ser evaluadas ••••.•• ••.··',.,:•;:.,;-.:,';::'.': Jt' 
e) Errores en la apreciación de méritos ••••.•••. ~~···:._~ .. :-~·~··-·\.:>:~-· 
f) Poi íticas sobre administración de suel.~os_._~_.: •• -.~-·~,-·>_·~~-~-·/:;~~:~:_·-62.' 
g) Responsabilidades de la administcación~en-losc.s'uc\~~s::~:-.,: .. <.=-> 

sa 1 arios ..................................... -... --~ •• ~-. 
h) Prestaciones y servicios ................ · ••• -.~ • .-.• \•"• 
i) Ventajas mutuas de un "programa--dc 

~-~-U_!_~-~-~----~l~­
LA CAPAC IT AC 1 ON Y ADI ESTRAM 1 ENTO EN 

DESARROLLO DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO • 
. -, . . ~-; . -· ,_._,_ 

a) Evolución de 1 a capacitación y adiestramiento.-.-.-.-._.-: •• ··~ 
b) Definición de capacitación)' adiestramiento~.~ •• >.: .•• -.,,_•••'.' 
e) Objeto de la capacitación y adiestramiento~ ••. ." .• ·~~:'· . .-·._-~,-.;~~:·-.;·. 
d) Personas obl i gadas para pro por e i onar 1 a-.c~pa~_it_a~ '.iA~>r: _ ~-~.-

ad i estram i en to .......................... •,• •.• • ~-,~--~ .• _ ·• .. -~:.<),:~;'· ;.~.,~-~- ·-.>/i<-
e) La planeación para la capacitación y __ ad_i~_st;~~~-ie_~;_o_~-y~ ~:~·'.~:~ ~i:S' 
f) Elementos que integran un programa ••• -.·.;:· • ..--_:~-~-.~·-.. :-~.:~.·~---.~·:·~--~, -7,6 

~~ ~~~'::~~:SM~:: ~c~~.~~~~~ '.; ~~ '.~~. ~. ~~'.~~~~~~'.(~;n~~'.,~i.'~ ·:;s, 
'ió, ~-'." . 

ORGANIZACION. , , ~'.:'.· <:-;.''; ~-;~:;-
. . { 

a) De la integraci~n de la comiS'ión mi.xta~··>~<.:-.·-.~',;·.-~~}'~~--~//~~·-~::i·::'~fo 
b) De los representantes del -patrón y"de,losct~.,.b~'f~dÓi"e~;'';;. '' 

i ntegr •. rntes de 1 a comisión mixta. ~ ... ~ ••••. ~ •• ~,: •• ··~ ••. :>~'- .:~· .~ 81 
e) De la duración de los representantes de la 'comi~ión·--mi~-

ta a su cargo ••••••••••••••••••••••• -........... ".-·;:~;:·~ .• '~:-~·: .... ; ~:81 
d) De las opciones para integrar una-o Variils comi'S,'ione·s.-dé'.;. 

capacitación y adiestramiento ••••••••••••• .'.· •• ·.~-:.-· ••••• ~- •.• ~_--g.,_. 
e) De la rernoción de los integrantes de la -~ºf!1isión mi~ta;~-. ··si' 
f) De las atribuciones de la comisión mii<ta.,,, ;',;>~ ,:,,,;, ,:_.,, -S3" 
g) De las actividades de la comisión mii<ta., •• ,,,;;;,;,.'., ••• ,83 
h) De la presidencia y la secretaría de 1a·camisión·mi~ta.·.~ 

85
-



3.~ DOCUME~oi PARA LA INTEGRACION DE lA'coMiSION MlrtA DE CAPA-' 
C IT AC 1 ON Y ADI ESTRAM 1 ENTO. 

_; .. ' ;_';-; ·'-< ' 
a) ProycCto de- acta para la d~.s i~~ª~_i·~·-~-<'.d .. ~--:~~~~-~-~eO:~.~~~-e,~. ~-':\ 

patronal es •• , •• ~ •••••• , ••• ; •••• ,.;;',,:-••.• -.-~-.,:;«;-,··.·:,,;:;:.•:;"-·:·- 85 
b.) Proyecto de acta pa~a 1 ~ _d~~~:~"-~~}~ __ n·'<~_e·-.'~:·~:~_-_r·e:~~~_se_n~an:--

c ) :7i~ :~-~~:~~~~-~-'.;~:~~~-~-~-~ '. ·;é~t'.":~i~~~,\.~h},~~~·~i:~'.~~;;~~~:·~~~·:_. 
d) Cüso pract 1 co .. C:n· 1 a ·capac}.~~ªC:::.• .. ~~-,-Y-._:_ad ·~~:tram ten:t;:_o•:-. • •:~-~~: .. }=· 

'-<;·-~- ,,·, .. ,: 

. ..· . '-·:, / ~ -:::::'_~--' '• ·;,>- ,\•'!~~.>" ~:~;· 
-". c ___ ·-·-~-: ·_p_: ._1 _T_-_·_u_: __ L_·:·_o_·: __ : .-_~:_· ._._,_v.c-. :; -- ··· ':'• __ ¿-;. · -
· - :- · ~~-,::--,.,~:SiS,>---~· -~ ~ 

86 
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Los R 1E5Gos o~ TilAsi\.Jo v sús-R~P~R~u61bNEs-tN l.A~o~~;:.i.tH-i~cco~~:~. 
1 .- 1M~~1CAC1 ONES DE LOS R 1 ESGOS DE TRA~KJo, :? !'.</ . 

ªbi> -0ef in i c ión de_ riesgos de habajo:·.:. :.;·: •• :f.:'..¡~--:S:i:::.::'.:·. ns 
_Aspectos legales relacionados_ con los•_riesgos·•de:ct~á~aJ()• .C·l-19~. 

e) La preven~ión de los ries9os-de_--~rab_~j':'··e:~--~~:~-i,-_~:~;;~-~~;;~~:~:-·~?~,~-º--~~-(19.~.:~­
d) El costo social de los riesgos de trabajo-•• ··;,;.-;~._'.-;.;;;_;·;·;--• .,_;120 .. 

2.- CONSECUENCIAS DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES,DUTRABÁ'~o),; _':<, 

3.-

:~ ~=~~~~ c 7~n I ~= =~~ ;~:~~== ~: ~~:~:1~:::: :: : : ~~: :.¡;;::t'{{';~:I~;: '.:hi''./ 
e) Lu i nvest i gac i ón de accidentes )' enf ermédad~s ~ -~";"~--·.":~~<~-:~>~;_ ~~ ::/124:, ·::·· 
d) Como prevenir 1 os accidentes, • , , • , • , •• , ; .• ;;·;·,,;:;';/;"-;•:\·;:e,~- · .. ·_.-;· .. :;.·,.-.-;·_· __ 1~--·2;. ~6··-·_·--.·.··.· __ -._· 

e) Factores del medio ambiente que causan e'nfCMnedtlde'S}"//t-r-;' 
f) Definición de enfermedades de trabajo ...... ,\ ,"/,•;;c¡c·;·;;j•; . ._ 

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO. 

a) 
b) 
c) 
d) 
e) 

2fü iiil'. ~'.: ~¡;¡~¡;¡:;::;;;:;~:: '. ;. :;~¡t':.t,~¡~f ¡rfü~~ 
Part ic i pac i ón de 1 trabajador en 1 a .. seg~_r.i __ ~:ª~--~e"{h_) {i(ii"n~-~-'. .. en'..;: ' ·,. 
el trabajo ••• , •• , •• , •••• , •••••• ,, ••• ,.;;.;.'..;;···'.·'/:~~.-;; ,L' 130 

f) Part i e i pac i ón de 1 a empresa en '·ª:_·_segu~_,i.d~,~:':·~_:jí i ~-.~;-~;~~)~-~~~-.'.·· , , 
el trabajo, .......... , ••• , •••••• , ....... •;· ~·;; --~ ;:~'.--,".• ·~· ::: .•• ' í3'1 __ -

g) 1 mp~r1:anc i a de 1 nd i estram i ento. 6n_ ·,~~-".'9~~-ma.~:'. ~-~:~:-~~~:~-~- i-~~J~~-:;: 
e h191ene ••••••••••••• ••••••••• ·.;.· •.•••• -;· •• ':~·.~··.~- • .-·.:.·;·~-~~-·~.,_;_ l:fi 

h) Programa de seguridad. y su con ten i.do. ,_;:. ;:;:.; ._:. ;}; ; ;':;:, .•• -· 133 · 



3. l.' ORGAN 1ZAC1 ON; ·"\"-t',> !<. .~\ ·-,~:r.-~·-;:,-;,<::!.i~·~-~\<-',::i:·:¡-:. 

: ~ E!;~:~~;:~;H:n~::: ~~ ~: p:~:!: ~~: d:1r:~~.~~i~!~Jf ;f~~.F1"· ~~ ~ 
.c) De los requ1s1tos para ser representante., ••• _••••···~······ ·136 
d} De -1 a duración de 1 os represent.:intes:'. de·-~~. -~-o~ i_S.ióO'. _ffi)~~ 

ta de seguridad e higicne ..••.•••••• ;·;-·; •• ·: •• ';.';c::•¡;;-';;·;·· 137 
e) De las opciones para integrar una o variasccom_isic;>Íles- --~. 

de seguridad e higiene ••••••• : •••• : •• ;•-.-.': •• ;;,>;~; ... /;;.;:.> bs 
f) La func i Ón de 1 as com is i oncs mixtas de s~gU~ i~i'a~ . .+c-. hT9 i e:.' 

ne en lo que se refiere a higiene en_ l_os.c;::e!1~r:qs~:~l7--:~~~.;_;-
~ajo . . ; ..............•............ ~ .. · ; · .... ' .... ~ -~,·- •.~ :•.' ~ ,~ ·J !" .• •,~~· • .• 138 

3.2 FORMATOS.PARA LA INTEGRACION DE LAS'COMISloifo:;"'~úx-i'R~':;;';:·:} 
a) forma de comunicac1on ppra.e! -sindica~o.~· .••.. ·,~-·~~·~~·_._·.~·-~···-~ .. ·. ~·39·-
b) F~rma de convocatoria para 1 ~s ,trabajador.es~~_. •. ; .. ~,-.'~·.~~;·~';:~ 141 
e) forma de comunicación. con-··1a~· a,u:t:;orida~es-'de.1 :tr_abaj0.~/:·--;-'.;~~.42\;_· 

:~ ~:~:: ~: =~~: :~~~~!~~=:~~::::·:-::::·::;::.:.:;:<-~~!'.'.(:·,;:g ;.~':'H~-· 
f) For:mato para el r.egistro,de"_:las:~-c-ÓmiS'io.nes:'.!miXt<is/t~::.~~·~:~j:"~{;J .. 48 · 

-~· _;.:·,.~: ~'»¡!,?~•'' ·'<' [.·,ht" 
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d) Artícul.os de la ~ey federal del Trabajo ,e~~~o;l~ció~}il,(I~ 'Xis7 
e) ~~:~:~~~\!~t:e p:~: i:~s~á j ~~j ~ • d~j • i. SR:.::;;:; :);_:-};';fi~:'.{·; " 170 
f) Arto culos de la ley "del "lmpúestó Sobre la Renta :en'¡:rela .. 

e i Ón a 1 ü el abo rae i ón de nóminas . ••. • • : ~ ~ · ••. •,,~, ... ~ .• ~ .:·;~\·~ .:~:~'.·· - -;) 17.~·; 
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2.- ELABOOACION Dr CEDULAS DE LIQUIDACION OBRERO-PATRONALES. 

a) Principales actividades que debe de r-eaÍ_~--~a~.:'.el·-_~r~~"·-c¡~·~; 
µersonal en materia de seguro socia 1 ••••••••• : ••••••••• ·:--

b) 
e) 

,d) 
e) 
f) 
g) 

lnscrición del asegurado ••• ••••• ••• •• ••••• •_•••••••.•.••.~.-· 
Procedimiento para obtener el factor., •••••• , ••. ;~·-.<•·:~-;'~;-
Ajustes a la 1 iquidación bimestral•.•••••,•••••••••:~ .• ~-····~-~ 
formato para dar de baja al asegurado ••••••• •.• •• ~-·--~-~~-•• ·;.::·, 
formato para dar a-.·iso de modificación ·de salario~.-/.; ... ~ 
Nuevas di spos ic iones 1 egal es que _e~~rar'?n<e~_-Yf9_~.r".:á,·.:· _- ,~;;; -~- ::., .< -· 
partir del 29 de junio de 1986 ••• •. •" • •, "•• • .<.;,, .';·;:. ;,i \.:.i.··.•

9
S .. &_< 

h) Comentario a las modificaciones •••••••••••• _,,,.~--·-~- •. ~~···;;~(·· 

2.1 CASO PRACTICO DE LAS CEDULAS DE LICUIOACION oE:'°L'.is~c~gf.t.:5'±~ ,,, > ·,·,-,: 
OBRERO-PATRONALES. _,::,\. ,,;:'.' .r;;:: 'l' . 

·->'·"·· ,-,._. - - l 

a) Calendario de coti:aciones: ••••••••••••• ·.:-.~:'~-~-~)-:~~::·~~>'~~~;=.i~-:~::~.~~'_\. _·· -_,· 
b) Artículos de la Ley del Seguro Social en :r,ef~C_f~n.;~~-\~::.:--~'; ,"':~,-~'--.~.-.z 

el aborac i Ón de cédu 1 as de 1 i qui dac i Ón ol:>rerO-~P~.{~ó}\a:l~~-~\t~t~J~?? .. ~·~ 
e) Movimientos para el cálculo de cuotas obrero-patroriate·s··::·_"....:.· 

d) 
conocidos por el IMSS ••• •••••••••••••• ..... ;·•' ••• ,;.;.:;_..,;'·;'.,"·" 
Representac i ón en 1 os movimientos conocidos por· ~ 1: ~Í MSS)~ 
en 1 a cédula de 1 iqu i dac i Ón obrero-patronal eS-. ;--•• --~--~ ~-0r~0-~): ~ :--201 -

~~ ~~~:m ~=n~~= ::~:o~: 1 :::~!~:· ~~. i ~. ~~ i ~ ¡¿~:::: :-:·: :·:,-:; :·":·:i:/~,:·~~~~~~i ~--
g) Baja de una persona no captada en la emisión •••••••••• ·.>·~ i !206 
h) Descuento de las incapacidades y ausentismo ••••••• ·~·.--•• -~~::· -:·.:207-.'.' 
i) Mod i f i cae i Ón de sa 1 ario ••••••••••••••••••••••••• •'•; •• .';: . ._ .:"'."°'209.:., .. 
j) Baja de una persona mal cargada a la empcesa ••••• ;., •••. , ""210'" 
k) Alta de unu persona que no fue captada en la emisíón.~--::-::,·, ó'.:>';211~-

'. ! ~l~i~~iij ;\;iii~t 1i'.;¡;:;:i1:~:~:':;¡'~~1~1~f.il~ir1·· ·· 
CONCLUSIONES •••••••••••••••••• ::,;:":': • • :r·~'. J''.1: :;:~r:;:;~?;§};fi2 2i¿ 
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.~11:hf :f f ~l!~*1;?~~1fl!~¡f i;im~;~;¡l¡t~r1~mr,~:ti~li:~ 
or.9~~/Z:~,~J,·:~-·.~):~sJ:.tr,~~·aJ~.~~r:-~s-:: en ·i.g~uP'?.s;~ c~lie~~~t-e~---~~-ª ~-~~~r. (~n. ·:~.b 1 i ~ar-

1 ª.<}~~mf~.i St~~S~C~n (~~: m~jo~~r l _~s: ~~óryd i_~i on~s de··.tr:.ahajo. · - •·.~: 
:\,.' . '' "' ' ._' ~ -.. - '. - -._ .· ---~: ·.--

:_' -~--~---.·:_ ·.· 2~A_f·in--~~~~6fo·.-;~O-> ·l ~--)fóhUQC __ i·~n\de .il_ós-, s i.n'd icatoS e·~ita·b.:í. -si endO 
a"1pli.iimcnte'ci¡fuiidido.debido a la,fált~de. seguridad e~ el .trabüjo, 
~~ 1 a:r .. ~_c:i,s'.:.TI_uy:;l?~jO,S,_ '..-~ond ¡~~dones de· traba~o i nscgu~ás y _dañ i_~aS par~ t'a 

__ S_~J u_~_,·~~m~~j ~.t,Fát_o~~:~ l_Os- trabajadores;,·;:. ~:·-Por .":I o'..que '.l ~·s __ ~:t~a~_a'jcidore~ ._vi-
~l:la.l) ~a~-~riº ___ a __ ;~_l_9~:·s i~~icatos. como.,.la~_.única .forma o_ c.ami~o pdra corregir 

; ~~~~:~~~J~~~,_~a=~~.~·;~;·dej: 1 ogP.~r .mejores ~cond ic ion~s :Y __ pode~· ~Crler 
~~ueJ..J.os,: a.~unto.s·.que. di rectamente afectaban, sus "Vi das. 

Ante- e Stas- e i r-cunstanc i as, algunas compañías otorgaron 
~á~u 1 i;ades -~!~-departamento ._.de_ pers_on_al para .establecer mCd i daS .que: 
~~nff ib~yer~~-· a.:maf'Cjar ·~)as re ,i ~V j nd Í các iones obréras -y -nég"oc _ia_r>-e.J,~.;~~> w-=­

c(;'n~.ril~o .'-~bre~o-pat~ona 1 ; a pa~t ir de entonces ·apare·ccn'-o ·s~1-~'.9Cn.:_::en·:,.,.;~~(- · 
la"s emprCsa~ especialistas en mate1~ia.dc fijaCión de sueldoS,'-"~dTEiS.t'rá 
Íniento, salud, selección, etc., tales especialistas fueron loS pre'Cur:;--. 
sores del departamento de pe'~sonal. moderno, que por lo general inC_lú)..~· 

hoy varias actiVidades de p_~r~onal :_eSpCcial iza·d_o·: .~,; \\~'~·~<{:--·~ 

Uno. de 1 o~ pr imer~s exponentes en 1 ~.Ad~ i ~ i~~~~~ ~~ry de." .p:_;:,·~~O. 
nal fu~: R~~ert Owen:a qu_ién '·se le consider~ P_or' al:~~~~·~·~,,~u ... t~r..~·~'.-~-~},>.l:f~~: 
dre de~ la-.admin_istración ,moderna de pe_~so~al •. _. ".~--·~:iue'.: ~-~_·str,_6',~~,(~i~p_te:~~ · 
rés en 1 os pr.obl emas de produce i ón·, en 1 a neccS i~ac( d~, c'ip~=~r~~~-o-~>·I~,~"~: 
vos métodos _q~~ ~~mprendier~an_ mejores _c_on~icio'1~S .de_ tr.~ba.]p~_.-~:·y éO _Con .. 

r s'i dera~ Z·d.e~tro del '.'.ti l'?_mpo :.~cst i nado''.' pur~ 1 a:·."t~~e.a, -:~ i ~~.P.a·. s~·~ i ~J.en.i:=C­
dc ~descanso~" p~ra ·compensar_ t 'oS efecto·s· c:1e ·1.i! .. fa~:rs~.:d.~>J.~.~-i.,~,~a~;;j~d?~. 

- '---=-l!_eS ;._;.::::_;~- ···-~· ·. , ·y:·.·;," J·. . :-:,- , ··."f 

' , < ,'~roli>9ro.de vital importancia para 1a'á-J;.;Y~rst~~~i6n--d~~::::­
p~~.st;>n~l.··.~s.·.:.·~1. ,ma:,·imi~nto 'de '-~ ad.minist~~ció~ ci~_ntífiCa. cuyo_ máxi~~~ 
·.c,xP~ne.rÍ'te:~f~e -~rcdcri.ck Wislo·w Taylor, q_uien -~s cóns·i~Crad_o_.c.omo·· ei -.· 
pa-~'l--e:de la' administración cientrfica, que vino a revoluc.ionar los. · 
Sistemas adm in i stcat i vos ex i stcntes, buscündo 1 a mdx imü ef i"c i cnc.i a dc­
sus· cmPleados. Pürd lograr esto, desl igO el trabajo del· trübajador, -­
~e~er~ i.nan·do 1 as car-acter Í st i cas de cada puesto, ':"ara que.· p~d i era ser­
·_desempeñado por la persona más idó~ea, 1 o que vendría -.a .~er 1 o que .co-
.. múnmente -se conoce como "el hombre adecuado para el puesto adecuado".­
Tüylor contribuyó a la administracicin científica con una serie de téc-
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: , ·.,,L·Ó~-·, S ímb-o 1 Os de 1"striatus" y !lensac ión-, ~e-~ 1 c;·.g·~~-~fq~~:.(f,~~~~·~n;i.~~--
~f-º_PO~~ i_Q-n~=~=c>s_-. ~or. 1 as organizaciones, 'i ncl u)'e_ndó-~'~ í:tú!.o.~/~~~~~:~.f~.S'·~>~ ... · .. 
puestos -f ~~aS i gnítC i ón de respor- sab i 1 i dades:c-en-~_1._?.s_\~~~.b,aj ~Si~·;~~qU i.r_·¡~c~~~ _ ~=- ._ 
Un· gran ·s ign ifi cado moti vac ion a 1 y· social p~r~,~ 1 ~S.··~ i.~d_i}~i~d~~·~~~~-~~ l_ 'ábO ·: 
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LA REVOLUC ION l~DIÍST:RÍ ,\(;'.v~:~u' rní{iÍENc{;( 
EN . EL ~DESARROLLO; · 

. . 

si nos ·Pr'eócup.amcl's por. yer d~ m~ner:a retroa~t i va y.ª"ª' ¡za-­
_mos· ·r~s·:·ciú~-a~t~r·ística.s y form~ en que_ el_ hombre labora a pr.incipios­
del"'sigl'b XVII',. podremos obser'var lo siguiente: 

Vemos que a difer~ncia del problema común de nuestra época -
en' que hay grandes concentraciones de población en y alrededor de· los­
centros urbanos, la mayoría de la población vivía en el campo. No obs 
tante que fue la época que caracteriza a los individuos por sus gran-~ 
des ranchos ganaderos, sus plantaciones de tabaco y de algodón, y de -
las inmensas haciendas; la grün mayoría de los hombres, que vivían y -
trabajaban en el campo eran dueños de sus propias parcelas y granjas,­
donde la labor diaria era üuxil iada por la mayoría de los miembros de­
la familia. 

Como se puede apreciar, la familia jugaba un papel importan­
te en la cédula económica de aquella sociedad, todos ellos de una mane 
ra u otra aportaban a 1 go par~, e 1 l"ogro de: sus objetivos comunes. La -= 
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interde~:rideric ia econ~lnica de ~a '~~06~ era m fn ima, 
re a 1 os a-l im~n-~os, Ya· qu~_.º.1.~~-:óDte~ íá_'·de, ::~us __ cu~~·¡ vo.s_. ~:e. -~~ú·:::-s~-~~d~,-~~~-­
ca:and~ o ~e:can.do_ y e~ ª.' gur:ios~cas_c:>s) O~; .tra~sformab~. en m~rlt~q~~) 11_~:5::. :: 

·o· quesos.·los coal'es.-eran de". e.1Bb0'ra~i.ón Casera.. Por-Jo ·que resp~Ctá.: .. a:.· 
1 as mujeres confeccionaba~ -~l .. - .Yes.t·¡ diJ-.'~e-. 1 a .fa·m i, [i ª' 'h i 1 a'1d0 _;:(a;'l:~nB~<.;_·' 
que proveo ía del trasqu i 1 e, de 1 a~ ;.Ovejas. · /~.¡;>; ·_ ~~·;:·, ..,,:; e;. 

Para_ proveerse d-e 1.oS e·l .ementóe:más nec~sa~}o~:_~a~~·~:·:·~'j~,;~úb.::.::.. .::/.·+\; 
sistencia los ·adquiría-con la venta de sus cosechas. <.,~~~,f.a"°r~~;<~-~<:tria~·-. -: 
bajar ~el homb~e se v_i ó i ~fl u ído ·entre otros fenómeno{:PC>_r:-~ráXR~V<?i:'U~:~ --.--
c ión _ lrldustrial que vino a terminar con el lento· ·deSar·r.ol~l~.:~~~-c.~11í~f?gi' 
·coque: prevaleció por muchos años, en donde los cambioS téciifcoS;':pol í -
tJ~~s_:Y so_ciales no se desarrolla.ron ráPidamcnte. · - ... ·,:.'-

- Es a partir de la Revolución Industrial en·qu.;>1a:h~~;;,'y;j~d-
- e~per·iment·a cambios en e 1 campo de 1 a tecnol ogÍ a, 1 a i nvenc(ón, ~·~1 o·~~·:-.;. 
negocios y como consecuencia 1 a di sm i nuc ión en e 1 trabajo~ deb id¡,· a~:;:,-~.:--· 
que las máquinas desj:>lazaban la mano de obra. Uno de lós p-untos ·den-, 
tro de la ·Revolución Industrial que es causa de distintas opin)o_'ne~ .~- . .--· 

-. pero que innegab~emente ha sido elemento importantísimo 'en la evolu~..i..:..". 
ción del trabajo, es la especialización que es la concentracióri'·:~dé_°'-1-a~~-
labor de un individuo en una actividad determinada. · .-

En la etapa. anterior a la Revolución Industrial, el pnoceso­
evolutivo era lento y pausado al grado de ser estáti!=º•. La. etapa .qu.e­
siguió a la Revolución Industrial, fue todo_ lo contrario y··.1a cciracte­
riza su ágil dinamismo, síntomas que encontramos en las emPresas'.mis--. 
mas que cambian constantemente en todo~ sus aspectos, tr~tando de mejo 
rar los mecanismos en dichas empresas, lo cual provoca ciertos problC~ 
mas. 

Algunos de estos problemas son la el iminació de la improvi:a 
c1on y el empirismo, que vienen a ser desplazados por las técnica~ de= 
p 1 anteam i ento de organ i :aa i ón y ejecuc i Ón que acompé!ñado·s de una comu-
nicación se hacen indispensables. Otro de los problemas es de la 
adaptabif.idad de las personas al cambio en especial cuando no partici-_ 
pan en su formación e implementación y simplemente se les ordena. aca--, 
tarlo en lugar de hacerlos partícipes o inculcándolos a participar en­
los cambios que se piensan hacer en la organización para una mejor efl 
ciencia. 

Como resultado de la Revolución Industrial trajo aportacio-­
nes y beneficios al género humano e influyó de manera determinante en­
los cambios y evolución de las condiciones de trab9jo. 



: _. . .·· . . '· :~::}.~-" :·5'., :- :.· . .'-1'.r~- :--:".--;-·:-~ -· 
-- - : :::~-·-~<..,·-_. '":-!~~,L-"- :~~-:·,_:·: ~:;:;:~ ~~.':..::: :¡~_,,:,;-._':...~:->_,,_ ' : .-::_'/.:'· <:~~:: ::;·:::.~'.·/;-,:)} ·J;.' ., .• 

·.~-'_,· "}:·~ }~~-'-~,- :>-~·.::·::·:? 

ANA,L~Sl'¿}D~\::~tE~~· rit .·< .. 
... -LICÉNCÍAoo',EN'ADMltiÍSTRA ~¿é_ 

C IOÍ( ·~- J;¡ i ,12~~·;;; ':;~~'.:,\¿e;-· ,,;¡ 

:::· :::;. :~~::;;:~rE~:i~tí¡~f ~~¡~~~¡i~l~~»i: füMlo'.¡,:: ..• 

::•::1:~.1t:~~mr;~mr::1~;~r :;~i;¡1~ii~li1;~~~.~~.~~Jfü¡; ..... 
_·.; •. b)--Ll~ENc1Áru~A~_: acto•;~~ .r~ci~;~~I ·. g~·aao:;d~~'(icÚ~;{~~.·q~c-

-acred ita 1 ós·:conoc im i ent;;"s-.-ñe-éesar· (o-s ~ pa:ra - p.O.der~:l.l'éV·ar .. ~f( c-a~9: .. _tá·.·1 ~:..::-
··'bor' profos ic>nalic(2);"' -~. •· · __ _ _-_,, -•. + 

d) llCENCIADO FACULTATIVO.~ es el ~~~c.h~•re~ibÍ~:~~I ~rado -
-.. ,~acadéritic~otqUeH.~-ªutoriza pa~~- ej_~rcer· ':l.~,~· pr~~Csión, .. fac-.u~tatiVa:.· (3)·. 

-.. _ ;:--~~-_.-:.~·er~i·,º.:·-;j--_,' 1 ·rcen-~ i:a e~ -;I a -f~~~I ~~d-Oto~gada' para- hacer_· a 1-
Y "'fil"·-1 fCe-nc:iatura referid a -a .una pi-ofCs-i ón .. _debe de _tomar en cue.nt~­
f áC-~ l ~_ádc.s: que'" .-debe tener e 1 i nd i vi duO Para 'ejercer púb-1 i camente. 

-.;·oe:·ahL que el individuo que:pretend~ ~er 1 icenciado debe po­
s~'?.\ .. ~na· ~ .. e~ i e'.·.-d_e·- _cono~ im i entoS; ·'-coa 1-i da_des, característica.~ y facUI ta 
de_·s. ~u_e_~l.~ .. :_pe~mitan :tOmar. en ·cuenta l.as .exigencias de carácter social:­
dc-,.1 el Comunidtid Cn que opera.· 

' . . . - -

·'._o :<.-- "~~·._., .... ;Lo_ ~Oterior' se .puede considerir como una guía para .determi-~ 
· ncir qu ¡·én es ~pto )' qui en rlo 1 o ces;-· para". que'· so.-· I e pueda· otc:>rga~:·-.o~: rae?-: 

-. ".f:grado· de 1 iccnciado legalment.e, • :' ". ·:.-:, 

Ahora presentamos exh,au~t i Vam·~!'te·. ~-º~-;re~~ is ; .. t.o~.>~~~~~~-~~t~-:...­
·-ner _e I t'rfulO.prófesional y del_ imi~~~ SLe'L admi.~ist~ado.r· ... 1,.o. neces)ta-, 

~.· .. ' 
- . - '--;-;---:-o--,-~-~--~-·.na.·· 

'(1) (2) Diccionario Enciclop,diio'Salvat, 
(3) Espasa - Calpe, S. A._ Enciclopedia Universal Ilustrad.a, 



De a.cuerdo a l.os art.ículos 80, y:·9o. de la-ley General de 
Profesi~~·\és. -p~ro obtener el título pro~esional es indispensable a~redl 
tar--que· sé.han cumplido los requisitos académiCos preVisfos' por IBs 
-1 eye .. s aplicables y qUe cJ interesado en obtener Un título :de~erá- acre­
ditar el haber prestado servicio social; es decir,· que es requisito· in 
·di spensB.bl C cursar. y ser apcobado en 1 os estudios·· de ~d_ucaC i ón·. pr~\i.ma_~_:­
ria¡._ se~undaria, bachillerato en su caso, así como los es~udi~s ·Pr:'CP~- _ • .,._. 
ratcir i o's, vocac iond 1 es, norma 1 es y profesional es en_ 1 os ·gr:-ad~s··. y_ .-:térm ,~ 
nos que·· establece 1 a Ley Orgánica de la ~ecretaría .de -EduCa~.i~n -~~l;>l._y:-.·· 
ctl, la Ley Orgánica de la Universidad Nacionaf·'Autónoma·:de·0 Mé~icó:_:y.' 
laS dcniiis leyes cal"'cernicnt.t:s a la educación Vigente·~:. · · ., 

Además rtP. IM.planes de estudio decfos plantere~.p~ofe~·io;.;~:_:,: 
1 es-, deb.crá comprender 1 a forma. como deqerá "Comp~end~r: 1 a. -f~rma•::.:c·amo ,_.:_-:--~ 
deberá prestar el servicie> soC:ial ~ ·:_--;,'.; __ ::-~--=:---·~..:·i¿:.::-::"'~--·.~~ .. :):-·-·=._.:·_:;"·~:~¿;~;-:::"· 

Ahora bien, dentro del artículo '20. de. la léy GéneraÍde·.Pr,:, .. 
feS i one.s e~t:abl_e_ce 1 a~- ·prof ési ~n~~- ~·~-·· 1 á!{:quc se ,-re~~ i ~r~.· d_é_(·. t.~~u 1 ~.:;: , 

_ ::pa_~~- s'u<e_~e~-~ iCi ~~'.ºY ··~en; 1 ós cua_!~s- no- _a~ar_e~:é· Ja .-~ª-~_re~~-:de_--. L ~ce-n~\~-da·-: 
-e_n A-dnlfrii s~ra·c i ó~r·-p~ro-;e 1--...,-ar.t.ícu\_~ --~º._·~e_ 1 a prO~ ia.~i e~---d ¡¿-~ :-:~'~:·.:c:.i_gu'~ f :_:, 
mente::'5:·e e~.igir_á ~I' títu.lo:p~ra .. e.j~rc~r las p·rofesiones que~se,~~~n~i.~é:-."~·.·,~ 
ren de~ntro .. -de·)a.S p_lanes·de ·C_studio~de las ~scue1_as ·supe~iores,;·._t~c~i:-,,,. r 

caS .. o .Uni.,Jersi.tar_i~s; :"oficiales i.{ oficialmente r~conocida·s :como·_:~~in¡ile - ..... . . .· -
tas. 

CONCEPTO OE AOMINISTRACION. · 

ADMINISTRACION.- El concepto de admi¡;istración puede'i~i~:iar 
se com~ ciencia social, que pers~gue·-la .satisfacción·.~~,:o~je~~,~~s~}ns:­
titucionales, por medio de un mecan~smo de.o;,Jeraci6n- y'.-'»·a"~tr'a-Ves;.d~·,-·--~~·-= 
proceso administrativo, según definición:de .. JOSE ANTONIO .. fERNANDEZ. 
ARENA. <,:':·· 

.. -;_-' 

AOl>llNISTRACION;- Vi~riedel¡:.latíll ad:/,mi~i~t'~~~Úq~~ quiere 
decir; servir, o sea, que poq~~?-S~:,~-~.:c-¡r:~Ü'é=:eSt~á:~l~~~s·é~~-i~i.~.~:d_e ::J~is 

demás disciplinas, (5) ~. 1;::~~:; ·,i~'T ~ :)' :,}t'.'··< ; . 
~~;-~:~-~::::::~~:-~~~if~i;~éi{ J', :•:: <i> :;¡. 

(5) Gu:man Váldivia'lsa,áé~;~/La C.i~rici~ d~ 1.a\Ádmiriistración" 
Editorial: ·umusa.·Wiley; ·· 



. :;; .1::.:;'::;';: ::.:::·:.: ·:=:;:::~:::~.:~¡~:~1l~fü:i!:·;;m::~t · 
1 a super\'Ís i ón L.• A , A PPL EY. .. ; ,::.: ·.t:. . . 

ADM 1N1 STRAR. - Es 1 ogra~ un objet i ~·~ p~~det';;~mi~~do ,;edian~e.:. 
eL esfUer:o· ajeno GEORG E R. TERRL ·,·•·+· .. ¡->· '..<:.:: '"'· .. ,::•>·· 

ADMINISTRACION.- Ti~n~ algo de cie~ci:cpo~quio\t:i:n;, ~~·.~~·zo-
n.cinl i ent'o e ient íf i co .con pr i ne i p ios P.º~~- :in~·~t-~~.~e~~.c.Q~O··'.·;~oO',:SJ.o.~·.:~d~ ... f~u-.: 
~o~ i d~d, r.esponsabi 1 i.dad,: coordinación,_- ce~~~~!.J=:a~ ~-¡sn·::_Y:·:_·d i_\;_i'S i:~:'1 .... ~~:··~-> 
e:·~- -~-~-a_ba)o. Nos menciona que.t~ene algo ·de".·t.éc=:r:ti".a-._"a_!::_-':U_~i,l-}zar~,rílé~O~·-. 

·· doS uniformé~ de desarrollo para 1 a- soluCión __ :de)pr.ri_bT~~Bs •. -;~~-;,Tan~b.iéO:;·:_ __ 
ti Cne algo de· arte. poÍ'que e 1 ~ i reétci_~ _apl i cá:. s~~:cofl~c.! .. m'i ~n1::o~/ ~xp..e--­
. habi 1 i dades, destrezas; se.gún. de.fin ici ó.n ;.de· rn·AN.Ci SCOiLAR 1 S~.: 

-~.-.:~---~-:~ . ',~-. 
·,. 

sirven pa~:~1!:~:~R:~ 1 ~~~im!s.J: 1 e~~dt~~~7a ~}i,~fü:t~~~~:~I~~¡;1~Ú~~};,':= 
i:-ár y. operar .un organismo so'cial ¡· °AGUSTIN .REYES:PONCE>' ... , .. 

r:Or.',· •o.e·· 

.. ADMINISTRACION>. Es elcum.il imi~n't~ d¡;;;obJ~tf,ic>~.;,edfa~tc' el 
e'~tab-1 eC'¡m·rento ··d~-- un-,· me-dio- ~m~ iérlte.~[fa~-~.~iibl·e::··;~·;:-1 ~:_c~J~C\i~l6~_-i--~~~~ .~~r:-<.-. 
so_n~s~·.·~·que ... -op_er.~ n--- en·.~ g·rupos· o~gan i ::adoS ·~r:;-. f~?r~ .:-·y.~·.o.t DON ~&~-?~tt?(%:;~,~-''.~f ·:· 

ADMI N 1 STRACI ON .- E~ .1 ·a e; ;.;~e idae,'dsed.·.· .. ed.aª·r''du.·ei.rr.~ac··~s···e·i·~;,: ~c:>ciai·'.:.: .• ~l·.qs·~.·.eA'c-. -- · 
éstá dirigida: al. ser~.ici.o.·d~_-fi~~S:-'.·q-.u~. · _- . impone.-._ f' __ 

GUZMAN VALDI .VI A. > <.::; : r ,· 
La- _administración ~o · ~s ·_ ún · té~ni.i_ no,· _nuevo,_ ·ya> ~~¿' desde e 1 .:-­

nac i m/ent~··_dé. 1 a human id ad, ~ 1 hombre se- r~-un í~ ··par~ .. 1 o~(rar':·:~b]et.i\"o~~:~ 
~omuri~s,_.'. __ s~n_ embar:go,_~ esta _admi_n_istr~ción gene_r~I:-_ fu~_·evo.!:·~~)or:i:B~_do'' Y~:.­
adquirie~do cada.vez mayor importancia,: lleganClo:a.-.ra disy-Uliti_vá de-_-..=-:...-
que sL lc:t'administrdción es una.ciencia, arte o una,,t'ée:n_ica. '· · 

Antes de continuar adelante, resulta _conv~n i,~--~t·e-'.~a~~·:'?J.~~,:-.--~e-: 
finiciones de lo que es ciencia, arte y técnica. . " ' 

formado 
nera en 

·-~-2-::::._ __ = ,,.,.-'-._ .. ; .. _.:_,,,_'', 
CIENCIA.- Se defi~e co.;o ~n cuerpo de doct~ih'á\net61'.!lp~-ni¿,';F~°" 

y ordenado acerca de 1 os- hechos o .v_~rdad~s., y> q·J~-:.·-~·~n~ot~~~--:· 1-á. ;ffla 
que tiene efecto lüs_ leyes Qenerales o:prih~ip_i.Os~:_.:·{6):-~~~", ... 

ARTE:- Se define como todo aquel lo que,r~s~l~~ del t'~~baJo y 

~~-~~-~::~~~=~:~ i a human.a, (7) J' '· ;!? 
(6) Al len Louis·- Revista lntec~atiÓ~al)tá~~gem~t; Eri'e~~ 1'96s:) 
(7) Enciclopedia Bási.ca Oanae·, · .•.. 



O- un, 
~··<::-~t--~ ,_ ·-; - ':/_;·_. 

an~:~ · seña~~~~~t~a=~~e~~= ~~ i ~i:~.n1~:~:i•ii~:r':~i:ri!t~~:5p*~il~f~,~~;~*i~~r 
se vale de otras ciencias como lo ,son: e.1. di~ec~-o, ~:r~~·:.m~te~·a~~ica~,:~.::~.:­
la psicología, la poi ítica, etc., pero'qUe.a~e'~á~ c-oO~r:ibUYe'.'."Con''.~,~~s,?..: 
propios argumentos, a los cuales se les· ha proporcionado- una base y :u·n· 
fundamento lógico. 

En resumen diremos que la administración es el instr'umerlto -
fundamental de que se vale la direcCión para lograr los objetivos de -
la empresa con los de la sociedad. Actualmente los principios adminiS 
trativos han encontrudo una resonancia sorprendente en las demás discT 
pi inas, quienes percatados de la importancia de dichos conocimientos,= 
han tratado de introducir en sus campos la aplicación de normas adrrli-­
nistrat ivas, ya que son de gran utilidad en los proyectos. que se pre-­
tendan alcanzar por lo que se requiere de una administración eficaz -­
que esté sometida a principios sistemáticos y consistentes para el lo­
gro de los objetivos. 

A través de la sociedad moderna la administración ha llegado 
a ser un elemento necesariO para la -mayar párte. de tE.s d.e.más profesio-

(8) Enciélopedia)l6,.Tca 



_ .~·-·-.,-- •·-~-\ ·-~-;::;-·~·:r_">'.'-~. ,.0
;- _ ·;\2-',,:· --o,:;:.-'·';--~,·-,'.'<-:"""-· 

·-\' -~:-·:..Có-;./, ~7::-;. ·- '--·7...; _:;.~~..,: ;:¡_:~ ,~;~~~ :_._·--. 

' A/>: · .•. .,::.:9:~~r·., ;.····.· 
.<('.:~;·:··~·-

. d:;.~na~=~~.~j~::1 ~~;·füt; ~;:~j~;~~-~:~ª1::9:::~··.:~i:::~:~, e~ne!:~~:~o~~ .. 
et¡;·., ·1 ~e ~.-.~·hí ·.9ue· .~n ~_od~·s_: 1_ a~- ca~~eras_· pr~~e-~ ion~~:I ~-~-.. ' sea_.·:~or_~a_I ... e~~on~ 
trar qu~_--'56· i_m_partan --~ l gun.os·.conoc i~-¡ énto~· .~e_. a~m:i.n_i_~-trac i_ó_n_r <:aunq':le --:_. 
sean Clemcntales yit que el_ profes_i_on~I ~n· gerier~(~, :·_s~:·,~~-tegr._ará'en"'el'­
Scno_ de una empresa o i nst ltuc i ón ··para ej~rc~r -~u' p~ofC~_i_ón;·, · 

.. · "Con todo lo anteriormente cit·~~º'·:·dir_~Üto~·~:-qü~~-'.:.e1. L·¡c.e_ncTado­
~n ~dm .. i ni strac i ón, será el encargado de coord in_~r. JD~d i a~te ·;_t_'~c!" .. i_ca.5:;· -
cada ve: más perfectas 1 a acción de qui eñes·- 1 aboran.·.en_. u~a·-:o~gani za"~-­
c i órl cualquiera, para el logro de los fiines.·que:'.la·:~-~ga·~i:ación se· pro 
ponga,- ya se trate de u~a empresa púbri_ca,- ~e uña-:¡rl_'St-~t-UC:i_ón o_-de ·un~ 
e~prcSa privada. -

Po~· lo cual el Licenciado . ."en Administ'"r-a:c{ón debCS.á d~ tenC"r­
-una ser i ~ de. ~·abi _I idade~,- que ·ev i de.ótem"e.nte: tendrár-'·_ qu~-~-~v-~r. ¡ar _-_de 
-acuef":do con-:~I~ t~p-~ .. de empre.sa u-organi:ación que __ ~e admin-~stra, así -
COmO -el t~po de ____ fuñCi6n-_ q':le --deSar.rOl la.:~· -

En· base a _lo anteriormente enUnc.iado; las inStituciones de . ..; 
e~s~~~~-::-a :P:r~feS·¡ ona 1 éstán· 11 amadas a desempeñar· un pape 1 fundamenta 1 

·-~n ~IB~.p-r~paraCión de-- los Licenciados en Admin~stración con un alto ni­
--""veT-a"cadémico. Para el lo, deben desarrollar progr~mas de -formación y 
~~rf.é.c_c _i orl.lnti ent_o que les permita sa·t i sfacer 1 a-s ne ces i dadcs que de 

... e.sto's profesionales plantea la actual estrategia de desarrollo del 
país·~-

Y es la facultad de Estudios Superiores Cuautitlán a través­
de .. la Coordinación de Carreras de Contaduría y Administración quién -­
deb~rá promover dentro de los programas de estudio correspondientes, -
aquell~s asignaturas que se consideren necesarias para la preparación­
del licenciado en Administración, contribu~endo así al perfeccionamien 
to de sus capacidades con el consiguiente aumento de su potencial aca~ 
démico, lo que sin duda redundará en el mejor desempeño profesional -­
del Licenciado en Administración. 

ALGUNAS ACLARACIONES RESPECTO 
A SU TERMINOLOGIA. 

Algo que es,de vital .importañcia en esta expos1c1on, eS '.de:.:­
jar aclarada la confusión que puCda existir en VirtUd de la':t·e~~in01Q·.>~;· 
gÍa; esta confusión se presta para ci~rtos conce~tos· que de~,E?". :eXPf-i~ . .:.: 
carse y diferenciarlos. ·· -· 

La confusión de los.-térininos ·a sa~er son_ fo~ s.igu __ ~~~~.:e:s; 
administración de personal, relacion.eS industrial~S, 'rC:lacioriéS ~br~--



-.:·:·.: .. 
·._ • ...:º,;_:_. 

:~"·;..:~~ .· ·."'~·:. ~~:,~: ,-. ~-,-~-r-. , .. , ·\'.=':----:=c-:c_ 

:.···., .:: ~~:~~~. ,_",:~::\"~,~~·~;·~t'~~i~~-~-~ r~.;-~~~i·a ·a.- 1 .as ~~ 1 a~¡:~,~~-~-,~-¡ n.~~'.~t·r:·~·- I _~-~ :" s~ ... -.-1 ií~t ¡ t~~ . ~;~~ft~(t~'.~ti'¡~~J~~ ;~~~striá 1, aunqúé ambas func i onés pretendan la ob-

·· · ···"' i<~'.~:1.;.,.\ .. ·?.·-E·t:."~t~rm i~~-~ relaciones obreras, se· va a referir Principalmen 
·te ~clas'.~ld;;ciones entre fuerza de trabajo (obreros) y los patrones,:: 
:~·aq-uí·;:·_sC/irian·CJará lo conccrnientea revisiones de contrato por los sindi 
-'c°"at'o~·; --:.-5_,f':tratará de dar una solución a los problemas surgidos de taT­
f~f~C·i·ó.O_.-· '·Numerosas son las empresas que cuentan con un gerente o -­
~ ir~c::~t~r~·ete··:re 1 aci ones obreras que se encargarán de asesorar a 1 a ge-­
.rCOC ,ia 9cneral así como a los capataces, superintendentes en su trato­
con;_los· representantes sindicales, en la mayoría de los casos esta 

)u'nC·i-ón está asignada al administrador de personal. En una empresa­
·industrial con personal sindical izado en el que no exista un director­
de. relaciones obreras las funciones de éste serán ejercidas por el ge­
rente de personal. El hecho es que el administrador de personal sierTI 
Pre·que así se requiera, tratará por todos los medios mejorar las rel; 

---c·i-oncs-·a través de los sindicatos, aunque no es esta su labor primari:i" 
y exclusiva. 

En caso de un director de relaciones industriales aparte de­
administrar el personal de u.1a firma industrial considerable, podrá 
también representar a la dirección de la compañía en las negociaciones 
sindicales, al mismo tiem~o puede s~r responsable por el personal de -
oficina. 



"el 

Nos, corl.duce·-'a 
mismo,- en ·1a Que·_~firma 
e i ón de. p~rso~a 1 s.~n.) a 
se nunca. Por. 1 o\_tanto, 
persona 1. 

Esta"defin'ic.ión de APPLEY se 
e 1 administrador para 1 1 egar a 1 1 ogro de 
pár"?. i.~-~pcl_c; ión ef~~t iva y espontánea de sus 

-Otr-as definiciones de administración 
i a pena a·na 1 i.:ar tanto por sus autores 
como el análisis que de ellas se hace • 

. ADMINISTRACI ON DE PERSONAL.- Es el planteamrento~,,orga~i'%a-. 
Crón, dirección y control en la consecución, desarr~!l_~~-·-,r,~m-~~u~r~ci.~r:',_, 
integración y mantenimiento de las personas con el fin de- c"°Orltr:fbu'ir ~.:.;;.· 
con la empresa {EDWIN B. FLIPPO). 

ADMINISTRACION DE PERSONAL.- Es la organi%ación y trato ,de.:. 
los individuos en el trabf¡jo de manera que obtenga la may.Or:,real i:a7 :_:_ 
ción posible de sus habilidades intrínsecas, alcanzando una'.eficie~~ia 
máxima para el los mismos y su grupo, dando así a la emp~~~~:de la que­
forman parte una ventaja competitiva determinante y por: end~ ~e-su Ita-­
dos óptimos (THOMAS G. SPATES). 

Con las definiciones antes mencionadas, el punto importante­
es la conservación y desarrollo del personal, ·en el cual· nos dice que­
mediante la administración.del elemento humano, se va a ayudar a los -
indiYiduos a utilizar sus capacidades y obtener no solo la satisfacción 
individual de su trabajo, sino también la satisfacción como parte de -
un grupo, 

(9) Appl ey La1orence A. "El ·manejo en' su forma· sene i 11 a", 
Personnel. Vol. 19 No, 4 Pág. 595. 



Resulta innegable el hecho de que cualquier n.egocio :que pre-, 
tenda tener éxito en el.cumplimiento de sus metas,· neCesita'tarito•cie -
técnicas como de los elementos materiales.que van.a·re~dir .. frutos) 
gracias a la participación del elemento Lumano, que·· so: in.tegrapá J!ara,­
formar un todo que es 1 a empresa; en base a 1 o anter i ar·,: podemos af ir'-'­
mar que los dirigentes de una empresa depende para el'··fogro del· 6xito-. 
de los resultados que obtengan de .sus subordinados, '.cada uno los·:ejecú. 
tivos dea::le el de mayor jerarquía, hasta el de nienor Jerarqu'ía deberá; 
de ser verdaderos administradores de persona_! • 
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,,: T~~~;~f ija; 1 os;~,-~A~·~ qÚé van, a rea 1 izar se en una organiza-­
ció_~·, media~~t·e-{'e(_;_c:ua~>~.h~~r_á~- d_e,':I !ev'arSe a cabo, se entra ya en la 
parte'dinárnica.~de'Ja'á'dmi'nistraci6n en la que tienen que aplicarse las 

__ t_~f':'_ic_~--~. p_~ra -~5·~ l'.é~-~ i ~"'ª-~--··~-! ~-~:l_em_ento humano que habrá de ocupar un 
''."Pü~·~~~-_:e·n.:'.1a ,_~r:gan_ rz~C'i,,ón.~de -ac-Uei-da con sus aptitudes, hab i 1 idades, -

·---conO!=im~.-éñtOS;:·'.e~c\-~ .-~para:.garántizar un nivel normal de eficiencia en-
ºCI: t_~a~ajo:;~_-:d~~'er'á:. ex i st ~~ una correcta adecuación de 1 hombre con e 1 -

· ·trab,;Jor por.:.1_0· .tanto',: es._ i nd i spensab 1 e que todos y cada uno de 1 os 
,;'p-ú6-Sto5 ;'.der·¡ a_·,Ó,.;g-an i zaC i ón se encuentren deb i damcnte ana 1 izados, para­

·· e 1 1.o·;· ;:-se·~:debe· ::tener, conocimiento de 1 as actividades y responsab i 1 ida--
-, --~-~~~~~-:=t-de~:;;:d~:{éa-ct~i'o'·PU~~t.~·:_·de;-_--:trabajo que tendrán que cumplirse, así como 1 os­

·'.re"qU.is!tos~.mín_im~s __ qu~'_ debe de reunir el candidato a ocupar un pues~o­
.,~dentrO· ;de.- '1 a .Or9an i zac i ón, de ta 1 manera que pueda desempeñar su traba 
;~.J~."::·~e·.:fa m.~J~r·. marl~.ra. pOs i b 1 e y de sarro 1 1 ar sus potencia 1 es. -

_ _ _ _ _ p_or __ !_o qu~-- h~brán_ de estab 1 ecerse 1 as normas, técnicas, pr_o-
ccd i m iéntos pa~a poder integrar los elementos anteriormente citados ·en 
la forma más adecuada para que puedan funcionar de manera eficaz, con­
los cuales se.busco_ evaluar, _obtener la aprobación, colocación y ~ricn 
tac i ón de. 1 os· tra_bajadores-_para' que ocupen 1 os puestos requeridos por-; 
1 a or9an i zaci ón, para conducir" exitosamente el trabajo. Este proced i 

, miento· es solo uno. entre_ los _múltiples procedimientos utilizados por= 
la,.administración de personal. 

Resulta importante para el departamento de personal sinteti­
zar las innumerables actividades asociadas con el aprovechamiento 
efectivo oportuno y económico de los diferentes puestos existentes e~­
la organización. 

Ante estas circunstancias, el departamento de personal busca 
clasificar las ténicas y procedimientos de una manera que permita cap­
tarlas de un modo más ordenado y relacionarlas mejor entre sí, lo que­
indJdablemente permitirá identificar en forma integral las distintas -
técnicas utilizadas para administrar la función de personal, con el 
objeto de desarrollar o perfeccionar la estructura de personal en las­
cmpresas o instituciones existentes en nuestro país. 



El. si":stema ·de._una organización ~Stá compuesto por varios sub 
sistemas, ·entre· e 1 l'os. se 'puéde ·me.ne i onar a 1 subsistema prciduct ivo, f ¡: 
~a.~c i ~r~,. de:_ co~e~c i a 1 i %ac i,ón ·y: e 1 de· 1 os recu_rsos hu~anos_; cada ~ub-­
~ i st~~a tieri~ s1,1s ~ropi~s ~.urlci~nes que lo ca~act6riza·n, pero.ª la vez 
están reláci.~nados .de tal manera que en lo ·llamado en la función de -­
perso.~·ª·' como. causa" ~e ·con Vi ert~ e"! ef~cto para todo~, 1 os demás subs is 
temás; ~~ta' ~:~!ación unificadora· y estructural 'del todo, expresa ciar; 
mc·nt_". qu~ 1·.~: fu_n~-.ióO ~~· 1a ~-dministración del elemento humano ·es tan: 
impo~tante~':J_~e l_oS_ érr·<:»~es que_ en el la se come_tan, se convertirá en -­
efectOs 'destr.uct ivos· para todos 1 os subS i stcmas }' 1 os aciertos que en­
e 11 a se ,-.'.-~-~r_e._n· :Ser~n eféctóS construct i_vos para 1 a empresa. 

L~l" imPort~,_nc i~- -d~-1 deJ>artame·ÓbJ- de persona 1 estriba en que -
_ )•a_-:riO::_sc de~i_c_a·_·_é,...~l'Usi_V~i~·er\te:a trabajo·s.-rulinarios como son los re-­

g-i stroS/ ¿)"~-~ _q·Ue· s-u_. fUnc ¡~ón cS. t·ofa 1 ~-eñtEt integradora ·porque desde e 1 
puót.O· dc"-v·i-Sta -p:I arieac i ón~ ,;·Or'gan iz_6c i óñ, ,-di rece ión y contro 1 ti ene que 
a et U.ar. con ·-~~fJ 1 eado_s de'-~a l _ta jE!:rar_qu í a ~orno con 1 os emp 1 eados de menor 
J~~.ª-~q~~ª-·, ~Y:.t_it-~lar.d_e_ ·-~~ ~-d~in_ist'ración de personal tiené bajo su 

-r·esp(iris-ábi frdad;' e-1-· 1 ogr-o-·<:te·- 1 os· ·objetivos• comunes. 
- •' • ;., _'---" ' "• ' • '"~ • " _•.,!_ .;. ~ --~'. • e - • 

-- DESARROLLO. DEL DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL. 

Una· dé t'aS mejores oportunidadc's que el campo profeSiollat 
br i nd~- ·a 1 .L·i ccrlc iado en· Administración de Persona 1, para · sU .~ea 1~i za-_;._· 

·e.ion c.o~o tr31, es la ocasión de cumplir con la dif_ícil tarea de".:h:a-~er-;··' 
-=_9U~~:·_~o~~~i:-~c~rsos hum~nos ! leguen a la empresa y conservarl.os'_en .·~ost·o·, 
, calidad~-( en· el tiempo idóneo. '. -·-' ;-:~;-o·o 

: ·;~-> ·r"', 
Todos estos retos se encueutran en el departamer\t~- dti::pe·rso­

naf.·cn el manejo del elemento humano que se l;a venido desarrol lañdó 
. vertiginosamente y promete tener un uso aún mayor ·c~da d~,ª· 

-':=~;-=-"--,,~---o-"-_·· 
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~ ª~ J¡t:~t:: i~::¿~:t~ 1 :::n d!:; 1 !:~~:s~sl ~ :~:~~~1t~~'.'~~!~f~0~~~~K~i~~:·, ··•· 
dos P_~r 1 o que generaba 1 os ingresos. E~ efeCt~; . tbda~~'~,~~St~8Sf~~~nc ~·¡,'."';). 
'ne s. son importantes e i nd i spensab tes en_ cua.1 qu i.e.r e~~.r~:~a/ ... ~P.~r~'.:-,~'.~'_::,1.l·::ty·:" 
~ue ol Vi dar que existe un denom i nadar común .en tod~.~ · ~l}'~~'::~Y:·,.e.~s·.::_~.L-._P.er·_:,;. 
so'nal; el per~onal que labora en un taller,. el perScu~~1.:.~~u'.e:.~.~:aO~~J .. ~\y~-;r;~ 
m~qui~as, los materiales; el personal que diseña, vigi·1_:~--~/C~-n~-~·.º1~ .. 'e)Y·: 
proceso productivo de 1 as organizaciones. Los c.4?rlt~·d~rc{~ .. q'.~:~, frC~~:~\_;..'~·~, 
sus registros de las operaciones, los expertos que.~rOC:Ur~,n-::de':[Ja~-~e~..:.~~.~' .,. 
jor manera delegar funciones, todos el los con su dinamismo·: EH\· et ,trabá·'··· 
jo, nos permitirt:i alcanzar los objetivc;>s de la··emp~·es~_·. ' · ' :

1
J' 

Con la definición de GEORGE TERRY sobr.e lo quÉi ~íi'~d~i;~'i.it~J' 
ción nos dice c)~e _es "obtener resul~ados por_medio:del':~S:fúer_;,·o 'd~':;. '~ 
otros". Ante esto es indiscutible.que el manejo de persorial'és a'driii_:::0.:· 
ni straci ón y .'_se._ pu~de r·eaf ir mar con 1 a definición ante_~ i O_~m·ente, e·rú:1n;::-.:-= 
ciada. 

. -

El. desarrollo_ del departamento de personal se debe a una re­
percuc ion de· l _a constante expansión de i as empresas q~e cáda: vez .pre-­
sentan iñás cOiTipl icac-iones en su manejo, lógicamel:ltC que ~sta sitUaci6n 
ha creado el desarrollo de nuevas técnicas y procedimÍent-OS -en t·á admi 
nistración del recurso más importante el "elemento humano", encaminad-;;: 
a alcanzar los mejores niveles de ef icicncia. 

En base a lo anterior, se han venido desarrollando y perfec­
cionando las diferentes funciones del departamento de personal, cuya -
rcsponsabil idad es administrar el trabajo de quienes laboran en una 
organización, en el cual incluye determinar las necesidades del pe"rso­
nal de la empresa, reclutar, seleccionar, desarrollar y perfeccionar -
los conocimientos de los trabajadores, asesorar, recompensar, y actuar 
como enlace ·entre los sindicatos y entidades gubernamentales; así como 
manejar otros asuntos de bienestar para los trabajadores; como podemos 
observar cada ve: son más complejas las funciones del departamento de­
personal, por lo cual seguirá constantemente su desarrollo perfeccio-­
nando el trabajo dentro de las organi:aciones. 

LA ADMINISTRACION DE PERSONAL Y 
SU RELACI ON CON EL PROCESO ADMI 
NIS1RATIVO. -

La administración de personal, así como la medicina, la fí-­
sica y otras ciencias .son de alcance ilimitado y. por consecuencia es -
cada vez más compleja, ante estas circunstancias se hace necesario lle 
varia de una manera convencional para su estudio, de esta forma apare: 
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tr~t'i~~)-~~~f;~~T~~~i ~f ! d;ª~~[!~1 ¿~~~f ~t~}H i :e::: d~: 1 d~~~~:s~e ~d~!~;: 
.~O';:~:~lri ¡~'~:'S~~a~~·i.~.~-; .:obe·d~~i.e.~do, ~-,· 1 aS_- ~.~Ce_S fd~~~s ~1:1_e man if i~stan tas. -
~~op-fa~~: :~~~re'f'.'~~1',:·pa~a :_".1\ie 'ha ~-~-d id~ qu¡_~ -e~ta -crece, Sus_ func ¡ ones se.:. 
~-~~VY~:n.·,~~,-~~:t~~~~-'o-~ rñ-~·nc,'~ .:c-~Jnl> ~ Í_~ada~. - . ' . 

. }~/'./-~~-:>~:~:.:_.·-,··~----~~-~~~ ~:;:~---~en~r·~~ó-·-á-l :·:i~icio d~ este' capítulo, la apl ica~ión· -
·de técnicas en l'a adtTdnistración de personal constituye la parte diOá­
~ ~ ~-~;·_:: Pt?_r~--- 1 o ' __ 9u_~." ~o~si deramos. en 1 os cap ftu 1 os que preceden, el proc·e-
so admi'llfstrativ6 de REY.ES PONCE AGUSTIN en su parte dinámica, que es.,­

- dO~ndé_-Sti 'CnCúe~tran: ~ itUadas 1 as funciones de 1 departamento. de persc:>7-
.;:~v;··-,. ·-, ...... . 

PROCESO 
ADM 1N1 STRATI YO. 

FASE MECANICA: 

PREVISION 
PLANEACION 
ORGAN 1ZAC1 ON 

FAS.E DINAMICAi 

Ón de admisión y empleo. 
ón de entrenamiento. 
ón de higiene y seguridad, 

::_ fU~c-i.ón para e 1 evar 1 a mora 1. 
'-r.ú'ilción de relaciones laborales. 
Fun.ción relativa a la prestación 
de servicios o beneficios adicio 
na 1 es a 1 sal ario. -

CONTROL.-,., -~~unción de registro del personal_. 

A partir de este proceso administrativo en su fase dinámica, 
es como llevaremos nuestro curso de acción en esta tesis. 

Paul Pigors opina que no hay empresa demasiado pequeña como­
para que no exista en ella una persona encargada del personal y más 
aún a medida que 1 a empresa crece y e 1 departamento de persona 1 evo l u­
c i ona, a continuación presentamos a manera de ejemplo la estructura de 
un departamento de personal. 
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La actividad eri 1 as contratác iones pr i ne. i Pi a con 1 a requ 1s1-
c i ón; De ac~er~o COn 1·as· ~nlpr,'!e~_as', :~l·a reqúisición 'de p'e~sonal .puede ~ 
tener:- una tráim it'ac i ón variada, Según sea para reemplazar a un func i·ona 
r io o jlara aumen.tar 1 a nóm_j'na de perso~.a l. En este .caso, se exige no:-' 
solo la dotación de una partida presupuesta!, ·que c.ubra el salario del. 
empleado que se vinculará a la empresa, sino que también el departame~ 
to de personal a través del rec 1 utam i ento puede ver i f.i car si hay candi 
datos en reserva, es decir, si hay candi datos, para ejercer_ un car.ge Y 
que se encuentren en los archivos o si·existe la posibilidad de Una 
promoción interna, en caso contrario buscarlo en alguna Otra fuente 
proveedora. 

Frecuentemente las requisiciones sirven.para controlar cos-­
tos de mano de obra porque e 1 ejecutivo es responsabre d6' ap-~obtir 1 as·. o 
desaprobarlas tendrá el poder de aumentar, reducir o mantener·el núme­
ro de empleados en la organización. Dado que las requi·s!cior\es por. -
lo general eslabl ecen rangos de sa 1 arios y espec if i cae iones .'para .. 1 a .. -­
posición; la capacidad de aprobación también es--1-a capacidad de-·Cont~o-~· 
lar la estructura de salarios y niveles-de capacidades deñtro· dec l'~~:~_:;-· 
organización. 

Los detalles que se anotan,.en el documento de req~~sición~.de 
penden del grado de sofistificaci6n ex·istente en-el·.área-,,de:.1lersOnaC;=. 
m i"entras mayor sea 1 a sof i st i Cae ió-n, .. meno.re~ se.r.~~ 1 Os, ~~ta·1; ~:~~\~u~-~:·~ . .:: 
haga e 1 responsab 1 e de 1 a requ is i e i ón para e 1 1.1 e nado'· dé 1 docúme.nti;',:. 

~~\; 
2.2 RECLUTAMIENTO. , .. :;· '·•,: ··:,;,. 

'--c0:,:;.~ -' ~'~~;~.;-- ·e:;~- -

IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO. 

EL RECLUTAMIENTO.- es un conjunto de procedimientos qUi-:.'t.'ien 
- den a atraer candidatos potencialmente calificados ·y capac~-s d~·.:oC.~-pa-;: 

cargos dentro de 1 a organ i :ac 1 on. Bás i-camente- es un·-·s.i"st'ema~~·dri:.--..:.~i.~fo~ ,'_.' 
mación, mediante el cual la organización divulga y of~ece al m·erc~ádc:),~--=-º­
de recursos humanos oportunidades de emp 1 eo que pretende 1 1 enar·~: . Par~ 
ser eficaz., el reclutamiento debe atraer un contingente de- can~i.d~~os~· 
suficiente para abastecer adecuadamente e 1 proceso de se 1 ecc ión. ·_::En-: 
tre otras cosas, la función de reclutamiento es la de supl ·ir lá·: ·~efeC.:. 
ción de materia prima básica (candidatos) para su funcionainiento·.(1'1)··.' 

A través de la definición de reclutamiento nos ubic-arem'Os -------------------
(11) Chiavenato ldalberto "Administración de Recursos Humanos" .Edito,--' 

ria! Me. GRAW Hi 11. 
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E~~li!fai)~~¡¡¡;I~!~~if füf l!l.:~~:if *l!?i~1t?l:l?~iS1i.i~ 
e·~ ._te_o-rJ a\. s'i. nD·. qU:~· .~~n~t i f uye- .yno::~~e L~'.~·-)':ª~~·~<_máS· c~r, ít ¡¿Q·s·;:e·n ~-(e~-~-
fabl cc iníi ento y dcsqrrol lo de' un negocio;· · · · ·· i/: '"'· 

_ · <\-.. <:;. EF>sum in i stro de pers_ona _pa_ra u_r:i.~_· __ oy.g·ary).z6~~i_?~ 1 :_ r6_q_u i ere_ 
qú~ ·-·!.a ~dm in i st,..ac i ón cuente co'n ün - conoc,rm i erlt.o:-~CJ_e_ dOñde~'.obtener · ·I as.:. 
pers~nils ·más calificadas pur"a l lena'r las vac·~-ri~~s· __ ~_q·U~._S'e 'preSentén erl­
la· organi:ación. La administ~ació-n deberá-_contar··c~n ·1as medios para 
Ohten~r soli'citudes de personal califi~ado_;-ya.'que·res.Ufi:a de vital -
i.mportilnc iu pílrí'I urh1 empi'csa Liuscar _.1 as.mejor~s ~u·~n~~s ~e. ~a_no.'d_e 
obra, üsÍ ,;omo buscar las mejores fuent-~s de mat~ria,_pri~a, suminis--­
·tros y equipo. Oe hecl.o, el suministro de efectivo tan~o de materia-­
! es como de pep~onal, requ!ere que una_. e.~P'.es_u busque. agresivamente 
lus mejores fuentes de suministro y no solo utilizar aquellaS fuentes­
que por c.asuul idad están disponil:.les para efectuar el reclutamie'nto;; 

El reclutdmic11to ~s la primera etapa en una rclaci6n ~n la -
cual cada paso dcLe ser planeado Y. admini~trado como parte.de.un proce 
so· -~ontinúo _que puede e~timula~ a c_ada empleado para desarrof la~ _·y·, -
~?:>ar .su potenc iul t6tal cori10- miemb~o de la. organización. Pa·ra lograr-~ 
eS.te pro.pósito e 1 rec 1 utam i ento de te estar bien di señádo para_ at·raer• ._ """'. 

. a un adecuado número de pcrson.ds que c
0

stán cal ificada·s o puedan ... Sé~IO~ 
r6pidamcnte pa1~a los puestos disponibles. · 

En el'caso de reclutcJrnicnto de persopal, Jos indivi'duos que­
sc .~onsiJc1•an más calificados para llenar una vac~nte partlcular, son­

-a menudo, los que ya están o se encuentran emple-ados y/~.-cuy~S:.:se·ry/:..­
cios cs.tán siendo buscados por otras empresas. Esté hecho,- e-s. péÍrtJ-­
culaí-mentc e ierto con rcsp0Lto a los candidatos para los p·u~S1:0~ ·d~·: 
·administración, ingenierí...t, científicos y similar-os pára'- ra:-cual;;-;la-~. 
~fe1·t~ de sol icitontcs P\1cde ser cxt1•cmndarnente .1 imitada. 

En el reclutamiento de personal la impo.r:-ta~cra r~·~··.-~~·~<~-~~,~~e .. 
"--~~- debe c.o~~-emp 1 ar un_a p 1 aneac i ón a trav~_s ,. ~.~'. .1.a, ,c.':-1.ª-~<~-e·:.c.?_':t_~~.~~~:·~s i : ! a 
~mprcsil- cuenta con 1 a can t. i dad y .-ca 1 i dad -neCe.sar_-_¡.~-~:d~~:~Cif:.~~-n.~ 1;~~~9~ .. ~}~~~i-- ~-" 
a que Puc~.:l cxi"stil'· un cÍ-eCimi.ento en .la organi.zf.cJón~ p~r.:.~l-~,~cu·a1 .. ;Se;·, -
~~~~= i~~:!c 7~~~tccerse de persona 1 capaz, pa~~ ,ci~up"a~ }~I ~~~~~0~5 ~;e ~ 

':.<~ ::'·~).:: 1~·:;··, ,;,i~'' 

~~:::~e=~t:?:~~q~~::7 a ~=~=:~7r:i~~.~ '~~c~~;i~~[f ~1:;f f,~~{~~~~i~;~~?~:~ .·. 
1 a·s fuent~s de: abastec im ¡ e·nto :·:de_.::p~rSo'niil.'~<Cci'O- ¿J_~·rt.~> an·~e_r f~·r i ~ad_. .. , 

.En lac;.~ac'Í6n dli ~~¡~~~ pÜ~~~1~0 ~eJ~~e d~ f'tevar. a éab~ .un 
aOii 1 i ·s·!-s y. · Un'a",; e\:~l:u~.¿i .. óri)de~-· pu~~t~~>':.:-.p~:f.".3: .:t·eOer>.un ,: c.oO_o,c i mi c~tO ·e~ac-
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·lN'.:fü¡~fü;:;~,~~~~ji~tlii~l;1i~i;lÍ~1l~it~1~Ii:11q1¡íli~'f, · 1 
• 

~;;::,,:,,l~1:::;};1t'ii1~f f ¡ij~r~l~lif f ~f Íi{lf ¡r;r{ f~, 
. m i.~_ma -JUente ~·-- Una_·. e~P_!':~--~?-- ~:~.-~-! ~} e~~n~~_:\~~---~t_~_r:1~r,;a ;,,:J·rg~_n ! ero~::-.~-~ !.-!;-~_1_~ª":":_: 

.~~~. ~:- ~:1i!~~.a·;~~en~e-~d.(:~t;;ie;Jfbit~;e~~~";t~1it .. ~f'''' .,. (ic::n:;·:···~:r~~· .. 
. -... PÓr 1 o qu(! ~I objétivo'delt~e-él ~tJmi~~t;,}!~':"~~,~·~t~ce~- a, 1 a -

emp~~s-~ d_e'.I __ :ní~yo~::._nú~e_ro ._de_~º 1 ~-C it~'nt_~~~:~ ~~:r~_.;~·~-n~~i:o.::'"_9·0~ _'-~~as· -~~ui~or.es · -
-º?ºr~-u~ ,i.~~d,e~:~ d~- .-:-ésc-~ger.:·ent~e -Va~ i-os-_ Cand) dat_·~·s~::(Q_~_··~·áS. __ ¡_d_ón_~-~~ . 

. ,• . <; -. )_~;~_,..;:~::~ ~ .. ;~,. 

RESPONSABLE DEl.cRECLUTAM 1 ENTO. ,~; .•·· 

._ . _;- _C~m~ m~_cho_~ ot_~os as~_·e·ct~~·~·.d~;_::·¡ ~-<:~~~:~,~s:a-;·.: ~-·u~de darS·e e1 :ca~ 
-5~--.. -de,,:qUe_~- sea el_ ger·en~e de .1 a ~m'PF~.-~.a~:a·· ~n._-deP-~r~~"1e'nt~ ded i celda ex-­

·- .. ~__i ·~~ i_v~ment~ a 1 a función d~ rec:: 1 u~a'!1 i .. ~~i:-o.~·.: -s_!_n --~~b_a~go _· I o _co~ún,_ ·es ~ 
.,_ · qÚ'é-et departámento de personar 'sea•'el: resP:<>nsab 1 e'. de 1 re.e 1 utam i ento y 
<·. ·_ ~e~i:r'a de este dePartamento Pued.e -e~_i ~rt"i\:.' '=un8 · ~eirsona o sección dcd i ca 

d~ a.'.·.~sta· fu.ne i ón. · · -

, . Sin embargo por .lo general, .la responsabilidad del recluta--
m.ient.:. corresponde al departamentó de personal. Esta responsabi 1 idad~ 

-e·s· importante, porque la.cantid~_d de lo!;i·r_ecursos humanos de una ·orga-· 
nizaci6ri-depende de ·1a calidad de sus empleados, ya que en las m(!dia~­
nas -~.\grandes empres.as: t·i~n~_n'·ú~ .. :reC_I utam iento cont inuO y 1 os .~e~arta~ 
meñtos de persona 1 ut i 1 ·i zan::esp'Cc i.a 1 i sta s. en e 1 proceso de r·éc 1 uta-:~~,--= 
m·.iento. · · -·· · · · · 

. - " ' ~ ' .. _ 

, : E,~tos·;·espeC ~ B,I i s:~,~S::_. _i.ta~~ja_n_ P_~~a -~ncontra~ _ ~·--,~~r.~:~-~ '.:~,~ i' i~~--i 
· -~h_nt·~·s c~pa~e_s, .,, Por~ I '!· c'i..1a:_1 -::·e~-~-~s.··._e_Spec i a l_-~-st'aS r~c i b~~; .~ 1 _,:~n-~,~~re~:.de :: 

·· --~:~:~!!:~::~~~~;~~:~r l~t~~~;;::~]!~Hf~f;:1~~~~~~~Jfrr!~t~~~~~f:~~";% · -· 
Bá~ i-6~~~~\:~ '.'.'J~'.·b~~-n-~ ~--~6'J·.'Jt:~d¿~'--~~;.b;~?~~~:~'~·~ ~d·~:t_~;~~ i'nad~~s: re--

'ciu i~ ito~. in,~is~~!'.~~}>,l'e.,f/(1,,2)'/ '.\ . •:: "'·' 

("i;);c¡;¡¡~:~:~~::\;¡ilber\o :ji..\dm ini~~;a,;'¡\s'r~·· él.e R~cu~sos. Humanos y Edito-
r i af: Me. GrawHiU; ; \~{ ,, 



~o.noc.er e - i ~t~,~~retar ·1 as· 'PoY'.ít: i 
ip0l~9ía ~e cargo~, 1 os ~S;)ec:t~.s'.·_: 

ivos de otras organizaciones;.,ya seas:' -
o no, que operan en e 1 mismo m~r.cddo -

~n suma, tener una n.oción relativam~nte 
d'? 1 mercado de trabo jo )' de 1 a m.:m'! -

-·~·4.:;~ca·pa'c-idad pii~a recibir las diferencias individu~JcS,·scn 
->t ¡~:~·, o'~ .. ;·asp·ectos de persona 1 i dad, 1 os.nivel eS d~ !1ab i 1 i.: 

dad,-·:antecedentes profes i ona 1 es, e seo 1 ares, cO~parar e 1 ~· 
volUme.n_,d_e, especial i:ación Ofrecido por el candidato y -

,• • '1 ~~-~:~re.q~ i Si:t~s exigidos par'a e 1. cargo. 

5;~ Capacidad" par,;. trabajar dcntrp de u~a situaci6n rclat iva 
.· n:i~~t"e, ~onf~sa:. con· muc~o~ ·~.E:q~e.r.inl~c~toS ;.de empf~ado~_.:-a -­
re~mP.1,a.za~., con m'ucho~ ·c·~nd i datOs paS-.'a aten:der, · · 

6 •. -·· c·a-mp~~·~;~c)_~~ .. ~ n.~e~~e~~ºI'.'.~., l. º··~~~a, se ns ib ¡' 1 i dad f'rente a­
.P~r'~~~·as .. Y,:"c~p~~.r~-~~,~,~~~·~." m~n:ten~r.· él~ r'app~r~.t ?.º" 
pet:tsOnas.:i', --r; 

·,e;-- ···-··.-o:• '•' . ~'-'.•'.._/.'.:·-

R.;sulta fundament~I par~ ~I ~~p¡rtamen~~ de personal o para-
1 a Persona. eiicargada d~ 1 rCc 1 útanl i ~.ntó1.: éq':\~.á~ ... e~·~ .un núme·ro. de Candi­

,~.~~t~S. O personaS que ·se cncueótreii di sPon.i"b 1 eS. Pa~~ O~'Upa~ una. vacante 
~ deOtrO-de-- 1 a -organ i ::ación. 

Para ello el réclutador debe aná"li~·~r ·c·~n detE:íiimierito y to­
mar en cuenta 1 as necesidades propias de 1 a ·organ i zac· i ÓÍl y c'ons i derilr­
todas aquel las fuentes que puedan proporcionar lós Candidatos más indi 
cadas para desempeñar con eficiencia las labores requ~~idas. La fuen: 
te más común que proporciona un buen número de candidatos· son las Fuen 
tes externas, >'ªque las personas de alguna mane.ra han oído hablar de: 
Ja organización, ya sea por medio de las buenas relaciones públicas -­
que 1 a organ i :ac i Ón haya creado o por 1 os informes favorabl és dados 
por el personal empleado, esto hace que de al9una manera estén intere­
sados en ingre·sar a 1 a organización. 



FUENTES INTERNAS • 

. Est·as se refiere11 básicamente a los movimientos de personal­
que--se produc'en_ en una org'ani:ación con cmpl cadas activos. En la gen!_ 
ral idad de los casos las vacantes de niveles superiores son c.ubiertos­
con ·p·~.r_s;Jna 1-' de 1 a propia organ i :ación y so 1 o cuando en una org~n i :a-­
c ión no exi_sta el personal e.al ificado participarán en los concursos 
de se''t eCc i ó-n. -, os candi datos ajenos a 1 a organ i :ación. 

Sin mbargo, no resulta conveniente que participe_n un1camen­
tC ei personal de ra argani,zación, sino que también intervengan .en el­
procesa.-·de se 1 ecc i ón 1 as personas ajenas a 1 a organización,_ déb ido a ..:. 
que_·podrán 'proporcionar innovaciones modcr1las Provenientes dé" exper-? en 
ci_a·s. ~n.-Otrás organizaciones, las cuales sin--- lugar· a dudas Serán apr_~ 

__ vec_há~a_~- por la _organización. 
- _- -. _.,. 

Las sigui ent_es fuentes de_ abasfec iin i ento pu~.den s~-~~ --f~vo~-~~!. 
blemente ·uti 1 i:ados por el jefe del departamento de.personal, haCiendo 
un eStud.io .-minu·c ioso de las especific~~ioties __ d~J-·.:pUesto: 

- --·····-
_e El mismo personaLde la: organización,'___ , __ .__ .. 

· ~ . Recomenda e iones· de· 1 ·- P6FS-on-a1>.-~e--··ra' .. ·or9_~an-¡i-~b:i"6~,-~;::~·:· · -. ,_. ... -
- Arc.hivo d.; sol-icitudes:deldepartainento d!' pel:sori~I ~ :· 

·\'.:: •,:'<' ·.')}.:-,·;;..¡: 

E"ta modál idad ad~más de.esi i'mula·,.·~ la;s~perá~ióri' del em'"-'- · 
p 1 eiido, crea oPortun i dades -de pro'mo_c i ón y- co._aClyUvá·: álCi n-creUüintO -'ae·-~18 
~ora·!_ ~ri e1:. tr_abajo. . _;.,< :-¡_·:, 

,- ·, _- . - ------- ·_ .. --.. . .." .· ' - ::_ -~ . . .. 
_·.·e-_---_·:·.: .. _-._-¡_:~_s_-.f~entes internas seran-aun:--~-á~.::_-~f~:6·f·¡yas s-¡: ,en· la org.3~­

n i.zac .¡·~ 11_ . -~e __ 11 e_va·. -a c·abo ~na :Po 1 · ít i ~~" d~_-"-~e~S~na-L-_ b ~_en or i enta_da y 
alt~mtHl~e ~u_m~na en conse~uencia atraer( a--~~~¡! i ares y amigos del pr~ 
pi ~\-'pe~-~o~a_I ·emp 1 e ad o col'1 ant_~r:. i o_r__i.d~d ___ ~-·-_qu~·.",For~a parte de 1 a organ ¡: 

"z,aC i óri_/:·:, c_Orlfr~ i tu yéndose as~ _~n' .",un'c(:'~:f~_i ca~:.- f':le'rlte de abaste~ i mi cnto en-
1 a 9btenciór:-i _de,candidatos a '?cupa;:_·(~S pUest~'s solicitados por la or.-

. ,gan'-¡ xa,c i óO .-....,-;:~~- 7---·';---=--~-

·· VENTAJÁS Y DESVENTAJAS DE 
LAS.FUENTES INTERNAS. 

_1\- E~ -~ás ,económiCo ~ªr:'ª- 1 a empr~sa,_ ya q_u~--~vit~ .. gastos. c·n 
1 oS-: ~~une i_ós· o~ en':_·1 o.s _me~_i os de -'Comun_iCac_i óO, e~ i ~a: _e 1 _p8~'o .. dC: h_on=ora-:­
r i ~~--a·~. l_~s em'presas o 'agCnc i a'E:_ e'~¡:¡ec i a 1 i z~d __ as e·n ·e I,_- :ec,I Utam i_eii.ta, ·1 os 
cost~s ·de ate ne i ón a 1 os· candi datOs, 1 oS' _Costos de· ~apac itac i ón~. 1 ·as -
costos _de integración de 1 nuevo eml' 1 ea do; . 

2.- Son más rápidas, ya que evita· las .. demo,•as del reclutá---



.. : ~!~~~' -~ i;,i:_';) 
· .. ,· ·"/',·:· 

. - . ::-~ .. ·-·;;-- .. o··~- 1_~:;·~2 <·~'.Dt -~ -
.
:: :_:/-.' · .. ·.·~:.~:·:. •.·:-.,,:-" .. ·.· .. ~;-.. :-: :: ~-:\:·.· :.: '~ 24-·:,;,_,: ·:;_ ··:~. . . . '· ,: ... ·· ···:~ 

m rento· ~~{-e'~~~·'..;_~ no~]~~~-~~.-ª/·~-(~ ~;~al~:~~~~~~ ;~~~Vl·/6~'~::-.:-
:·.. ·: 3¡~ P~~~e~~a ·u·n. ~·,·~: i~J;'~'é el:·;., 1 idez ·.y ;~gur ¡ dád; ya que -

se cónoce a 1 cand idato;i por 1 º.· cua ,; ha 'sidó' evaluado por ,;us jefes .du­
~~n~e ur( det~rm_i r:i'ada_ t ¡ emp~/::.~-, -~~:-.J~·F_<:>F!"'acJanes amµ 1 ¡as ª 1;. ~~sp~~~º~::: 

'. ... ·. ;;{,¡\~ E~·.u~a.f~~nte;cle ~otivación ~ara .. los .empleados;·cl.,sde· el 
nio~~il;t~_:·"~·ue(~ i ~ 1 um~rá~/í a ·p~s·i~J,1.i,~ad __ :~e· a·scenso dentro -.de_· -1_~·:..,~~-g'an-i ~a·· 
e i ón,_-··d~_b5~_9:.:a"" 1 as p~om~~ i arles ofre_c idas para- qu i_eneS· ti eilen;.

1

cond i·c (O~· 
·n~~."-·.·p_ar_á=- una;pro.'!1.ºc.i~óii~ · ·::· --.. -.: · _ .:-." ,." .~,:~:2;: .. , . ··<.: 

·. ~¡;~~:{.~ii~o;;;¡;¡,~t~g¡;;·r. :8;~:: ~;¡!;!¡i~~:;~¿\t~lf l~~~• 
DESVENTNJAS;: 

;-:\".·' .. -.,, 

.. -. . ... -.·'~-~-~-~¡,.-¡~. ~~_yge;: ·a d_.os nU_ev_os· em~_l_ea~o~ condiciones de potenC.ia 1 ·.de 
- ~~~ar~·d1:.i" o._ .. P~r~>~que_: pue·dan .ser,~ promov (das·; par 1 º menas a á 1 Sun_<:>-s ·";ve', 
· ~1:e·s--"'~~tp'~fr~i-? __ fes-: ~-'º."'~·argo· -que desempeñan. 

'.;:··--_ - -,- . -"'-- -,~-

, - - .. z·~-_.iP'ú.edC'-generar conflicto de intereses, si consideramos al 
per.SOna l."~'~qu~~- Pc;>n ·años rlo ha si do promovido para ocupar otro puesta·, -­

:P".>r:"_::~r:tci t~n-~r··_I~~ pOtcn~iales ~ara desempeñar un. puesto superior al _que 
· -~es~~p~ña-, .. ~:_p_or,·) o que considerará que habrá personas con menor ant igue 
... da~;-:g~~.::J_~"-,p~~fá_n -s_obrepas~r y 1 o que traería como consecuencia e 1 de:-
s~ ~~~P~-~,':· 1 _¡.-· apá~ ~a·,_ i_ncl uso 1 a desv incul ación de 1 a organización. 

-.-\~~~?'·::)_:_¿~~-":_.~ -~ .:. :_,,I_ mp i_de i nn~vac iones 
·: _I as; e'.?tpé~ i en-~ i aS ~lé- 1 os emp 1 eados 

~e.,~.·~'. _-.. : ,~-_,:. :·:·~ ,: .. : 

para la organización, derivadas de -
provenientes de otras organizacio---

];\'1'>: ;f'' ·'··VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE 
.. LAS FUENTES EXTERNAS. 



no, ··d.eb id.a ·a·i t .i'eJn~·~::.~ue 
:téc_n"° i c·as·~·-m~ S:'.:~de·¿uad~~~ i ~/~.s. í>::~-'?~9_·,_:_, 1 .~·: ... a_~ ·~ac.~, i_.6n_ .. : Y· 
cand~datas,_:.1_8 r·~ce·p·.~-i~ó«y~ ~-~ePar~~~~n ··inici_al 
de--lascl~cc.i.~n . .':''..~:;·. _, . ·'· 

~,~-~~-~.~·~»:;~_tÍS'::c-~·r:o'- Y -~.x (~-~. gil~~~s_.-'.i_~med_i~-~t.~~ :~-~:- a~.-U-né i_os, di a-~ 
r i oS;·,: :hoW~r:·a:·,:.·¡ o~~::¿e:.~:ag'élíc ras de rec 1 utam i elit_o,·_·--fof.mul ar! o-S, ,étC·._ .·:· 

:;·~(~· .: ~.-;.'.:~~~<i-~~1~: .. E·.~:---,~~:~_Ü-s ,,~·egur~ -q~~ ~I r·e·c 1 ut·am r~nt:O .-.. _¡ ~terry·~, _ ~u~s ··1 as·. -
· -é~_n-~i_da~os~_e·xtel:;r:io-s·_:~1in ·desconoc-~ das; dcb i dC? _a· __ .que::proV_i e'ne-n ·de di fe-­
~ent~~ traY-e'Ctor ias._profes i anal es que 1 a· :.~pr~s~a-~~o ·pued~. verificar o­
confirmar-. c·on·· ex-actitud • 

. '> ·.:· .. · .. ·. 

>> ; ;:~.limita la.posibi 1 idad de ascen5o para el personal .·d~ la-
or9:~~rí_i Z~"~-i.A~'· 

EFECTOS DE RECLUTAMIENTO INTERNO. 
·_· _.::· . 

El r·c·~-IUt·amiento i"nt~rno- ptiede producir efeCtoS div_ersas· •. La 
pe_~s.~na"~~se-~·~.¡;¡:-¡ ó~·ada .. Para_"·er ascenso no siempre es perc ib ! c:Ja por· 1 os· - _ 

-:·de~áS c·~mo_--e1--""-ilidividuo-·adeCuado, ni el merecedor de tal dil?tin~ió.n, y_ 
no d_ej~'.de-producir ciertos sentimientos de abatimiento,··c~raje;, eOVi­
·dia~ entr-e· los· ~emás miembros as¡:Jirantes y disminuye la objetividad de 

1 o_s Jam_-_i 1 i ares en l'os ·casos que se sane i ona a .sus parientes" ó ~e .. 1 es -
nre~fa _Uñ'-a'SCen·sO; genera-lmente quienes eligen, ocupar\ posiciones toda-

__ vía·_más· _altas y par:tiCipan' en grupos diferentes a aquel los que son .ob-
_.j~t~~d~-tal.e¿·promocioneS, ·po~ lo que· s~ consider-a podría caer en el. -

favor it i "smo·. 

RECLUTAMIENTO POR RECOMENDACIONES~ 

Si un empicado o ejecl1tivo ·conoce a un solicitante y conside 
ra· que.harí8 un trabajo aceptable para la compañía y si el sol'icitant;· 
es ·una persona con quien el empleado está dispuesto.ª trab~jar y ha_ 
asOciarse, en consecuencia el ejecutivo tiene interés definido·para __ re º _ 

comendar al solicitante. Al recomendar un solicitante para ser corlt-¡...;·. 
tado por la organización, el ejecutivo, en cierto sc·ntido, coloca en'-:· 
juego su propia reputación. Su sentimiento de involucración puede ser 
ventajoso para que el ejecutivo ten9a un interés en ayudar a mejorar -
el comportamiento y el desempeUO- del solicitante, para demostrar que -
es satisfactoria. 

Por otra parte, aun cuando los empleados de la organización­
deben tomar precaucion~s al hacer. recomendaciones, es posible que come 
tan errores o verse influidos ·indebidamente por la amistad personal. -

Sin embargo, es natural qu~ los ~mPleados recomienden como -



;~~·;¿.-:::Y. :;~·-ic :.:,_-_.'. -:_ ,~--,, -'.~:-~~-}~~----~- ;;:~-~:~~~:~~:.-.:>-- 1
• :~?/. ·--·: ... -~e;~· -

:::;:;~:~;.:,i·•:~;:t:~f ~tt.t;:f i:'i~~~faü ::~: '~:::~~:;~::: 
sat i sfact~r i OS;-:·~·· '.1.:~:~.<:, ·:::- · ~-:_~.~ .. :: .. :.=: ·-'::·~'- .-: ... : 'o;~~.-·:.'· ~.:-.:·,,. ~'.J:: .-··."· ___ ,,,- . .- _,, ~-!~;~~t~ ·c.co~:~f- -~-

-... ~. -,--~:-i::~:. --~- - :· ~----;-:~:::·:· :6~;~AS~ FUENTES''. DE:· ABASTi:C' 1M1 rNt.o~·--' 

i R~s,~I tá i .id i scut i b 1 e que e lenc~rga~o'. dtr~ai izar: e 1 rec 1 ut~ 
mi e·nt~ iñev ftab 1 effiénte-"debe de: recurrir,. a·,::d i"f~rent~_s. f~_ent_e~ -~e ~~a~.t~ 
e iin ¡ente~· y·a~~:s~~-: por ·mot ivO ·de expáns i On O .. para· (1 ~nar· pos ic LoneS "cu .... ;,­
yas ·.'.~~¡::te~'._j'f iC·_a~ i_oneS_· ~o .se encuentrar:' dentro .~e 1 p·ersOnal ·d iSpon i ble~~ . 
Ent-re:-·.l~s..:f·~·ent~s más comunes tenemos :las .sigu.ientes:. · · 

- :-.~ .· 

., ..•.. ~f:L~·:bolsa de tr~bajo en escuelas y· universidades,.:.,.A,·menu-
do pr~.s~~n:·,.~ervicios de colocación para estudiantes y egre.sad.~_s.,,. Acle~ 

.. ~rriá~,r?e-~~-eci~l"1ente en escuelas que n~ ·tienen tal seryi<?i~ d~--~~oloCacio 
__ ·ñes;_~-;mu~·hc:»~--Pi:o~esor~s tienen verdadero interés en. colocar.- a-_;_sus estU:;-. 
· diB-nte_s~~9r~~uado-s en los puestos adecuados. · - , 

Por lo demás,· los estudiantes obtienen _una._buena cantidad -­
de información respecto a las diversas industrias y ·compañías específi 

·'?as,· __ d~·. ~que 11 os ex-a 1 umrios que sue 1 en ·vis Ltar sus an_t i 9u~s un ivers id; 
dCs· y·· ademáS-contar con los candidatos de cierta preparación técnica: 
y ~por 1-0 tarito se puede escoger de acuerdo-con las necesidades espCcí-
ficas de la compañía. · 

b) La~ agen~ias de colocación.- Representan una buena 
fue:nt~ de reclutamiento, siempre y cuando los objetivos que ellas per­
siguen sea el de proVeer a la empresa del elemento humano capaz de de­
sC:mpeñar correctamente el puesto de que. se trate. Desafortunadamcryte-

., en e 1 mercado de trabajo existen agencias de co 1 ocac ión que poco .1 es -
interesa que el candidato que mandan, sea capaz y se quede a laborar -
por tiempo indefinido. 

c) Anuncios en periódicos.- Los anuncios clasificados y -­
desplegados en los medios periodísticos son los métodos de reclutamien 
to más fructíferos y que generalmente más se usan. Los auncios clasi­
fi"Cado-s en el periódico reciben reacciones relativamente rápidas y 
pueden colocarse por varios días. Sin emLargo, aún cuando la coloca-­
ción se requiere de varios días, los av_isos desplegados en las publica 
cioñes especial izadas puede ser mucho más efectivos para atraer a los-: 
profesionistas del ramo. 

d) La requisición al sindicato.- Este medio se usa cuando­
la empresa tiene la obligación de acudir al sindicato.titu'lar .del c.on­
trato colectivo de trab~j~, para. sol,icitar ~I aba~te.cimiento de perso­
nal. 

. . ' . ' 

e) La'5óiiéit~cl"orai'o:;,~érlta:~ ·Principalmente se. situa -



''._~n··-~,~~.:tá:bi.er~.s··-,~·::·~s_.-~i. m_edi~ preferido por la empresa cuando l~s cir-­
-.. ¿u~~t_d~C i a:s> 10.\Per~~_jten,: ya <Jue, b-ajo esta formu se ~stá poniendo e!" -
j~'ego."e.1 P~E'.-~~:_igi.o:._Y.·l_·a r..esP·ons_abi 1 ided de quienes recomiendan al ciln­

.· d_idato;, norma 1 nien~e e 1 ·t~abajador ·.se preocupa· por proponer e_I em.entus --
'.V!3_Lio~_oS _..-, - . 

·,, .; ,:'C..-f) :''sol ÍcÍtudes espontáneas.- La mayoría de 1 as empresas ~e-'· 
e·.¡~·en·_'difere_n~~ n..Jme~o de solicitudes _espontáneas por p·arte de- i-n_~JV-f~ 
'd~o~·_·que:pOseen una ampl ja variedad de habi 1 idades y ·c~~oci~i~n~<:>~,.· . 
EStoS individuos pueden hacer su solicitud o mediante la el~bcirac'ió~ -
di?, corr.iéulum vitae, en el que detallaran habil idad_es, C'ol)O~i.~Y~ntoS,­
experiencias, ~te. 

2.J SELECCI ON. 
- •' ··, , .. ' 

PROCEDIMIENTOS USADOS ~ARA 
. LA SELECC 1 ON. 

AJ existir una vacante para u~ empl ~:-ido o t)f~'b'~ji;<ló\. j j~fé'­
del .dcp.~~-tanlento· que se tr.ate ~ac_e ·u_rya ._r'~~uis!~.~óO. .. ::de.1.-.:.P~esto' qu~,-~e . .;. 
\·d a ·ocupar -al departamento··de· per'sonal ,-._-el c'ua1·:-t-iene"_-eó·?sus:archi~os 
fa descripción _qe todos !t' Cada-_üna de.-IOs puestos Cá~<SUS,, resp~dfi_v~s..:.. 
espec ¡ fié.acion~s. Y· reqUei .. imientos. ~ · · -~-. , · 

A cont i nuac í Ón -presentamos al guí!OS .de ros procesos 'd'~- :-~-~ 1 ~'d~ -' 
e'º" usadas- por el departamento de- personü 1 1 os cual Cs. ,~ar í~~ªº· ';'de­
acucr<lo a las necesidades de la organi:ación: 



PROCESO DE SELECCION 
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1111111111n11n11111111111111111111n11111111111111111111n11111111111111n111111nn11111111n111111111111111111n11n nn1111111111111111n11 
11111111n11111111111111111111111111111111n11111111111111111111111111111111tt111111H1111ttn1111111111111111n11n1111 1111111111H111111111111 
n11nnnu11111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111n11111111111111111111111111 n 111111011111111111111 
Hn1111n1111nn11111111111111111111nn11111111Hnt111111111111111111111111111nu1111r1n1111111tH111111n11n1111 11H1t1rn11•11tH111111 
unn11111111111111r1111111n11111111111111111111111111H11n1111111111nHttn11111111n11n11111111nnn11n11n1111 11n11111111n11ttH1111 
11n1t1111HnnrtHttn1111n11n11n1111111111Hnn111111nnnnn11111111nnn1111nnn11111111n1111nnnHH1t n11111111111111tt1111n 
nn1111111tn11111111111111nn11nn1111nn1111Hn111111n11nn1111n111111H11n11nnnnn1111nnnnnnnn11 Httn11nnunn11nH 
nn11n111111111111111111Hn1111111111nnn11Hnnnn1111n11n11n1111111111"""''"""''"""'''''1n11111111 nn11111111n111111n11 
n1111nn111111111111H111111n1tH111111n11n11n11nnnn11111111nHn111111nn1t111111n11ttn1111n1t11nnn11 n1111111tttH1tn111111 
11nH1111nHHtt11111111111111111111n1111r11111111111H11111111n1111n11111111n11H111111n11n11111111n1111111111 nn11111111Hn11111111 

""'''' ""'' ""'' 11111111 
"""" ""'' 111111 llHllll nr,:::: 6. IUVESTIGACION 111111 5. ENTR3VISTA. """ 4. PRUEBAS DE :rn:::: 
~:::rn DE ANTECEDENTES. :::rn ~r,u EHPLEO. ~~~~ 
"''''" 111111 ""'' """'' nnn11n11111111Hn11 11111111nn111111111111H11111t111111111111111111111111111111111111111111H1t1111H1111111111111111n11n11111111111111 
n1111n11n111111111111 n11n11111r1111111111n11111111nn1111111111111111111111111111n11nHn1111111111111111nn1111111111111111n1111nn 
n11nn111111n1111n11 111111n11111111n11111111111111n11111111n11111111111111111111111111nn111111111111111111n11nHnn1111111111111111 
H111tHltH1t11111t1111 11n11nnn111111n1111111111n11111111n1111n11n11111111nn11ntt11nn11nn1111n11111111n1111nn1t1111nH1111 
1111nn111111H1111nn n111111111111111111111t1111n111111nn111111111111H11H11n1111n1111tt11Hnnn111111nnn11n11n"1111111111n11 
n 111111n11111111111111 111111111111111111 nn nn11111111nn11nn11nt1U11111tnn11111111nn 
n11111111111111nnn11 nHnnHn1111nn111111111111n11111111n 1111r1n11n111111n1111H11n1111111111n111111111111111r11n111111H1111 
Hl111111111111111111111 11nnnnnn1111nnnn111111111111nnn nn1111n111111n111111n11nn11H11111111n11n111111nn11n111111n11 
n11nH11nn11111111n n1111n11n1111111111nn1111n11nnn11t1 11111111n11111111111111n1111111111111111nHHlllltt11n11nnn11n111t 
n11nn111111Hn11n11 1111nnnnn11111tnnn1111111111n111111 nn11nnHnn11nn1111111tn111111n11n111111H11n11111t1t»HHftt1 
n1111tt1111nn1111nn n111111n11nn11ntt11n11n1111nHn1111 n111111111111111111nnnnH11nnn111111111111n1111111111111111111111 ::mm LISTA DE ESPERA, ~:rn 7. SELECCION PRELI :n~: 8 s ..... l ~n:rn 
~:::::: DE LOS SOLICITANTES""" MINAR EN EL DEPAR'T,A""" • ELLCCION FI~ALu:::rn 
;rn~~n ACEPTABLES. :;~rn ~lEHTO DE PERSONAL. un:: DEL SUPERVlSOR. n:::::: 
n111t11 n1111 "''" """" 111111111111111111111111111111111111llll111111111111111111111111111111111111 llllllllltll lllt llllllltttll 1111111111111111 1111111111 llllllllttHll 
n nnnnn 111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111 11 nnun 11111111111111 
n111111111111111111nnn1111n11111111111111111111111111111111111111111111111111111111r11111n111111111111111111111111 H111111n11111111111111 
11nn11n1111111111n11111111111111111111n1111n111111n111111111111n1111nnn11111111111111nnn111111111111n1111 nnnnn11n11111111n 
n1111n111111H1111Hn111111111tH11n1111n11H11111111111111n111111111111n111111nn1111111111111tHllttHnnnn n11n11nn1111H111111 
n11n11t1H1111111111111111111111n11n1111111111H1111111111111111111tnH11nn11nn11n11nnn11111tn11H11n1111 11111111111111111111n11 
111111n1111n111111H1t11111t11111111111111111111111111n1111n1111n1111n111111111111nn11n11111111n1111r11111n11 nn11nnn11nn111111 
1111nn1111111111111111111111111111111111111111n1111ttttH11111tH1111n1111111111tt1t111111111111111111111111tt111111 n1111nttn111111111tn 
nnnnn1111nn1t1111n111111111111111111111111n1111111111111111n1111H11n111111nnnn11nn11nn111111n111111 11111111111111111111110 
111111111111n1111111111111111H11111111H1111111111n111111111111111111nn1111nnnnn11n1111Htt111111H1tnr11111 llHnn11111111n11nn 
n111111n11111111111111111111111111111111111111111111 1111n 11111111 
n1111111111111111nn11n11n11nHnH11111111111111 11nn n1111n 
n11111111111111n111111111111n11111111nn11•1n1111 HllH n111111 

n:::::::::rn~:;::~;;:::rn~:~:::::n::~~:::::rn IO. ASIGNACION. 111111 g. EXAMEN MEDICO nnnn 
n11111111111111n11n111111111111n111111n1111111111 nnn 1101111 
11111111nn111111n11111111111r1111n11n11111111n11 111111 ''""" 
n111111nn1111111111111111n11111111111111111111111111111111n1111111111nn11n111111111111Hnt1n11111111n1111n111111ttn11n111111Hnnn 
11111111111111n11111111111111111111n11n1111n11H11111t1111111111111tn11111111111111n11111111111111111111n1111111111H111111n11nn11nhn 
nn11n111111111111111111111111111111n11111111n1111111111n1111H11111111111111111111n11nnn1111111111111111n1111nnnnnn111tH111111tt 
n1111111111n11n1111111111nt1H11n11HlltlHHllHllllHUllllllllllllUllllHllllllllHllllllllttnn11n1tHllllllllUllHllllllHllHlllltt 
n1111111111111111n111111111111111111n1111111111n111111111111111111111111n111111nn1111111111111111111111111111H11n11nn111111111111n11n 

HílílUHill~~~UH~~Ui~ffUílil!~E!~~iUHU!~U~!iEfffiff íl¡¡*"Uílttil~ll~ifiUílílíl!!H~nu*ílU"Uri~~ffUUílíl«fl~EUU 
1111n1111n1111111111H1111n1111n1111n11111111111111111t11n11n1111n1111111111n111111111111n111111n11111111111111111111111111111111111111 
n111111n111111111111111111111111n1111n11111111111111n11n111111n111111111111111111n11111111111111n11nnn11n111111nn1111n11"11nn11 
11n«Htt1111111111111111111111111t111111n11111111111111ttn1111111111111t1111HnH1111111111111111111111n1111n111t11111111n1111H11 11111111 

(13) Chruden i!erbert J, Sherm~n Jr, Arthur W. ".idoiniFtraci6n de Pers:n-­
nal 11

• E.Si tori[l..l c. E.e. a. A. 



PROCESO DE SELECCION 
tt11tt1•1111n11tt1111111111111111n1111tt1111111t1111n11111111111111111111111111111111111111111111111111111111 
n1ttttt1ttti111n1111n11111111111111111111111111111111n1111111111111111111111n111111111111111111111111111111 
11tttt11n111111 11n111111tt11n11n1111ttn1111111111111111111t11111111r1111111111111111111111ttttt11111111n11 
Htt11n11n111tnn1111111111n11111111111111111111tt1111n11111111111111111111n1111nn11111111111111111111n 
n1tnn111111n111111ntttttt11111111111111n1111ttn1111111111111111111111111111ntt111111n11111111n111111n 
n11t111ttn11nn1111nn11 tt11111111111111111111111111 

n~::rn:rn:ni:rn::r.:::: REQUISICION DE PERSONAL :::;~::::::rn:rn:::rn::~ 
r.:H::rn::~::~::::::m: ANALISIS y DESCRIPCION DEL nn:nrn:rn~rn::~~:::::: 
:::::::rn:: :::::rn:::::::: PUESTO' RECLUTAMIFBTO n::~::::::rn:::: :;:: :::::: 
nn11H11H11n11n111111111111111111111111111111n11n 111111n11111111111111111111n111111111111111111nn11 
"""""1111111111n11111111111111111111111111111111n n111111111111111111111111111111111111111111n11111111 
11 nn111111n11 n11n1111nn11111111111111111111111111 1t 111111n11111111111111111111111111111111nt111111111 
11tt111111nn1111111111111111u111111111111111111111111 n 1111nn11n11t1n11111111111111u111111111111 111111 
11n11n111r111111n11111111 1111111111111111H11n11n11 

::nn~::::~~:::rn~:::: RECEPCION DE SOLICITANTES :::rn:~:rn:;:::::rn:::::: 
n111111111111n1111111111111111111111111111n111111n11 11111111111111111111111111111111n1111n11111111111111 
11n11n1111111111111111111111n1111n111111111111111111 1111"11111111111111111111111111n11n111111nnnnn 
"""""""11n111111111111111111n11n11111111111111 11111111n1111111111111111111111n111r111111111111n11 
n111111111t11111111n1111111111111111111111111111111111 111111111111111111111111111111111111n1111111111111111 
111111111111111111n11n1111 111111111111n11111111111111 

:::::::::::::::::::;:::::::: ENTREVISTA PRELIMINAR ;:::::::::~n~::::::::n:: 
111111"1111n1111111111n1111111111n111111111111111111 111111n1111111111111111111111111111111111111111111111 
111111111111111111111111111111n1111"111111n111111n11 11111111111111••11111111111111n1111n11111tnnn"11 
Hllllllltlllllltlllllllllllllllllllllllllllllltllllllll llllltllltll111111111ll1111111111111111111111111111111 
nn111tn11n1111n11n1111n1111n111111nnnn1111n 11111111111111111111n"nn111111n111111111111111111 
HllllHll"ttntttlHllllll hlJllHHllhllHllllhlltt 

::~::::::~::::::rn:::rn:: SOLICITUD DE fm>LEO ~n~!!m:::u~~·,~::::~:: 
""""111111111111111111n1111111111n111111n11111111 111111111111111111n1111111111111111111111n1111n1111 
ttttttu nnun n1111n 111111111111t11tn11111111111111 11111111111111111111nn11111111111111111111nu11u11 
n11nn11111111n11111111111111111111111111111111u11n n1111n11111111n1111111111111111111111111111n111111 
n1111n11111111n11111111r111"''''"''11111111n111111 111111nn1111111111111111111111111111nn11n11111111 
ntt1111nn11t111n11111111 tt1111111tn11n11n1111tt1t 

::::~:::::::::::::::n:::~ PRUEBAS DE PRE-SELECCION ::n~~!~:::!::~~::~:rn:: 
111111n11n1111111111111111n11111111tt1111111111tt1111 n11n111111111111111111111111111111111111n11111t11i1 
1111n11111t1111n111111111111nn1111n11111111nn1tn 111111111111111111111111111111111tnn1111111111111111 
11111111n11111111n1111111111111111111111111111t1111111 1111111111nn1111r111111111n1111111t11n111111111111 
11n•11111•111111111111111n1111111111111111111111111111 111111111111111111111111111111111111111111•1n11111111 
1111111111111111111111111111 n11n11n11nnn1111111111 

~::~:::;:::::::::::::::;:: ENTREVISTA PROFUNDA ::~::~;::::::~::~~n:!::~ 
11n1111nn11n111111t111nn11111111n1111n111111n11 n11111111111111111111"1111111111n111111n1111111111 
11n111111n11111111111111111111111111111111111111111111 1111111111111111111111n11n1111111111111111n111111n 
11n11n11111111111111111111nnn1111n111111n11111111 111111111111n1111n111111111111n111111111111n111111 
1111111111111111"1111n1111111111n11111111111111111111 1111nnn111111n11111111111111n11111111111111111111 
111111111tnnn111111111111 n111111t1tt1111111111111111 

::::::~::::~::::n:rnn:: EXAMENES PSICOLOGICOS n::~u~~::::::::n::~n 
1tt1llll 1tt1nt111ttttt1tt n111tn 111111111111111111n11 1111111111111111t11111111111n111111111111111111111111 
nnn1111n1111111111111111"11n1111111111111111111111 11111111111t1111111111111111111111tt11u1111111111n1t 
1111n11n11n1111111111111111111111"11n11ttnn11nn 11n11nn11tt1111"11tt111111u11n11un1111111tn11 
""""n11n111111n11111111nnnn11n1111111111n11 1111n111111111111111111111111111111111111n1111111111 
n111111nn111111nnn1111 1111u11111111n11""''"" 

:rn:::::rn!:~:::::::rn:: OPINIOU DEL JEFE IN?/.EDIATO :!~:rn~:rnn:rnnn:;:: 
n1111111111n111111nn11n11n111111n1111n111111n11 11n111111111111nr111111111n1111111111n111111111111 
M11n1111nn1111n111111111111111111111111111111111111 n11nnn11n11"n1111111111nnn111111111111ntt1t 
''""n111111nHtt11111111n11111111111111111111n1111 nnnn111111111111111111unn11111111n1111n111111 
nn11n11111111n1111n11111111111111n11111tn11n1111 nnnn11nn111111n111111nn111111nnnnn11n11 
n1111un11n11n1111nn11 nnn11111111n1111n111111 

::u::::~::::::~::~~:~~ ENCUESTA SOCIOECONOMICA n~::::~::::r.~::::::n:::: 
n11n1111n 11nn11111111111111n1111111111111111n11n n1111nr11111111111111111111111"111111nn111111n11 
1111111111n nnn nn 1111un11n1111n111111111111n 11 11111111111111nnun11111111111111111111111111111111 
n1111nnn1111n"1111nnnn1111n1111111111111111n nnn1111n1111111111111111nn11111111111111111111n 
Mnn11nnnnn11n11n1111n11Hnnun11nnn1111 11nnn111t1111n1111"nu111111111111nttn11111111 
n1111"nn111111"1111n11 n11111111111111111111111111 

::~~:::rn~~~:rn~~~ EXAMEN MEDICO ~::::::~:rn~:nn::~~~ 
nn1111111111nn11111111n11111111H111111n11nnn11 n111111111111111111111111111111111111111111n11111111 
nnn11nn111111nnnnnn11n1111111111111111n1111 n1111111111n11111111111111111111w1111n11n111111n 
n11nn11nnnnnn11n1111n11111111111111nn111111 11n11"11nn11111111111111ttnn11111111n11n111111 
w1111n11111111nnn11n11n11111111n11~nn11n11n n1111tt11n111111"nnntt11n11111111nnn1111n11 
ntt1t111111111111nn1111n ttn11nn111111unnn11n 

~~:~~:::: n:r.~ ::::::r. CONTRATACION :: ~~:::!n:::::::!::::;;ra 
nn11nnnn1111111111nnnnnn11nnnnn11n1111 n11"11111111111111111111ttn1111111111tt111111n1111 
nnnnnn 11nnnnttnHn11nn11ttnn11n11n11n """"1111nn11111111111111nn11111111nnn11nn 
n1111nnnH11nnn11wn11n11n1111n11nnn111111 n111111111111nn11n1111111111nnn11nttnnnn11 
n11nnnn11nnnnnnnnn11nnnnn"11nnnn nn11nn11n11n11n11nun11n11nn111111nn11tt 
nnn11nnn11nn"""" nn11111111nn11111111nn 

~~~~~~~~~~~~~~ INDUCCION ~:rn~n~::~::::~:::rn 

aHHU*ffHU5ffHHHRUUíli!ffíliiiitt~H~Ullílli!illfi*HH!!ílHlll~ll~!~i!5!~rra~HHílUU 
nnn11ttn11n111111nnnn111111unn11n11nnn1111111111nn1111111111n1111n11n"''1111n111111111111 
nunnn111111nnn11n1tn1111nn1111nnnnn11nn"nnnn11111111"nn11n11nun11111111n111111n 
nnttn1111nn11nn11nnn11n111111n11nn11n1111n11n11111111n1111n111111n11111111n111111n1111n11 
11nn11nnn11111tn1111nnnnnn11ttnnnnnn11n"n11nn111111nn11111111n1111n111111n11n11n11 
11nnn1111nn1111nn111111n11111111nn11nn11n11n1111111111n11n11n111111nn111111nn111111n11n11 
n11nnnnnnnn11111111n11nnt1111111n11nn11nnnnnn11111111111tn111111nnn1111111111n1111n11 
nnnn11n11nnn11ntt1111nnnnnn11n1111n11nn11111111n111111111111tt1111111111nnn111111nn1111 

(14) Proce~o de :::iel·;cci6:: de l=cr-::o~~-1 :~r .':.ti.~:obu.-·e:~ .S:-7:--z 

lla ~l~nc~, 3.A. ~e n.v. 



PROCESO DE SELECCION 11s1 
1tntt11n 111tn111111111111n11111111n111111111111111111n11n1111tt111111111111nn111111111111n11nn111111 
n 1111 11 11 1111n1111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111n 
11 11 11nn 111111111111111111n11111111111111111111111111111111111111111111111111n111111111111111111111111111111 
11 11 11 11111111111111111111tt11111111n1111nnnn11111111111111111111tt11nnnn111111tt11nnn1111nnnn11 
n1111111111111111111111111111 ''""''"''"''''"''""'''' 
n11nn11n111111n111111n11 nnn11nnn1111n11n1111n 

:: ::!! ~: :: :: ~~ ~ :: :: r.::~ :rn REQUERIMIE!i TO::i DE :: :: :::: ::;: :~:: ::~:!n~ ~ ~ 
:: :::::: :::H:U ::~~~~ ~::~~:: PER~OHAL. ~ ~~:: :;:::: :;~;::: ~;::::: 
n1ttt1111tt11n111111n111111 nn11n111111nnn1111nnn 
ttnn11n1111111111111t1111n 11nnn1111111111111111nun 
n11111111111111111111111111n11111111111111111111nnn 1111111111111111nn111111111111n11111111n1111nn11 
1111111111111111111111n11111111111111111111nn1111nn 11Rn11111111n111111n111111n11111111nnn11nnn 
n 1111n1111n111111111111111111nn1111111111n11111111 nn 111111111111nn 11n11n11n11n nunn 1111nn11 
n1111111111111111111111111111nn11111111111111nn1111 1111tt11111111111111nnn1111111111nnn1111n1111n 
n11111111n1t1111n11111111tt n11111111n11n11nn11n11n 
1111111111111111n11111111n11 n11n1111111111nnn1111n11 

::::::::::::::~:::::::::::::: SOLICITUD DE :::m~n~~::~~r.::~~~:: 
~ i:~n::~~:::::: ~: :: :::: ::~ EMPLEO. ~ ri~:::: ;:i: ~~::~~~ :;n~ 
11ntt1111nn11n111111n11n 11n111111111111n1111n~nn 
n11n111111111111111111111111 11n111111111111nn11n111111 
11111111111111n1111nn111111111111111111nnn1111nn 111111n111111n111111nnn111111n1111nnnn111111 
n un 1111n11nn11111111nn1111nn1111111111111111 n 11 n1111n n11nntt111111111111 n n111tttn11 n n nn 
n11111111111111111111n111111111111111111n1111nn1111 nn111111n111111n111111n11n111111n11n11111111n 
11n11111111111111111111n11111111111111111111nnnn11 11111111n11n1111111111111111111111nnnn111t••nn 
n111111n111111111111"111111 Mnnnn1111n11n111111n11 
11111111n11111111111111111111 11111111"11111111111111nn11 

:::rn::r.mu::::rn::;::::: ENTREVISTA ~ri~:rn ::::::::::::::::~~ 
:: :::m;:::~~~~:rn:!m::: INICIAL nm:::~:~::::::::::~::;::: 
nn1111111111n11111111111111 nnnn1111n1111n11nnnu 
11111111111111nn111111111111 nnn11111111111111nn11t1M 
n111111nn11111t111111n1111nn11111111111111n11nn nnn1111n111111n11nn11111111111111nnnnnnn 
11n111111111111nn1111n1111111111111111111111n111111 1111111111n1111n1111111111n11n11nn11n11n11n11 
n1111rt11nn11nn11111111n11n1111111111n111111n11 111111111111nnnn111111n1111111111n1111nnnn11 
n11n11nnnnn111111n11tt1111111111111111nnn111t nnnnn111111n11111111n111111111111nnn11nn11 
111111111111111111n111111nn nnwn11111111n1111nnn11 
111111nn111111n111111111111 n11nn11nnnnnnnnnn 

~:::rn~:::::::::rn:::nrn ENTREVISTA y EVALUACION mrnr.;;;rn:rnm:::n~~ 
~mrn~:::::::::rn::::n~ DEL DBPARTAMENTO nr.::r.::::~rn~:rn~mrn 
:::rn::m; n~n::::::~:::: SOLICITANTE. ~~:::: ~:::::::::::: ~:~rn 
n11111111nn11nn11nnun u111111n1111n11n11n11ntt 
111111111tn11nn1111111111111111111111111111n11n1111 n111111111111111111111111111111nn11111111111¡nnn 
n1111111111111111111111111111111111111111n11111111n11 1111n11111111n1111111111111111n111111n111111nnn 
111111111111nn111111nn11111111111111111111111111nn nn11nn1111n111111nnnn11nn1111nnnnnnn 
nn1111nn111111111111n1111nnnn11111111111111n11 nn111111hnn1111111111nn1111n11n1111n11nnn 
n111111111111n1111nn111111 11n111,11n11111111nnnntt 
n1111111111111111n111111n11 n1111111111n1111nn1111n11 

n:::::::::::::::::rn::!::rn PRUEBAS PSICOLOGICAS. mrn:n~::n~;rnn:n:n~ 
11n11n11n11n11111111111111 nn11n1111n11111111n11nn 
n111111111111n111111111111n n1111111111nn1111111111nn 
111111n1111n11nn1111111111 n1111nn111111nn1111111111 
111111111111n11111111n11nn nn11111111n1111111111nnn 
n11111111111111n1111111111111111111111111111111111nn n1111n111111n11n1111111111n11111111n11111111n11 
n111111111111111111111111111111111111111111n11nn1111 nnnn11nnttn1111111111nnn1111n11111111nnn 
11n11n11nn111111n11111111n11111111n11111111n11n n11nn1111nnnn1111n111111111111u11ntt11nnn 
1111nttttnn111111n11n111111nnn11n1111n1111nn n11u11nnn11n11nnn11u11nnn1111n111111n" 
11n111111n111111nn11nn11 nnnnn111111nnttunnn 
n1111n1111111111nttnn1111 """""""""""''""" 
nm:nr.n~~~n~~~::rn:rn EXAMEN MEn1co. ~~~::n:::rn::nn::mrn 
n11111111111111n1111n1111n n111111nnnnnnnnnnn 
1111111111111111n111111111111 nnnn111111nnnnnn11n 
n11111111n1111n111111111111 """""''''''""''"""" n11n11n1111nn1111nn11n nn1111n11n1111n1111n11n 
un1111111111nn11nn11111111nn111111111111111111n 111111111111n1111111111n11n11n11nunn1111111111 
n11nn11111111n11n1111111111111111n1111111111111111 ttnnnnnnnn11n11"1111u11111111nn1111nnn 
nn11111111u11n11nttn111111n111111n11nn11111111 n11nn11111111nn11n11nnnn1111111111nnn1111 
n11n111111111111n1111111111n111111111111nn1111n11 1111111111nn11n1111nnnn1111nnnnnnnnnn 
11nnn111111n11nnnnnn 11nn1111nnnnnnnnn11 
11111111111111n1111nnnnn nnn11nn11nn1111n11n11 

~:HHH!!HHHrnn:::rnu REPORTE FINAL. HffHaanr.un?.:!~HHn 
111111n11111111111111n111111 111111nn11nn11111111n11n 
n11111111111111n11n11nn11 nn11n11n11111111n11111111 
1111111111n111111111111111111 11111111nnn111tn11n11nn 
tt 1111nn011111111111111111111ttuu111111111111111111 1111111111n 111111111111nn1111111111n n 11n11111111 
1111111111111111n111111n111111111111111111111111111111 n1111111111n11n111111111111n11111111111111nn11n 
111111n11n111111n11111111111111n11111111111111111111 n111111n11n11n1111nn11111111111111111111nttttn 
u 1111111111111111n11111111n1111111111111111111111 nlt 1111111111nu1111111111nn111111111111un111111 nn 
n111111111111nnn1111111111 1111111111n11111tM1111n11n 
11111t11111111nnnn11n11 n 1111n1tnt1nt11111nnnnn 

:: ~rn:rn·,~ ~~:: :::~n :::::::: ENTREVISTA r, :::: :: m::::::: ::::::::m: 
:::::::::rnan;rn:nrn~r. DE SALIDA. :~~::~:rn::~:~::~:rn:rn 
111111n11111111n11n11tt1111 nnn11nnnnnttnnn11n 
1111111111111111n111111nnn nnn1111nnn11111111n1111 
11111111nnn11111111n11111111111111111111111111111111111111111111nn111111n1111n11n11n11n1111n11n1111 
1111111111111111nn1111n1111111111111111n11111111111111n11nn1111un111111n111111n11nn11n11nn111111 
111111111111111111n1111n11n1111nn1111111111n111111111111111111111111111111nnn111111111111n11nnnn11 
11111111n1111111111111111111111111111nn11111111n1t11n111111111111n11n111111111111111111111111n1111nn11 

(15) 'FroccGo c113 3 1_~1ecci6:1 de l'er~on~1 de Cominos y Pt.1en­
tes Fedcr:·~lcs el.e I!lgresor.. 



._Él · P~~ded im i~nt~---p~~a,_:~~ -~ ~-~~-¡·~:~~~i;_.~?.-(~~~ .. :'~-:~-·~d i'd_.~~'.ó:;:~_v_~~ }~?,s~~ 
gún el g~nero .~e 1 a a.et i-~- i ~~~ -.~.,-._d~_sá:~~~ 11 ~-~~\:_~_~}:-.. ;:f~~b i ~:n __ -.Y.~'r ¡~·_::·~~9ú_rl· 
1 as diferentes po 1 ít iCas· de '.per-So'na l_:;~qU~: .. :s·~·.;~t'i e·Akii":~:é·n:··,f'a~::!emp~:~sás .. : -

' '·,; ''.~ _"/:::'~~~-i~:.~--> ; ~!~h !; ·;:' "' t :,:_ ;;,<;·:~f::;~;' ... , ·: ·,': ~ 

A 1.gunas emp_resas r~a l ·i.,%~_ñ:.:-1_~--~''.:e~:~~-~n~~~~/p-~~;;~~y~_5;.:~:~·a 1. ~:~ :d_~be-:-~-- · 
r~n pasar 1 os candidatos,· en forefta; d~:~éiU_~_:_n~'._:'-. 1_~-~-:~y_é.~~~~t,ani~~:~~-~:~·mp~:_:~ri":'_-­
reso l vcrl o, sin embargo existen_ Otras ~~Pr~~'~s>_.~u:e'.~'fie-~·J_~ci i_Oaf\\pOr.-.0 .a_u·~-~-'.~ 
mentar el grado de dificultad de dichos.exánienes;.'sesúi\ 0;1o'scgénior¿s 'de_ 
actividades a desarrollar. ·-->:<_ '-''---~?' -,,~ ·--"'"--------

. <,-: "'• ... - ·- -_-i:;"<..,:~~:,;: 

--~ :~j~r:.-/i./ 
·, - - .'.'.:<_:_· . ~o~ 

RECEPC 1 ON DE SOÜ CllANTEs!' 

Una vez 1oca1 iza dos a 1 os candi datos, se·-'deb-.;~-i:"'de "-crea~~: un­
amb i ente adecuado, en donde 1 os candidatos -deberár\~·s·e~r:-. b(~~n --re_~ib--~dos, 
de esta manera se crea un ambiente de confianza", PO'r lo cual -·~-~n~~_'.ib.üi 
rá a mejorar la impresión de la organización. · , -·- -

La entrevista puede comenzar bien si el entrevistador va. a -
la recepción, saluda afectuosamente al candidato llamándolo por su no~ 
brc y lo conduce al privado o sala en que se vaya a real i:ar la entre­
vista. Es recomendable evitar hasta donde sea posible la costumbre de 
que 1 a secretaria sea qui en condu:ca y presente a 1 candi dato con e 1 -·­
entrevistador, quien se encuentra encerrado y cómodamente sentado espe 
rando que aparezca su pupilo; este impacto genera necesariamente cier: 
tas actitudes defensivas por parte del aspirante y como cons~cuencia -
establece una atmósfera rígida y pesada que presentará ciertas dificul 
tades para romperla. . -

Resulta recomendable que la sala o cubículo asignado para-~ 
que se realice la entrevista sea funcional, sencilla, confortables y -
suficientemente iluminada para que reduzca al mínimo las incomod-idadeS­
que surjan ante la presencia de numerosos candidatos, así como procu-­
rar que el ambiente sea agradable y garantice sigilo para que inspire­
conf ianza y cause una impresión positiva al solicitante. 

El eotrevistado debe sentirse seguro que nadie.más aparte 
del entrevistador escuchará la conversación; estos aspectos atendidos­
con preocupación se traducirán en provechosos resultados para llevar a 
cabo la entrevista. 
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s:¡iúi:\JJ 'd~%·~pfei~:E~; l~BfJ~;~~·~lmpresá por.medio de 1 a --

,cú'~~f~. un ·.':1~~,i_·r~~~~ -~~r_º-~º~~Jo~c:a :-}.r\f?_rm.~·~_i ~~JP~~so~~ l a una organ i :ación­
.· con'el:objf>to,de.·que se inicié élj>rocedimi47nto selectivo establecido­

, pa_r~ ob_~e~e~r e 1 emeñta'S".·abjet i'V"os_--que permitan decid ir su aceptación -­
o~ rech~zo .·_-i·, 

.. :'.L·a:s~l.icii:úd de empleo es' importante porque además de ser el 
-primer ·'docúinento inf'ormat.ivo del expediente del trabajador, significa: 

''';;) .. Un f~ven"t~rio biográfiC::o del solicitante porque en el la -
apáreceri t.ódos los datos históric.os del solicitante, desde su fecha de 
Oac·i_m~'an-t_a· h~·~ta los presentes días y .en algunos casos se proyecta al­

·- fut-\Jroi natura 1 mente que toda esta i.nformac ión a 1 a 1 canee, e 1 jefe del 
, _.,,departamento de persona 1 esta en cond i e iones de decidir sobP-e cu a 1---- · 

qui~r aspecto• referente al interesado o en última instancia si existen 
dudas es pertinente aclararlas. 

'b) Una guía para las entrevistas, porque está estructurada -
si9UJendo--un orden lógico, de tal fo_rma que al irla·requisitando o re­
vi·saildo, ·-se va conduciendo al candidato a proporcionar toda la informa· 
ción requerida que de acuerdo a la habilidad del entrevistador, repre~ 
sentará un aporte val ioso para la empresa. 

·La estructura de la solicitud de empleo, generalmente co.nsta 
de· ros rubros por muchOs conocidos, aunque en a 1 gunos casos éstos son­
rñ~s re·duC idos en información que en otros. 

Los c~pítulos más usuales son: 

1) Datos generales.- Nombre, domicilio, estado civil, etc. 

2) Estructura familiar y sus características económicas.·­
nombrc, edad y ocupaciones de los padres, esposa e hijos, 
personas que dependen económicamente del solicitante; en­
CI c1iSo de jóvenes. solteros: con quién vive, participa--­
ción económica para el sostenimiento del hogar, etc, 

3) Antecedentes del trabajo.- nombre de las empresas en las­
que ha trabajado ~ sus direcciones, puesto que ocupó, fe­
chas en que estuvo trabajando, sueldo que percibía, moti­
vos de la separación,· nombre de los jefes inmediatos, 
etc. Conviene un orden progresivo, es decir, comenzar -­
por el anterior y los pasados porque esto facilita el re­
cordar perfectamente las fechas. 

4) Estudios real izados en qué escuelas real izó dichos est·u-­
dios, las fechas y los comprobantes correspondientes, 
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:·r·e:fe·r.e~~~,¡ aS·;:/~t~Y:::~:1:;¡,~·¡· -~íf~{~~~~>~:::'.;,_-;~~~-.. : ~:.;~~y/{'..~ -~ f;~~- ·- .-~<-':. :. ___ _ 
6 )-; s i.t·~·~-~'.i 6ñ~---;~{~~;~~:~- 2~{~f~~¡-~;'.~{l::~'.~~~~-.;-~--~-~~:;~: ;i ·~greso~,~:;-:~t:ro~:~·~~: 

¡ n~~-~so_~:_ ~~~v·~-~ r~~-~ª~-::'~-?~n-i.~~~-º.s_'..' .C::.~_i:'c~~~-ºs_,. :_Pr~su~-~-e~_t_o ;:--
.-·m~nSUa k\.· ·~~-~~.s.f.~'.d.B~-~'s·~··~··:;~·-~··\' .. - ....... ' .. ,:· . , · · ·'. ,. 

i~:¡¡¡:¡~;:;¡~Mf ¡~~2l~~!:¡f ~~;i~t~i;,i~~l;~¡;¡~f f~lr* 
¡:;:1:~;¡;¡¡:~~f ~¡1~í~I~~,t:~!:~JH!~:t~!;~~1r:~~~\í,I!f~1!:té 

~:- LaS:e~:tr'evistas son el método más común para selecc!on~r. Un 
cons iderab 1 e· número de: em;:iresas usan este método para hacer 1 a e·va 1 Ua'~ 
~ i óó'·:-de ·.f¿,·5.-- c8'nd i datos;. 1 a mayoría de 1 os departame11tos de persona 1 ·--

- haCen ·va.rias ·entreV'istas durante el proc..:eso de selección. Una_entre-­
v'ista puede ser una. interacc.ión verbal •o conversación entre dos Perso­
nas con una finalidad particular. Las entrevistas de selección-tienen· 
varios objet ivoS. Un entrevistador de ·selección determina si .ún can­
di dato es o no adecuado para e 1 trabajo; 1 as respuestas que se obt ¡e~.­
ncn de una ent.-·evista se estudian· y se anal izan. En una entrev ! 
e 1 c.and i dato recibe información acerca de 1 a empresa, 1 a s ituac i_ón_ la fuerza de trabajo, de tal forma que pueda.tomar I~ decisi6n d~-· 
aceptar O rechazar el trab_aj~. · "-

OBJl;:TO DE LA ENTREVISTA. 
' i ;- •"· ~ ';~·, .,, .. 

Los objet·i vo'S' :d¿ ;;·1 a:'~ilt.·ev i sta son Josº que~·_a· c·Ont·¡ nUa·~.i~n' se· 
men~~ j on~_ :-__,--_-,:.-o-:-~--"':~~';_¡:_~;~,'_;.;_::c~~>~~1~·,:j;;_L~ , r ·"-.ó'.···~ --~L-.~-~::'!:o_'.--._~~·:~J};~.i.',;l;_~ L-_, 

.~. i;\!!~i¡~4~¡~;~~1!W: ·ibW, .~.~M:~ ,,~, ií?l': ;: ... 
;:',"-.: .-~ ... :.-:-~¡ __ ·;--·:-}··_;_.~!; .,"·.:::'.·-~~'.'f':{._ ... ,r:, .. \-~'::·- ·!.'-:; .·,: :.: _., ·-·\.>· :;--;. ::;~·i).~_,,_::(,_~~---:->\:;~,, {>·:- .-- . 

· _L~ ,;_·¡ -~f_oí'm_~c i_~f)- q'Ue_·i. se.- _tr.~:t~::'~.e·=:c:,~~~.9.~r ;:.~.'·~/~.V~-~ _,-~~·:,:'_I a.· ~".'t~...: 
vista nó'-. ~o 1 Ó·;se-_ r-é f.i e·~-e · a.:Jl~d10S~·._re L~Va'rlt.eS'.::'y:· oi.'..'jet iVos,,:·~ta 1 eS·: como «-

·;~:~l~ft~r;~!=~~~.~;~:~\~J·~·~f~~··fj·~!~ip~.:;~~t·:n:.·~i;~i~~~{~J~~~t1~ts.Í.·~~~~t·. 
,- .. •';:-":'..'·-' 

'Para rog~ar,· :~so-~: abJ.~t tv~~s;:~-:-~--s; n~~~~ar .. i,~ · 1··1 ev~-r ·a. ca~o I_~ <--
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comprensión~ -amistad y· confianza mutua:·- ·Lá". f-rr;·a¡-_-¡Oád'['a~~.~)-:~;~~:~:~-~-~"¡'5·_::~ 
ta, es que e 1 entrevistador obtendrá datos'dé.I : enfrev:i stado qui?· ~ueden 
resultar importantes para el proce_so de· seleCc::ión<_y·· ~~--·bBSe :--~·:'.el_.~O:~~~ 
-te~m i n8r si e 1 entrevistado cumple sat i sfacto;.,~¡ ámente·;·co·n·,~ .. 1 ~-5;,~a;·a~te-
r f st iCas y ·condiciones del puesto. _· ~:~·-·;·.~,.<:,:····.:·: .. _:.'. (~'.--·~::Ai·.:- ··" .. ::· 

' -'? ---;',,; 

La entrevista_· de selección se enfOh~-- ·a' ·._~o~i.:~·~.P~~-c;~~-~---:p·F(~o~.·~~-:-
-·,, y-

n ~~:~n~:ª 1~ ~ª~=~~ i:;;t t~~e~::{:~~i·l6.'.~.~.:.éz~·~:~~~r~~t~9~1~~fi .. ··· · 
diales: 

tener 
ses: 

reses, -~te. :~~~1· "~' n:. _ ~ 

-~' .-,:=-~-;=- f~~~-,:--.:,-¿?~.;.~!i; J:~; '::~; - .. -~---.-~ 
.·, PRoCEOIMI ENTO PARA CONOUC IR ,, " ' " 

· . , LA ENTREV 1 STA. . :,;~ ,· 

· ::;~~~:faci 1 itar el procedimiento de ·1a-ent~'ev.·isfa,y:parac·ob­
meJores:·resultB-dos, se sugiere dividirla- en -.-ias-=s:·igU_iEinte_s fa--. 

·.":··,·:, -.;-_ 

1.- Raport (confianza y simpatía), 
2.- Cima (profundidad de la entrevista) ...... 
3.- Cierre (terminación de la entrevistá)', 

RAPOOT .- Este término significa "simp.at·'r~·¡,· es una etapa de­
la entr.evista que tiene como propósito disminuir 18s t_e·nsiones del -­
solicitante, un trato cordial ayuda a establ e~er -eL--r.·a·port, así como­
preguntas que no pongan en tensión al candi,da~o,-. i'óterés en. escuchar­
le. y Por el contrario el sarcasmo, la_._ironía,· las 'interrupciones di-
ficultan la entrevista. Frecuentemente esta· fase se lleva a través- •. • 
de actitudes: mostrandose cordial, en virtud de que el candidato es -
una persona a 1 a cual _no se conoce. 

CIMA.- Una vez optenida la confianza por parte del candida­
to, se ampl ian y se profundizan los aspectos que interesan al entre-­
vistador, en la mayoría de los casos se sigue una secuencia observada 
en la solicitud de empleo; a través de esta fase se exploran las 
áreas de su historial como lo es: historia laboral, historia educati-' 
va, historia personal, etc. 

CIERRE.- Cinco o diez minutos antes de dar por terminada la 
entrevista, se anuncia el final de la misma, dando oportunidad al so­
licitante para que haga las preguntas que estime pertinentes y mani-­
festar sus impresiones. En el inciso que precede se profundiza más -
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dctá1.Ya~a-,ó.d~T~:-p_~~S~cr~ .. ~.-·p~rq·~·e_-~·~n .. :>c·.~~d i ~Oto-: ~~áb _i 1 u~ará e~a: i nf~rmaC i ó_n~ 
~ara·;.:_".ld~'<:~a:_~'.,:.~u~),r.~'.S'pUeS.~~-~-/.~.;~1 o ;.qu~_··~.~- :·1 ~-:' pr~gU~~e, _~e t_a 1 'for.m~. que~ 
_si:~!. e~~ .. r~~-~st-adc:>r:':)Ít,di.c-~_-.'Ci_~~~to.:.'~·spect-0 ~el .. trab,aj·º· ~º-.~ue~tión,. el:­
ent'r~~ i ~~ad_ó~.:~ll.~~e ,:~~a'.9e'.~ar'.·~_su~ ··re·~p.u_e~stas _.erifóc~_ndo 1 ~:s ··~.-_es~_.- aspe~t~~ 
·pre~5.-~·ª-~.e_n·~~<- :-:·.:: ~}_.0- ~~:b~.r~~ ,_···.e.s" n·ece.~a·r .i o, ~ar 1 e. e i er~a .infor_'!1·ª~:l_On~ ~~-: 
-~á~.\~a.:~·~~br·~ -~('..\lUésto>:f?a·r~· ·_co~~~c~~ ráp id,a·m~_nte si 1 e ~¡ ~\~r.~~a .. ?.-:,no __ 1.a 
v-ac·ántC~''.Y d~·: e-,sa: ma.ricr~ - e r :erit~rev_i -~ta~o~ decid i r·á. si v'a 1 e · i ª .... pena· cci-n-·: 
ti núar ~ nO _.cotl 1 a .. entr-~v .i sta.· · .. ,. 

.·.: '·, 

.. ~cua~do' un cana i dato- com i en:a a ser interesante~ ·~-:dur_a~·te. 'e')¿_~:·.,, 
Proceso,_ de'. se tecc i ó~, Puede d~rse 1 e m'á~ .·¡-.~formaC i ~n :comPfem~_~t:~~Já:;~~·¡.~;.··,. 

---daildu·.-_s i empre, -de no:,~d~,r_I e ·más de 1 a necesaria, por eje~p_I O :::_:_.inoSt~·a~,,: .. ~'"e_~-'~. 
or9a!, i~Ú"amc:i. q~e- ml:le-stre -1 a· PoS i é i ón relativa -a 1 puest,o,.--~~a~~-~-::~~:~º~i-~.~ i ·~~~:~-~ 
quen por ej!!mpl o e i-·· 1 Ugar' que ocupa 1 a empresa ~n .. e.1 'fne~~~BdO,:· Con::-f.~I a~,~--~. -
ción ~-<las.~e-.su compete·ncia·., ·:-:·-:·~:·::.·> :.-_;;_'"-!~~~".·-. 

¡~ ¿¡udablepara e1 entrevistador a1ent•~. a1 C::.'ii~Yil~~.;".t f _ .· 
qU~~.· h~ga p~cg-u-~ta,s, · porque. d~ -esa manera. de~_c~t'.3r~:_.~_,i.~t-~~~~-:--~~-~~~t·'!~-:~.~~~;:_: r 

i n_ter~san~·es q't~e ciu i iá. ·haya pasado por a 1 to, compl etándoSe.·de---~-s~a·:fo!:,_''º 
a>Cval uaci ón q'ue se practica. : :· .. , .---.... · _-·~;,: 

• ~: . -." ":-' t .• : 

Cuatldo et candidato hace pregunt~s 'va9~~-,:~óhr~'· .. (~-- ~;np,~~-s.~_, :. · 
e_ l.--: pUest~·,._ o -·cuando s~ interés se enfo_ca. hac i~ ·:benef i c i,,º-~ _'P4r:S~.n~ !"e.s -
c~~o .. son _vacücioncs, poi íticas de sueld~s, d_ías ·.'d_e'_:d.e~c-a0_:5:ó;_,.~:s:~?ti."'.,~ 
de ·'dud·a re~pccto a la continuidad de 1 proces~~ ·si n'.:emL~rg~-/ háy _ qu (e-~; 
~es qúieren saber detalles sobre. el _pueSto,· reSponsabil,ida~eS:.eSpecífi 
cus del cargo, capacitación en el empleo,- planeS-0.de--'.creCimiento d.e Ja-; 
firñ1a;' que no dejan. a dudas del interés que lo~·-~ue~e .°Pilr.a .continuar -
con el procedimiento. · ·· 

C~a_ndo e 1 ~sp i r~.nte ~-~ ~~ch_a~~~~~:·;"·· .. s~: ... ~·:~·'.;d·ebe.'.:or. i,~·:~ta~: ha~~ a­
~~~d-~--~::fií:¡ g CrSc . pdra encontrar--~ 1- ~mP l_e~;o-~u~~~.~-l_jé_i~~-;--_"as ~--·:s~ ~~~ump I_ e ~ 
c~~»n 1 a fabor Social de 1 a .-empr~.sa .. Y-::co~,.··.' ~~;·.ra.~.905'.;~~.u~~~-i~:~rTOSº 'que 

deben de caracteri~ar a la admini~t~a~0i~~i~~ p;~so~al ·:;. '/ \ .·.··•·•··• .. ·. 

E~ importante qu~. ·~ 1. -;te_r.~ i nar<.' 'a\:Cn~~e __ ~·¡ Stá,·:, __ e 1..:-~n~~e'v i sta~·~ 
d_~r ·.haga 1 as ano~ac i one~ c9r~e~p~n~.i-~.'n:t_~.s~'·ya -~e~ ~e-~_-. 1 a··~_ hoja ·:de_. so 1. i c i 7 
tud de empleo o. bien en. álgUn~ -~~H·.m~_, Que ·s.e .. us·e .. coÍno clUx.i l·iar en esos~ 
momentos. 
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FoR~1As· oE ·:~~Ev;sTL ·.·:')e: 
Entre Vista di r i·-~ ida·:_ ·T:·¡· ~ne ~~~~:--:~-~·-j~{~}~---b~·t·~~~--;::> ¿_~~~~-~:~ -~ 6_~·--

s~bre __ hechos verificable~. ~-"ª entre_Vi_sta_ ... _~ir:_.i.gJ~~--:~-es.:_F~}~.~eada:-~--:·._. _._, 
conducida por_ e1 entrevistador; ante·s·--deLda~:_-~----~ni_c·~·-º-.:<~-' !_-~;e_~c~i;,~,".}.~~~~- --­
Se tendrá definido cual será el tema-de ésta~---~e-~uiCr'e.·,~~ m-á~··pBr_'t:iCi:-,• 
pac i ón de 1 . ent::ev i sta_dor:-, puesto qu~ :pre'St~.-~:ten~.i ~-9_::''a _:t_~~as. d~-) O_~. ~ .' 
cual e~ _desCa info~mación, esto e~ !fte~ia~te ta aPI i.C?_aci_ó~ dé·:pr~9untBs­
csPCc Íf icas. 

En 1 c;i p ! aneac i ón de .un·a ~ntr~v "¡ st6 _ ·d _ir i g ida e_s Po~. i_b ! -~ m~d i ~--' · 
apr-ox i iriad~mCnte e 1 tiempo para a 1 can:ar ~n objet·¡ vo, ejemp 1 o' de·"e l ·I o;:-­
cn ·- 15 ~inÚtos ·deseamos acumUlar indicios_ acerca de una 'persona._qu'e·_· 
re Une. :1 ·~s··:rc(lU-i si tos necesarios para .. trabajar en 1 ~ empr-esa', entor\'ccs-; .. 
es::.faCt i.b.l ~ cm.pi car este t ipO de entr-evi~ta. 

__ s9ri 

:~~!'!º 

En_J·a ~~mi~istración d_e perso_nal, las entrevistas dir_igi~_~s-:-:._. 
neccs.:lriils cuando los empleados son seleccionados e inducidÓS:i·'·asL-

C'U·an·do- _se- c·Stárl preparando ·1 as de ser i pe iones -de puestos._, ·.!.'. ·· __ .¿ 
'·;-"·- .--~ -

Entrevista no dirigida.- En 1 os propósitos de 1 ~ ~~b~ev~(S-ta--· · 
i nc.·1 u Ye a __ un mutuo cntend im i en to y crear conf i an:a de acercam ié'nto-. es--·: 
más f 1 ex i ble }- fac i 1 itü un proced im i en to que se ad~pta a i---entr~v i !ita:'...-· 
do-. 

A 1 os entrevistadores 1 es permite a 1 cj ar se de 1 a r íg-i da~·'.Cs-­
tructura de la entrevista; ya que el propósito de los entrevistadOres-­
es crear una si n~era e . .,,.prcs i Ón de 1 a persona entrevistada. E~ vi rt~d...: 
d'e I,; anterior, estlJ forma de entrcv i sta es más fác i 1 de 11 evar a ca-"-_ . 
~O, >'ª .q~C Se rc_quicre que el entrevistador escuche -cuidadosamente .'y - · 
eVite. las· pausas, por lo cual solo se 1 imita a seiia_lar. el .área. de. in~e 
rés,, Sin ·hacer ningUnit cspccifi~ación. · .-

OBT ENC 1 ON DE DATOS A TR AV ES DE 
LA ENTREV 1 STA; 

Los· datos que se ·puédc·n obtet1:~r -ª,_ t:~av~·~.:d~_'.:.:¡ a: :énfrCv i Sta 
-- _ entre ;ot_roS.-~~!!_~':'~~-t~_,,~ ·qu'e' ;a cbnt i'.nuac i Ó~_.-:se:--.. Cnuric i a·ñ~·:· -. , - . 

:~.'-- ''.';·;----.,--¡-=~- ,¿ ~ .::__ -- --'~-·~+o-'-'-',"f-_.;,o,,_:~~ -:-;:;'.;.---=--"'-_ 

t'~·- Datos Per.sOna1··~S'- ,del- "ent-r7e'~.--¡·:i~=a~iii'.· ::/: .. -: 
2~- Datos' d~:·_i'den~ i_f.'(CaCdo~·~ r-".:: <:·t- -; ; ~.-.·:· 
3.- Datos famJI i.a1'es .• ··. ' 
.4~:- Datos· de escolaridad~' 
5.- Exper.-ienc ia .~n t~cÍb_.:Íj~s ~-~te·~·¡·~·~-~s~ 
6.- Datos generales; . 
7.- Referencias. 
S.·- Aspiráciones,,·etC. 
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.· cONOC 1~\1 E'NTos;;ri'ÉL: .. ENTRE-vfSTAlfÓ~ -,.~"'~· ,, :·-.. }·., ... :º ·_-,.~~-
. -. .,;·.:-·-, -.::._:;:: - ·s> .,··:~ .. ~¿:.j/~:~~ ;·::::1·~r·· · 

:;e~i::t~º~E~::~~;e~~·~~~ª:~t~,~~~;:;·;:;~;Jt:~'fJrn~~ttff~;;m~;:~::~t: .. 
nos \d~· ·f~I."- ~-:~ r.~ .. unstanc ia :se de.~.e. d~."1 1 CV~r.,~·:a: ·cab"a~:~una;-'exp·¡ or'"aC.i ón-·de :';;_ -
su h_i. ~.t.~·~,i.a !.~~: -:~anto educ.at i va, _com~.' 1 a i'.Jof'7a I · •. · :.~~: .: /. :·; . __ ><-. :·~~- "~):, 

En -.cua~t.o a su h i.st~r_ ~~ :-:~du~-~t fV-~/- se ·-pret;eride"-.'.:establ e~er ·:si. 
clla ··é.~-.i_st ido: ~ont i nu_i da~ _e_!1~,s~s e~t-~~ i o_S f:. :s ¡·_._¡_:~.~ ºC~r\~c ~ m ~·ent~s- a~qu ir i 
':Íº~-·,en __i_·a escuela correspondCn~-.a-:las--n-ece-~ida-des--del _·puesto, ".reS_U.1_~~-~_:-_·_ 
impo.rtante Verificar la ·fecha en que empezo. a aplicar dichos co~o<?i~:..: 
_m.ié'~t~s/-pa~a .~ete.rm in ar si se .en~uentr_a ·actu';l I izado en d icl~~s c_on.oc(i ~ 
.m ie.nt-os;. xa qye const_a_ntemente 1 a's di Spos i c i Ones 1 e gal es, 1 os reg I amen 
_tc?_s:,_-, ~t': __ .-, son mot i'vos ~e--.Camb.-i o y· qué-repercuten di rectamente-. en· l_.a:_ =: 
empr:es.a .• 

Dentro de s·u ·historia· lil:boral, podemos conocer como ha cBna-
1 izado s~s_· corloc im i ent~s en 1.as empresas que anteced i er:on y de -~.sta -­
'fo~m·a conc~c~r cuclldrn-sido:-su_ progreso, su habilidad para a~riC~r· di-'"'.' 
Chos·.conoc.imiei:-i~os _o .si_ tien~ ot_ros conoc:imientos difere~teS .. 'a~.l~s,~e la:, 
vac'ante y que. pUCdan ser de- ut-i 1 idad para otro pUesto, 'como·.result~ido­
de está hi!itoriB.'.labor:al. el. entr~vistador puede deterrilinar .. ·Si'.;J--~of:i'-c 
e i tantC-~ puede- .proPor.c iOnar: nuevos con_oc i mi entos~ .- produét-o ·de · i ~-nov_a·c.i ~ , 

=·,_.;·o.;:'.-·nes. 
. . . .. ,,-, 

CARACTERISTICAS DEL· ENTREVISTA,DO~·:~~-<, ;~:, 
-.~.. .. . -

_ _ . _ __:Es.d!fEC:i_L establecer las .caractcríst leas pe~~.~n~JeS:~~e '1 ;,5_ . 
en:tr.cv i st~~orc,s q~~~ tTene·n ··éx-i.~o-·,~enc-.1-~s.~·.~ i f_er_en~~S>~.t;~ p0~-~~~~7nlr~~Y~:J--os~a:-'. 
pues ~~~ m~ch~:~ 1-~s facto~es_-_que,-:·i nf.1 u.Y~:;"·. e~'.'"-~~e:_.~ ~~.f~~~~:!~~;-,}Pb'. .. :~.1~ ... ~.U~,-~~~-­
resulta· pOcO;.pr_obabl e -para que una persona''~eu.ná".t~dSs-:;,1 a~'.'.Caract·er í s:..·. 
tic-as ,:·d~.- ~;n. e~-~~.1 ~f\~e.'_ ent.re..,. !·~t~~-~r~·:· '. -A_:·'?C>~t i ~:Ja~:¡·~·.ñ ~-~·~·un~ L~~éinós··, 1 aS 
c~racter í st i cas ~Ue ~~be.:~de t~~e~ ~un-·. en.~_ re~ i_~:t~d~~:/·{«: ,;-t,:-.,\ --?:<« "" 

, .. , ),J"' 

Pr'e·s·~~ta~se .. de ,·~-~~-.er~- serle i :¡ .. ·,a _.~ .. , f ifl. d¡::~:c~~-.~~;}t:~::i .. ~~mO,~fe'­
~-a.: de'.«::~~f ia~:a· :Y ré'Spe~~ m'utu~·~· :::·.' .. · 

lndicar·.al entrevistado. el prop.ósit·~ de• 1 a.entrevista. 



~.-
' . .." ._,, 

.. Al ,s~r. Contratada una p~rsona:_·_~:ar_a:.. ~ri -~ue_·s~o--~~n .·part _icu 1 ar, -
da o~i9en,a .. l_as.relacioncs.de.tral>ajo,- motiVo por el.:.cual o.I a~minis-­
trador de personal :no· puede perder:- de vista laS rcl acioncs· Obrero-Pa-­
tronales apegadüs al artículo 123 Constitucional y a la Ley federal de 
Trabajo, ,ya que el cumpl imicnto adecuado de esta, 1 e}', proporcionarfí -­
a qui ene~ están obligadas a el lo, la tranquilidad personal y económica 
necesaria para la obtención de resultados positivos en las empresas y­
en consecuencia significa lograr una mayor convivencia dentro de esos­
sectores de la población. 

L-a coritratación cobra-lma amp_I ia ·importancia cuando- una cm-­
presa tiene celebrado contrato colccti\'o -de trabajo con un sindicato,~ 
v d1..~ntro de este contrato está prevista la llamada cláusula de e)o.clu-• 
~ión, también denominada cláusula de admisión, Jo cual da origen a que 
el departamento de personal solicite al sindicato le proporcione perso 
nal necesario para ocupar vacantes o puestos de nueva creación; sin e; 
hargo, se debe e., i g ir que 1 os trabajadores propuestos por e 1 si nd i cat~ 
reurlan fas condiciones pre,·istas para el puesto y a lo sefialado en ef­
contrato colccti'º• 



·: :-:. _,--· _- ... -'-, ·- ;~ 

ART IC~Los oi~:_·LA-··-LEl· FEbERA e-· 
.ÓEL,TRM!AJO,EN REL,A()IO.N.;.A - . ,; 

LA 'CONTRATAC 1 ON. , 
.--:·f -.~ -. ::, -- -. '. :· J ',''" ):~ j'··--

LOs-· .. ª.!:':~ r.~.~.l .. ~s··· ~~ m~yo~ i~po_r~cir:'c i a, '.p~:r_~,oi ~--'.·e_v~~w:;; ~ .. C?A~~-; 1 a ·:·> 
contr~t~ción~ so_~:"<'·:~.-.'.'.~·;;-.·.,-~;, ·' '_, :' .' :.'" :"; .<<- ::-~~·~ .. ~;:;?;7-;;~~,:~(:.«.... ", ·, 

¡1;~1':~¡¡~lt~;¡¡,~;;m;¡¡;füi~¡;;:;;~r~:~gf ¡!~~111~i~1¡jili~~, 
·~:I ~~~1L~:R!~~~~~02~~~re~:I p~:!u:~~1~a;~~;ti;1t0~~!J.Y~1i~t~~fti~;~~t;~~c 

- '·.: . -~~-:·1 ·i:;~':.::-, --~~~.; ~~.-;~-;~,~~,~ r~ ·f¿;é~:L:.: ~:.:t:~r-1\:1 \~,f;: }_A 
ARTICULO 22.- Queda prohibido la. ut.i,l;i~aci'ón:de;Ltrabajo;de_,;··· 

menores· de- cato~ce años y_ de·º 1 os mayo~es_ .d~~:es~~<-~~~~~'~Y}.~m~h~r~e·~:;_d~-~' .. cf ie-·/ 
- e i ~~.is 'qu~ no hayan term j_nado -.su educac i ~-~-.. ~_r.-"imclrc ra.~_obl:_¡-g~t~-~-ra>-r~~s~ ~\l~~;-: 

1 Os' cas~s. de e.xcepc i ón que apruebe 1 a autor i"d8d ~c.-~r·~-~sp~n'.d. ient.e~"e~·:-?c{U~1J,~ 
a 'su J~icio haya compatibilidad entre los est~dios.~y:.el~~~trab_a'Jo:·:~~ 1:•:·:t •: 

;:; {' , ·-· .__.r_ .! ~·1~> 

ART 1 CULO 23. - Los menores de d ;~;, i'se is año~ p.uede~ prestár -
1 ibrernente sus servicios, con las 1 imitaciones:est.ableC_idaS'1~n' estcii-~ 
1 ey·. Los mayores de catorce y menore~ :dC· d i_ec ~~e·¡"~·; ~eC·e-~·-¡t:~n· ;a.ütor'i Z~~,, 
Ción de sus padres o tutores a falta de el los, 4e1 ··~indi-catri _a':·~:¡'uC·~·pe;:>· 
tenecen, de la Junta de Conci 1 iación )' .~'._bit_:~j~~ .. d~:I_ .in._s;:.e~~or .. dC)·· -­
trabajo o de 1 a autoridad po 1 ít ica. · Los· mer:ioreS _t.~ab¿Jádór_e's pue~en -
percibir el pago de sus salarios y ejer~i~ar l·as~accion~s-q~e 1e¿ · · 
rresponda. -~ 

ARTICULO 24. - Las condiciones ·de tc'abajo. deben hacerse cons­
tar por eser ito cuando no existan c~ntrat,05 'é:o 1ect.Ivos.cap1 icabl es;·· Se 
harán dos ejemp 1-arcs por , 1 o .me~0~~~~~=~1e:rS--c·1.i-al e.~~-queda·r~-,,·u~O- e-.n~·pa:d~er:~~-o--:-'_, 
de· cada parte, •e·'"· ·,,,,_,f·, 

ARTICULO 25.- El es~~ito e·~; J~~'coris~~~ j~'st,;~·lciones de:: 

trabajo deberá c~~te~er ~. ,,_ : . __ . __ ·~:-_-:,_::,/;;,,:~y;~'<<·;:;~~--.~./_'': :·;:h.-~;:._c;: ;>:-.-·2~~K~~fj,~-~~~,:~.~,'.-~!t.:,;.,. ,:~? t: 
1. -. Nombce, - nac i OrlaT i Ca'd~ 1~·'éda'd~ ::'SC:XOi~j?eSt·aC:lo~.,c iV:i L-. y:.dom ic í -: ,, 

1 i º-de 1 tr~~ .. ª,~·~·~.~~{'.·rr:~~i.1~~u'_.á~:~:-?"·~~A-r~:· -.:7;.!f :-:,~Je;-~'.· ~;:f~-~·~./;~;-:~,¿p;;·.{_~·:,:,-~'.-1 

11 . - ~!d~ a 0 r~ \ =~!~n·i~~~!:~~7~Jd~~ -~~~~ obr;' -~:';~ii;~!i~;~.c~etj7mf-
l l J.~ ,!i~=~~·~!:fü~J:~~~lc!~~ifr:~~h:ifai,I~::~~fj,k~~:;H~~,~e'.~';. 

IV.- El lugar o ,los h,gares doride deb.; prest~~S'~'el tra~·~jo, 
- - -·-



L~ ·:-.. ·¡"jd i_~-~~:c"(~ri-·:d~,- -~,~~~)~·:(-.~_t:~&6~'~'~d6{:~' s·~~á-; ~-~P~é)-~.~:~~·- ~-·n 
- __ -~d ~-e~t_l'_"_~dd. en t' os·_:térSn-i r:iC:,s_·_'.de:_:.1_.o~_:·~I a:_~-e~~;·:_Y--.P_~-:ogr:~m_as __ -e~_-

~~~~;;mrlif :¡;~~~¡~fü~~~~t~r?~f ~1i~il¡~1~;~ 
.. , .. •, ,.~R~1hÚL~ 26.- La fált~ deescrit~· .. J,~~,e;~~~.i'?~~}~~h!.o~:arti 

. cu los,24: y~· 25'.no. ·Pr.Lva a L trabaJadot :dé''I os '.derecnos: que;d~r 1 ven.de c:-
1'"as: ·~-~~m~as'_ ~:~,-_tra·baJO r- de 1 os ·s~r~ ¡e io=s:·Pr~ú~~a-ao-s;·7·-pu~s ~é:-· ;;npu~~~,á -:. 

-'~- ~.t~-p~~~~ór'_,.:-1 a-~~~~ l_ta de.·- esa __ f~r~a !. i_~~~ •, "'~::=~:c,~';1·-:i;'.~~~:~~i::'~~~~i~~-~~~~i~f-'°:¿"",~º · ,_ 
'·: '~"~ :,· 

ARTICULO 27.- Si no se hubiesedet:er'llli;,a'..J~:~¡;~;~~vil:'i~;~;~_: 
sel'_" Y i.c._i os que-. deban .prestarse,. el tr~b~~~dO_~-.- tjü'.~da~.~ · '?l:il _i_9~~~·;.~~- ~~-se~-
P_é.~~~-:-~:~ :.~rabajo, q~e sea c~mpat i ~ I_~ ~~-n<~~~~, '-,~~;~.~~~~'..'t~~,~~rtt'.~~~-~·~:;, ~~~f~d~ 
o-·cond1c1on y que scíl el mismo genero de-·~1-os-_qu_e:f~!-;'~f:?-~~_;:el~::ob;Jf;!to :de --
la-empresa-o establecimiento. . ~ ,'.'=-¡,._.~.:_.":,:·:"·<--·- - . 

. ART 1 CULO 28. - Para 1 a prestacf1~'r·~'~·. ~J·~Jf:j:¿~~~·~:f~·,~t~;~b~ja 
dares mexicanos fuera de 1 a Repúbl ica','"~se·_ Ob~S'érV~ráO: ~.(ci'~·-~rl'ci'~·ma~ si.'.~-:; 
gu icntes: 

· "''' ~,-~·. ~>_.'.¡o-;··F '.~<}:::_.'.::· f <t.J :-t~:t,,_;~·.••'"' ' ,, ' 
., • ·' 'i• . .,,_''' • '·1~:~:.,,_.-,;ii;. 

a) Los requ is ft'Os s~fi:~~r~~~~~- ~j~~;,-·~~t::~~-~~.Í~ü·1'0· ~.25 ~- ~ 
b) Los _gastos -de t_r~n~·p~-~-~_e1·_;,~ep~~r-,i_'"~~/¡·6~·>_.?~~'.,-a.~~'.ado' h:a~~".1 el 

lugar de origen y .al iníentaé:ión del' trabajador y de su fa­
mi 1 ia, en su caso,·-.y-ºt.~_do.~. lo~-~ q·u"'e ~~e:;~r.i_ginen por el pa­
so de fronteras y· c~~Pl'iin'i\in,17-_o::de::-ra·s":·~¡5po_s_iciones sobre 
la migración, o" por· Cücllc:it.i'i~r ::-'?tr~,'. ~-o~céPto -~emejantc, -­
serán por cuenta· exclüs~va·")di{I .:Patr:ón. El 'trabajador per­
cibir:-á_ íntegro e~ s~J~r_iO:,_Cl~~--!e:~orresponda, sin que PU!:_ 

- da-~descontarse -cant i dad-;:--a lgi.ma_·-por---esos- ,conc_eptos • 

. ARTICULO 29.- Queda prohibida la utiliza;,,ión de meno~es de -
dieciocho años para la pres~c:ici~n ~e:.~érv~c,io~, fuera de la Rcpúbl ica,­
salvo que se trate de técni<.?0~ 1 .:pr_~fes.f~nal_es~" art~istas, depo~tistas -
y, en genera I , de trabajad~res éspec i ~ f ~ z,~d~s. . ~ 

gan a 1 o 
mes a las 

ARTICULO 31.- Los contratos j;'I ~(r~I ~~ i~ne~ d~ trabajo obl i 
~amente pact~do,,y ·ª".J a~(co_~-~~cu~nci,as :que·-_sean! cOnfor'-: 
normas de trabajo, a la buena,,.fe.,··.y.a: la equida·d; 



-~{:~(j ,~2' ;~i~ . ';:J·.; _;_·,;<~ú~ o-o·· -~~~~--·~ 
-·· .·.·~ ;·:~-;·:c·.,·F·· : ·;·'~ •'·"· ·' ~ 

;; ·.··· .•. 451; .. _•.· .. ·~ .. ;.•·.~··.· :.·i .•.•. ~.! • . :.e · .. :;; '.) . ' - - - -- - ., - -:·._:.:~:-··_·,. ;'.'/ 
· ·--:~.,-x · -. ·· ·- - -- .f.,-~· -:-.. <~ 

-. :..,_,,. -.'.~.·:·._,,;:.-:~;- -~~ - : -:.:j - ¡~ 
- - ~' o,_·-~ .. -~ Ji~~~:--~;;:~·tl :~:~;- -~(,ü -. _; •.';· 

FORMAS' De CONTRAIAC 1 oN;'_ · !», ,i,,fr. ¡; 
<·. '<.:;_, :· _,/~- ,-:~f:1. ~- _- .. ~-.. ~;",J_«,;;7~~~~::~/h·-·:·:7'.::r-.:~:\:':;;;~<-.-~':'_:~:. .,''.~~-'.­
ART !CULO 35.-. Las 'rel adionés~de .tl'.";abpj() púedell ser 

o t i~mpo detef'.m i nado .o por .. ti emp~ i~detir;. inadd';:.· 'A''fa)~a de 
e r~~~'s 'expres~s,-,_ 1 a re 1 ac i ón·:,.se·r.·l'"poi-..,_·_t;:j~ínp~·- ;i~c!et·~rm i tlado_~1~- - fi·-·, 

'· ., . ·' .. ~- ·,-.:~--~~ ~.,-·-' .· - ~ --~~ ' ' :_~ ... ~ : ___ ;,; _, ... ;; ..... , .. ;.;·.·:)·/t.~ ;~(:;(~:~~i-~~/,:.~·~;-~-:-·:"-1/Ü~':.>~~;:.~·.;~; :~?¿·~·. ·~?-~ .?<; 
>, .. . •.· ARTICULO 36. - E.í seña 1;a.; iento1~er iíria .obra rd.et'e.rndnad.a 

:: ::::::;.;n ;;¡~ :;¡:-:;::;fürs~~~~~~~~Jg¡y:~j~~;::, .. , 
1.'- Cuar.do lo e'...ija 1':;n~~J~ .. ;~h del•;t:~baJo q~: se va a --

• .. •¡ 1 ·;~,, ~~::::ro~en~a'. par:c~bJ;i~"~~[~~;~\~'.(tf P'~;~·1~t~~:~~·:·~i~~;~. 
·, ... t_·rabaja~or:·;·,;~-:-~-~/,:.~- \b u;,-:;í.:r"~' , 1 ~d _úf, --:.-:.~-~~:~.,-;.'~~-:-";. .,., ·~ 

,- .. - _ :; Co~o· ~~~· · piJ~dé/'~prec··_.i_~~'.~:·.~·:~;~~:·_~·~;~-~~b~~s1_:~·~~;~~ ~~-~: ~ ~-ti~t.ra:ta.d~~- ." -
por __ · med fo,~·dé.;-~un ~.~-º~:t·~-~:t.~ ·:_in:~) ~-i'.d~:a(·~ >' .. ~~~ <.f'áS-'.~~~d Le i_~~~~ .de tr.ab~jo ,. __ 
-P~~-~~~-~~~·n.~ .. ~-~~h~~-:_~~~~;-a~~~~a:-~:o:r.~ ~,~~ i~;~~d~~~-~~;:<;?_~-t .. ¿~~~ .. -~.a 1.~.ct. ! ~º de t.~~ 
bajo·· .. don~~- ~e-~ is~-~.·· 1 ·á--:_:_Ctáus~I a .a~na~~ fS'iÓnp'~~~,i:- -:1 o· .. q.u.~;.a· continuación .,_ 

.. definimos·· I ó.-~que·*.es. un~:-cOntJ.ató ~cO Í.eCtT~~ it" · · ' · ' 
.. •,•. ¡ 

" ~~~t;Jto Colé~ti~o.~· Es'"l;C6',),>.',~í~'C:eieb~~~o entce uno o -­
v·ar:.i o-s-:··~-¡ nd i catos::de' trabajadar.es-'='_-y·'·U·no: 0"1 v8r/.i~s~ ·5 i'nCliC-atos. de patrOh­
. ~-~-~; C:~n: ... ~bj~~º'~.d~· ~~Sta~.·~~<!~~'.~.~ aS·''.CO'Qd .. f~¡'~·~.·~.s:.:.ée.gUn. 1 a~. Cu~I ~~;debe pre 
S~_n_ta~sC:-'~ 1..- tr~~~j~'."e~\!U~á-:.~~ n1ás· e~'p~·\~s.~s ~·· e.S:tabl ec im i e.~tos.¡. (Art ícu:-
'lo· 386 de 1 ai'ley' feéléra 1 de Trabajó). . . . . .. . 

-- ,>~~<--:_-_~á~.l· ~ .. ·,,.. .-'o:·__,·~-·,'-=-;_j'."-!. • <'.:-''; ; ~ 

;;·, . ·.J::_i, ~r··.:~~t:~cu:·¡~.:i87-.'~-~:iá ~ey·_F~de~al·.~~-Tr:-~b.ajo c.onfirma--.'.1.'ci-·:'80:... 
ter i orrri.~~t~i"~e".'~ues~-º' - PUeS "~r\ ·e1 : seña la: el patrón que emp 1 ee trabaja 
dor.es ~iem.b~~.s:.~e.-un S'in~i.;ato: te~drá la obl igac;iór:':de celebrar;Con;.:a:- · 
éste, cUandó. ·l({fS91·icite· un·coi1tr6to colectivo. ,b· 

'•·':'··' 

.CONT~AToc-rNDWIDUAL.DE.TRABAJO CUE CELEBRAN POR.UNA PARTE~-
··--_.¡'·' ,,:_-".: ;. 

~EpRESEN1ADA EN ESTE ACTO POR EL SENOR ___ -'--.;.._ __ 

· · ,COMO.PATRON Y POR LA OTRA, EL (LA) SENOR (ITA) TRAIJAJADOR(A) 
·"·'· ::y.•QUE SE SUJETAN A LAS SIGUI ENTES DECLARACIONES Y .CLAUSULAS • 

. · :,;;;.' D '.E C L A R A c N E s 
Art~. ··2·s·~,.- 1 ·• · \D'.~~11:·~-~~::_:~é 1 ~: 1PATRON ser una sociedad mercantil constitUída 
fracc.<I·,· ~-~«::;c~~~f.~~fy~·-,}~;· 1~~-S< rey~s de la República Mexicana, dedicada a 
L.F.Ti .. ; 



~-.. ,,,, 
,·~~~i: .-¡;;~:~:)~~~ <t¡>: - ~,L» 

~.··.· · · Ce· ..... · · .· 
"'·<,''"' ' ' ·;;'.c.:;'.42 -. ,, ' , . .,,,,,,' '-= 

'~o~¿;cfo~ili lio::n~ .. ; 'L. ,, •... · .•. · .... , .• '. .. ' / ~-··-'--·-::'~·:_,~~~º,..~~
0

;_·~: __ ;~~-·-'-
11, p,;rsu's"gen~rales el(Ía) TRABAJADOR (A} declara .ser:'de sexo 

' · ·.· ~, ,, ··-'. ;' ·-. a~os· de edadj"estádo ci~·ff. 

----'--"-"';_;_-'-----'-;~.:.·~n¡~~al,idad~··_;__;_;_ ___ _;__ 

~> f~:~:>:~~~i~.~.J--i~.,.~.~ _- . .-.-·:.: -.-_."- _:º 

111,· Dec'lara . .;I' (la) TRABAJADOR(A) que conoce perfed'aÍnente bien-. 
el trabajo que se.desarrolla en la negociación .del: P.ATRON y­

"-" >:que~. pÓsee. 1 as ,facultades y aptitudes nec.eS~r. i as'.._~~ré'.I.~ pr_:-~_st~r 
:sus ser.vicios,en la negociación mencionada·.·· · ... ., 
SeOt.adas las anteriores declaraciOnes, las p_af.t'?!s-- se' sujetan 

:.o·~a:-.l_as .. siguien.tes: J .. ~~ 

C L A U S U L A S 

Art, '25 PRIMERA.- El presente contrato se cel~br~ 'p~~·'ti~mpo ___ _ 
f~acc,11,-, y sól~ pod_rá __ ser:- modi_fi~ado,-:~s_U_Sp_en_~_id_o,_ r~scin 
Art. 35 .. _di dó o term i ncído, en 1 o-s casos » con·-. 1 os rt?qU i s-1 tos -e-stcib-1 ~=-
L;F ,T, cidos en la ley Federal de Trabajo. 
Art. 25,· SEGUNDA.- El {la)TRABAJADOR(A} se obl i9a a prestar al PA'--:­
frac~·I fl, TRON,"bajo- su· dirección y_ vigilancia, sus servicios persona-

Art. 27 y 1 ~s Cons i st.~ntes en'-----,,--,----,-...:...-..,...:......,..-...:...----"-'-,,'-'""" 
134 frac. ConVi.iiiendo· el ·mismo en s.eguir las !':"strucciones.-que-· reciba_;: 
1·11', IV del" PATRON en relación a la forma, lu9ar y tiempo en que deba 
L.F.T. desarrollar su trabajO, debiendo atender a cualquier activi-

dad conexa a su ocupación principal. 
Art, 25 TERCER.A.- Se'conviene entre ambas partes que el PATRON 'podrá 
frac. IX dentro de· los JJrimeros treinta días de prestación de servi--
v 47 Frac~cTos~ r'esc·indi"r el pr:-esente contrato de _trabajo, sin ninguna 
Íi L;f.T, responsabil iclad de sÚ parte si el (la} TRABAJADOR(A) demues-

tre .falta de capacidad, aptitudes o facultades, que dijo te­
ner' en la declaración 111 que Antecede, o bien, se demuestre 
engaño_ en los certificados y referencias presentados por 
éste (a}. 

Art; 25· CUARTA;-Las partes convienen en que el (la} TR.ABAJADOR(A) 
Frac.Y prestar¡ sus.servicios en forma continua por o días y tenien 
-C~F-~T;-- - --do- Un -día de descanso, con una jornada diaria diurna de S 

~hbras contando con minutos para alimentos a -
la mitad-de cada jornada, debiendo entrar a las • 

~RT';'2{". ,QUINTA.- El (la} TRABAJADOR(A} no podrá laborar más tiempo -
fr.a~ ~V >' de 1 seña 1 udo en 1 a jornada 1ega1 • Para e 1 caso de que t-enga-
6·8~ L-~ F~T~ que laborar más tiempo legal, deberá recabar permiso por es-

ART. 25, 
frac. V 1 
L.F .T,. 

crito de su jefe inmediato suPerior, sin cuyo requisito no·­
se le cubrirá el imporLe de ninguna jornada e'traordinaria. 
SEXTA.- Como remuneración por sus servicios, el (la) TRABAJA 
DCR (A) recibirá de $ · · ( · -
________ /100, M.N. ), cuyo pa90 será hecho por 

vencidas, conviniendo las par.tes en q~ 
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· ,· .·fi 1 ~fi.7~:~~{!nt~~P=~~c .. :•:n~~:;s~:f.es~~!~=~ 1 :;í.a.~~.~11r~ªi~~:~i~~=- .. ;.·· ;~,t· •. 
-·.¡~~::~d (a_s,~~-~-?:~~scan~O. o __ bl ;-¡ gát?r-i_Q/_ el cua 1.-. Clebe~~á· .. ~~f.• f'.'~9-~~'?.~·.:.·,:.~····> 
.'r~s-~:~~-í~~{::.~·;:!";:·:.- <, .. - · ·., de· ·fa_SemaOa,·, q~~Ot:eí!~í_ ~~~- .. -/·.,:. · .. ' 

Art;>,2s; .. ;SEPTIMÍ\;..,<EI t¡aJ TRABA,JADOR (A) disfruta_rán de un dí.a dé,--
frilC' .• ·-.. 1}.~,_-:d~~c~~ri~~·.:_)>~~- Ca~~ s~is de trabajo·. En .1.:o.S'"c8_só~-~en··Ci~e: e.1.-' ~\-:' 

· y 69:'::·;: fP'A'TRON ~~ñál·~ días'.de descanso. que no cóincida, '.coñ_el',tar~l·:..'" · 
L.f'.T;° ,-d~m·i~gÓ/se Óbliga a pagar a el (la) TRABAJADOR (A) 1.~.P,f,,i'ma .. 

: .. a qu·e.:se:re€iere el Artfculo 71 de la Ley'durante··:el.'tiertipo:.. ... 
:<.que.;e,I (!.a) .TRABAJADOR(A) labore en dí.a domin'go. . · _ .. ·:··· .. 

].,4;·25·, .. OCTAVA.- El PATRON se obliga a proporcionar al (la) .TRABAJA~ 
fr'¡,c.IX, "!íóR'(A) 'iosdías de desca~so obligatorios cjue est'ableée}'i'á-
Y. '74 (~F;'(ey.'f~d.;~á( de Trabajo. · . .. • .. '. . :: ·.·; 
Ar~t; '-25, ;·:N_OVENA :..::· El (la) TR.ABAJADOR (A) gozará devacáé ;;;ne~ en 1:os-. 
F~;;c;IX ::;t'ér'~inos del Artículo 76 de la Ley federal ·de:'rr~baJó;·.d;(.:_c.~ • 

. , t76 .. ,., bi .;n~d() acatar 1 o seña 1 ado en 1 os art ícu 1 os 7 s; 79 y so",¡~ "1 a . 
:·.f..T •. .'·[e.yYederal. de Trabajo; PATRON y TRABAJADOR (A) se poAdrán .'­

>---1 -- ~-í~·.'·~~.~~-~~~.;:.~n.-·r·~a~~o ª· 1 a, f_echa ·~n --9~~- éS:~~-~(~l;_,_i~!~-¡_e )~ª!?.~~1~C~ -
·~i~~·~- .·.'.c1ones·a que tenga·derccho, con el obJeto. de ·no entorpecer -

,,,;;,,;, '')1~'~'.labo~e,,. dél PATRON. ·· · ', " ••. '"'. < "' 
A~ts; 25\'~.'.o[cjf.i¡f;:. Ei'.' PATRON, inscr ib i ~~ opdrtu11ament~ ~al ( i af TRABAJA-

~.·.- fr-ác't":'IX'i''DOR"'(A')'antc"el Instituto Me¿<icancí déJ S~guro Soc.iaT •. obl i:-­
L.f.T;y "g1áhdos'e~ el (la)' TRABAJADOR (A) ~ per~itir' s~-1~ h;,gan '16~'-~ 
Art'~· ;J9. · .de·S-~u·c·~·t.os ;·en su ·sal ar i.o que sean· ·necesarios Y que t~n'gan -- . 

frac.-: 1 ~'?.Í':._o~J~to .. ~c.u~-~~~:·;1a.-~uo~á,o.~r,~.ra r:inte ~I_ lnst~tuto Mexican~ 
·l-;F<::Í~;, , deF·Segur'O·~·Soci"al. Ambas partcS se. comprometen n cumplir en. 

, .. ·'todo.Jo rel_ati\.o .a la'Ley del Seguro_ Social .Y sus ·Reglamen--
.. :· ·:,. .. :·.,.-;:·_ .. ·:~::\c;~S~·~_,;_~ . . _,.._.·_:·.:··'· .. : ·: .. ····: -_::.:.'.,~.'.'_> .. ~.·.-«.:-.- .... : .. '._·;···._~,~~-

'Art';'25, .'" DECI MOPR IMERA ;~ Las partes conv ie.n.e~ 'cjue e 1 ( 1 a) TRABAJÁDffi~ 
'fra'é:';v1. i1:·'(A);· s~rá capacitadó en su traba~o, confÓrmea· 1;,s'.planés'de 

.. '.-:y.:~, 3.2( · :~·.··::¿~~aC-iÍ'~~ ió_~ y· ad'i est·ram i ~nto"·.:ét~ .. ~~ .. de.:·'a~.~~.rd¿,: ~~O;~:: ~-,;~·-~ieV~7-." l:a 
·-~f~clc;xv ·,,:C~misión Mixta' de CapaCitac'fó~· ·y·:A'die'Stra~;-e'nt·O';, ·sé~f_¡'Jei:t'·e·n 
L~F .i.. la empresa. · · :."t, .. ·,.,·,:¡·.,, ,,, . .: .,~,.,·: !_...· 

Ar.t;·~4. 
... _ ..... ,,L;f. • .T; .. 

Leí do· que fue por ambas. part~s- este. doCunlento;:y'S;. una :,ve.:- ente 
_ r_~dos. ~e su conten id_~ =~~ ~~_l_c~_nc~~ _:1J .. oi . . f. i:·'.m·~¡,~~.P.º':. : .. ~~~ .f}c_~~~.:~_ e'r:i:-

1 a. e¡ udad de flléxi co¡ o¡ str ito:Cfedcr~ 1,-,;,¡~¡ o,;;·;,,;~;.,,,;"'.c,.;~,::,;¡¡¡:día~-
de I mes de .. ~. . ' ·.·;,_ . .'de::.:19.;~, ;/'i;q~edar:-ido~un,.e_jeín_~.'-·- -, 
p 1 ar en poder de· 1 as·, par.te~.;.,;.~,:.;,,·::_~~·.:,::;;;/~·· :,iJ ·. ~*::t: 

' '"; •;\,~~~:; ~)~;';_ : . .:_.;.;.~ t ,1t•~~~~':: 
·EL PATRON. EL '(LA) TRABAJADOR (A). 

--·-·-



a: cabo, .debido a que. los em--­
s~br~ sus pos i b i 1 i dadE;s.: d~:-­

en. un .ambiente e.xtraño:~-'~~c.i.án­
e ntegra. debidamente a 1 trábajá--

· s it~~c~óni· se puCde_ destruir sus ambiciones y 's·us· i~ 

La import-ancia de la induce ión estr-·iba en .que todos ·10~S- e~(e.:.. 
inentos de 1 a empresa juegan un papel muy _importante 'en' .1 a induce ión_·-""."'-­
del nuevo empleado· y gran parte del éxito se debe __ al ~n:trenamiento que 
se le de· y la ejecución de éste; todo lo anterior contrihuirá -a que- el 
nuevo emp4 ea do se si en ta adaptado y con an sentimiento de co.nf i"Bm:·~· y-
segur idad con respecto al grupo y a la empresa en gener-ál. -

OBJETO ÍlE LA. 1NDUCC1 ON .• 

La inducción tiene por Objet'o integrar· y ·ambientar al ·nuevo­
¡ nd i vid u o con e 1 puesto que va a o_cup_ar, con su jefe, con e 1 grupo, y -

co.n·_ 1á em[-'resa en general. Esto se haé.e indicando le sobre las poi íti­
cas·; rCg'I amentos y benef i e i os que adquiere como trabajador de 1 a empre 
sa y en general proporcionándole la información relac;iona"da con la em:-' 
presa y su Puesto. 

Antes de que un individuo r-ecien contratado en la empresa -­
sea. entrenado para un trabajo específico, debe dársele la bienvenida -

- ~Como· nuevo miembro de la empresa y a la ve: se le da información co--­
rrecta y úti 1 de la organización. De ser posible se le hará entrega -
de un fol Jeto explicativo de la historia y puntos sob~esal ientes de la 
organ i :ac i Ón y posteriormente se 1 e presenta a sus compañeros de traba 
jo y se le hará saber de los recursos materiales que tendrá a su disp~ 
sición; una ve: que ha sido instalado, se procederá a prepararlo 
para el puesto que va a desempeñar mostrándole los procedimientos que­
son util i:ados por la empr.esa para ahorrar tiempo y recursos. 



.··.~ 4~ ~ 

·.·Asr~g0~·· ~~s2'.9~·.~~}:~,~J'!~~~~i9.1 ·~~. 
Este pUnto ,-;~;:~k~ri·}~~ .. F~J~i-~~r~~-~~~~~~;~~-~~j;;~8-~;-:.~~·6·~¡·~-~~-~- un programa-

dc i ndu~c; i Ól'.l ~y. ~o.r& :"'· r ;. = ,:, :·,~·;,~/ ;;-:;'..~,_~:;J~\:·:,.:5k> ;-¿~~-;~~:~;;;.(:::::. ~:.<. 

'l:~'p~í~~,;;,, ;;¡~''ki ~k~,~~Yda.~"; .·,~:·'' ;' 1
· ::''"' .. 

;. ~'.= ~l~t~~!:/~e'.rae:~~~::;•; !é;~· ''(~{,,i<JT[) 
4 .~ P~o~u.ct~-~-~ o ·--s~rv ~e i º-~·-.c;J~~ !.E._,.;.-~_in_~:~.e,sa:~.:. ), ,, ó'."'"'':v: 
s~~ orgarli::·ación y ~~ncio~~:s-':·~-~· _!~~~~~~~~~.: 
6.-."."'r?.ol ~~icas,__dfi'.; P~r:-_s<:>niÍ~ •} _.·5~ .. >~F.:'_;:.~~ .. ¡~.: 1·,;· .... f: 

.7 • ..: 'Re.gl am~~tO -i~te~.i~~_,,-',~e--~~ra~a}o:~:~_;:--.-/{·'.~:(!::~~··.:~~t·;,;.· 
S:.:... S~rV i e i os y ·pl"'esta~ _i oneS·: pa_ra·· Gi.S~_.tra~~ja~Ores • 

. 9.- Poi íticas de higiene y.'seguridad;·:.·'> .,;. • . 
. -·or· i.erl~ac-i 4n·_ n~C i~•f~. e i ·.trabaJC;i·~~·~_e·b~r-~:S:(;)/-,n~~-maS. 
·Plan·es de ca~acitación.·~=·:<' . · · 

' ·1 ~' ' "' . ~ -:-,:~- :<i~i?:_,~--~~~/~~t~~~i <-~~i~~~~~j~~~~~~~-:-~~{,~;~.1-: ~: ; __ 
"ELABORAC 1 ON' DE·' UN'· PROGRAMA' ''j>,·c, 1· 

DE' 1NDUCC1 ON! ;<;;i•i:~1 <)• 

·::._ . ~---< :,· '. :( :_~ ~:. __ ¡ nf~~m·~~ ¡. ó~- rntrodú-~to~ ¡ ª .·~-> L~-~~-: ¡ nf·~~~~~,¡ 6~~~ d~:::.~ i:~ hue·~-º ,_ 
e~pfeado·.~:6.~--.~~-c~ó_n·_~~ las poi íticas--dc·pc_rs,~nal:,'· las ~Cm~iCi<?n~~,s.:¡de 
enl'~!:e_~Í:;·t~~~,ª~-~iy_i_dadC-s Y: servicios: - ·~5--~>:·~- «,::~~, -.<:: .. · "'"-' 

·.• /¡•.-ÍnfC>rmaci ón Ulterior.'- Es pro~ordio~a~/p:r ~u.jefe'cinme 
.·drat·o·i;·_-rea~ ¡za ·.las. presentaciones coñ el ··grupo Y-' l~-'~a·· a __ cO~oce~- l:Bs: 

- --~ ·p~ 1 _í~ !.~ª~}d·e~.cif'tamen_ta 1 es, pr_oporc i onánd~I ~-:u~ ~an_u~ 1 _de 1 ·a __ org~n iza-.: 
Ción :·para_·qu~ tenga una idea más clara de como está.constituáda la ar-· 
'g'a_ri i ~a~·i Ó!'l ·y s_us. func i one's. 

·111.- Erltrevista. de Secuencia.- Varias semanas después de -
~Íl~e-~ i_r:i~c.i~d~ ~u~_ labores el empleado,_ se _le hace una entrevista con­
-d~~ i d~--co-p-of. -su jefe i nined iato -o por ·un representante de 1 departamento -
de personal pBra conocer ·como h6 sido su estancia en la empresa hasta­
esos momentos, de esta forma determinaremos si el programa de induc--­
ción contiene los elementos necesarios para que se pueda llevar a cabo 
di cho· programa. 

(16) ·Orozco·'Jorge Enrique. "Proceso Práctico d':' Reclutamiento Y. Sel'ec­
ción. Fondo· Edi'toriál' (COPARMEX). 



APOYOS QUE SE REQUIEREN :PAR¡; 
EL PROGRAMA DE 1NDUCC1 ON(l~) 

para que un programa de induce ión ~~e~·.··.1:-~1··~:Va~~- -~-~~.'._1,-~-\1~~-J_o~. 
for'.ma :'?Os)~le.·es importante tener en cor1sider'aCión rOs"·Sig"uie'ntes apo-
y
os: -:~,-- .. ·~n\'\'·-~D,:i~,:-":~_:.) .... -~~ ,"- _ -·--::·-

·, 1 .- El programa debe de estar 
rección y _gerencia de la em~re~a. 

---~ :t;i:~ ;i\'?. ~::~'; 

aprobado;'Y.Jf~~~1oJ:~or .la di.-~ 

11.-· Así también, por los departamentos de:'staff/·comoson:­
perSo'rláJ, _Selección, capacitación o el depa·rtarñerito ~esPeCial iiad-o ·en-· 
rél_ac·_¡_~-n~~- irldustriales. ~,- .,._.,., 

11~'" Así como la propia 1 ínea de operación 'de ·1:0'empr¿~~;.' 
1 . ,._ ~ ·-.:___ 

se requ i.;r!~; i n~=~~a~7:::~~~ª:n e: a é;!!~ i ~=c ~~nP~:r:7:mt ;:ª~~~~:~~~~> 
colabOración_y apoyo del personal staff y 1 Ínea. · ... ·,,' :'··. · 

'.•e . Como se puede apreciar se necesita el apoyo de 1 ós :~{Ús,"ge-' 
- ----;~;t~~;"d~~,_la ~~Pf'esa, ya que sin el apoyo de-ellOs--no~se,p~!'drB.dleVar·:-~0::0 

a.CabO el p~ograma de inducción de manera satisfactori,a • 

. (17). Oro:co Jorge Enrique. "Proceso Proceso Práctico de Recl utamien-­
to y Selección". Fondo Editorial (COPARMEX). 
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n11n111111n11n"111111nnn11nn11nnnn11nnn11n11111111n11nnn11nnn11nt111n11n1111nn1111n11nnnnn11nnnnnn11n 
n11n11111111nnnn11111111n11n11nnnnnn11nn1111nn11nnnnnn11nnnnnnnnn11nnn11nnnnnnnnnnnnnnnn11n 
ft"llllttttttJIHHllftttttttttHttttllHHttttllllttttftltHttllttllttttttttMHHHllllttftttttftllttttllttttttnnttttnnnttMWftMhfttt 
nnn11n111111nnnnnnnn11n11nnnnn11111111tt111111nn1111nnn11nn11n111111nn11nn11nnn11nnnnnnnn11n11n11ttn 
nn11n11n11nnn11nn11ftn1111nnn11nnnnnnn11nnnnnn1111nnnn11n11nnnnnnnn11n11nnn1111nnn11nnnnnnn 
""""""""''""""""""''"""""''"""""""""""ft"""""""""""""""""''""""""''""""""""""" """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""''""""""""""""""""""""""""""""""" ""''""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""''""''11"""""""""""""""" 



- ~~;:~};~~~~· .. ~~,f.::,~ ~-i1'.~~i/-~ r; ¿~: -~~;'.~~ : -. ·:-,: . . - - .,. ,._,_ - . . ..;;;~;'·_ ::·· ~~~ 
;:::.::_._:;:'.; __ :,· ·:. ;~.~~' .-~:~;/· 

< 41>~/. >· 
- -~:;;,_ :.:.·~,:-~~/:_~f':. ,:.~·~:·_. 

' 1 ;~ ANAL! SiS::Y.VAÚJAC 1 ON. ~i;p~~;~os;,. ' ' .. 
·Pará. ¡;~~=~>~hli=i·~{':~átt~+~ d~·P~~st~'~:ir; n~cesár.io an~ 

l_i ~ar. ,l __ as: .cara~~er Í._~tf .. ic_~'s 7 de·::\cada.:_Pu_~~~-'?~'.P·~~-~ P~.d-~~:-_:'.~St~b.1.e_ce"~ 1 os _re­
. q~_i_ s _¡.~_~s., i.!l:~~¡~~P.~.-~-~-~b) e.~:~ ~-~-.:-~~d_á~~_.u·~-?·- -~-e-~::~ 1:_1~~~-'(::¡::;.un ---Pu'es_~~ -,e~ .d ª.---~rgan ¡ _­
~:~~ iÓJ1_ ~e~e~á~_.est_ar ::~ i~ua_do;;ep_ ~ ... u~. ~ed ~ ~~'.'~-º~ i.a:e~~-n~m_,co_ deter~_i nad~ ·.y:...: 
p'Q~· fo ·.:ta~-t?~Y-af~-~t~_r.~ J ~-.i re~ta_~ o,r- ~ n~.i~e~~a~-~~te·.:<a_'~·I ~·':Órgan i :a'c ión/ en·:.:. 

.. __ .. c·~rs,~C.·~~·r\c}~.-;i~;fé~f~.rá _'d·~·; 1 á.~ .m.i s~a .. ;ma.nera<,a1;~. p·u·~.~t~·-~ ', 
•. · ,.. ·., ~-.·i:. - ·::f~-. .. -·.,. -- .- --;) · .. \:.·;, .::-·:·· .'·-"Y . -{·:· ~ :1

:": • .. ,.? ... 

: _~ _c.~ . , .-~_E~-~ e 1 :_.:.~ná '·'~si s~:-~e~<~u~:Stos ~se _---~~nd~á -u~a- _re l.ac i ón .:di ~e-~ta con· 
~-j .~ héC-f)~ ~~~~":_~~U·~.--:~.ª~~- .. f.-~.;~~-¡~~ -_05~·.~.-r~q~·¡ er~n e i ert:as habi 1 i da.des¡'"··eX;::>e-~-· 
~iCnc-·i as;~·_.CoOO_c i ~ i e~~o-_s;-~:_deb.ido>a ·que 1 'as responsab i 1 i d~de~ y· .·c.Ond ic i o 
nCs de .trübü~.º Varía_rl·,::_s,i~"'ffnportar. qu_~ ··~ich?s. conoC:imicntos y· ex~e--:­
riencias hayan Sido'adqu"irjdas'en~otro:lugar..-··· 

POr lo.-que re~pecta a la v~luaci6n de pu~_sto~.' ~sí-~-~~O_el ---­
-aná 1 is·_¡ ::;;·~~_-pU~,~to_s.-;-.. -~.t ~ e_n_eQ<~·o'!lo-,;:>r;opós i.to-:-fund~mcn~a l .;I ~gr.ar._· 1 as~.buc~. 
na'S r'el ac'iones h.úm.anas .~-n .1 a empresa •. Mot iv~ ~or -~J _c_ual exige cOno-~ 
cer perfectamente si al trabajad~r se le reconOccn· todas :sus act ivida.:. 
des Y'responsabi l'idades'y si' son·valuadás' de acuerdo al -grado.dc .. efi-4 
cienciB que: .. _las. desempeñjf entonces"_·e1 .:~rilbaJ~d~~r_ es·fa_rá· .. ~96.Sc .. iente· qu~_ 
su progr_e~º- radie;~ _-f_~u:1~un:i,ent_a 1 ~a~te ·.en ,~ 1 . __ .c_umµ:l-_im (eíri:O \ie~-~US o~I: iga-=· 
e iones )' 'rcsponSab i 1 .i~a~es-.~·q~~ ~_t:erydrá :a-s ignild~S~ Pc3rt iendo de esta 
base, a c·ada -t~ebiiJB~~..; -~. tij~~u:t i vo: 1 e:,conv,endrá co~oce~ ·I os objetivo~· 
de 1 a compañía, de sU- depar.tamento, de su tr"abajo ~:.así e.s'f::ará .·c.ons-.-­
c i ente de ~ue ~~ 1 o.: l __ ~gr.~n~o_.~~!?tos, .) ogrará:_,sus_ :propios objet iVás. 

,'..\ ·:i, 

Es--in-~i_s;Je~saf?i.~·<fant~·.p~ra los alto:~·niv..Ólcs·d_ireC·tivo's de­
l a em~t:"esa S~~o ,,'.pa~_a;.to~o~,,~qu~.1. :-i~µ~··:~je~ce ~au~or_ i dad ·_sob~e. algún ;grÚpQ' 
l~um~no, sBber'. ,:.~a·í ¡·;~~,~e~ .. fqr~~«.justa,..1,as promóc_io~es .de- P,erso_n~·1. y -.2. 
atender al "f .. ~·s~a~ro_.t_!~-~ .. ~-:;~~~~niOtyi~!ent_o ,d~L-rnism~,~ b_uscando su ~~x_im~ 
eficieni:i{ y_:_~~! ab~~:~~i~f'· -;«"• :· 

~~.:.virt~~( de_.:i,o a~t~~'io~_;h~l;>r,á q~e .. __ ~eal i_:-ªf".-' la 'Cal _i_f.ic~_c.ión~ 
~~ ·m.é~ ~~º~-~ ~.ri.:".._f?.?~~ '·.té-~~ (ca·; .. Y'·~ ··:q~~,~.c,9~~~~ ... i~~u i ~·~-'Un~'· vr:i.1 º·~ i_z~C i ó~: ·Se~'~_.:~ 

. i'ada~de~é:aélá.Züná': de' 1 as~caraéter i st i cas. o .cual) dad cs. de 1 trabajador; -
con-- 1 º c~a 1~:-se.-~;¡~¡;;,T~~~~~,-f~~-a-p~;c~r:cr6~~~~nJu~ta. >.~-,.-~:-~==--=-<~~~-;~~:=;-e~~;""'-:""·:;:."" 

;:,::~jL::~-is.~:::1~i,:" .-.¿-v;:· .01<\,.--".h' .:;.h •,,,~u·:, ... ~x;\n;_;·~.1;.:,;<:I 

.·<~.,'~.;~:;''L 1 ~~º~~~.~~t~·~~~·~·~j~~~Y 1:.t\~~:.E~1~'."f':•· ... 

de ~ Ódo~''.,'.í,!i·:.:7:l·~-~~~~'.~~;~~,~~ts~~~~;~~J~~#~.~~~.=~t~f i.~!~r~~~~n~:~•;e~.~-~ ~~ ~= 
n:a's ·.:¡· m·~tér'i.~ !-es.·:e.iñP!.~a,~fo.~/,_~.~e-~.~ 1~1:~º~:·,!flª~~'.:•.-a:-1~s,\y,,\1_._~ 1,c_o.~ -~ec·~.~ar 1 os, 
cilp_a~j da'.d,_ '·r_',{S~p~~~:a:~.i.t_'i.dad~·/.;g.r'a_d~--·d.~: ~·d.! ~-~~~~m i·ento, ~ it~O'~d~_"tr_aba~o-~ 
)' r i esgo·s ~-"'·i'steñte·~, ·c6nd !e i on~s en." fas· el u, e .5~ efec~ú·a .. ~ Í _, trBb.aJO .·~'.<,: 

· ·' "· "·'< .-,·;·,:.:\. ~:~t·· i"¡-~\. :of;;.';~ ·.";, ': ." :'-'.·}_"' '",.' ·, 



_.-·.·e:--" . " _ _, - .~-:· ' . ··~_;::;,--- . ·-· .. ---
---- ·y¿~· _:~· ;, :/~-~~:~ -~":~.-.::·~-·~:~·~~~~~ ·::~~~;~. c;LÜ): "'.~i-0·~-~- -~ \ ::/~{ 
j'/ •·•···• ;: ?·,,;· ... :: .... \«•:·: '(./.: ···,·;?.~·_<:·:· :·:~:'.<. '.; 

;: ~'_,:>-~ -: '.:; -, ·;:-;,:·-- ._-' '· .- ... -- ., 

,... "· ., ,, .. > . ,,.·e·· ·.fa'~·"'-: .. .,,.,, ,, .• -... ·.·• •. ;.'. ... '..:.·.·.····· ......... ·-
_::~·(:- ::_--:~- ·-.\,_ ,_:·,:( - ._ - - . .. -- ---- - . ·'-, 

· -Por ta 1 moti 'voX ti~n~[que :,..,~· ~b]etitJ, :: ~~.;~;,di e~c'I Üi·~· t-ada i mpré:.c..:. -

Sión o ~J~.i-~_i_o __ :.;~or~~tar .. ia:·p'or: par_t_e ~=: ~~-'.:n_~ r~. -.~!~~~~:!~~:ª/~--~~~~ :_;~~!~--~~-
,_ ---:-º ., _~-- \~:~-~~,_-.¡·~~~~~-~--~-~6-¡-~- ·de l_~---~ni(-i s-i_ ~--'~~~:-~(:<t_~~-b~J~-~~-~a~Td._a_: erí -~\Je ·n_os·_ -
perm i;tJrá·:~on_ocer. :.de ma~~~a .segu~.-a tant?'-".I o.s:·~r~~·~ i"S i~~~~"cci~o. 1 ~s ·carac­
ter i'~t iccis-'.del'.i:tr.abaJO., · a~í -;~amo- 1 os r'.eq~ i ~j~o~:,·t·c'a~a·~~.erí.s_t icas ·9ue -
dicho:.trabajo:exige.por parte,,de ·un« individuo -para· que''el trabajo' sea -
·efect~·ado en forma satisfactoria~:·- .E.s··jti-~anlente eil:: e 1 :~ámb ita de estos­
rcqu is itoS y ~aracteríst.icas.donde se ~e~ifi_ca.' .~~··ele·~~·ión ·de los aspe~ 
tos más importantes· sobre.' 1 os_.·que·· h~y- que· eVa1·ua_r.! a· 1 os integrantes de­
una empresa. 

A 
N_ 
Ai. 

CONTENIDO DEL· ANALISIS DE 
PUESTOS( 18)-

:··.-· '. 

Encabezado:· cont i ené 1 os datos que ident i f'i'carí'.: 
al. puesto, 

··-~.~U·~~~J~~~~~~:~·. 
Oe5é:r_ipci6n gener1ca: explicación breve de-· la 

o:·~· actividad o actividades principales· del.puesto,· 

c) Descripción específica: explicación ·detall'á~i~ 'a~· 
la•forma, periocidad y finalidad· de las.·áctiv-ida 
des real izadas en 'el puesto·. , '-'7'" 

1 ... ,,,,:;,¡,_ .,, .. 
s -.¡ ... ,.\),,-,.,. .. :· 

O' -2~<.·_·.:~.·.~~.-.·~.''.~lf:i_-~.a~ ~on 1 os datos que se extraen de 1 a des~·r;ip~~-ió·r;.:>~~P.!_ 
E:.~· "e j ÓIÍ -del·- e íf ica de 1 puesto como son: 

<pu~.sto. ~;.. . . 
_€C jk_,:,~l'l:'.'. ,'".'e:',:- El conocimiento: señala los difererites'tip~s -d~ co-·-
: U -~~'.':" ".:--•:!. - ñOcifnientos que se emplean· en ·,e~· ~:u~'S~C>.1'~1 ~~'.,~~.n~e:.:~ 

E: >;·,~>· · niente ~rclenarlos jerárqui~am~~~~i''.~~-~<_d_eéJ'f.r:º~'~, __ l~:s 
S más sobres a 1 i entes hacia 1 os m~nOs\~~~~~-t~-n~~·s: , ' .: 

'T 
-- o·,. 

S',· c·•;c·--:·,cY::c>-._c 
:_-.'La e~pcriencia: anotar la ~xpe~ie~~f"i~:'.pr~-~-i:a r..eque-::: 

·.~ -~ ida-:para e"I puesto, así cO~~-·~t .. B'. :~~Pef ie,J~ i a_, qµ·~/·~ 
se vayan adquiriendo y aplicando:·----.~.__, . ._._~ .... ----.-~------·._.__ 

- Responsabi 1 idad de resultados: relacionar los ob:.:.­
jetivos planeados del puesto; indicar .10.s obJet ivos 
'alcanzado~ y los que faltan por alcanz~r. 

·Responsab U i dad .en datos conf i denc iá 1 es: 'seña !'ar .. ··.·: 
·los, datos confidenciales que maneje (~i ·los ll:ay) y.,: 

,~._ ·aqUel los··a·· los que se puede tener_,·acc"é_So. "'· · " 
·:~-; .\ ;-;_:.} .;,;,, 

( 18)' La~harii' E_:,;, vfiuWi6~ ''d~ Puestos " 



como son-

i,a 1 es: es importante pregun-­
s i tos indispensables que debe de­

:acupante del puesto como son: don de 
,~. mandO,._,capac.idád_<anal·ítica, cuidados en los deta-­
-. Jie:s,"~--a·p~~.'tudes ":para ··co~un icarse, etc. 

~f''p~~~~,;a;¡·~'~<~ pa~a el~·borar el análisis de pue!. 
;:t;'_os P.~.~~e_:.-.!? i_nte~rzarse en seis pasos: 

i~'~ ?rc~n~c~-~-:~~~-.. -~_:/~f~~~~-c.i.6~,s~~n~.~a 1:~sobi-te _ I ~ or_gan i z~c i_~n ·.y .. _ 
~las''.f~n~fán:eS" del·:·área.dorlde,,Se encuentra·.el- puestO a:"~--

~-:"_an.a(iZ·a~·. ~ _ -.-=-- ~~~,- _ ·-- · 

2
' - ~=c~~:;~~~di~~~t~s19~~-:;~[f:tia::n e ~la:~I!:~~~ ~=~i~E::'. 

. . .. _.,tº.: ••. .. :.i- ,,<;~.·· :J~·.íii'.i:.~~~~i;-~~-,,~S~~~]J:4;;~~~,~~,1~;,:~f~.~,i•• .. 
· 3,- Or.dena.r,, de,c,una•,man,e~'l;,1 09 i,caly~_coher:ente):todaCJI a)•i nfórrña 

. ci6~ ~bten'ícia';r ' ,, ' .... :.•';\: .•• _ ..•..•. ·_:_e· .. ·.•:.·.~:·····- :e::~•;;-
'>; ---} 

;:: ~~l~Ii~~~~~~~~~1~:f ~f 1~?f ~~::::: 
dO~ ·el·.:-aná r:¡ s i_'S.:·térm i n·ado'";".:-.PB~a ::gu ._ápi-.ob9c ión déf in it i ~-

;re;~:; ,.:v· ,f~>:;1~~,9t:tI~.?t,~;ic(j~~;1;;',f'_ 5~{":~t,; t 
'·-,~•;,-.~:,;~:Ws*ih~:~,~~'rií~~~W~fN~6;;;¡~~:.,~~-;:G 
Chrude~ y ~~;,'~rna~;~riY¡a~,:¡;~r;.i~~:i~~~~s ventajas para 1 a or-

gan i zaCi óry.~. =-". '-'. ·: '., .. . ":',{ •• ,_,,. ;[\<'/-:J_;;,-- .,,.,.'". ·_ L':f· ,., ~~-,· ·-<J_ ,_., 

. ·:,-: ,' "•" .. ,," ··,,·i;'.; .. ·::. ·::o'."':' -~:!:;\~;._,~'.;,:-,;<·~{·"-·~·-,-;::' 
:;·~·-'>:¡'~-;'"Ef ~n·~ú·"¡~i'~ d~:·ca~gci hab'n it~ al empleado para compren~:. 

der ~cjor IOs deberes y respo~sabi'I id~d~s de su car.go y 1 o que se esp~ 
.. a d~.él.~ Nada pÚede, ser.·más--frust.rante:o desmoralizador para un em­
pi ea'_do, '."·~;ué ·'d_esC.".rnocen 1 a .exacta ñatura1 e:a de sus deberes y re 1 ac io-~ 
,;e·S corl- otras personas. 



•• ' •. ' l"i - ~-- ' -

. _ ~;_,) :; .. ~.;~~L~/ri: 

pueden.· u~~~~~,. ;L·:":~i7;.K~:r:~~:e~7~~7~t~~~ªgu~:·s~!;;:~i:~!~:~ig:.•=·· 
en~re _, 1 os _ .. emp. I e~d.os··.'.:',:} Lo~ -dátos. :tam~ i'~~~:.: .. P_'-!~d~." .~~':'"~Pº_\C:}~?~r.>.un .. ~,, ?a~~ .. ~_ 
~~jet i va para. d~ter~ i nar e k .. v~ ~-º~,,. d.~d· :· P~~9.º~~

1

~~: -~~.~~';·.;~ .. a~9~~ ~'.VrP~~a 
ll.Íar. el desempeño' de 1 empl eado.'.: .. c: Los·"empliiá"dos:·•deben ·de rec. i.b·i i:· ·u·rc 

_ tratam i ent'o justO ~y:: obj~t.h~o-~' · 1 -~~:~,~<<:- ,.. :: .~- ~,\} ~~- -~'~;1C> _ ,<>~~,-. , ::'-'~t~ -.:f··~· _ 
·.3.-c La,pres:n:·ia de• i~fb:t~~i~n ~el¿t'iva· a 1'J5 ~~~u¡;¡fb} .. ·.· 

de 1 c~rgo puede~ ~~yu~ar--.~ay.prop'?r.~ i ~n.~r_:·~ ::c.~_~.ª-::·~~P.1_~~~~,.~-un~/~:U _í~_~;d_~ -:~u-~_.-:.· 
fOdesarro 1. 1 o/ .. ~Ya·~ séa en._-e L ~-~.eséQt_e:~J.~~ -.~1~-~..:~~;_~-a~~~~. -f~~U~9.·S~/:;·'. ~ · · · · ·- .... - , 

'' ·: ··:;¡::'.,f ;,i~¡ m;~i~j;.el :~~ií i ~ i;; ele ~a?so~p·~;d~ };°~!TI;~'¡;{~.;~:~· 
1.0~ .s.uPe.r~i! s~.r.~s:~.~· _·~ _:.1 o~_- e~p_.1.ea~~s . ~r\a ... bas:~'.,: ~~~.·' ~b~~~...i-~.~:· ~~~r:ca .. ;:.,~~fin'_i!:'.' 

ry reSOf ~er~':'.c i ~rtos.,~ecl amos ~-q-ue ·pu e.den ~-surg-ir..~·en::··c·o-ñeXrór("érOn::~I Os::de_be 
re~ de:.-,loS_·-~~~9~~,.-~-- - '. -.- ., ------_.- --:·;:,~~· .:·;~-;,.--;;:~-:,-.,?~:y.-·.;-.::~J---,.-, _., __ . --- -~ 

.: .. _ .'.:.-; 
'·. _·_ .: .. ~~~_.t;~-~:;-;;.,.;;': 

-· ---- - - - ---

:EL-TRABAJADOR; -~-
.,: , .... · ... -~: .. -

··:ReP~e~~~~ta u~ _-me.d ¡-~ i:i uSt~~·t i~~- ·~¡~ ·s~s t~~e'"tis. que· debe -
·de·. d~-~:arr-o 1 1·ar·; ~~.·y·--para q~e 1 a-5 ·-.haC~,: .1 ~'.' mar·~-an ·--~:7am.b-.i éñ ')Su.s~·)•e:sp·a~-s~~ ;~ ·­

-Jidades por• cada tarea· gú i ándo 1 ó' hacia 'e 1 'I ¡,9,;,; del objet'i ~¿,-de 1 pues-: 
to . 

.. ,. ,..,_ ,.:_~- -!3.·"2._~JEs· u':'. ~~n~t.~.u~~-nto de .re.v1s10.~ .. ~~rque rrí.C~i,~n:t.~! e'J· ª-·"~.1 ~--_ 
. s i's- '.~e. pti~stoS el . t~-abaJa~or comprueba que sus" tare·as- 'e~Stán b,ie;n ~he---7 · 
chas o no·;·:có.n .esto· .le ·_rrldiCa los errores cometidos, así co.mo:sUs··· , 
ác.ieri_to~~:ráb·oráles.~;,~· ;; ... _,._.:' - ·--r.' -''? ,,,.~<, --

'"" ; .. : :, " . , ' .. ~'. .. · 

··· ·· UZc·} iVENTAJ~s DEL DEPARTAMENTO DE 
, '~>,;°• ~:,;~;,," :/;";',:·'; ;-:..1 • ¡,,::,•.,;;., :: PERSONAL.. . 

·4;-: p;)"~ ~v:coríten ido y 1 a forma como se e 1 aborá es pos ;·l:>I e -



puestos por lo que hemos visto, es ind 
de la empresa porque representa aspectos 

y en especial medios de control. Es un d~cumen­
c-Onservar· su original postura, sin embargo por los' m~I 

icios-que- representa y dependiendo del fin para el cual -ha:­
ya prcparadó, se le dan ciertas variantes como sucede al detectar 
n·eces i dii.des de· capacitación y ad i es"tram i en to, para usar 1 o como base en 
1 a·· cva 1 uac i ón de puestos, para que aux i 1 i e en e 1 rec 1 utam i en to y se 1 ce 
e i ón de Persona 1, etc. Estas variantes son superf i e i al es porque su :­
contenido básico sigue siendo el mismo, 

DESCRIPCION DEL PUESTO Y SU 
TERMI NOUlG 1 A. 

Debido a la importancia que representa el an~I isis.de pües-­
tos d~ntro de la adnlinistración de s~eldos Y salarios,_ ~s--_~ecc-~?r __ i~, -_, 
tratar de unificar criterJos.mediante la·-.exposición'.deJ.:._signi_ficado-d~.· 
_':l __ I_~~-~-~~ t~rffiinos·_qu~-·se ,usan con ~~-~.~~-~·~_r:_ __ :StruCtúr.al ~;- · .. _,___. 

_· - c;7:,7. ~ -7--~=:;:-.-o--,-:-;'f"-c:;__;-=-;.:~:--;;o.:-=-~ ~-::: 

Estós .téi-fn i n·as .son 1 os s ~ gu ierytes·:. __ . .':::,~:'.~', ".-~:~f-;_; :·:·:: _ 

Encabezad;,,- Es un conjunto ~.;· ci~tb~/~e~~p~ I!~'~ q'~~ ¡~;¡~--~~ :-~ .. 
para identificar _el puesto. ".~;~:;-;e .. :~::1 :.'.;d:,~'.~'/::'f. 

\ >· --.-~~~:;, >~)"i·,_: .. , 

Análisis de Puestos.- Es 
gación-en·el que se determinan las 
un puesto. 

1:1n _proc;e:~-~--::~:~~;~~~ 1 .. 6~ i~~::: de· ~-¡~~.-:~~~:·ji -
act i Vi d~qes ;y. id~ ,';;eqÚé2 i ;.;f~ntci's de 

:;:,:;:.-: .. -
·:!;·:, •. : ·-

De ser i pe ión de 1 puesto. - . Es 1 B e.xpre~ i ó~ -~S-~~.-itra-; s f stemat i z~: 



. da 

- p~¡;sto,- Conj~nto 
des y. ~Orld ic i enes 
so~61 .• ·'· , . 

.. ~~ .. ,. .. -'--<:·· -~~-'~es·C~ie~·i óri- general~- Es 
sobresal ierites del puesto 
po-!'ible 

Descripción específica.- ES u~ __ re_l_a~a~.d~tallado de las oper~ 
ciones que.forman el puesto, clasificáridolas generalmente en operacio­
ne·~-de. rJtina, aeeruc!ones periódJcá~. y_·.·:o·p-er~ciones eventual es: 

_. _ .::;. Operaciones de rutina,.:. Son aquellas actividades que el tra­
-:b;ijador real iza todos los días y·:que· representan la mayor parte de su­

tral:,ajo, 

. Operaciones periódicas.- Son ·1.as actividades que deben desa­
rrollar.· en· el _puesto en ciertas fechas o Pel"Íodos regulares • 

. -·operaciones eventua 1 es. - Son 1 as act iv ida des que representan 
__ :Cof'tingencias, es decir, no se sabe cu~ndo se van a presentar. 

Eseecificación del puesto.- Esto se refiere a las cualidades 
o requisitos que debe de reunir una persona para desempeñar correcta-­
mente e 1 puesto. 

Requerimientos.- Son necesidades personales que debe de sa-­
tisfacer el aspirante para cubrir una vacante dentro de la empresa. 

Condiciones de trabajo.- Es el medio circundante que rodea -
a 1 trabajador, 

T ítu 1 o. ·del·. -Pue.~to/~: ••.•.. ;:~ ·.<·.- ._-~ .. ·.~··:·_ ,¡· >.~· .. ·:~ ~-· ~Caj~ro. 
Departamento, •• ,,.:·;,.·;.-.;,,.;•;,;,,.;·,,;,; .. ~·.C~ntab i Í idad. 

g~~~:;1:~ ~~~¡ ~~~:i:~:.:·¡.: ;.:::: :;~~:)i~i~}.:.::·~:2:gn; 1 ~~¡., 
fecha del análisisdelp~1~t;;~·:;h;'.';: •• • ... :~~r!~·Julio 

' 1: ·,· · ., de 1987, 



11) 
,. . --~- - .: . ' - . - ' .. -~--. - ·. - ' . 

At ¡-ende y Co·ntro·I··~- d i .. ~r i·ament.e 1 os mov i'm i entos :de e~t'r~das.,;. 
y sal idás de di~cro de .. la empresa, de talfor.ma que gara'ri,ti:i:" la .circ!!_ 
!ación y·· c.OOtrol'-:de-·efe~tivo·. . · -· . -.~:::,,_·· 

111) oC:scr i pe ión espec í.f icá: . : •. ; . . ·<· ?. -J. 

·A~ Adi~idad.i~' d ¡'~!' i~i o'!.i.;Yt:i.~:;~~· .~~Íl'·}~~i;7m:do 
- a); At·¡· e-n·d-~·-.·.-a·.--~~-~S:' ~º l:~·bar·a:d~r"e·i-.i~"~'.~,(b0i~:~~~~7~;;~;- ~~,=';.- .. -~~~---~;~~u as 

e O ~'r~ n·~:á . 
1 

• - : ;_.,_(: :·.·- ~~~¡~:~>Üj ./-, ~!:::·,: ,}~-:~-;~~~~:~, )'.~~~~~:~ ~?¿:~·:·:_~~~-· ' 4 5 ' 

b) ~!~::~~~ ªi=~=f:~~~i~7~1~ij~~~t:t~~~~~~~2f¡~~~:0-, _ •.?45 
• 

::~t~~t~tr1~1~~~¡111l¡~~, ~' 45' 

.. .75' 

30' 

f t~:i!:~r:Ir··~.~~ 1·~~r;; ~~xi 1 i"~-.~1 ª! 
9 ) Archiva· la;d~C:um~~taC:i'ó~•: .e 

h) P~.i~~r~ ·~t~~~kc:~~go:)r~·.;~~~~~\-
i) c~líéil'ia '1~~;i¿eKtás''bari2~,;';a";.;~;f • 

j) Rcalizi.'• ~~At~;d~¡;,¡j~;, '•• <i 

k') P~·~:P~¡;~~: ,:;:~PO'SJ6. f6h·". éf~'.?é~ja :cJ,-¡ ~ª~~ 
.. :, ·"'• ··~;:.,;] .· ::;" ( .. ·',, ~,,,·,, ' 

á) Rev isf e1\im~~rt·~ de<' la ii6m ina, 

b) En;base 'á:)a~:facf;;~~s ~ec ibidas. de provee­
dores,··.· ~r'epar.a; 1.C?s c_heques para. el pago. 

e) Efectúa· los pagos a- proveedores, 
0·.·. ~ . . 

e· •. Aét.ividades eventuales. 

a) Cuando es<~necesario hacer aclaraciones al -
banco· re.s;:JCcta· a 1 as cuentas.· 

30' 

15' 

60' 
JO' 

30' 
30' 

30' 

15' 

15' 



a) 

b) 
tiempo I_ o p~S~ 
pié. -

Responsabilidad. 

a): Por resultados: 
sos que de egrcsos.-

b) Por supervis1~ón: 

e} Por relaciones: coordina 
la planta. Tiene contacto can··~ 

acreedores; trata con el personal 
colaboradores de la empresa. 

d) Po
1

r datos conf i den~ i a 1 es: conoce 1 os· 
de los el ientes; conoce los salarios 
precios con 1 os pr·oveedores, 

e) Del equipo: es eventual el daño que pueda-.causar_.Se a 1 a·s 
máquinas. 



:'.· La:·.va1uación de Puestos.- Es··un que sirve 
par~·. deteriñí~ lmportanc 1 a de· cada: puesto.' en relación ·con 1 os de-­
más pUcstos de una empresa, a fin ·de Jo9rar-·la- correcta organi'zación -
)' rerriunérac i ón al personal. · 

En Un sistema empírico, al- c:rears'e .un puesto· ni la empresa -
n ! los.trabaj<:'doi:-~s t ienc~ elementos suficientes, objetivos y seguros 
paf"'._~ '..-f i ja·r:- s~-- po·s iC_i ón .Y sa ra~ i '?. :- ·su ·remuñ_erac_i ó~ se. ~stabl ece sin 

·bascs»técnicas, sino_p~r pUras a'preciaciones de carácter objetivo, En­
ca.mb~o el ··.l:I~~ de _I ~-·.va!.~ac_i_?~ ~-~rmite· establecef. desde. un'.·pr ~n_ci~_i.o_ y 
en forma· segura. 1 a c_o 1 oca.e! ~.n:_. Y_,_ e 1 sa 1 ario que debe as i gn_arse .~l.~ ~u_ey~_ 

::~:~~~,::E!:~:~a~~~~:~cf?ih'~tt::u~:rt'~~f~~~~~~·~~it:f ff~I~~t~~~s'~~~·.·· 
j~sti_~ i a.s .. y_ .. -~~-~c.~n~~~~~·~~"-__ qu~ .f~~!' .. !-~?:~·;_ ~-r~yoq~~~ inf~.1,e·~~~-r:~~~.J~ii_S~-~~: url. ·:·::, 
rompi ~¡ e~~C? .. ~n 1 .. a·, ar!Jl~~,ía .·q~e ~cibe': de .e·?< _i s~.i r .:entr:"e-· e 1 .. ~:P_~~j3Ctf.!B !·.·y.'.! a_:':~..:.,: 

La· va Í ~~};'ó~ de !''~estos ~~ed~ ~~,~~~,;;/~s '.si 9~ i e~{~i ~so'.S ádinl_ 
ni s'frat h o's ~" \.:'.".'-. 

empresa. 

··-,·.¡-: 

·-·La ~y"inC'u ación ·éfel ;:.ind)y·¡_d~a-'·á·I .~-~-rg·o_-: · 
Entrenam i erlto'- ·,:··: ~ ; ''., 



- 1 ncent'.ivo • sa)L i'.~I p~r'~:l·;~b~~n :Le~peño;. 
Mejoramiento de las rel ac i ones:;hüin~ry~S;~¿ .. 
Perf.ecciónani.i'entodel eml'l"'.ado;,'.,'< e ; ···.· 

- ·1.~for~~ci~n~'.~ bá~f~a.s p.a,~·a.::'~ .. ~?,·:f~~~-~··j~~cr~n:'. aet .. pe.~~ººª'~. 
- Estimación d~I p¡;tenc i a·I ·d~ :d~~~rró.Í 1 o''.<ie I' pe~~ona 1 • 

,···~···· .·;;'.::,;..'.::::··-~:~-:;-·,;:.y.~;: ·'"" . '"''> 

Es·_ importante. ~ene ion~~ qU_e·· -.J'.~·~:.·~-~/l:~:a~:~-:61''i.'~,~:t·~-~~Sf:~~~f-:+-º ;pue­
de ser éo~pl:eta~ent~ ex~~to,._pu~st~;~q~~:.~~-~-~Pe~a_E;_:<.d~J~i·'c;:~)~_efj~ d~- 1,0s_ --: 
e val u~dores. p~r esta. razón· 1 a_ .V_a 1 ~-~~:d~óh_:_:_d·~;. f>U_~s~~5-_·'.~~~-( ~-~~~--Pª~ª· deter 
mi ~a_r_ 'I a · comp_ensac i ón relativa -~~:~(o_s· .. ~.-~:~~t'.~~--~~:"~i~'}]~t ~r~~~~::f~'L:J.:;:~·: -

~:~·-:'-.:l._'. <; <:¿~,f~'.. <'.~-~.· ~-'.~~-~'º< :.J'' 

OBJETIVOS. DEÚ VALÍJACIClN ' 
DE' PUESTo,:;:: . . , f.,, '•i' 

Los p_r.i ne i.Pa_l.~_s :'~~je~~-:~~-V-6:~·~ ~ué persi.·~.~e· _I a-~·v~·, u~;~'fó~·:.-:.d~rp~-~-~-~ 
tos son: --· .--=-;::;,.:;"~~(:. -J- _-

sea 
cía 

-·-P.r~~-~r~·i~n_~·~ bases pa~a 1 ograr una buena ad~ifdStr·a~·¡·ón 
'de.:s.uel_dos~·y salarios. ,, ,;, 

- e imPi a~t~·r_ ~dato~- p~ec i Sos para a1 cánZar º~ª.· corri!~t.-~·,~-~:·1·a~~·i,~ 
ció~·, Y·. ~ontf.ol ·sobre costos d~ fuerza de _t.ra~:ilJ~.-: ~:;:.,\: 

~ .. FÓ~~·ar .. una·-·base para negociar cuotas de trab8jo :.~o~?~J ·-­
'.' j·:«,si~~:HC·ato o con otras autoridades. · . 

- .Reducir quejas· y rotación de per.sonal. 

- Al-C8nzar .. 1·a realización de objetivos para 1 a empresa y _tr~ 
baja~orcs~ .. mejorando fa moral y 1 as re) ac iones humanas en­
el19r~~Ó. . . 

·- F(Jar.' las' bases p~ra planear· el costo de 1 a mano de obra • 

. ·M-;~·j·~·~-~-~-.-.-... ~·~(Jm.~g~·n. externa que se tenga de 1 a empresa. 

-,0 _~-;~-~-~:~~,~]~_e/~-~~~~--.,;clPreciar, estas reglas buscan que Ja valuación 
imper_~~raf::e~.-~,'.re~~~~-!:~n -a 1- puesto, que sea desprov i st_a de i nf 1 uen-­
y'." ~~ ·9e~.e~~~;::que·:-S~a· .. totalmente imparcial. 

2 • ..: CALIF.ICACION DE MERITOS. 

OBJETIVO DE LA CALIFICACION 
DE MER !TOS. 

Se ha considerad.o que todos los factores que intervienen en­
la organización y administración de una empresa, el que se refiere a~­
factor humano, es quizá el que asuma mayor importancia. Si el hombre­
es qui.en en última instancia opera 1 a maquinaria, dirige, desempeña 
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»,.,,-:-

ori~nt~~ ~I J~Hc_io de quien califica, par· I_~ ·c_ual §-~,n~t~!-~'~V~ñ:~-:~~~~--~­
objet_i_vas· -~ue son aprovechadas fécn ic"a.mente.-:-en>.)~_--~~-~-1.:i,\.rc;~~~-J?_~·: d~,.-_~ér ~L, 
tos, por lo cual se ocupa de aquel las cual idades':ql.Í~-i-~flú)í_en"'.dir;·e_cta.,-:, 
mente _en ·1 a ejecuc i6n del trabajo, con 1 o cú;Ü-;ay'uda_-: á:·-evi~ar 'I os: fav~ · 

rit.h:i~Os· ál juzgar a los trabajadores. '-,-·;·::: -~--~:}<::::~0::~·-· f':'·\ -:~:.¡:~;:~!:~:;~~'~ ·.~~;F 
Debido a que la divisi6n de I~ cálifJ~~;\,~n~i:~:~~f~~itAs;~ons~ 

" __ t ituye uria va 1 uac i 6n separada de 1 as -cua 1 i'dadés''qu~',<:inf 1uyen~-.eh"'<1 e\· rea"_ 
t:ª~~ 6~0~e Y u:0~~abajo y en 1 a actuac i 6n -~~'~ ~~-~~~[~~~~~i~[t~~~:';i!f.i·J1~ir:-•·- '-

;- !:•. ~-·-. .;; '• ,:~,,.,,... -

a) Objetivas.- Son las que admiten u.na ~uantific~ción dlr~~~ 
ta, comprobab(e por medio ·de.· loS-~egistr~'s,--:-es~4díst.icas·~~ 
1 1 evadas en 1 a empresa·; ej em¡:Í lo de 1 º' anter'i oi- :_I o_ esi -, ;,:. 
puntual i_dad, la asistencia, cantidad de. trabaJó;<et;,;. 

b) Subjetivas,- Son aquellas que no admiten una cuantifica-­
ción directa y precisa, sino que exclusivaffiente una apre~ 
ciación Subjetiva, que solo en forma indi~ecta puede me-­
dirse; ejemplo de lo anterior lo es; sentido de reSp?nSa-
bi I idad, honradez, don de mando, etc, . 

CAPACITACION DE LOS EVALUADORES. 

Los evaluadores dependerán, en primer lugar de la capacidad­
de comprensión del evaluador, de su independencia_ de juic_io Y- del cono 
cimiento que tenga sobre el trabajo del sujeto evaluado. Po'r tal m;;:-

. tivo es importante señalar que en todo formato de evaluación, ademáS -
de los factores quo hay que puntual izar con la maYor.PreCisión Posi--­
ble, se pida el evaluador que agregue sus conocimientos.sobre las cir­
cunstancias que intervienen en el momento de dar su puntuación. 

Siempre que se f (eve a cabo un programa de evaluación se de­
be preveer .la capacitación de los evaluadores, enseñándoles-la técnica 
que·d7ben emplear, con sus objetivos y 1 imitaciones correspondientes.­
Dicha capacitación deberá abarcar aspectos tales como·comunicación, -­
motivación y diferencias individuales, que pueden presentarse mediant.e 
dinámic~s de grupo conducidos por un especialista en ~I área. 

CUALIDADES QUE DEBEN SER 
EVALUADAS. 

Existen una serie de cualidades, conocidas como. éaracter~sti 
cas, que se deben tener en cons'iderac i ón para evaluar 1 a conducta 1 abo 
ral· de una persona, estos son los que. se manifiestan-~" él á~~·,a· deitr_! 



,:':~~, :::~:'i~~-~'; ,·.:,. · ·.. ·)~;¡);. -.;:~-_·:;_._._._·_._< o>:- ·c,.-1". 
. . ·eco-_-:~~~.:'-;:;-'.;/;.~ . ,. _ _ .;-;._~.:;·~·:. ··<,J.·<:'.:_: ·::t· 

·.:~::1·\"' ~ ·.·· -,_; ,: i ·-
.. -- - ~ -<60 ;;;•:-

·-·;::x. -:-: -'.' -~\~: ~.~-.~-;;-, ~.·¡:_~ :· 
·_--.-:'_}!····-

·',':-'. '.··.·;-;,":c¡¡·;<-.':c;..c:_{ .-,-,'• "',''!,'"'-

··~:i~~~~;~al:~:e~~'f{~:~;t~r~~~~lJxc:~~t~it:~~~~~-Ú-n},\~~~,~,:~~:-¡. ;~, ieiit_os _ c. 

::º;:;;¡,~~~!i~~l~~~i~~;~;{;iif f }:~Si}i~'í-:~~;'.~~.::: 
rap i dei}. ~xact i~úd::rcu_ida,do(~¡,- et·-:de'sémpeñoide :uh -trabajo, :·,y_:a.-_I a for.• -

~;J·.:e.:.lill~~~}~n··~~or1m[a;¡l~.i~1t~if mf 1f ~~~1~4~~~~;;;~;~~'.;~i;~;: . 
-,~ho~iú~ (Q ---"' "--" '"'- ~-""-~o--.-· - ;_:J:: o·:·-, 

- - :'' 

__ é', • ~~ Co.lioCfmiento~~eXperiencia.- Es aquel la c011_1a':qli6'-Cü~-ilt8·-' 
---.,,4'.!l"·.-:~,~-~-iV_~-~u~ _P~~a ~-pi icar· los-conocimientos teóric_o_s·. y''.técn··¡c?Si>~'n<~-~~-.:~~:.·.-
-··tili-~~-a-·~-~c-Si90ada,-y por'-otra,--la que. sirve para r_eal iza~_-d_~s;:_~:t-r:ª-'bf'.ljQ:s~.'.~_:.". 

· ·:-·-de~rüti'nii- o'.-p'a~a·emplear- criterios·, recursos· y so_luC:jor:u~s:_~',·J~S·.,-pr·~.1~;1·e 
mas--qu~ se-~presentan en. el desarrollo de dichos trabaJo·s~·: --=-~-,-~_;:;~-~~-~;~--::·. -::- ----

:-: > -:. Iniciativa y cooperación.- Se refiere a la aci{tuJ.ic1~h-L­
emp 1 e.'..do frente a su ·trabajo; a 1 a hab i 1 i dad para sugerir n,~jo¡.'as•:;,;~:-' -

_·actuar}construct ivamente sin necesidad de ser super Vi zado ':.de;.m~·n~~a·::0·::.:'...'::'.: 
,:·_; co·n-~ta·~.tei::· ª--~~ esp í r i tu emprendedor, a ·su entuS.i aSrñó .j:;ór .:,:~~óP,~-~-ª-~~~ .. ~o~:~:::·· 

:c;:oinPañero_s_ y_ supervisores. · · ./ i.~:;·;.~-+:;'.: .~:·;-~:~;~· :'Y~(~-.c,:~~~'.-"'._, ·.f 

-:··;. -Compo~tamie:>to y actitud.~- .El> 1I'p~ttJE~f~~~i~~\~1~~~~~~~·rag, 
··pOl·ítiC:.aS establee idas, ta les como· asi_sten~cia/ .. Pun-tUci~I id'ad;·tdi·l:i9en""'.:-

'Ci~, '·ded~éa_ción,- etc. ',~.:< .'~·,::<·J,,;:·:_;i_'-",'_~·J/::t~,.¿-?;~;f~'.~·' _;¡~' ,~'.-· 
·+ ; ' :~'~I .'~ :~f S· :,-~:i;:~ ~-. "' .. ;.;:·' 

-co,--o----·-·- - Relaciones con terceros.- Es ~I ~~-m,p·~f_t-~mi_:~_:r¡·to·:~~~:~:~:;:-:·6:1·-¡-e-~.~~, 
te~; c-o,n-pañer-os y supervisores, tend i ent_cs ::a ~cr,~_·a_r~~-~-~~~-~bJ~nt~--'.'Sa~ is-~ 

1·fB.c.to·r¡o-de ~rabajo, y el tacto de madu~ez en t~ ~~m,.~~~{_~a·~_-:¡6·~~:·~---~---- -
- Presentación persona 1 .- Esta carac~~~-¡~-~ "¡ ~~·:·~;Lsub~·st i·"~ada 

o se ut i 1 iza exclusivamente en 1 a selección para pJeStOs ,ejecut i ~oS; · -~, 
también en situaciones en 1 as que se a v_eces se c~me:ten· er"'.oÍ'es t~I e_s­
como rechazar elementos valiosos solo por estar regularment~ presenta­
dos. Ahora bien, no hay porque 1 legar al otro ~xtre~o, ya que la ma­
l a presentación de un sujeto puede ocasionar problemas~· por 1 o que es­
ta característica deberá ser tomada en cuenta en fo~ma· raz'onable y 
equ i l. i brada. Lo anter i ar adquiere part i cu 1 ar importancia en e 1 persa-



•, . 

ERROR ES EN LA APR EC 1AC1 ON 
DE MER nos. 

:· · La Cal ificación:.de.méritos repf.escnta· la fijación de poi íti­
cas s·~cmpr.c y· cuando las.'Cal ifica'cioOes asi9riadas a1- personal -sean las 
máS próximas> a 1 as verdaderas; e i erto es que como seres human.os todos­
esta.mos .e.xpUestos a equivoCarlios y el_ calificador en est~ caso, no 

·_pue.de_<.cscapc.lrse de esta e i rcunstanc i a, pero si se prop~ne des_empeñar -

su pápel con justicia y equidad, todo lo que emane de ésta califica--~ 
.e ión, - Será--p~ovechosÓ tanto para 1 a empresa. como p:::ra '?'I traf?ajadof. _ 

Para-que la técnica aporte re'sultiidos cor\struC:tiv_ost' ,quien -
:_-c-al·ific:a- debe ev.i,i;a~: 

- El efecto 'de ·halo:. 'Este efecto consiste en evaluar a !'as~ 
~-.-pCf.sonas·C·n '·relación-· a su puesto, a~í por ejem~.10: ·.·al. evalUar, a ci6r:­

- -to:_·cJé~Utiv_o,·,~;po_r_ eL l)ec~o de ocupar ese pu.esto, se lé asignBn· cal ifi­
~ai::·i_o_n~s:a1tils,.·PcnsBndo' qui:á en que sino lo hace, así puéde or.igina'r-
ciCrt-~S- ~'iitiPátías o represa! ias. 

- El efcctci de tendencia central: Este efecto es común en -
~qu~_l las __ pcr¡s_~nas que no quieren comprometerse al fijar calificaciones 
~: .su_s·:;subordi nildos, aun cuando merezcan asignaciones superiores, a to­
dÓs.·l cs" dan· -1 a misma categoría y así según el los evitan muchos proble­
mas personales con sus trabajadores. 

-·Efecto de la benevolencia: El jefe benevolente es aquel -­
que a-todos 'sus calificados los trata muy bien, se preocupa por r.esol­
Verlés tódos sus problemas no solo de trabajo, sino de carácter perso­
n_al , ·en oca si oncs 1 as promesas van más a 11 á de 1 o que se puede rea 1 i-­
:ar, pero bajo la bondad y el buen trato busca resolver todo • 

..:.,-·El- efecto de rigor: Los jefes rígidos son los que a pesar­
.de las cal ificacioncs obtenidas periódicamente por sus subordinados, -
_no les concéden sobre todo los aumentos de salarios, tampoco les permi 
te que _se promuevan, porque .según estas personas 1 os trabajadores no :­
deben de cambiar su situación actual. 

- El efecto de la parcialidad: Esta influencia es poderosa, 
en muchas ocaciones existe en el medio social laboral compromisos que­
las .gentes adopten, como el famoso compadrazgo, los compromisos poi íti 
cos, los favores que se recibieron,. las simpatías, etc., todo esto ha:­
cc que el cal ificudor discrimine a ciertos elementos y proteja a otros. 



Podemos definir 1 a adm in i strac i Ón de .sue 1 dos y s~.1 ~r i ~~:· co-­
·mo: 1-a fase de la'·administración de recursos humano~ que u~a princi-­
p ios Y .. técnicas definidas para 1 ograr que 1 a.remuneración to ta L que 
rec.ibe el trabajador, sea ra:onable aprop_iada a la importancia del 
puésto, _a la eficiencia, a las necesidades personal.es del trabajador -
y a _I as posibi 1 idades de 1 a empresa •. 

¿ Cu-é es- sueldo y qué es salario ? estos dos términos en --­
nuestro medio empresarial, aparentemente significan dos canten idos' d ¡~­
f~rentes, pero en esencia son la misma cosa porque taneo la retribu~-­
ción obtenida a cambio de los servicios prestados e.sel sueldo' Como 1.o 
es·-·el solario. La única dif_erencia que existe entre el lo·s· .. es: la qúe ~ 
nosotros mismos 1 e damos basados en 1 a costumbre-; esto ____ s i gn i fi c-a que., __ · 

-cüando. se e 1 aborc:i )' ?ara 1 a nómina de empleados de conf i an:a, se _habla 
de suc 1 dos y cuando se e 1 abara y ·Paga 1 a nómina· de tra~ajaO_oreS 
tivos, se habla de salarios. e 

Es necesario para el estudio.de sueldos Y.-Sal.aríios 
cáda uno de e.1 los un campo espccíf ico C~n el· oOjcto- de pódcr: contar: __ _ 
con ef ma);Ór ñúmCro de elementos posibtes Para:~-Ca1.~ular.:_ra_:ó~?tblé.~cnt~-,-· 
el salario- que Je .. corrésponda a cada trabajador.; ·esto Podría ~er:·.-~-

- vés de factores ta 1 es como: · · 

1 .- fil_puest!:?.!..=.. El cual es ui:t Conjun~o .de º.F:>erac;i-on.es, ~.ual i 
··dadcs;.- responsabi 1 i dades _y condiciones que·. forman una ~unidad .de traba:­
"jo" específica e impersonal (Agustín Reyes Ponce)." 

-2 • .:. La eficiencia.- Es la cap_~cidad de real i::.ar un trabajo -
efectivo. Es lógico y justo qu.e se tome eri cuent·á- la -forma· como se -­
se desempeña e 1 puesto, .Yª qu~, no .tod~~. l'os irid i_Y iduo~. desempeñan el -
puesto con 1 a misma preocupación y vol Unta~; la' Ley federal del Traba­
jo. reconoce "en su artíc.ulo 86 que dice .na trabajo igual, desempeñado -
en puesto, jor_nada y condiciones de efic.iencia también iguales, debe -
corresponder sa 1 ar fo - -¡gua I" .-- -rn- este pr i ne i P i0--1ega1--- se -consagra rea 1 
mente la proporcionalidad del puesto, eficiencia y salarios. -

3.- Las necesidades del trabajador.- Aunque es un factor -­
variable y va a tener ciertas características siOgulares dependiendo -
de. la empresa que se trate; va a influir en el .momento de fijar los sa 
larios como sucede frecuentemente al practicar la selección de pers~-=­
nal y hacer una evaluación de la solicitud de empleo del candidato. 
Las nccc.sidades del trabajador, responsabilidades, ambiciones, tipo de 
conducta, etc., que nos informa 1 a so 1 i e i tud de emp 1 eo va ·a tener un -
precio, cluro está, ese precio se va a ju:gar también desde el punto -
vista de 1 a empresa. 
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4.- Las po'sib'illdad~~·\¡~>'i~-~mp~~sa.- Este factor va a tener 
sus propias caracter íst i~a·s -s~:g~~r.. ~ ª-:·-_~mp~e_sa so I _i C ita-rte,_: sUced~- tanl-­
b i én como en el ca_so_ antef._".~~~·;_,:~_q':l~~--.aF~_Pr~ctic_ar e1_ pr_oceso ?c:se_lec--­
ción de personal en ~1.9u_~O:~ .. ~a·~~~·:ª~-"-~.ue--_.la ~~pre~a.necesit_C:-_ l_o~ _ser'vi 
e i os de algún candi dato _q~:c;: ~~:·~~C~t _i_c~.i~n ;al to:·· cos~o en- e.!" me,rca~o, 
tendrá que prescindir. ~e -~,_l)o~;:p~r.:~:~o-:~::5tar· e.n_ .posibi i'idades_de :p.aga.r ~. 
esas cantidades; por 1 o :tarl~C?,:':::S:~-~:'éf~mue~t:ra qu7 1 ~s pos i D} I_ i.,<;l~de_~ de-._ 1 a 
empresa también van a inf1Uir . .'.definit.iv6me.nte·en la·fijacióri-·~e-:sala·--
ríos. ·.· .. ·.:·, 

'.,- ,·, 
····"·' 

Para rcso1Ve·~ ros -prOblt?mas''quc· la'ad~i-niStrac'fóri P_t~ntca,.,---
1 a empresa ha de form~lar.•'ante todo poi ít iéas a 1 resp~cto. El>:cl aro' -
entend_imi~n~º- ~~- s:uS ·o~Jet_ivc:>_s·.e_n _inater~a ·de. sue~_dos·-·y:.~Sal_~r-io~_(Pl:'~~-e~·:·_.. 
servir n_o ---sol_O-~_·_d~:-~gU í~.--P~-ra_ .. re-~o 1 Ver-.~ os- p_robl e~as-'-~jeno-s,-..:'.'i,i'r:i_~lta~~;-_;·~--~ ·-

. bién de ª>'uda-par.a' su aceptación por-parté de '1os trabajá<J".r_~s.;¡,;;:c:;'.¿ _::·:: 

i.as poi íticas pueden .defini~s~.como cri~~~i~·;~;;~r~al¡~~·;:!f~:_' ,• 
ti cnen_ .Por_. ·_objeto ar· i entar ·1 _a - ac~.~ i ón,. ~~~ja~d:~ ~:.:.1 ~-S_~:je_fti_~'/P·~~-~~~·I a:~·~,:dC··-r .-. 
e i si oneS que 1 es corresponda tomar; si rvan,-j,Or.-:-e 11 O~:- Pa'ra .. : fof.rTIUI a'r·,~~ =-.~. 
interpretar o suplir normas concretas (Agustín Reyéfi·.P_o_rli:'e)/~ ,-~; ;_ . -· 

Aunque cada organización dete~~-ih-~":5-~,~,:'~'~óp'i-a:_'.i~~~;·t~'.rc·~«-~-~~~~·~~-:~ -"-~:-~~:,-. 
ministración de sue 1 dos Y. sa 1 arios, e:Xpo~g~ 6·- cOnt·i n~-~~·¡_:6fl_::~~-n·~v·_l_-.i ~:t;-~·-:..::.-, 
representativa de po 1 ít i cas que comúnmente ene ierra 1 a ··a"dm fO rst~aC i ó·n:..::./. 
de sueldos y salarios: ,~··, __ ,_. 

'·~--~- · .... ,. 

- La empresa garantizará pagos diferencia~ ~s )u_~*~·s.>~_.::~.~~'.~6S:\:-· 
de procedimientos técnicos como e 1 .anáÍ ·¡sis': y:_-·l _~~_vilj_."4~~~ió~.-~ 
de puestos, a fin de dar cumplimiento a la :no·rm~·-í·CsillV:Ci~_e-­
estipula "a trabajo'igual, salario igual'~.-~~-~-··,.=·~,~ ~·.-· ... _~-

- La empresa mantendrá una act itúd compet i:b iV~: ~~~--~-T~~i~:~·µb~~dci·· 
de trabajo, proporcionando sueldos y sci(ar_i-~s~-~f-·p~rsci·~i.ú~~:,~ 
arriba del promedio pagado en la· zona ·eco~óffii~a,;':·~~-~a~·~.-~e ~;::" 
encuentra ubicada. .. · · .i: -~·.':'.'i',~Y ,; .-." ·. · 

·:..• - t1 '.i;_c-/~JfL..;~'.:"¡¡-~--

- Se proporcionará prestoc i one's 
ca de negocios y de acuerdo a 
la empresa. 

- Se procurará que 1 os programas y ~r~O'ce_CÚm i é:Q~·~-~·:/~~·~.~~:Í{~ci­
m in i strac i ón de sue 1 dos sean con oc i do"s: ,Y, ~~~P~.~~:d{d'~,~~ Por;~ 
el personal de 1 a emp1"7esa. .~::.-·: :;;·;'. 

Las poi íticas dan confianza a lo~ je·f~·~ _'comO_~,:~.:-~;ei;~-~:~~·~.i~~-i·Oi 
do.s, pues gar.ant izan (si son respetadas) un trat.ó ·un if~~~~~·-',,y_' _:~'On:sTSten 
te a todo el pers~nal. 'En 1 a administración de sueld~~~,' ~~<~a·I~~'·¡~--~,, -·-:: 



::: ::0::~ ::::0::·::::":;.r ;: '::::3fr·;;;;:fai~if i:\ír.~i~~~[l}.: . . ... 
pe~t .. o,.s.:de .. un.· programa ~e pers.'?~ª .1:-'··· re~ .. u~ i:cnc!~ .. :'. ~~~!ná~:~_l __ a:_:-:~·[n~~r,~.r.~~~~r~..: _· ·.;: :.: 
_de _.I os·-.·superv i sorCs, jefes. o g~re_nt~_s.:.~.e_::~r~a·;·~.-_9:U; i ~~~~-'.':D'~~0-~Jm~_n~ef:·ry_e~-:--:_~~- _; 
ces ita~- .Consu.l tar al -dcpar.tament6'- de·!-PersO'na I··. pOr~·/de·s'c-On~~er.' ·1 aS:-: IJne'a ·. -

.:mientOS qúe rigen en una-.empresa.- . . _;e(,-::_:.'~: ~·-:;/;~-_ . .,. :- "b- <~:z.~~':-:i:~;:.:.--.:i 

Como se puede apreciar que;:, as, ~~t~}¿~;s ~~-;a~:Íi':/H~ '.t:•'J~i:.:? 

~~:7;:1:~~::~·~~7::7~:::~~=~=~=~~E~~&~~i·~~~~~l,:~1·~1ti~-~f~ím~!~tt~:E·:•·· 
aioso en· la empresa.,'.: :·.,. ··" ·,·,<~?'. ~.~f.~·'¿·,).j) t:~~::/ 0 :·::,~~'.~:Y: ¡;~:~~·;·.~.::,,._-· ;~~-;-;;~_ .:.·'.::.· .. :-,-.-,;·-~··· 

i R •.• E;:S'P .. O~N·~S"A···B,l.·L.·.•,-:o···~A:~~D~E:;;S'ifosE.~.'..~'L%A: ~f:;'.;~lt~n:. .~~; -~·' ·· .. '.········· 
·."!f ~·~ ;~:~ .· -,/. :~:;~ji~:· ·.-:,_.~_. -, . 

• .,.-~~{bó~T~~~~[~~-rnlº·5"~~.<'" ·'1''~"2<:t ··~'. '·? . . "· 

... La princ ¡·~~1. ~~~¡;;;~sabil i dad de 1 a ~dlll i nis::~~ Íón d~ s~;, do: 
y_._ safar i_?-~ ~-~-~- 6:1.'.:::-c~~~t'(~ .. i e_nto -·,~e J ó.s o~jet~ivO_~·;. f~ 1 e-s::-·~omo 1 os 
cent j nuac;i Ó~ S(? '~nU~C j ~n: . . . . • ' - <" · .. · 

~ .• 0'.ob.tener· ·pe~sona 1 competente.- Las compen~~C iones· ti eÓen -­
·.que .. '.·scr'. .. ~~_f i_~ ie_r:itef!'e.nte. altas como para atraer a 1.os_.candidat~s~ .. ·'.Pu6s 

·to q·u~ las c:::offip.J~JáS compiten en el mercado laboral,· 1·os ·nive~es, de·: p; 
90. deben de' responder a 1 a oferta y 1 a demanda de 1 os trabajador.es; -=-
si ri· ·c~n~ár.gO~· 'eri.'Ocasiones se necesita de un índic~ sal:ªf--~~1--~special -
p·arii ~trae~ a candidatos que estén ya empleados en. ot_ras, emp'r~s_as. 

.. - _Conservar a los empleados actuales.--Guafido 1<?.~,f'iv~ies.·-~~ 
comp.Ctencla ·nq_ son.competitivos, algunos de los e'!lpl~ados. se_:vañ .• Pai'•a 
evit.ar 1·a pérd.ida de t1>abajadores, las remuncf-acione:~ deben de ser Ca!!!_ 

petitiV"as c·on r:elilción a otras co~pañías. . , 

~"":·-_;o__ ,.~~ASe\fu-r·~r .. (~ egu i dad.-~: La_~ a~m_i_n i ªir~~ i_?_n _d_~ -:s-~e.IA~~<:·}'..· ,s~I-~.-:' .. 
, r.i~s t~~t~.".de ~e!'e.r ~quidad inte_r~a_y·cxtcrna~. :La·P_rlm~r.a·-~e··-el-.1.a.S-ko,:: __ ·,.:_ 
r·~q·u_i e_r:~_ .. cf .u~·. ~(os ·- .. ~·a9~~ ,te~g an re 1 ~e i_6n co_n e 1 v~ 1 or .~e 1 ~ti Vo'.. dc.~:_I o S."~-­
emp_.I e.i;ui.os~.-«> ~~.a·, <qu,~,--'. Jo~.· emP 1 ~ados s im i l _ares· reciban pagos semej~n:tes. 
L~ ... 'equ .¡ d~~ '.6xfern~,.·.ex i_ge_'que.· ~e 1 es paguen a 1os,.~rilp1 etl.dos: carlt ~ d~des-
s i~ilar~s "ii 1a·s:,qu~:~eci~~n los empleados en otras e~presa.~.'" ' 

- ReCofil!?.!:nsar ·las ConduCtas convenicntcs.-··E~s';:.pa~os deb
1

c~ -
de · r~for~~r _I ~.s. conductil~:-:cunven ientes. El buen, desempeña:·.·.·'· a· '.-e,..pé . .;...-~ · 
riencitl, _la 1,eultad,· las, nue'".aS responsabil i1..1ad_es y:otras;.~:-~-~dUct~.s s~ 
pu6de·n recompensor mediante _un p 1 an · ef i ca: de compensac-i ones. · , .. 

- Cont.ro 1 ·de cost~s. - ··un program~: .·ra~··¡·;~~-~º1~· d~:'. ·c~~~~~Ó,~ac '¡·~ñes . -· . '. - . . 
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, ~ · !1~:~~;:~t~~~~~~~il~~~~t~~1;~~ttr~t~t~f tf mf tr:tr:.~~~~ 
'·- .;;;~;~~:~112~r11~t;~¡t:~:~f ,r f~f t~:1f s r:;:,_ 

el_ 1:1.C.rso'1'a(-~_a: s'Us· ·.o·r·d~:~~-s~·:;~: __ -··.:-~i~\./.c "-">~: ;·;;::·· -:_;~:c:Y: -". ·-

fmPY·~~t~~~--~~-i~-do~-. ~-~~-¡--~~~"(~~)P.~~r-~F~e~-¿; f ~:~-~: ·1 o-s 'Proi:,-1 e~-
mas ·salaria.les·~~ --- :.· 

7.-

Mediante· una administración de· su'e"ldOS ·y sala"rios sólida Y-
.~lógica_ ~uC~cn __ cC?n~~gu_i~s~ v~~:ios.-"O~Je:t_·¡~~-s._;:~_: L~_.'inej~ra· de métodos ut i 

1 izados puCde-n da~ 1 ugar--a-·una --retr-i buc-i-ón- inás:~justa-, así como sat ¡ s~ 
facer las ambicione~·:d~ lo"s.·ein~_le"ado~¡ v·a'lorar"'de modo aceptable los­
servicios especial izados, _es~.i~ular·:_la ·'fOrm'a-cióri de directivos capa-­
ces. y ajustar gradualment.~ lo_S ñ_iVel.e·s· d_e Salarios a las cambiantes -
condiciones.de la vida. ' ··. 

PREST AC 1 ONES .. Y SERV 1C1 OS • 
. --. -·-·''·. : 

En muchas empresa~·fse·>~f~ecen adecuados serv1c1os al perso­
na 1, eit otras se ·ofre~e éOnSc i e'rlte _0, iri~onsc i entemente algún servicio-
o prestación»al persorlal.,, ' 
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y_ ~e~~ ic_i-.?:s.::_~-.':'~--~-~fr_~.~~~-:}:~.:~§m_p~~,}t~-~-,:~.?-" .-·,.· +-· \:_,~:~;r -;-«r--_-:, rf·;,_ .__-,,;- :· ;<· 

! 
l ;¡. 

1 
J 

-1 
¡ 
1 
L 

.. " '-~·,>::~.--:-~"'}<.' - ;;;}'f/·; _;'{~;:.;_;/·"?o :~:::· 

I~1~~~~t~i!~1~!~lf ¡~~¡t~m~tt1~1tr1tll~f f~~~r!~1iíit · .¡ 
.. :..:~;~,;,·::~~~ti'.~~~Ji~t?~i,11}~~~4~;~;!~~! ~~'. ;~'~. . .. ·· .. i 

·• Üeváció11'd~'.l~dR1ó~~-l~J'( ,_,/· - <f,: ~;of:~~~ .. '.:~~:· ¡' 

':-'' +~t·.~~~1~:;~+'i:~~ º~··Ú~_t~· :::j~-=~- :)~·f~·,: 
~ayor.· s~';;--t id';, :dii';i,T;,~.;it'~r~''.C'• ·-. i 

.~ -:··:·· ~"-\~ .. '/ ~~:·~~:f ;~;:.~:::;¡L, ;:,,· ·, ·. '"J... -o_-f 

?; ;. :;,·•;; . . · ! 
~ 1 ··:- -;.;j" ::¿- .. ,;_;;,:,:,; .. -•--:.;//;{\ ;:-..,.,¡•: ¡ 

- . __ , ____ , __ -- - --·-:e-- ··.f;~_: ... , ~~t~:~::r~'._'.·,.?-,;~.'.};?i\:~ ;,-~.",;;,_:~~,-. '._:_~l.;;!:_·; ·_·'~1: ... o~.~ .. J ... : •. ':e·~·~m·.:P .• ·~1'c¡:ª· :d.· ·~º····~s'· t.~ •• __ r.:_~.:.:~H~~f ~Ht:~~~~= (- l 
;D(\• ... - . j 

·~l~ii!I~~~~~~~~~~~l:~í~i~~lj~li~lllf 1'.~¡;~¡~~~f ¡ti~i ... ¡ 
>. · ·'.'.. :-:-=;::. -- ;;f> :;_,:._ ·:?'-ti ·::,:.:~-º ·-.-1 ª~- ~~ompañ í ~. ~~·:·; :,·,-~----·J::· _ ·:-··-

· .·. C: ~~s2~:;,1~j¡·rne:s•qu;, o~or.ban á 1 9un~s o'r9 a~iz~c.i e>n'~~.·¡~ ;:r~a 
adicion.al; a.·la_se .. sfablecidas,por:, I~ Ley; son múlti~lesy var.iadas •. ·Su 
amp.1_·¡_~~}:!. V~f:.i_a~i~~~;~;_p_fg·~n i.·;~ac __ i_ó~.: a ·:org'ani z~a'c í ~n_,-. -~~P~~-d ¡ erl.do :---aé ·'.:Sus ·po 11 
ti c~s, · pro9r,a.m·a·s: y-.'..obJ_-i'9aC? i orfes ._contractua 1 es~ · .~.: · 

"')~::~fü::~tf.'.f r~: :t · ;'.i ~.~:;. .,. ·. ,.,; •• ;, •• ;; ;r,,;;;.,,; ..... 



- Premios por ra:ones 
ant igucdad, etc. 

- Dote matrimonial. 
- Ayuda por nacimientO 
- Gratificación. 
- Pensiones. 
- Seguro de vida. 
- Seguro de hospitalización 
- Pago de sa 1 ario comp 1 eto 

medad no profesional.' 
- Compensación de salario 

Algunas de estas 
to Mexicano del Seguro Soc . 
uno de los principales atracli.vo·s 
por lo que este rubro dentro de 1 
mucha demanda. 

id~s por el l~stitu­
~la~~s vienen siendo­

OfreCc·a los empleados 
de personal tiene --

(20) Arias Galjcicl. FernandO ~~Administrac.ión. de.~e·curSos·Hum.~nos" 
Editorial, Tril la's, 
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·- -- --·· -·'-~,:··. ·-.. ·:<t· ... : 
1:.::. DÉSAR~OÍ.LCÍDELA CÁPACÍTACl.ON/ ,, •.. :·· 

·. · · ''· TADI ESTRAM Í ENTO\:: >'• . . . . . 
~--i~~- _.,, -~ :L::-.' - . ~ -· -· . --' . ·,,: 

L?~·.r~foí:m:~s' t ~clici oÍies ~··1a•T";F~~Zra'1 •·. di:rr~baJo enmat~ . 
ria ·_ae 

1

c~Pa9-~tac·IóñV~ -~~_i_eStr·~~_¡·~~~O~,: ··_h~~_::_~~-"Y.~·r_~J tj~ .:_~_stBs'. a~C_ i __ o~es e11 · 
un· p~O~.e~o:_-.q,ue·_·.Pr:_~~~-"d«:? .. ·:-~ 1--~'t:Jes~f~-º--I~} º:._.l.'.a_b~'.~B_1 :~~>'.: s~~ i o_:.cu ~_;t\ir'á 1.,:-de·~-1 o's:.. 
tral?ajad~r~-~y-' e:rl_- _e:l.·-mejor_am i_en~o_ tje sff~· ~ i_V_CI ~s' dé ~-~l~-ª __>:',--el·;_) n"c,i·-'6inél10::: to .~( 1 .. ~:p~~~~~~,;.~rci:<>d~'r ·· · · · , ·r/ " \ ,• _ · 

'.¡;;~~~!ll~l~!ll1t1i;i;~;~:~~~~¡¡~¡¡¡~¡;;~¡¡;¡¡¡¡i~ 
_;.·~>- -··-··- .. ;:-,.:O:';-.- :.o: . ,·· .. '".> ·,•J.: O.',·t<-~:-.,1) .. ~:\i)~i,:·;-i~~:~: 

. ··'o§~ p l~ri~~:;t:~~~~l~!!" d:e c:g~:~~z¿f ó~6./~~~i:fr-~ir~~·~~:r,¡:g;0'r ·~v~r.~.ar 
• - • ·c'C· • - ·- E~6Lu~;oil ·oE.'i.:ii. c~~ti6tr Áélo~~'; · :~:;. :·.·· \''j~· 

Y~:Ao1 ESJRAMi .ENTO:;\·:: -.:.:·:;, --T :EL:?-~~.-:·/:-'.f:: ··=--.:· _-._. _ _, -• 

. ;::fü,:.;!l~j;l:i~fül'..füfüf,~füfü¡fü~~1¡¡;1 t1~!~~¡Jg~~¡y 
".mi en~o -de e: ·~o~_erC i :? -~~;Uc~os· art_!!~Úiryo_s. f Ue~~~ ... ~~an'd_On"á'rld_~ ~>¡-~5:~'._f.eu.~'.9"~ · ... ~ª:::.->~·· . 
~~ ~~::~,"~m·~t:n~d:~~ ªi.~:; ~~L~~!:~ · ~ ! id:~~~2u1 º ~-~~~1fc~~~ª~1:0~~¿y~~~~!~ > 

, ~ped ía'-'?"'E~.:_a._I ~u.nos'' .. l"_i.19ar.es'· donde l .os __ ·ta.1.1_ ~re,~~'~_rb,~~e~~r~~.·_ p __ ~~- -~i':::a:'~nl~_n ·:: 

.'~ih;{,~l:i;~:~~!7·!;~~~l~~1,~~~s:::ss::e{~:~~~.•.:~"~~.r~~~fest~J~~~.~s~~}Í~~.~~····· 
y ·~,ubji:i:~~::ª~7·ª~:=~ª~:. r.~~~1:~·~=:~~::•~:.:~r~~-~1~r:-~:'fff~if~h~~1~F~·~ .. c 

· ca~~f v·c;: _ -~~s en· oPerac·i_o~es .s i,mP 1 e~. y~~·s~~'? i·l I as)~"·~:·: P~ro 1:;1 __ a~:.d _i,V_ i. s i·ó~~·.:~~e. ~-:--.< 
t~~bajo¡;·'a~nque muy ·favorabl ~: par~· ¡ ,i'rap.i ~;~¡· "·~.~~:e~ta'~B:_:e:H~~~~~-~o}.d.C..:~_," · 
op,er.a~. ! o~ ··y, por 1 o tanto, de sa 1.c:ir. i o_s ._PÓf '. ~~~~~.:; .·~~~-E~·d_-~Ot,,ó~ce~·'.~c~ilnp~"· 
sui:--gen .. 1 as,. ideas tend_ i ~n~es ª:-su~~ i~u· i r:::éf'.i~~::·op_~:r~~ i.p~·~,~· ~~'ne i~H·á·s·'.·de~ 
1 ~s obreros especia 1 i zadO~· pOr ~ ~ ~~~~:s_~·~ec_~_n i:snlc;~~ · ··;·"' ~·;i.:: "' ·,-,.,- · ~.;.:_. 

Los métodos de produce ión ~~mbi ar·~~ ~;ºt ~frpl~~~j, 1 a·~ máqui~ 



-O>.::",~- ~- '¡-',:,,.._ •. ..,. 

~;;:._- - ~,)~• '',·,~: .. ;'•, •',•;'• ,,_,•~. ·;:/~": ,, ;:;:~: ;r;:;,-.: c.;,r;~ '"-<"'•-:,< > >• •' ,.;.-> •• •'>L.~:>;;,-~,~.-., . ~<-:· .. · ~---.·~~? .--.::-~ :--,-,--.~, ~,_,_- ~"~.';C,= ~:,-:,:t.-;;¡~:~~-~--~,,-_;:,:. S-\;. :--~-!~-: -~¿~" .. . .. .. , -: .. , ___ /_,,., -·-·- ::..r~1;~{.·G·· -~: .. E··.· L'~--~~-;_,_,,..:=.<:_>f7_:,,;;~--~--- ·:'"'· ~--- ·-··-.-

.. · · '· ·.· ·_:'•:e· ::: >:::1~70!: : > 
:_;,~~.~~~-~:.'.. -- ; .. -.. -., :.'.' - <'.~;.;~ ''t --·;e:-.-::: ;; ~>_;~yi· (,'..:'.~----. 
- -- >.>·»· _ . .,. ;,'.:t;r.' "'· :·:;E·",. . ,· >.:.-~-; .. - ):>~->- :-·'-- ~ 

nas ··::·¡~~~n: e:~e!i:~'-~;~~f~~-J1~· ~;r:;r::~o ~wr~~·~b~~}~t;x~~i~~~n('~;Je'2' ···. _·¡·· 
esi::'eci ~ 1 !_~~~_se; _u~~s._ -~or'.' __ e~em~_l t:>~ _e-~- !~ac_~r -~~-~é'~-~-~"-;~e}:~~~-_ri/. __ tte:~;~-.:~·~.r.O:~, 

>cOrt abañ· .!t:a-s::~:p¡ e:~~as'j.~?~.:tr.os·.~ J1iiC ~ a_n_ ·_1 ~üi:. rO_S~~.s, .\~.te;:~-~:.: :y¡_,:e·~~-¿_.;;_d ! t\~ ciú"(-~a~':a. 
ta vid~ de< 1~~ ~brero-s, -·que úniCam~nte"érarl út-i't'e-~ ~n· unii:solB,·:·a.,~.:t;t.~·¡'~·:.:~·: 
dad de' 1 as ramas de una i ndustr i'a. . ~ , : , .' .. - '.' '' ;'.; ;;'.; .. 

·::::;;~:~i:~~t~~il~i~··:~:::mm1~~;g~:~Jl~~t~i~t~~lf ~r~fü .····· 
. ~ t-e_.';:~~i:t~t::'[i~e:~:::~t=~·a~ 7~ ~=~·~:~~!~Ejªf~d¡~f ~~~~,i~;:f J~~iI ~=-=. -.. 
-_ g' .ª~~:ñt:a.C\~~·- '~e ',:~ap~c itac i ón y ad i_~str~-~ i.~.n~~ .. ''. ... _fu'ci«·:e_~Pt:~.~~~:d~.-T~:o~''.:::~_1.>·~-: 

. >~ .d~~~~:{~;~~c d~.:1 ;0~~~~~~ '.ca;· 1 i cene i ado,¡~~~5;J~-L~~~zJ~~;~f~},Jf:i~:~+ ¿'!~ _: 

···¡,~¡::'ip io. ~!~ó;~~=~9~~n~!:~~ta1!:ff:i~~~::· ~~--~.:t:~~: -~-~;~~f~j~~i~~}~~ e~ 
_t~-~~~ ~ ~~e- "~~~~-9 i. era ·su·. Ó~:;er:v_~n·~_.i a ~•;:;-L. :,-té::)~i~~:~ ,.,,"_~·.:s·,_ ~:y::,:t ,::?zi;~ ~ t'ij,t-, ,::i/~~. - ,,.,' . 

. . ~nt~ ~st~: ;;L:g~~i ;r~-~'~¡;~f~,~~~~e1'~Vi''~;'~~~~;,:;~,~~~~,i~G~i~~ál 

~i1;¡;~~iii~ltl¡Ii¡~~1fill~~~llil~~If t;i~{~lif ~J~t~; i1,i;~" 1 

-· ... •-··¡ n~dor:· .. •1!~·-··~~t·::t,;~.:~;t9'~~~~~f ~f~~~{ff1~;i·:i~~!b~~td-t~~~c~) ¡. ~=~ -:~~: 
d í_a .1 a· O i rece i §n ,Gene!'.!' 1 ;:<le:Capá'c,ita'd i.ór ;y Productj.v i dad organismo de­

' perídienté de la $ecrétaría'<def'l'rabaJo,y,,Previ¡,Jón So;,ial, responsable 
'.,-dé la',coordinación,delos;·e,,¡f~erzos 'para.: la impartición.de.la Capacita 
-Oc~C-fón- -y··-e1~-AdiestrBmief:'to.;;.~~:,c.~/-~'.·::·;~c~~;,_,_:~~·- .-:;o; • • -

En concl u Si ~n -, a ·.c~~~d.-it.8"~:¡ .. ~·.~:·;,-~-'_;~-¡~, aO.ieStr.am _i_ ent~ i mpl ica un 
reto para los mexicanos, ya·.-~~~~'.:~i~.ndo~~~~-~a~;:~ar .. ~~t,.~~,.eri;fa.~or: .. de los 
trabajadores y un beneficio 0 P~ra:_(~·~.',_~·m_~r-C:;~·a.~i_P:s;·:.:~~p.C~d~rá de la-_par­
ticipac ión ·de todos y cada ,~r:io ·de :1~-S·--iridLV.iduós _¡·n:Vol,,úcr~dos .en el 
proceso productiva de 1 país·.-';' , · '"_(, ::4.·, , · 

DEFic1o'~ IJíi cA~Ác1fAciON 
. Y ADMIKISTRACION; 

Capacitación.~· Si,gnifica ·acción de capciici~:~r o.· capa~it'arSe:-



-·- "• ,- ,--.. -. _·::~¡ 
·.o-· '·'. . ·¡ ,, ; ~.·· :\.·~~:f \;.:·· >~. ·, ~-:~¡-:.:.,-(~.:~=-~:e-~; o- ~:.=-,; 

·,::,:~.--:-E-~f f~·~~u·~·~te·r t:a '.-~cz~'!"~·-y-~;-cb'~fu~ú:6n,/d~ .~J~b~:~;~~~·~·ii~-~~-.ich~:~<~~i·~~ 
_¿¡ ado·s.:_"~.~~-~~«_i O~,;nl-~t·~;;·,: p-~~/:1 ·o,.~~~-~.1 ~.?nl_i'~~r~_;· ·"~U.~"<~r,- .. ~·d_ i e_St~ai)i i_ ~-n~~:·'·cle~ 
-berá .·.;se~.'. i_m:~ar~·¡_~o·;~·,_aqU_c\i'"_I a'~ :~p~:~sorl~.·s· -Q~~ -.~O: J~~:r_ea l. i z~_C ¡~-~,.--:~C?,_S'U·~~-
1 ab~~.es' -~e':·~~,q-~-~·e'..~ ... ,'·d~:-.~~~'._i._t i .~~-~_-:Y::-~~-s~~~-~~,_--.-~-á~ i ~am_~~te .. s~r íci a"·':ª-~;-
persona·;,.q~c-· r~B 1 ·i'z~·n·.'.J~rab·'BJO~~ m_arü~á (~5 .. _:y.~.1 a~~:~~-pac itá~ i ón deberf~ s~r. 

· inlp~rt ida· ~.-.-:_f OS '.tr'abaJii.ét~r·~-~ ·c.~-Y·$'SPL'~-~-~f.:éc~)SCG~ -de_ ~--~p·e~t·ó ·:¡-n~e-(ó_c~,:;.':-
tüa 1.: . ·' -- · · ,-~:~-,:·.:·)? · · :_ :~:~" - · 

._: '---o-:c-'~o-_ :'-~~·;> -

osjrro:ÓÍ::.úA·CAPACITAc(oNN :.:- ···· > 
·•Y· ADI ESTRA~ÍI ENio;·.;,,,, ;'""'. \ : .. ;Jf:. ¡: '"' ''>:: 
-·~_,: ·'' -""""~- ,,,, .... C' .;:,¿'.·'~Y,.";-·"''~~.- ... ., '.:::\~.:·;sr--:¡ º·'-'Y 

• trami en to d~&~~i~~~~~~~{~~if {~E~~f ~~~~~~,rt¡~ii~~-(~itf~~2~i1~~Jj!-~-·~··• -~-
, '::, }; .. -:- -: _; ... : -- :; ;f·_. -:;'~,:?~ ;-~~ ... :/ .:-;·:_-/,.,.;.; ·;~s~.-. :-.. ~::,-.~~---::; ~:'~': :¡:·?:::"~:/~¿\,,;·::;.'._,, .. -"' " .. -;: -... '· ;'. 

~ Actua 1 i za_r.\:.Y':::Per.f~CC i on'af;>t·o'S.~cOhOCi'm i.en_toS':: y.:.hab_i 1 iCB..; 

· ···1r:~!~rf0I~.f i (~tM~§?~~~;;~f11f t~~~:~~~r~;;~o~ó,~~P,~~;~~.~.~ 
"":· .. - .::"' . -, , ,,,- t· .::-- ·~_::·>;.:L .. V/f." .. i/f:, :;/; .-~t-!1._~ ·- -

-------------~·~...;·_,~;::.:_..:::i; ~':t~r .. ;;_~; ;--;' :;;;Z/' ;;~'-"· >;\~: __ . :; .. ~:;·.- ;, 1;~, :_ v;~,.t.-.:/:'t- :;;;;~5 ;':,¡'J-:. ,_,, 

(21) (22) Dir~cci6ri G~iie~i.1 d~,c~~á~it~C:i;.5~ ~~·P~~d.'í~~¡\,·idad.' .. ·· 
(23), (24) Dicci.o.nario· EnciclO~édico: · · ·· , 



V.-

Ante esta e i'rcunstanc i a¡._: es 
1 icen fórmulas que les permita .tener.a su 
tos y _habilidades para su mayo~ desenVolv 
ción de su más importante recurso~·· q~~-

. . 

En conc 1 usi ón podemos .. d~~·c il·~,: 'q~~~---' .. ~::~·~;a~:a_.~·-~.ta_~.i ó_n y·~a~_i ~stra­
m i ento ·es una <?bl i_gac i ón .P~ra l_os' ·e~P_re~_~r i C,:~;· -éS~a -, os--:.benef i ~-¡a-,.-
s i empre y cuando 1 a real icen ade~uadamente; .. con se i e~te·s. de _su import~n:-
c i it, si_guiendo lcis o~~etivós.-~é:!,a~_.m~_S!".~,_:.::_Y. -r:i_o _~o~si~erái:'dol_a 'C-o~o_ . .,'u-ri_:i' 
imposic !ón_ más por: par:te.-~~~~ Estcido~~-\Sino-:-~uña sO f uc i ón a. sus· pr'~.bl e~as 
de -produCcJc?n.- ,-;y·_·._,_º~----:·;~C~:-

Ya que e_n _l'.St~s.·: .. _~·¡e~po·:~1 .-~h-~::~u·~~···l-o.~::~:~-~-m:~-.i'?s se ~ü-~º~Tt~*~~~Jd'~.:.-~~­
ve: _con ma>'.or: .. !ªPi 9~z1. :: e~·-; q~~':-_.,1~A,t~~.~.'.~1 º.9·r.~·:,)~v~.ri~a. a. ~9~_ª'.'4e·s~. pli~OS);/é~ 

· neces~r io:.qu~ e 1 hOffib~e -·?e:,.a~~~ua(iCe~:~ ~e adaptC::constánteniént6, ~~·es-~-
t.os cambios. _, ';:'·.·'.·· ;;:;.:;:"0 ,:{i:;: ".:·~~¡. .. _'._':;;.,:; '-;'_·;:-; .:<·~> .. ~~v,• 

· P E~~oNAS: ~{r¿AilA~XPÁ~~ : ;~~~º~~ 1 o~k .( 
· · .Iü<;cAPAC 1 TÁc 1 ON Y;• A·o ·1 ESTRA-. •. +i · 

•.·• ..... ,·. t~'SS~~~l.Etfn~.{c.·-~L,···;''·~;2~ 

El art í~J1 <) ,¡5j ~•¡\;~e~0~1~•;;;'t~do frabajador. ti e~~ derecho 
a que., su patró.n ..• ~. ~.r . .;pa'r~ ~~.~e :~~~a~j~~.c·! ~~.~e; ªª i e·st-ram i ento .en su tra 
bajo que 1 e _p~rm (t~. e 1 e~·~r::~ú·: O·(Ve 1-','cie. -~.r~a :y pro-dU«:t i Vi dad, de común:­
aCuerd~ con'"'~e L~:p.atr..Qri--=.:,Y_·~~J_'_='~! ~~,i ~a:~~-c~~!.:.~~me_ .. á 1 OS ·pianes y progra---
mas. 

5 i uno de 1 os· factores para e 1· cree iin ieoto de 1 a product i vi­
dc:id es la cficienci~. en· el ,trab".'-]~ 1 :_.Y !'~·.capacitación y adiestramiento 
son f~ctores importantes para ,qUe s.e r.eal.ice adecuadamente el traba]o­
al mejorar los niveles de calificaéión~de la mano de obra, es incues-­
tionable, que al haberse conv.ertido en· una obligación para el patrón -
resulte beneficiado al mejorarse los niveles de calidad y aprovecha--­
miento de sus recursos. 

El cumplimiento de la obligación de capacitar a los·trabaja-



:_·. 

->;:;<~:~~-;;'.<'. ':,< • .. ,._.,, ' 

•: ;; :73<' ·.'. .••....•. :.· .. • •. ;.; ,, .... ;:.,·:.... "::···i~'.~··:--. >: / ;-·";" .. 

·dores,• i;.f;1Í~.i;·~~aliza~u~.~· ~~·~ i ~Yd~ ',;:;,¡~n~;;,est~bl•~~ id¡·~ ;;~. ia 
fcd_erd 1:.cd~~'.T ~~-b·_~jf>/-,~~~';et ~-~':·se espec i f i cnn di fe~éntes .... r.Cqu iSitos 

~) ~~~::L~¿Gr~~ ~~~~~t Li¿76~do;·~~~=~~~i~; ~~ir-~/ ~.~~~j;~h d~ .~u;I quier:¡,¡:_ 

·. mé 1i ce·.mn.<ct no .• ·'.:·t·····.· ..... :º········.:~.·.·.· ..• · .•.. ·:q .. A~·~ .. ·c:.~.º~.•.:.~.en····.·.i .... t~.·.·. t. ii ..•.. "ne.· .• •~.-.ru~·'.···r·va···c\' : .. i~ ..•. º~.:n···.~ ...• ·.,•.·.~s:·'.··.c.,ee·.· ~.;.• 0d•.~. ·.~e~.:~ as1cd··.·.·Pr~.:~.ri •. 0b~.~i•-.·e.Yr•.· .. ····ªs,·· ~n}ª.·.~.·d~.~ ... ªeª.·:. ~·~~e f~·~<(~ ~~·¿~i f ;~~n~~ ~3 _: -:. ' ' . ~~~:~lt:~J~1~t;i1'~ ~~i:~!~~=-' 
tOS' ~-á:~;~ ~-~-·~--~ <::~.\'-:~.:~~~-~-~~ i,'~~f'·:. "~~: .. ·- ·< ~, ,\_:. -~:-. ·~--~~;~~;~- ;~';¿-~· :;~;'. 

'El ~~t Íc~l'o'.153•]_: A -~~'íl'a 1 ~-· i ~-~·~,,;¡J¡,¡;,.'á;, .:t;,1 íl~~si~ic~~n 1 ~ 
·. bl i gnc ión d.c. capac itar'a 1 tata L de 1 os tral:iaJádo.res;; por 1 o-

-____ cu~.J-~~~·~c\:-,d.u~'~--~~-;;~-~.jri:f'~r~._~ ;.t9~--~ i ~~- i ente·~ .. -~J,~~~~m i-~~·~_Ó,i{ . , 

.· '· ª 'I~3~.: tic~i~f~t1~~fü~~·~~;;~~;:~ =~~~·¡ !~~! i~'.t};~~I~~·~:~~!f~ 
-nan_:l 'a~·~··acc ioncS sobre 1 a ·materia que se·-r;c·a 1,iZa- ~aentcro :-_' .. : 
'd~I c"~tr()::Pfc;>d.1ctivo. . · . . '.:,_'..\ '.:,> <· .c. 

b) ;:~f:·!f~u ~~~!~~~:sN d:.i ~=P~~7t!:~6~m~rÁ:i'1·:-l{~~%~~~{ª"-~-':~~ , 
. __ s~_n_t'~r_lo~---'ante:ta :Dirección GCnerBI de '~_apacitB~ÍóO ·y:,pr; 
.r;du~fi y!-~-ª~::)-~ª~-ª su ··apr~bac i óO ~ -· ··:~ .. · · · -

. - ,-·.-- ., __ ·::. 
e) To<Í~ .t~abáJador sujeto a 1 a capac itaC: i ón y al adiestra--'­

·.7m ~-~_rlt?, ;·_~':1ª. vez ccirlcl.':JÍda· éSta! -d~bC_._de _r-ecih'Ír-.~l!"ª.:_'co~_"s-
.-:. ta!l:c i ~: de: hab i_ 1 i dad es_-_ Labora 1 es, .. ~ste_ pu~i:O .~ú3 ·toca- en_ ~ 1 
;·;arHcuio 153 '....V que nos-señala. lo s.iguiente.i' l_a constan 
.·c'ia'de'l1abi 1 idadcs laborales es.el ·doc~mcnt'o'.cxpcdido po;:'. 
'.:e 1 :>.~~P~c i t~~~~, . con . 1 o cua 1 , e 1 tf.nba) ado"r· acr\ed i tar·á· ha...:.:.­
·:' b.~r .1~1 evti_d~ -y.ap~obado u~ !=urso .. de c~Pfl:C:itaciOn ..¡ la em-.-

P~-é-sa'-:est~ oQ't igada a enviar 1 istas de -'la-s ~O'nstancias --
· ......... ~·º· 1.a.l:i(J0:".1.es a la Dirección de Capacitación y Productividad. 

'A~í'mism~ la mencionada Ley espedfica y d~t,;11á vál"ias dis..:.~· 
posiciop~s,'r·e_1·~ª·.i~Oaa~~ con Yo~ el.e~ertto~ ante,s ~en.ci~:>na-dO~/·.~al'~s 
como: 

.. , 
_1.~L .lós···p·larles y,,pr.ogra~as de .C.apac.itaC.ió~:·y· a·d .. ~eSt"ram-i.ent?:-

. ·qUe ~e _ha>-ª" acoi:-dad.o estubl cccr, o en:"su·}:aso,. 1 a·s m'?di 
f i ~ac i º"~.s .q~e se l~a)·ün con~cn ido _en ' .. ºs" ~ (an~~ ')'.ª-.'. im-·-.=­
pl a~~adci~/ debc~·án .presentarse ante,. 1 f:i ·Se·c.rc~ar Í':J-···de Trci 
bajo>· Previsión· SOcial;. del~trp. de_ loS: 15··C1ías:-.si9uien-:­
tes·.a ·1 a ·ce·I cbrac i ón o rcv i S ión de·I c.oÍ1tr'a'tO, c~ 1 e'C.t i vo, -
Cüando ést~ r U.i:l en 1 a e111pri..~sa, Cua1i'd~ r (ia contrato. --



. ..., 

2. - La _ciip~c i tac i ón y Ad i estram i en to pueden propo.r~ i ~rlarse. 
·déñt.ro· de· 1 a e.nipr·esa á fuera ·de el la, con perso~_al -Pro.-­
.pió Un~tructores internos habi 1 itados y espécial izados) 
,-o ·peí-soOal extc'rno (instructores independientes ·a -iOsti;;· 
tucion~s capacitadoras) y/o mediante adhesi"ón a los::·sis-~­
temas--_9eneralcs que se estable:can; en base a 1·os -

. 1 o.s 153 - .B de 1 a Ley Federa 1 de TT'abajo, 

3.- La \:a·p~citación y Adiestramiento deberán impartirs.e_ .. du:-:'-: 
-~ ~B~~': -· __ !·a~ -_jornadas de trabajo, .sa 1 vo, q~e, _ a_t~_ndrenc~-o.-:-:·a·:~~ ---~_,, __ ·_ 
-: 1 a~·- natura-1 ·aza de 1 os- serv ¡e¡ os, .c_onven 9an pa~róñ:·-Y·--traba-

jitdor hacerlo en forma mixta o fuera de --ena·-:)('~Ja-ri~o~:''ef-~-~ 
trabajado.r. desee capacitarse· en- una ·actividad :Oi stjnta''.'a.:: 
la de su.ocuPación, esta instrucción Será:fuÉ!ra_.de·_·1a·-· .. 
jornada en base al artículo 153 - E. . . · · 

4~~ L~s traba"jad~'res a quienes. se in1parta capáé.itriC:,ióO; tierle º 

Jíl·obligac_ión de asistir punt"ualmcnte.·a !Os cúrsos Y--d~:. 
más ·ac:t i vi do des que inter.vengan en su cápáé itác i óni ~ten··, 
dcr a 1 as, indicaciones :de los· instructo,res; cumpl i~ c.o.r:i.:-, · 
l_Os-programas y presentar los exámenes de evaluación.que 
se reQuiCran; co~f~rmc ,al artículo 153 - H. , 

5.- Eíl !Os contratos colcCtivos' deberán inclu .. irsc ·c1·áUsUlas- · 
~obr.~: -c':':PaCi~'ac ¡-Ón )'.-e 1 ·adiestra~ i en~O- d~\·:J '?.~ _tra.bajado.: 
res _qu~· ya'·_ I ~boran .en Ja empresÍt y .. así mi ~.IDO~~·, s·o¡;·,;e:·~-1 -
p'roCed .iffi i entO· en 1 ~ rnater i a. Pª!"'~ ~que 11 os '"que'· pretcndcln~ 

·ii:igresar." a el 1 a;· confo.rme a· lo estabr~Cid~ én el :art'·ícu­
lo_l53 .:-.M• 

6. - s·¡ _·Uf! .~rabajad~r nO de-·Sca -~~-ec-r~.r'~'·cap-ac i tac i ~n y ~adi_es-­
; :t::ra~ i e~·t._o pOr -.c.onsi de':'a.r.s~ ·~"pt'? P.ara .~.t desempeño de·. su~ 
· puést~; deberá acr~d i tar docu,;,enta 1 mente dicha capac i da·d 
~ pr.csentar·. y aprobar un examen -de ~Uf i e icnc i a ante ·I a ·.:.. 
erlt.i dad i nStru~tOra· que .seña 1 e 1 a O i recc.i ón Genera I~ de -

·,,caPac_it.,~ció·n. Y_.Pr.~~uCf,iv i'cfad,· esto eS en base al ar.t·ícu-
1o,153.,.,. V. ' 

Lós eÍ.,e~en~·o·s. ani:_es m.C-nc.iona:cfos ·.son .pr_i~ordiale.s. en el procc 
so de cal?~~ i:~·ac i ?r:-i·.-)_':.,:ad i est~.am. i ~n~O';. e_S;· fundamenta 1 que .t·o·do empresa-:­
r i o lo,7' c".?.~s!~e.r~7 .. Y· ~jec~~~~-. sin~.dejar -de seguir l_os demá~ 1.ineam.ien.:.,_ 



·-: ciP'A~f~=~t~~~:c~o;~I~~~~r·~~~11 EN10: 
_-;~-;. :--:..:~- . -·,. ___ y.- >'.:}: 

-~~ pr·~·p_O~ i_t·~~::·de:_: .. ( a. P_! ~-"~~.C~~i~_rl':-~.~ .. -:q~--~- -:-s~ ~uenta · _c~n una guía­

Pª-~-ª- l_~-'~~~-~~·it~-~-_i~-~ >' :ª~~~~~~~-~"¡'~"~·~.::~--~-~- d~~- ~r~~en~'dan1e~t~.· Con .J_a -· 
Planeáción' de'la Capacitacion'y,Adie.strámien_t.o·;;e e.stará en la posipi-
1 idad:de .I t"evá~·l.a.funciórí d" adie~tramient.;:dént;r;, de una empr:esa;pr~ 

· duct·ivá·; >~ª. · ~ue_ ~o~-a~: 1 as_ ._a ce fon~s dé·--·ad-~~-s:f~am i ~Í"lt~ ."Y_- capac i tac i óSi 
rcs?ordcr~ __ a .las ncccsi dades··rea les l 6' em'preSa y _de 1 ~s pe~_~oncls -~ 
q~C: coi ~I ia triibajan. · e·' 

p.;: ¡¡~-~ ;t:~.~·~~; L!:: ~·~~· 1 ::bJ~~{¡,u~~.:.~:.sjg .. ~~~::~~n~~:::d ¡~~;¿;~:si~· 
a_c::t_iv _i_'dad_c·s, ·1 as· di ~crepa~c ias con re 1 ª.~ i ón: a : I_ o_'. Pr:.ev i 's~o/) ª~--·~a~~~ i.o-·; 

: n?-~:. co~'rec::t iv'as que _se_ va'yan to~~nqo,._. -~-~_.s. ~~~n~~-s '!. q~e 's~~;_h-~(>is r~t '¡ ~-f· 
cada; ~-C~-s~n~"~~ la ·e~~r'7~·ª'- ~te·. EStos~~~.nst'r.umentós P':lede~- s·er. i.n.for::-:'. 

·-m~s; --~·egiS_~ro_s~ 9_,~áfica.S¡- e~c. --:';-.__ .. /~~:'. :~.:_~J:'-·:'~ 

.·· ......... ·· c;,m~ ··rcsu 1 tado-dc 1 a • pj aneác i6~ ·"ª d~b~Fá;c;J;,7~.,:~:~rr~k~~~Iu=~- .. 
m·en_tO .:·q~~.--·nu.~~str~ .. tOda l _a i nfor~ac.i_~.':" e_n-un_c. i ~~~_-.:· ~-º-~-eryorm:~.n.te -~~. e __ s·~ con 
ve.':' i e:~~c_-~q-_üe-.;. ~~~~ da_ da a_ ~º"~-~-~.-: ~-:_ª:.·_~?~º-~-~'~ -~p~.~-s:~·~a _1.;:.'·d~~YI -~;_:¡;r,9·~~, i_ -~a-~_i ó.n:-

:~7 a~~~~!~ i ~=. s~Rs i b i 1 izar 1 ~s ~+te' 1 as_ a~~ion~s:::t_·:~,:l\'.,~n~an IJ.cvar 

~~~e~~:~~:::J;:E;;:~~f~~Vi;;~~F~t!*1~1;ff ~~tgJ1~f~~ii~~~~~"2!~'r:!~ 
v·ita f.' 'impOrtonCi a hacor) u~~-a-nát.'i si 5-.-de\::I a~_:or'g'a'ri i zac rJn.- a'ntes·· .. de ·hacer-
1 a. Pf·-~~-~~·c i:ó:O. . -,.., .. '~.,:.·-.: ;~;~:,"--, <'·'·'>~~~<:- ".·.\,~_:.< ·'.::;;~;·.''..:"':·:: ~--~,:;:·:-~~:i:';:Ef-.:'~·, ' . 

. ::;!t:t~;!¡~~,;~::~~~:ZE;f ~'i:i~:i~S~l~~t:f~;í;~¡f~¡~~. 
r··ia':>· ·.,. -~:;(>':; :<¿:~'.,:,;:y·~~: ·---~~::. ,';::·· ,.::·"~ 5;, .. \¿.;.-: ·.¡ >. ·: " -

·es ·e 1 · P~'.i m¡~ ~i~t~~i'.~:~~~ S~i~~~j ~~~.~ ~ S~:n~=~ ~¿~=~~~7:> ~f~ : 6~t~~: i ::t~ 
1 l e·vc a

1 

~~ab~.,:~n\1 ~~:~~-~:er_·.i~_:_. __ :.':~s·.·¡ .. .-S~é' nB_'é.e -_una'--1 _i nvC_st.igác i·ón e':'cam ¡nada­
a. ·detcct6r ~é.~~--~:i ~-~~e~:,' ~ea:1:·~_s·_-.'de ~.1·~-7i:·_~raba'Jador,~~-··Y ;de 1.a e~presa, 1.as 
'deCTSiOn'e·s -~ue·_;::~~~-.'mi.~~.~-· ~e _Sa~i~f~c~~las·:t~men,"~~sei-~r:' ··esf~erzos que -
redituarán e~ el ni.ejor.:aprov.:.chaniiento íntegro del trabajador y patrón. 



''"!-: '.. .. ~.,-,. ,,., : __ -_-_:_•_·"_•_: __ -__ -_--_-_-_; __ -__ -_-_-,--_-_______ - - -
~.,~- _ •. ,· · - • 'o~,_;~~ 4~~-~- ·-~:·~~~;'.>~:~~- :_ ~-1_ -

. » - :-.:·.~...,':- ¡ -. ": -~;-\ , :~ :)<:>.'. ::::.~ '" 

: ?C 7ü.':._ e? - _;:: 

-~· .. ~ .. :·,,-;,::·;~~\~~.;;,~ --~;-~··:'. :;'.~\:·--, ... ".·;.f?(:. __ ·_, ,.-

Los ~esu ltad~s '1.;;; ~e ',Ü¡;;.n -;,~~~~~~;~J~La;~eJ?rd.iLi ~~- de ~ec~Lcla--
de s dC a éfl e SfraiD fen-eo~7-·5·ó,:; J -g5,:_,~5 f'g:ú.f ~-frtJ~s;-~ -~: ·;:'"-· ,._. :~~,. 

,. -~-.'.-~ -<~::. ~~>><-~ ':;';;'..>:.' 

-, .L:~,.~ <~~~~~)-~:~~~--\~:'>~.:,~-é~:i'~-.:_·:d_~~~';_í.~~/~.~~~~~-~'.~'_.{eru·~:. ~,~·;.,se ~UmP 1. ari~ 
--Lo~ objetivos(y!mét.,sfúturas de -1aemprésa, 

~ ~fü;:I!;!~~;~¡¡~i~~:f ;1;!~~:~~:;;:::;;;;:1~:;¡;;~~ 
-- - ,:-d~d~s;:<'i:-: -Y---~--::>--:,;----- - - -

::0:i::i~;;{¡~;;~:i::z~~Et1:f ¡;¡5;:H¡,;¡:;fü:l;!,~1 r~m~:}:~:i~· · 
e i ón .. ;.de-~ p:~.c~·~J~~~;~:~~:~-~-~9.--~~~~~~-~~:~-i.;:~_t'/>:(1_~)~~;~~~}_~~~:~-~-~~ '~-~-~ -- -·>--·- --

·y. ' -'.;.· .. ,, ,,;;.~ -

i ---::;_;a~~Nros·citiE l~TEGRA~JJN\_-
_,_ e - - - PROGRAMA. -

- P~lífi~~'~ de Capa-citación i Adiestramiento~~ Del imi_ta ;,1 -
mar.ca 'de .. ~rcf~re!l~ia _·bajo el cuat se desarr:-oJ la'rá :1a· fun~-""\ 
~_ión. Este marcO incl uy~ el Peeoa·micnto- de la enlp.rCsri ·a-:.:.. 
cerca del adiestramiento; como .un ConjUnto ·de PrincipiOs -. 
en los qUe se ba.sará cualqUicr actividad de adiestramiento; 
una ·serie de objetivos generales que pretendan lograrse; y 
una descripción en los términos-en los-cuales la empresa -
se compromete a dar adiestramiento tomando en cuenta .lo s.!:_. 
ñalado por la Ley Federal de Trabajo. 

- Metas del programa.- Las metas ~e 1 a función de Capacita'­
ción y Adiestramiento se establece tomando en cuenta ·ras -
áreas, niveles, departamentos o funcio~es de 1~ empresa· --
que· ~tenderá 1 ~ fu~c ¡ ón d~ _Cap~~ _itac__i Ófl y-__ t\d i_C_si;:r_ci~J e~to ___ ;.:. 
dentro de un cicr-to -período. Estas dcbPrán dcrivarsc.-de -·· 
los planes de trabajo que se tienen en los diferenfes de-~­
partamentos de 1 a organización. Las metas deben de · éxp"re- ·_ 
sarsc de tal manera que permitü medir los resultados que·-· 
se vayan teniendo y deben de satisfacer los pr.inciP"ios en:-
Ja Poi ítica de Capacitación y Adiestramien~o. . -·. 

- Grupos de destinatarios.- Son realmente la o_ las personas­
que se van a capacitar o adiestrar, para det-ermi_na~ a ·es--: 
tos grupos, se anal iza que personas tienen (a misma 'n~cesl 



dud. Ad¿más se pu~dcn agrupar las. necesidades a fines~ es­
tl, ·~s sis~ ti~ncn \a1•ias necesidades en las que se rcquic­

';.d adiestramiento, estas se podr.ln agr~par di.:- t.1i maner·a que 
sean utendidas en un solo evento de üdiestrc1m1cnto. Al reu 
1 i:.iU' ·est~ .mál is is se tendrán grupos de neccsid.JdC'ti que.· s; 
podrán atl.!nder en ·un solo C\ento )'el costo requerido para­
su Sdtisfacci~n será menor que si se real i:a poi· ~ada nece­
sidad. 

Ot~¿ aspecto a considerar es la de a5ignar·lcs ur\ ord~n de -
dterl\ ión a las necesidades de acucrJo u su imptJrtun1.:Íü pur.J 
lo cual se toma en cuenta: los riegos personales o de gru-­
pos debido a la deficiencia en conocimientos, l1abil idades -
~actitudes, lu magnitud de la deficiencia, tien1po que dis­
pon~a IO.!'I personal p.Jra su adit:'stramiento d0 acu..:rdo .. 1 lcJs -
cargas de tra~ajo. 

- Objetiv~~~endi;_~je.- Dice .claramentL> lo que est~wci en 
posibi 1 idadcs dt:> hacer el p~rt ic ipunte al termina1· el even­
t~ ~n_ql1e tome parte. Lo$ objetivos deben de ~ont~ner 
tres elementos; fo1•ma de conductd muest1·a la acci6n; por· 
cJ~mplo: cortdrá, medir6, tornear~, reparJr~, cte. Condi-­
ciones ·de operación son las que dicen, a partir de qué mane 
ra 11os \amos a dar cuenta si se logró o no el obj~ti\o de ~ 
ap1·end i :aje ~ se puede e_,presar en términos de tiempo, ca 1 i_ 
dad o cantidad. 

- y¡po d~ \ent~.- 5e entiende al lug~•· fi~i~u en qu~ ~e de~~­
rrol la1·á el e'ento. Son tres las estrategias: en el puesto 
d.e tratiajo de los destinatarios, fuera del puesto pero den­
tro dl! 1 a cmpr~sa ~ fuera de la empresa. Par·a d<:.·tcrm1ncH" -
las est1·ategias a scgt1ir se toman en cuenta cnt1·c otr~s co­
sos 1.?I 1.:osto dt..I ~\cnto, s1 ~e t iem· o no instru .... ·i:oro..·::. den­
tro de la c-mpresa, las posibles intcrrupcioflt!s, !ds posi--­
b!_t?S: rt;?acciones de los adiestrados, el n1cdio ar:óientc>,· el -
número de participantes, aspectos legules, naturalc:u del·-. 
trabajo, segu1·idad, etc. Es rccomenduble que los e~~ntos -
dirigidos. al personal que opc1·d equipos, hcr1·amicntas o má­
quirlas s~ 1·~al ice erl el puesto Je trclGdJO ~~ sed que al f ;_ 
nal de cuentas uhí ~s donJc s~ trdbaja. 

- Re1.·ursos Pdt·a la real i=oción· de ll,$ e\11-•ntos.- Est"\Js '"L''-'Ur-­
sos son t~nto humanos como moteri~-¡-;;:--p;;=-;:-ecursos huma-­
nos entendemos que son las Pc1·sonos que se encargdr~n de -­
habi 1 itar· ejecutdr el adiestr·amiento. re acuerdo al t .po 
1.:h., e\ent'0 ~ ... 1 lo que set ienc t:n la cmp.·es,1. Ll,5 re'"·ur•s._,~-



·- .. ~' 

qu¿·se··¡n~luir~n en 
aulas, pro~ectores~ pantalla~~· 
rcsum ida se puede dec·i r que los 
1 es son todos aquc 1 1 os que se requ i er•.en 
gar e 1 ad i estram i en to de 1 a mejoJ:-· manera'. 

A~tividades p-ara hab-i litar >' ejecut6r el pro'gralna.·-· .s~:- ~-n--, 
clüirán toda l_a gama de actividades como podría·seri el~bo_~: 
rar cursos, formar al instructor, mecanografiar .1 os doCumeó 
tos del evento, habilitar el local, alquilar pel rc~las, al= 
quildr local, etc. -

- Horario, fecha v duración de los eventos.- Las fechas de -­
i-t>al i ::...ic ión de 1 os eventos se sel ecc-ionarán de acuerdo a h1 
importancia que tenga cada uno de los eventos y la situa--­
ción en la que atraviesa la empresa. El horario se estable 
ce de ücuerdo a la poi ítica de capacitación y a!:liestramicn: 
to, ya sea dentro de la jornada de trabajo, fuera o mixta.­
La duración de los eventos se establec~rá primordialmente~ 
de acuerdo al grado de dificultad de los objetivos y a las­
características de los destinatarios y al tipo de recursos_­
materiale·s que se haya asignado en los eventos. 

- Presupuesto de 1 prograñ1a. - Se debe de tomar en cuenta todo-
1 o que. 1 a empresa va a desembo 1 sar por motivo de cada even­
to, incluirá entre otras cosas, el alquiler del equipo,_ pil-_ 
90 a elaboradores de cursos, instru~tores, el costo que re­
presenta la colaboración del personal de la empresa en este 
tipo de actividades, el tiempo de los destinatarios en caso 
de que sea-dentro de las jornadas de trabajo, todos- IOs ma­
teriales- que se utilicen en el adiestramiento O capacita--­
ción, gastos de transportación, viáticos eri el caso de que~ 
sea fuera de 1 d empresa; en suma deberán tomar· en cuenta -­
todos 1 os gastos que tendrá que hacer 1 a empresa para real i 
:ar cada uno de los eventos. ~ 

2.- LA CO~llSION t.ilXTA DE CAPACITACION ·­
y ADI ESTRAM 1 ENTO. 

CRITERIOS BASICOS •. 

1.·- LaE. C~mi~·iOnes Mj, •• ta·s_._de .c~_p,aci~~~~-~-~ _)'.'..,Adi~-.Strami~·nto.·-­
se . i.r\tegr.ará-~ Pr:-:e~Cf.ént"emerlte c0nfo~m·e, a 1 Os s 1gu .1_en~.~s _ 1_:rn~am reflt"oS·. --
gener_a les.: · ·"·-··~,. 

a) En··empresa_s con. un número de:·tr~bclj~~or~·~ no ·m_ay'Or· de 20;-



ESTA 
SALIR 

del 

TfSfS N9 DEBE 
DE .LA nilkilfffCA 
patrun, 

;:;~,.;l~): énlpreS·a·s que cuen1:w1 de 21 a 100 trabajadore_s; tres re-

p·re·S·C-!it.i:i'.nto~S~ O~- 1 a·S:.trabajilJorL•s )' tr"s rcpresentc1ntes de 1 os r:'ª.trones. 

,.;.-. - .<~'.-:_:_·r),_En t.!mPresas con más de 100 trabajudores; e inca representa~ 
'-t·~;-:'.~~··Lós .. _.trnh~jado1,.c.S y cinco de los patrones. 

El número de reprcscnttlntes a que se refiere 1 os i_nc i sos· que­
·antC,ccd~-11 pO.\.lr·á i:1umcnt1;lí'st~ ·en forma proporciona 1 a 1 a di~ erái ditd de -­

_ put;~_t:os _ )'_. n-ivelcs _de trabajo que existen en la ·empresa, a la,"·-~_a_r)~d~d -· .. 
y_:_complcjidad dr. los procesos ter.nolÓHÍcus que se rccJlic~n en· cl,ia<)"- ~ 
la natur<ll~z~ de lcJ n1aquinaria y equipos empleados., 

Los rnTt. .. mbros de l .:is- com is i orics m-i x-fils scr.:iñ: 
_p~r--~~!"\U_s que reunen · 1 a·s rc-qu is i tos m í1~ i mps_ ·s-i9u i erites: 

1.) Rcprcsentante.s de 1 os ·t.rábajádores: 

- Ser trabaJildo~es d-e 1 a empresa. 
·ser· mil)·orcs··-dc-·cdild, 

-- Sübci' leer) c>:icr~íbir. 
- . T cncr buC'nll conductd. 
- Ser designado confo1'me a 1 as di spos i e iones eStatutar· i as ·de 1 

Sindicato Tit-u(c;1r del contrato colcCt.ivo ·.a a -falta de éste, 
ser efecto·cn a·samblca de ·105.:tr~bajcldor"es de l"a emp~esa; y 

- Aqu_ol Jos otros que acuerden· 1 os tr~bajadores. 

11) R<'p•·escntantes. del patrón: 

- Sl·r·-ln.JyO•·.cs -de eda<l. 
Saber leer> escribir. 

- TenL'•' huen'a conduc-td, · ', ·, 

- Poscccr los conocimientos técn.ica·s· sObr·~_~::.~c:'-~_<fatla·r~·~:'·y·pr,o- · 
Cl:sos tecnológicos de.I~ ~~p_r~,~a._,_.~\ ;i;._;~·:r~-~;-. ,.,s.:. 

2.- Cnn el prop&sito de proporcionar· un-~~~~¿¡~~ y,el -eficaz­
func_i~nílfl_!ien"J::O. de 1.as Com is i One's Mi .xtu.s"de Ccfp~C it~C:i ó·r..-':~·<:Ád i"estr·am i ento­
c'cir-tst' it.úído~ en ··cmj:>,.esas con más de' :!0: tr~baJiidOr"eS·"'.Se- i'nc·1'úye en sus -
Bas~s 'JO -1 ntl .. Hf'ac.. i ~n >:, Furi,~ i onam ipntu. dadas pu~ 1 ~1 Secrc.taf. í a de 1 Traba 
jo .y p,:_e\ i s_i ó~ 'soc i a 1 ent 1•e ot r"'us est i pu 1 ~C" i ont.;?s 1 c:1s si yu i entes i -:-

PRIMERA ESTIPULACION: La Comish\n ,1j¡,..ta de Capacitació.n >' 
Ad i est'rain ie~to 'se i nte.grará con repr.eSentant es prop i etarios de 1 os tra­
L,·u.ia,dorcs ) 'por• iguul número de represehtantcs del patrón, y por cada - , 



• •·.. . . S°ÉGUN~A E¿T 1~ut.\di'oifr\L~.bo~ ¡'~ i~nMLxi:a designará entre 1 os -
reP~~S-~nta.~te.~/pro~:-~ ~.t~.~.·¡ ~-!:(·u.n_·.:p~:~~ i_~e~~.~~:~_~:y: -~." 'SeCreta_r- i O de _Actas. 
o~ Ch_~·~ ·_~e_s:~-~na§:¡~n-~:s~:~t~~-d~~.n-! ~n:~--- d~~6~ _i_ón:;~ae: ~ ......... Ambo~ sccto_res sc-
rot~rá_~::_eO _-·~ 1 ~)_d~ s~-~~·~-~~ ',,~~:-~'.e~·~'.~ ,._f~~~·¡_:~.n~~ ·:·-·.E~- u~ pei: í odo corresponderá 
a Un se~\o-~:> D~-~-~.ra_r_:.: d~:_:'.~nt·~.e,-_~u·s~ ~ep~~~entant"es a 1 Pres i ~ente y ·a 1 otro. 
sector.' deS-i9niir\·Un;::SeC~et:~!' ·~ o"·.,.cl'e .-Act·a·~ y ·así sucesivamente. 

" : - ., - - ; . ·,, ~·f; ; - . ¡: . , -.co-:· ... " . .' - >-. .· - . 

:fERCÉRA:':ESTÍPULACION: :La éo~isi.Ín Mi><ta de. Cápacitac ión y -­
, Ad i estr".I~ i e_Ot_o ··'c~t.ebra~_á"·una _.S'es'iOn ord i n6r i a. incrlsua f. 

; 'CUARTA ÉST 1 PULÁC i ON: Los acue'rdos de 1 a Co1nisión Mixta se --. · 

~~-~.En ~tenc ió-n a '"ras ~tr ibuc iones de _V ig i 1 anc_i a -~on .. _-.que.:_~ueñ: 
tan las COmiS.íon.es Mixtas.de Capacitación y Adies:tramieñto, .. en rC1a~ióñ­
con l.~. ¡~-st.r~_mC.nt:ación,,_operación .y procedim~cnto de capacitación ·y 
adiestrafnient_o __ ~~··c los trabajadores, _Jos representar\tes de la Comisión __ _ 
Mixta_.'n~ podrán fungir-Como ·agentes ·de capacitacióÓ internos cü~ndo Se­
trat~ = d:C .-CmPrCs-as ·que cuenten con más de 20 ·trabaj~d~~es. · 

2.1 N • 

DE LA INTEGRACION DE .LkCOMISION 
~··--•-"· . MIXTA. 

Eo :1os'ltér~inds del artículo 1,53- Lde.la Ley F~deral d-C1 .:.:~ 
Trabajo, ·la :c·~m·f~ f6·n.->~~t'i;Jt~-·;-5-e c:d.~~e' de ·. i nlcgr_ari:'en -rornl~~P~r:._it~'~,"i·~,~~ e'S:-: 
Oec·i r, Cón·.,,U'~ ---r~~~~-:~-~~: ¡g·~-~, :'de '.~prese~~an~es_· de ·1 o~_-:tr:-.~:ba/~do~~s ·-:·~-· ·'d-~T-
pa'tr .. ón. p.lr,a·-.t·a1 ~~ef~cf'o," .·~'.S ·conveñ.i.enfe_- .t.Oma~.- en::.cU~~t-c:i~.;.~;~:: ', 

'-·~ i' , . ~-~ ·- . ' .. j ;,: 

. ··~~ ..;."':~Jil-L'•!)"~~~-";.'_tºtaJ d;, tr~bajadores que l .;bo~<in .~n; I~ é~p:csa. 

sector:, 

b) Tipo de:·r:e1ación .coritractual:c'··1•,,.~·."'~;· 0 1_._;;'_ 

··-~:+~ab~,J~~-~~~~ si r:-·d i.~ª 1 i ~'ados'~:, ,.·:-,': .. . -.,:·,:·'\·:_. .-,::· 

,,., 7 ~:)~r~~~jad~:~~: no' sindical izaO~.~·~,'.. ;·1 .::-'.~~;;;\~J: 
:. -;;-Tr:abaja'dor:-es .!=f~ .conf.i_a~~.z.a•.· .. ·\'<~,. 

;:~·.· ~~:n~:~:~··~:d:~~:::~·::~~~:°:[.~:~,f:i:m~r.~·~~;· .. 
Eot~L sent i~¿, d~drft~~·~r j:~nto~ ~.;pr~·se~·~antes. por cada --­

~o~o .. :cons i de.re .. ~onven ~e~~~,~- ' 



--::- ~-·;o~; 

_,-_,,_ .. :L;::·; . 

.• DLcOS·REPRESENT~NTES DELPATRON,·,·· ; : .;:·.•· J :', 
Y DE ·LOS-TRABAJADORES, INTEGRAN-·• 
TES- Dt LA COMI SION ~\I XTA:·.,- ~ -,·, ~"°'._:-:··~,,-~.:.-":~:- '.·Jh,_-· 

Las ?'ersona,; que· i ntcgren 1 á · Com is ió~ ~¡;;¡~.'~~p~ései,tándo 
patró_n :o a _.._1 ~s .'~~ab-ajad_~re~, d.eber~n _ r~_un ir,· 1 ~--~-~~'.~Uf~ ~ .. t»~~~; ~;~ñ~ !_~~os-
1 os cr iter-~'a~ _of~~i-~_le.~ ·que .. :an~er i º.~men,t·e ·se i.i:td ic;a~.ón:·~_::;~.::~'.;:/ .. :,,:-~.:· _ , ___ :.: .---.-

s 1 on_· 'M i,xta·~-~~j:, ~:t~-~-~! 9 ~~~--~~:ª~º ei¡:cü~-~-~!e~~-r:p.~e'!'.;H;{~~~1~i~~;k;~¡-ºt~~ 
sef~·~~·~).:·~-~~-'~}~-~~:I"~~ .. t-~·s_~ ·ré9 I ~;;: ~\;·:· º:.:~ ~--~ ~-~-- .. _. . .. ·::~·-" ;:.~~.::::;~:·.:. , -~~: .'.;:·,_- ;)~·- :-

1 • ..: TRABAJADOR~~ Sl~~l~~2i'~Atios. C• : i•\ ". < ,·> . < " " ·•. ' • 

··· ::;:=:~r:~:~~~,~~;:¡;:¡~;~!l!I!lll~¡f~~t!~~~~iij~~~l:~.· 
-
'.•._;:_.-.· .• _:.<_., .. •.· •• _'.:_•.·.,._•.·_:_ .. ,._,'""'' --.·;\_·, •. · ·-' " 

- :~·-, -- !:~'. ----> ,,_:-:,:_··. ,'.;..' 
2.- TRABAJAD.j¡ES '>,; •. 

::::": ::,:!::f.:::~:i:i::~: i::E::~:'.:'~~· \t~:if !~;~·;:·i::,=· .. ·· 
tes 
ral 
ser 

En el caso de que la As~mbl e'a .d~ ;Efi.'c:..:í&~ ;·¡je'frd,,;~';;p~¡'s~ntan..: 
por parte de 1 os tral?aja~~re_s,,: ·~~~er.~:-,~~ e~~~-t'~r~~ .. ~:'.~~.-~-p~_d~~~/-~1.ect:_o.:::.._ .. 

~:"~:~~=":: ~:~~ f~~" ~u 1 7~~~~7~~d2Hj~':!~~ ~~g·~~}'~~~{~t~~:~'.("°;r--· • 

;: i:. ':~:~:1~i.:: · ::.:::;m::1~~;;~;!i~¡~t :~:;~~Rf,!~;~:11~':'f 



,;;·;'../, : .. ;-~\:<•:.7.,· '-!,;;: . 

. '_:-. S2 · .. ·t~; (_ . };: , ' / • 
':~' .. ;· ".~::::·~?:'.;' .. ~'.(;~ "'-."¿:~·:; ''.,_~~·. :'. ·~."-- - . - -, .. 

con 1 il l'C\' i si ón. de. 1 as Con di e ion~.~ ~~ T~ab~.1·;;y·~~- J~l1~·~·~';~'·\~h.it'rgnen. 
cun fo1--mu .. a ·1 o-·Ll•)· ,_. ·_1 ds ·'-.·¡ _áuS.u l_a_; --~e}-:~~.i-~~~- ~.:.~ 1 d(C~s-~-~C.~~?.~· _i ~:~·-Y:;.:~·d i e_s_t~a .. ·. 
:,:~~!~: ~~·~·;::~º~;;" P:~ í:d:0~~9ie·:~:~~~t;i[j~;:~~tt'~u~t~0;~f-fd·n'te \~. -

1~1~:;;'.i;i1;¡¡;;1¡~.t:~lf ~il~~itti¡~'.~if [¡i¡~ii!tf if m~m¡:~;¡~¡ 
--~ • · ~~"é~: ~fu NA o :y'AR 1 AS e 0:111 s í oN ES. DE ... .,_;. 

• ·_CAPACITACJ_O~ Y··ADI ESTRAMI ENTO;· 
. ',• . ,•. - r,. -. 

~Pt:<I::Jn~ .~e-:·¡.~~e-9r.~r·.en ~ada emp~esa'.·un,a o más Co_m i ~¡ oneS 
dt! CoJpac i t·ac i án _~")~,-,-A~fi_es(1~_am ~ e_ri:t_~·'=- _deb~~-á atender entr~ .,otras -co~a"s: -

'·<C ':'::,.;·~ .-C 

. - ,-5-¡-,-~-·y-~-o: e;~p--r.~-~~,- t--rcne ··-cont~•atci ·col e~-ti~vo--cclébr~du 
si 1\d.,í cu-to'·. o··.-\·ítr i.ós-. 

- ~-¡ 'j:~>e~P,~c··~-~ f~~ci_onu'-~n. ~,~ ~Olo:~~"st.at:d·c~imi~ntO··a :~~~ntii~c·· 
c~n··~atr_íz ·~ v~ri:os ·cstablecimicntOs. ·,:.::~:".-.-~-~~-·.: __ 

- -Cu ando. ~'f'._·nümer·o· de itr_abaj adc.!reS d~ conf j·anza ~se~:: ~·ig~·¡ {r·c! 
tivo··:·re.SpectO O'_loS:srn·dic,iriz-adOS.¡: ·- ··'h.-.;}-·'"'·>':, .. y 

- En ·¡'_~~. c·as:1s e·~_:,cjU~ Se int~·gr,~' una ·so'!'~ .. ~bi:~-i'.i.:i·ó~~·~k,t~:i~~-~:;J·~-~:/.'': 
- dr,~: 9~r~:~-t (;~~'se.·- SU fú·n~-¡ ~·n~-n1 i'~nto> ~ i .. :~~?f'!r~~·,,f~.t~~--~~-:-~-~~~··:~-
=Cre~~ ~~~c<11~ is, (o!l~,~- :º.,en ~u· c~_5o .~n.1,aces lCon~ ~~d~:·:_un~r·~.dc\:~-
. ~:s ."área~ de f une- i on.~m i entn ~-·-: .. ---- ·~~~·.!.~.~.·.·:~~·a.;, .~;-~:'~-~n;t~~·adii:.' 

f~os e-st'ableéimie1lto·s qu~ ... J .. -''·i~·~~ .. ·'!: 

.. DE LXREMOCION-DECLOS71,NTEGRANT.ES ... 
DE LA co~\ 1s1 ON M 1 XTA; 

. . . 

·La facultad de remo.Ver ;1 ·1.us integr~nt~~.,:dc' 0 la c·omiSi6ri.~-~d~ta 
será exc.lusi·~,a ··de aq·uel los quit;!nt!s designárón.:._·a ~.1 .. i~·i,f'.r.in:~·'.eí(_e.S~~. ,~a--· 
so, c.~I !'ui:~ón, sindica~o o'..asambl~a d~ .. :trá.baj~~º'~~.~-.s,,'.pr~~!o_":J~.f~~pleY~u~ 
rinda ld·Coffiisión Mi.":'-ta, e~n el .q"ue se .. determine- en,.~:or:-·m~· v'eraZ/:la.,t!au-:-"·; 
sa· d~ remoci6n. · ' · · 

sióíi 
·Las causas d~ r~moc ión, podrán ser~-_aqué>I ¡-~~ qui?. la. mi Sf!la Com'i 

Mixta._ determine y que se encuentran señal·adas e~ el Re91ame'n't0 In-



~~;:(~ ··-;:'.:~~~~. ~-f):~- • 

', ;J.?}\{ _ :'.~( {'>' 
\i'[ -. ~.'.'.;.··-

o-.o.;o;. -~-~ó;'.;·~ 

t/)', ,,·-~o.·"·--::- ·:~,,<> 
. '- .. ~--~' :.-_,,, __ ,. _·,:<·>: .. ·;.:_;:,_.-~-:~·:T.·.- ~ /._-.:<·.:::.'---.•. ·.:~.-.. -,,_.· . " :..¡'.r~ - , . : .-;-;~-; -.::-":/·- :-~~:>,'~ - _ ~:-~-- í'._ 

terno. que :io~{¡~~~:i.1 ~;¿ b:tis'~~Z¡)eí;er~ 1 ~s par~~·s~ · iritc\i~~2r.5n >· yJ~L~nL .. 

. ;;\ii~i~!~~~i~l!~~~iil!íllill~;~!;~¡~~ill!:li;i:~t ' 
en ' ..' '"f""'"''' ;"c7 i~f· .''~. ·' ""b ,; ' ' \;f'~')'' ' ''; }· i 

'-T'.i'.-¡< \--'!>' ~-~··" -·'' ::-·::,,_}·c,_::r~·· • • ·" \,~:~':-_ ·-=>'·.::'"~~~--,~ kf;~~--~'- -.~;~l<:2;;-;?.~•.' .'-'.-;0•· ::~._,'.'j~" ·"'·' Í 

::1 !f:{:·il{~~1~~1~~;~~fü~~~;¡.;¡i~~,~~,;;;;:;;, 1 

.:. };~~l:1~\:~!:~r~~f;~~ff l!7r~t:~e~:~! ó~e~:~:;~(: ¡:~:::~~~~~:. i 
··-~(ón_~'·Y·~:~~-~:ú',{~'tr~~-¡~ntO\~fe_~-rc;·s .trBIJa}~doreS ,;---~ :_·,· ~· 

-···m:{J~k;~i~:~~1::1:;::·:, : .:·;:::: ::::~;' ;;~:i.~-:~!.~r~,. 
-·Autent if_icar .. las .constancias de habil idad"s 'laborale.'sqúe. _ 
- ·:·'º-~:-~~~·p __ a~i_t~~9-~·~·~ .. -~:~pjda_n -~ 1~.-~ ~r~baj.~"d_~,~~·~~~~~~:-,~-~~?:'.~ .·.:~~;,~ ·-. 

- ~r~-~~ i ~-~r -~---;:1--~-~-:;t_r-~ba_j~-d~res,- 0.IOs:' ~"--á~~n~s.;:_d~~:~u~';¡;~;::~'.{a '.:~"'¡- · --.· 
artículo· 153,,.:,:v,. de la Le!y Federal; der Traba'jo:.:·:~ ···':<:.: .. <:,. 

... DE ~~s-Icr1\10ADESDE ;·}~>·:~· L,, 1.:.; .. 

·.· .. COMISION MIXTA. ).';~/' 

. Mixta y-qu~d~:!~o~~ s~~: 1 =~:-!~~~~:~:=u~~: !~a-~-c~-ea~ Ybi.ºo--~-0e1 .. nncte:1··ted=.~·o."t:.0r~:.da1 ~s·ª····=Ca;:c:.:t··~,·.·v~ª,:.0d::a·,: .. _1·.~---~.-".-:·.··-· ... -... · 
mejor· desempeño --de:,, s~S: f un~ i.~n.es,_:-_ 11 eicir _ - -_ 
des las siguientes~ ·· •. _.·~e • 

. . :·:!i..~-. '::>~---· ;_;, 
- Dentro del a~canc'e"de l_os conOcimierltOS qu_e·_-~r~·c~n:1·¡~-¡óO:Mi~ 

ta tcng·.J dé l~S ~~tividadcs.esencialeS ·que cÜ'~Pone~-~:loS 
puestos de trDbajo·existentes en la empresd'en.donde .s~ ha~: 
consti:tuí~o, -podrá prestar el apoyo necesario ~n 16-.:·bei:ec-,.""'.· 
e i ón_ de Necesidades de Capac ittic i ón y Ad i estra.m'.i.ento·,· y: 'ade 
m~s, en caso de ser c~nvenientc, coadyu~a~ co~ I~ ~mpr~sa-~ 
en la elaboración del Plan ,..·Programas que.se vayan,_ a im---



- p l .. 1ñta1· .de -~·~~.~~·~o:·.~·, o·i'a.~ll.óst. ¡·ca ·de -N~cl~~ ida des. 

- El evitr ·suger~·nc·i ci.s d: reC.omc~dac iones, a 1 Comité Nnc i ona 1 de 
Capa~itac:ió_~· Y-·-Adies{:ram.iento úc ·la R1.1ma lndustr"i .. 11 o Act i­
' id~1d Económ.ica· .. ~ que pe-rtcnc:ca 1 a empresa ·dun1.h• cstd c1.>1~s 
tit.úida;··-a f.i·n de c~adyuvar. en la e!aborüCión de criterio~-.=­
"eStabl,ccimicnto de proccdiinie~to~ que beneficie· al 5ist~·­
~a··de ·capacltaCión y Adiestr .. 1miento y a los Programas_que -
·par~·· e-st:a rama '~e cstub 1 e:can. 

- "pod1<l pi~·anlOv-er · 1 a part i e ipac i ón .. 1ct 1 va de 1 os traba.i ".dorcs­
_.en 1 os prcoe·sos de Capacitación y Ad i estrilm i e nto di..' 1 a' cm--

· pre~a, ~~di~ntc las sugcrcnci~s que l1ayJ11 al p~trJn p~ru 
sü·.-des·ignac ión como 1 nstructorcs 1 ntcrno~ Hüb i 1 i tados. 

- Par-a .fac i l 'itar e-1 func i ondm i ento .Jdccuado de 1 a Comisión' 
Mi.xta, es. ·l'ecó~end~ibl e que 1 a misma cst .. ,hl ·c=ci\ un rl'9 i strl.l­
dct'ual i:ado de sus act ividddcs )' de los acuerdos que va>an­
tonlando,.en .. cad.a sesión ordinaria o é'trL1ordinaria 1.¡uc ccdc­
br~, ·e~.re~aci6n con la implantaci~n del Plan y sus Progra­
mas de-·Capac itac ión ::-· Adicstram i cnto autor i =u1.fos a 1 a empr~ 
sa/ a··efecto de llevar un seguimiento que lt.-. permita cvu--­
luurlcis·~ v~r cuales son l0s alcunc~s de Sll 9csti611 y sirvu 
de-base para los reportes que periódicamente debe rendir u­
la_ Dirección General de Capacitaci611 y Productividdd, 

- R~caba!' de cada uno de los instructores internos ~/o exter­
nos que aparecen en el Plan y Programas de Capacitació11 y -
Ad·i cstram i cnto autor i :.ados a l .:i cmprL•sa 1 a ccrt i f i <.:cJC" i ón de­
l os 1•esultados obtení~os por cada trab.:ijdJor par·ticip~nte,­
d efecto de estar en aptitud de autenticar· las Constancias­
de Habilidades Laborales. 

- Verificar el funcionamii>nto de los agcrtt. .. •s cL1p11citudores--­
intcrnos ~/o ext'ernos, conforme a lo cstublecido ett f•I _Pl,1n 
Y .. ·Programas Jl! Capacitación y Adiestramiento)' detectar las 

:¡r-regularidades-·a efecto._de estüblccer lo.1s·-medidas correLti 
~~a·s o en su caso, presentar las d~ñ~Ol.·-i'as- cC.rrcspondier~~es: 
ante la Oi1•ección Genef-al de_ Capacitación>· Pr•Oductividad. 

- Asistir punt_Ualmente a las reuniones ql1e sean con\oCddas -.­
p·~,; I_~- DirecC.ióñ.Gen.era.1 ~e capacitación.,: PróductiviJad. 



ÓE LA ·~RES 1 DENC IA {~E LA •.. 
SECllETAIÜA ÓE LA coil1s10N· 
MIXTA: . . ...... . 

La Cornisi0Ón·~!Uta podrá cÍe~ig~.i~ .de .;;;t:r~.s~;. mi;;~ibros t·itula 
res, .u un' Preside.nte ·de. ·ti.Cbá~-CH~-,)'-. n .,u~ ·~~c~~ta~.i~ dé:- Ác~~s,:-~!~hil~:_d~--~ 
s ¡ 9 nar: ¡ ones. tc_ndrán 1 u dura~_ i_6n. -que ~ ~ ~ ·~~oP ¡ á' ~c~m f ~ ·~ ~~, det"~~m rn~ cOnF~!:. 
me:·a sµ: R'eg I u~cn,tO. ·.,:<:.e 

. . .. Si .. sc consi.der.~ que la .Ce.misión Mixta es. un.órgano ·d·e equÍl:Í-
hr ¡o ·dcnt-ro de una empresa, es recomen9ub 1 e que ·el -de·se·~p0-ño de 1 as fÜ!!_ 
ciOnu~·dcl~, Pr;csidt!nte y_Secr:-etario sean r_otativa·s,. 'de. tal man~·~a,_.-·quc_,,._ 
en-_un·-perí_odo de.terminado_ por Ja Comisión se 'nonlbre.de. un· sector··a¡· ~f.~ 
s-i_dµ~~-~- y,- dc_l ot!~l,· nJ Secretario y v iceVersa. 

DE LAS SESIONES.EXTRAOR~~· 
DINARIAS. 

Comisión Mixta, ·podrá sesronar .en -forma extraOrdinar ia --­
cuandU-. ro :c~t.i 111C .-,_n~·~csur i o-. 

La<scsión extraordinaria, podrá ser convocada Por el -Presiden 
te, o .. en su. defecto por el 50% de los miembros integrantes de' la .-Comi-.~ 
si6r1.Mixt~, siempre .que dicl10 porcentaje est& compuesto por i'g~al:·n~mc­
ró de .:-,~ePrcscntantcs de ambos sectores. La convocatoria podí-á ser_ not i 
ficaculJa a· I~ Co111isi6n Mixta con 72 h6ras de anticipaci6n mfni~6,~ r~ca: 
bando de .cada. ¡ 11~eurante por e Ser ita sy man ifcstac i ón de: enterada· a 

3.- DOCUMENTOS PARA LA INTEGRACION DE LA COM!SION 
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMl.ENTO. 

PROYECTO DE ACTA PARA LA' 7 . ··· • .. (. •• .•• · 

.·. . . • <DESIGNAC ION DE REPRESENTAN_TE~. PATR0.~1~LE5:· •> • · 

l!!~í1l!llllllitf ilt!r lli!:!lllllli!¡r¡1¡i~' 
. ~-- ... -~ ~ •• •. • .. • ••. • •• ~--~,; ••• ~ .•:.•:. •. ¡, • ~ .. ~ • .. ~ ·-· ••• •'.•· •, • .. ·-. •· • ... ···- •:~: .• ·• ··:~:~ •• ·:·· •• .• ·-., .. .-. •:•··'.• ••• _. 

•.•. ~.~ ~· .'.-._ ... ,.-,·.·~ ..... • •••• •,•.·._.~o: •••.• -... ·~.· •••• ···:·-.·~·-.:_·._. .• ~'·.;.~~:·:·,;~ •. .:.·•··~.-._ •• 
. __ .... 



---- ·;:::"_·:·-~_;·~~;:-~ú~)/, -.. , \Er::· :,:~>¡ .. : ¿¡_:;,: ·.:;,·-·-,~\, __ ·.:.:\; 
···, ·. >:· 1 -.:;;:~T:T .~ --~-'>:::: .. :.:1: ·?<<·. ·:::.';_ -= .·. 

- . ,·-,· . ·, -· ' " ~·'.~~~·: {·~ 
/ __ :::.::~'-: -:-e,-, -5'6'~_--.'-_: ;:-

: '.: ,- -~·. <· , .. , - - - o,..:_-' --:;-~·-·;. '-.,," ~ -'"-ii :\:-..¡~,. 

.- .- ;~;-~_~:.,;~~,;~;;_,fji~;}'~+).~'.,;;(i;; 3 ~' 
• ·.--;. -· ;-. ·-.· •'.~,\ :.:·.·-~· .-. -~-:?;'1~ ::-'.:·;,:/.:,~~~:~·\·~'.(~-:~' ~'--~~~~:~-~j~~';::~·:-(0~~-·~·~~~+.:~-~~~~-~<·~~;~_._ ~::.-- .--~- -~~::::. /;:. ~ ~~~~~~~~\.• 

i i~".'nWf~;~1.11!~i i~;ttt2~,r~1~:;::m~1~;@1~~:@;;·1 
. Ex pre~ª-·:ª~:¡ m _i_'s_mo,_';!_~ue ·:J º~-des •,.9~_ad".1~(.Cu~p_I ~p ·_· s_~t __ 1.5:~~c~o~1 am_ent~/- h~s -~-e~ 
- .qU ! ~:i.~~~ ·:q~-~-',.deb~n.·_ r;::~~n_i. ~·~-: 1 Ó~~:. r_~~r.~·~~;':1_~,a~t~,~-. p~-~~~~-á·I e~.:.~.· s~b~·~.-~-· ~.~-- .s~~-. 
md·~·~~-e.s _ ~.'7:·.-' ."-:,d.~.~-' ~:-.b ~:,_~~~e_~:·.~ -~-e:r~·: _.~/ eSC~_i ~ rr ~ ·::c). t~~e r.~--~u.·e.~a ,: con~du~t~!· .. · ·.-_:.-
d )_:,,_.P<_>·~~~cr~: _c·o_n?éi ~·.i~ñt~·s _.t~c_ñ~·i~os~~~O~~e· ·"1:·as~-'.! abo·res-'·y procesos ~.~_ecri'<:>.1 ógi 
~os· ~~~pi ¿s 'de· 1·a.· e1_nP~<Ú;·a ~ /·'~on·~-~ núa" ·di~ i en do que e! pCr í o.do d~'" du .. r~-.. -:=: 
~j6~ ~n ~ .. C".c_ar~~-;·co~~·:ffi·i~.i!ib_ro ~.~:-1a::Comisión,- ~-e ha "dij_~do.e~·e1. ti~-~~·º 
de~ér~fnado- ~e.;._·~- .. :.,_.~·<~-~ñO_~--·por a~uerdo de los trabajadore·s--_de_ l·-:i- em.;· 
p-~~,s~-, . P.L~=~·:-qu.e_ .. c::~n~~rá ·a --~~_rt ~ ~ de_ l_a.-Con.st i tuci ón de 1 a_ Co~-~ s ! ~':' ... -.~-. 
~·t,:.ese.~ltCs:-en:~este- ~acto- ~-~dos~_=I oS- representantes, r:>rOp i etarios-- y __ -sUp.l_e?~-: -~,:· -
tes mánifics_tan que prote:st'cin el Cai:"go para el cuul hdn s!do. dcS~gri.ad~s.: 
CC'n lo. qu~ _Se ·di.ó.pOr t_e.rminado el acto, levantándose la Pre·sent·e ·acta·,· 
firinttndo~·d-1 cálce·' loS·Qlie ·en,.el la interviene, para su 'Con'~tan.cia •. ,:·~ -· 

_éfirma _del_ patrón o 
·- r.epreSentante.. · 

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

RepreS-entante's 'próp.i et~~·¡·º~-;~.· Représerl"tante.S ~~pl·e'ntCS·,' 
. ~ . . - -~,. ,' ·~ _,~:.;. . . 

. '? -;~~? .. . ~_:;:~;~-. ~1v~ :_; 
-· ... Ne>,,;~,.;;,~ ,f:; r.na; · y_,nr.m!'.·;-;_- . -··-- _._ 

-PRO·~~cTO. OE~ ACr} P_~~::.LA ~;,, ~It ,, _-_ 
;oESIGNACI OWDE:'LOS R EP_R E '-'i, ., ' 

;,\.;i ;(,~~~~~~~.~S -~E. ;:Ó~. ~:R~B:~t :~. 

~Pi]~Ii~=i!~t~[~~~~~~~~~ff~~J~~l~fü:r~m;;i~:l?.i~im 
! i s~a·, .~~,>:.tra~~J.ª.~.º~-~·~ .. ~~,~ . .-.~~~~::~par~:~··~~?· .l·a:/~~~~~~~--ª· s~ _-a~~xa; .. ·~o~· e 1 :-- . · 
_objet,O .. d~ .. : ~~-1. e9i ~}.·a ~f?s:~~-~P.!"·~s~~~~~-t~s\:d~· _-, ~·s :-.~~.d~a~.a~o~es qu~_:. ~ ntegr~-­
r,~n::--:1 ~:· _Co.~ ~-.~,iOn0:) •. t i_'X~a :.-d~> ~ª-~~_C{e~C¡_'ó_n:::::y_'.·~~~ ~~s~'s~'.'1'"~ en:t~.:.de._ 1 ~.·:·emJ?re sü • .'.­
Se procede a ele'gir\_Présidente'cie 'oeb~fes y Sécretari_ode -Achs _de la -
As_amb 1 eif'.l'í .· s"teñd1.~::.e ~ eC~oS:. ~--;.· ~ •• :·~ .:~ ~ : • • !'- ;.· •.• ~- ~ • ~ ~ •• •• ;.; • ;~: •••••••••• , ••• , •• 

... ' :-·: ·«:.· ·." ' .. •. ·,· "',,;· "•. ·.-.· ' ' .,· ·:.-. : .. : .·.. . 
••• 1 •••••••• ·- 1, 1 •••••• 1 •••••••••• -••••••••• -· • 1 •••• 1 •••••• •' ••••••••••••••• ~ ~ 



El Pr•t.!sidcnte de Debates i~forma a 1-a -Asnmbl cíl que conforme a 1 o acoP..:-· 
dado entre trdbajddorcs y e 1 patrón, se ha establecido en ••.•••.•••••••• 
represcntdntcs por cada sector di número de miembros de la Comisión 
Mixt~, Cl'n· igual número de suplentes; la duración en el cargo de los ... ~ 
presenta11tcs titulares y supl~ntcs han fijado en •••••••• a~os, contados-. 
a p.:irtir de la fecha en que se constituye la Comisión Mixta. Los reQui .. 
sitos mínimos que deb~rdn cumplir 1 os representantes de los trabajado-=­
res son: a) saber leer y escribir, b) ser trabajadores de la empreSa,· -­
e) ser mayor de ed .. 1d, d) tener buena conducta, e) ser electo· en .asam--­
bl~a de trdbajadores de la empr~sa; f) •••••••••••••••••••• ~···~···••••• ....................................................................... .-·- ._ . ·-. ''.-_ ·-,·-

····· ·····················································•·'············ 
Segu i d .. unente e 1 Presidente de. _Debate_s so_I i e ita a_· 1,~ Asa._mbl.eu" s~:. prop~n~ 
ga como Cünd i datos pa~a e L ca_rg~._ ~e .. ~epre_se_nta~t.e.~ ~e ~ ~-~ _trabaj~dores~' 
que form~1riln _Pªr:~c de_. .1 a--:Com i 5:_i_ú~_ Mi xtu ·de ~~pa.Ci __ t_~~i'6_n-~y A~i-cStram_i eO ~ 
to -de· 1 a .-e!f1presa ;· '-:-~~-"'.'.rº.~.:--pr,~p_u_e_~~º-~-~-c~-~~--f~!l.~o_i-~~t~,f-~l_·~s~_q:·~E~ ~·--_.:_., ·-~•-_··-•. -•. _ 
••••••.•• -~ ............ • ..... ~;. ~-.•• ,,-.·--; ~ ~·~.; •• .-· •• ,;,·.; ;·. ;·.-.- ••.••• ·-· 1 •• -.--.- •• -.·.-;-;'"'. ~-··;·-. -·--*----
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• • • • • ·:·-·· •.•.• ~· •• ~i·;_·~ .,, ......... ·~-'-~--·j~~·-· _¡ _~~~·· :·,-::~~ •· • .- ••• ~ •• '·-.- ~ .. ; ;·-.-.; ••• ,¡· •• ~- ~~: •.••• -.... ~-,_~~f·"\~: 

11ji;;~~:ii~aiti;;i~t1~:~~\~t~~~1!~;11rtM~f ¡e~~º 
Los· .rep~-~-S~~~~~~~ s~'. ".1. ~ .. ~ct~s;·pi:-~~.e~~t.·n -e'.~._::~~ c~·~·go/~'f'~á.íi~o s~~:p~r~_;·.~:-~.e~m i. ~ad_a{l._'_a 

:(7:.~.: ~~~'~'.;~-~;':.J}!~r;:~;·;;~º-~~~:~~f~f;~:~:;~?~:~;";;~~~:ft~\1t'-{;;:~~~.·;~~e ·.~~.~ 
R"Pr."sen~·~A~ d~l Debiite~ .. i:<,. '' ,· } ~~s~·¿Í"efor;'ii;d¿"A~t~s.·_¿y~ 

.. ''_,-~'.' ' ,. ,, . -;·~·" - : ;<);;~'· .... '"~,'.,,'.'.-,,; - ··'.:!~;;' :-::·:·: 
Reprc's~1;t~nte .de. p'rci¿ ;tt'~r i~s:>. · .,. · · Repré'scnt'ante/de.;:;5u¡i1'ent~s.'i 

•\>:.·~ ,.<.,' ·_,:,~·~, ,o¡:<.!::¿:-!.','.-;:/;'/ _·_.,:,;.~:.,-.":'.:'.;:~:e.;".~."~!"·-'·:::··._.:-~--

• •••••• · •.• ~ .... ~ · • • -¡ ..... · ••• ·-.- /; • -:- ·"· • ~<~->~«; i . ~·-·~\ ... ~, ;'.:'. '.< ~-::·~.;:·~::~'.~~;~~;::)t/r/{. ";\·:::\· !;-~<~ ...... " 
~ ..... -,' .\ ..• ~ ...•. . :~.~. ~:> .. ·:.·.-. i' ................... . · .. 
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ri!spcct i vamentc. El Pre~ i dente de O<!bütes propone a 1 os pre~entes se­
dee! are constrtuida la Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento 
de 1 a empresa, propliesta que es aceptada por unanimidad. Seguida mente 
se dió l~ctura al proyicto Je Bases Generales de lntegraci6n y funcio­
~amiCrito, de la Comisión Mixta, rc·presentado pC:,r •• ~······~···.·· ••• ~ ••• _ •• 

···· · ·•··· · ·_··· · · ··· ·:· •· ''llña;e:;,;.·;.ée:t:or)"" · ····•· ····:··•H ········ 
('.!Uesto a·di.s.cusi_ón_se ~pi:--ob6 en los si_guien~es términos: 
B11ses General.es. 1 ~- ••••••••••••••••••• -•••••••••••••• · ••••.•••• ~' ••••• ,·, •• 

·(se.transcribir• r~te~ram~nte) 
Oándose·:por. terminada la reunión Sicndo,las ................. horBS de'I día-. 
de 1 a f_~ch-~, f i_r.iná~cfo ~par_a·- c~n.Staríci á ,. todos .1 Os Stenfes; 

·.'. ·. - --. -'--~ 
Firma de l;S~ R-~_.Pre~c~~-ti~t~=s~" 

de los t~abaj~dcires: · 

-- . ~ ·.-- . e·- : - : 

°'Fi rliia de loes Rep~ese~t~n~~s .d~I 
de 1 ~pa¡:rón.' 
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CASO PRACTléO EN LA CAPACITACION Y ADI ESTR/,MI ENTO. 



- .. :~_;_,';-

Este ca~o,~rJ·izi g: s~'·re:T1 :o e.n· una empresa median~, d~~ i~ . 
ca·da ~ 1·a···1ndUstria c'.e~~H.· /_.: .. ~u~_9 __ 9··¡_~o.·~s la fabr~~a~i~n; -·~¡~_eñ~-->~·'".e~--, 
t~ de ·.ropa,_. 61 1 p~~fs~O.~~ :;·~~S~··.t ¡·en_e:.Como_ Objeti .':.º-. ~~~t~_a·r-::t~·~:_ ~as~_~:;:~úi; /" 
se _de~e_n ·--~~9.~i~r_ ._p.~ra··_: .!. ~--·e<~~·.:~_· :cabo. l_a cápac_i ta~,i_ón: .>'.>ª.~-¡~~-~~~~·¡ __ en_~:~'-·~·:~; 
1 a adm ¡ n i_s:tra.~. i ~n,_.d~--~\:>e~,~~na 1' 'tomó en c_o~s ~de rae i óO. ·e ,-.,·,..¡·nv·ent"'á·F¡ ~;fde··;~ .. 
recursos .·huma~''?.~t·~,--r~¿~.e'.scripci~~ de lo~ puesto~. · . · : -~\.·)-~:: -, :·':(/::· 

.. -~~::::P,r~·ce_dJ_··~ ·~~ e-!._abora·r: i as base_s -~~.~~ra l __ ~:s·~ d~ 1·{.,f~~-~i !':~~~-¡ ~~. 
to de" 1 a ;-~o.mJ ~.-;--~-~·-~~ ~-·x.t~í::. ª·ª Í. co~~ re 1 ac i orlar.-ª-~ l_o::;': t~ab~.J~~_(l~.~--~> r_~·p~-~.=­
se~tadó~, ·.:e_s~O-S:;CJO_c~_·mentos:· formarán pa~te _ d~ I_. f_ol'.'.ni~~t~/~~~:.t.~ ~~:?~-~'f\C(ó~·: .. 7 . 
sobre·' la "conStitucióri de· la. co1nisión mixta de CapacftB'cfóri~':'y.'::~·dieStr~~ 

mi en to. !;~;\-': .:·:-'"e'.:.' 

•.•• ·:". e~· s~ incluye también el formato de pi a~es y progr:amas d~ c ... p~· ~ 
ci ta_c:~ óf\'>·-:~d i ~Stranl_~ ·e_n~o, :·h~c i endo m~nc 1 ó~~,~-~-~_-_t.aS _C~~~-~~~r __ í~t rc~~-s: d~'_I_ ,_ 
~ 1an;·>1 aS et~püs· erí: que:_ se'. .1 1 ev_ar~ a c_ab~ ~-1 il ~c·apaCrtºa-c.i·óil~~:>:_.-;·~~ i ~S-~~~·~---~·~<"'-· 
m_iento_,:;__l_os; ~ombres,_de los programcis así" cómo ~csu~--OhJétiVos1.- eL.'~ónte~' 
nido·de-~Cada-:cl:fr:Sa·->·· las instructores que __ .inter.\'.~nd~án enda:,_c:::aPa·~¡t~-
-ción'·y-adiaStramiento. · .- ·-- - ._._,. 

. ··p~;.-·~1 tÍ'~o se anexo e 1 formato de constancia de p ... bi} i d ... de;t• 
que será-otorgado a cada ~rabajad~-r, aSí--comO'.'tanlbi"Ei~.e·( fO~m·atO ·SObrC·--;~_-:--
·.1a·•l.•ista de. constancia de habil idades, .. lab_orales,.. ·:•.:.:.:,..·. :~'j 

La" i nfo~~~c-¡"ó-ri- a_~,t~r i or.mv-~·te ·::~-~uncY9"d"~-; se~á ::~-~~-~~~-t~-d~::·:~-,~-~-~·;.<: .' 
·ta;Oir.éCCióri. Gene1~al -de Capacitación y Pr:oductividad, o'rganismo -depen­
_d(e·Ote_.:d"e .. la".:Secret~ría de Trabajo.y Pr_eV.isi~~.:~~~-i-~_)_. ,· . 

6e. '?~oc~d{ós:··.· ~:n~!::·~~~:\'~~·~~=n~~:l~i:~i~~~~~:~:;~~Y~:~ha{;::.t~:~~:d:·. 
que":· requ i Cf.en d.e ·I a capa e i_tac i __ ó':\_;_~·Y .. ad i estram'i e·n~·~." · ;,, . ·' .. , .· . 

GERENTE GEN ERAL. 

-. -c.;~¡r~7~~f"~~Q~-~P(~-~JA:~-~- ~=-0 º-

CONTADOR. 

SUPER\'! SOR. 

DI SEÑÁDCRA. 

SECR ETÁR 1 AS. 

VEl\DEDORES. 

OBREROS. 

-L 
~ 

_1_ 

lQ_ 

HOMBRE. 

HOMBRE. 

MUJER, 

MUJER. 

MUJER, 

MUJERES. 

HOMBRES. 

6 HOMBRES. 
4 MUJERES •. 



CHOFER. 

C0NTAD0R .-. 

' ' 

SE.:R EnR IAS;-

V ENDEDuR ,-

0BR ffio.- , 

Re'iil ¡=.·a acuerdos ·con sus subordinados para dar 
le.: instrucciones, redacta i nformcs, di eta e~-: 

,. f~-~··~pO_ndencia, la reví sa y firma, aprueba los­
presuPuestos, interviene en la elabor¿ción de­

-·lbs Estado~ Financieros y_los interpreta para­
la··t~ma de decisiones, interviene en las acti­
vidadCs bancarias de la empresa. 

Organiza las actividades del supervisor, acuer 
~a--- con·, e.t gerente 9enera 1 1 os programas_ de- pr;;­
dÚcc i ón, real i=a reportes de producción y e·f¡:. 
ci~ncia, se coordina con el gerente general-~­
·respecto a las necesidades de adiestramiento y­
capacitación así cor.lo_ de _reclutami~n_to, se en­
car_'gá de 1 manten¡ m ¡en to de 1 equ ¡Po ·e ¡ n"st~ ra-­
c iones. 

Se· ocupa de la contabilidad general vigilando­
qüe todas las operaciones realizadas en la em­
p-résa ·se encuentren contempladas en los esta-­

'.dOs financieros, implanta sistemas de contabi-
1 idad med.iante acuerdos con el gerente general 
se encarga de que la cmprc·sa cumpla ~on sus--· 
obl i9aciones fiscales e interviene en ·las ope­
·rac i on~s bancarias de 1 a empresa en a u sene i a -
del gere~te·general. 

Toma dictados, escribe a máquino, archiva ·ca--·· 
~_,_r~_~_sP_.QD~l~~~i_a, ,int~rviene e~ ac~iv_idade~ a~mi".'", 
n~strativas ~e~u~dari.3s, pide·-y· r~ecibe'-1rama~~~·-
das telefónicas. - · ' 

Rea 1 i :a 1 a ver.ta de 1 os. producto.s term Í"ñüCJ'~~-, ~~,, 
paru lo· cual debe conocer 1 ás caracterí"sti,cBs-: 
de 1 ··producto, se encarga de aumentar 1 a carte­
ra· dé clré:ntes y vigila que se· ejecuten laS r~ 
misiones respec~Í\as. 

Es el ni\'él .'!'ás bajo, sus funcioneS son d~::·~ú'; 
tiOa, ~o t~ma decisiones, en general se_ encar-
9~ d~ operar. le maquinaria, u_tili:d·~¡~¡, dé~la·":""· 



DI SEÑADORÁ.-

mate~ia prima~ asr como 

·des~a~g~ •.. . ·»'~~-, 

S~: .C~'.~~·rga de real i_::·~r .. ~os~·~-.. 1-e\~,~·s;d·i,se'~~s· de ~ 
a~u~~do ·.ª la_ temporada, -·con~i d~ra~·~º-~"~-~:9J~ 
dicta. 1a moda Pªr.'ª la m.is~•ü, se·l:ec-c)?~·a_:'!~-~: _ , 
telas a ·usar.-·así comO los colór.és y:: coriibinaciO·­
nés 'de-· las ~c;;nfecciOlies. · .,'·~:.·· .~:-·,_;,- -

-,-~:;·'--_ ,· <·' 

s~ ~~car~a de. tl'ansportar 1? s p~-oé!JétO'~ aclq~ i _: 
· .;·rido·s· a· través de u~a. compr_ü· .. -~-·.tos~estS:ble.ci-. ..: 

. ~ i .c~t:Os::_de .-.!. ~s -~' i~ii.tes, ·-ª~ í_ -c.~mo __ ·. d.é ~~anS~_or·-:;· 
~a~/.1 ~- materia .Pr i m~ adQu i r.i da-:~-'poi:---~í.~-.~-~:mpi:-e·sa,: 

-~ - cUándo éStá j~~o _"p~~~-ª- Ser cnv i Bda p·~r :_~·1,· pro ve-. -
· ~"~élo'~·r -- - -

·-'i; 

GERENTE GENERAL~ - .Sr.~ft.LFREOO ROSAS ¡\LFREDO.' 

SUPERVISOR;:::, 

D 1.SEÑADORA.-

;X>c''.R;f;C;.'RCGA··"·.500514,. · "-·• • -·:·:•.;·· · 
:·01· Pí~O,f_~~.~ 6~:. L i ~e~--c i ildo ··-en -:Adm·¡·r/¡-st~~~:¿ i-6~-.:~;:~~~:;:~~-

. /1,_., -%~f~ :i~·'.ExP~ri.ehcia··,en· .el :,ramo 1.0, 
; .ó'.Edad: 37 a.ños, 

SRIH .. ,PAT~ICIA DIZUB.TÚYU. 
R;F..C; 'DITP .- 551125. 
Pr~.~feSión:.:-_PaSa_nte: de ·lngenier'ía 'Industrial. 
E.Xper_icncia en el ramo: 5,años. 
Edad: 32 años~ 

SR IH .• FELICITAS HER~ANDEZ ORGANi STA. 
R.F.C. 11EOF - 560309; .. 
Profesión : Diseñadora de Mcié!as; 
Exper.iencia en· el ramo: 5 años, 

Edad: 31 añc>s, 



VENDEDOR.-

OBR[RO.-

OBRERO.-

OBRERO~-

SR, . LU 1 S ARR EOLÁ LA 1 NZ. 
R.r;c. ÁRU - 531002. 

- ·Prc.feS~§Íi: 'Ag~ntes·de ventas. 
E~~~~~~nc~~·eri el ra~o: 4 afi~s. 
Ed ... d: .... 34 años. 

SR •. JU\'ENTI NO CABR ERÁ MENDEZ. 
R:r.c; CAMJ.;. .530815. . . . 
Pr.¿fe.S(ón: Ageñt~: de. ventas~:_-:_ 
Ex'per i én~i'a er\ · eJ __ ramo': _.7 años. -
Edad:" 34 ar.os. . . 

>• SRITA_; vERc111cA GUTÚRREZ zlik1t.i.; 
R;LC;Guzv.- 600515. 
P1¡ofeS'i ón : Secretaria: EJ~-~;;ti ~-a-; 

_ E~perienéta eó er i:-amo: 4 años. 
Edad: - 27. añós. 

SRITA; _DOLORES VARGAS INI ESTA. 
R'.f.c;· - VAID:. 560420; 
Pr_~ft:!sión:· -~crctaria Cn :Español. 
E"per_i.en_ci a:en et ramo:. 6- años. 
Edad: 3 i años; 

SR IJA. ALICIA CASTRO .. SANABR 1 A. 
R; F. C; . CASA - .5302}8. ,. :- . . 
Pr.ofCSiónº: \:··-Costurera~·-· :_''., -.:··: 

>E>.P·er i erlC i 8:_-en- ~ I~;· ra·mo :X _(p ;~fi~~~~-. 
Edad: 34 años.· - · · · · ·· .•. 

_,._50!c,·. ·-:'-·".: 
'.' _: :: ~ 

SRITA.GDNZAÍ.Ü ROÍJRIGÜEZ -ESTHER. 
.·--- .. R.1<c<'.GORE '"'''.610513; 

--'----_:_.~Profes1 on: ·_ COsturer'a.'·~: 
txP:e~ ¡-;e~~ ¡--~·_,·:~~-"'-,e-r;¡;a~~-·--"-·á~-ªñºs~--~- ce -

_Edad: · 26 años. · 

.SR. ARTEMIO REYES PINEDA. 
R.F~C. REPA - 581020. 
Profesión:· Opc.·rario. 
[,..peri enci a en e 1 ratr.co: 4 años. 
Edad: 29 años. 



OBRERO.-

oBrrn~o.-

OBRERO:;; • 

OBRERO;~ 

ORR ERÓ.-

OBfl ERO.-

OBR ERCl.-

SR. JORGE VARGAS TORRES;. 
R; F.C', VATJ-600327 ,< 

Prc·.f~.s.i.ó.'1: ... 9P~!"~r iO :.2:-
E.X-pcr·¡ ~nc.i .3_, en ~.1 r_affio :-~ 4 ~añose·. 
Edady 29 ·añoso: 

. 

SR. ANDRES_Pl.NEDA CARRANZA; 
R.F.C:~ >PICA·- 61C803'. -~. 
Prófesi_6n . : ,_ ;Operari~ :2. 
t-~pe-r Í ~~C i a -~n -.e··r r~~~.i .. , 3- ~ñO·s· • 
. Edad: 26 ~~ijos; 

. sR, JOSELUl~MARQUEZROcRIGUEZ. 
'R·;F;C, MAR.'-551202;. 

·-CO~-~-~·--~:,-PrdfOS-i.órl: · ( ·:opér-nr i o --1-> 
Expcrjen_cia en rl r~mo: 5 años. 
Edad: 32 años. 

·SRITA, SILVIA SANCHEZ JIMENEZ. 
R, F •. C. SAJS - 61031 O. 
Profesión: Afanadora. 
E"pcr i ene i a en ·e 1 ramo: 3 años. 
Ecad: 26 años, 

SR ITA. ALICIA TR EJO LOP.EZ. 
R. F.C. TRLA <590406. 
Profes i Ón: 
Exper i en_ e i a en· e 1 ramo: 5· años. 
Edad: ·· 28 años; 

SR. R 1 CARDO PER t:Z CUR 1 EL. 
R,f.C, .PERC - 610521. 
Profesión: Empacador. y Et·i.quctador, 

-_Exper i ene i a~-éii-. e 1 -Í'Bm<ú----J~:·añ·os·; _ r· 

Ecad: 26 años. 

SR. PEDRO DUEÑAS RODRIGUEZ. 
R.F.C, DURP - 650830;. 
Pre· fes i ón: Empacador y Eti quetador, 
Exper i en.e i a. en· e 1 ramo: 1 aiiol 
Edad: 22 añós. 



CHOFER.-

CllOFER.-

SR. ENR 1 QUE ARIAS CONTRERAS; 
R.F.c; ARCE;.. 651022; ... 
Pr.ofeS i'ón :·· ,- -c~~ducto·r. 
·E~per i en·c·¡ a-.- .. Eúí .'~J: ~a~o :'.. ,. J años .. 
Edad i ·' 22 aifos •. · 

sR.:ARMÁ~riOÚRNANDEZ NAVARRETE. 
. R.F ;e¡ H~A ::: 631129. 

P'rofe.si ón: Condú.ctor·. 
f:\periencicí: en "él ramo:' 4 años. 
Eda.d: .24 años, 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 
DtRECCIOti GENE,AL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

INFORME SOBRE LA CONSTITUC.ION DE LA COMISION MIXTA 0E 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1 ·DATOS DE LA EMPRESA· 
! FC 

CALLE •Mil EX':" P'IO lhlT 

NO Ll.[NAR 

,_,..,,~~~~='ALZAD,lj~?i'l'~A~RES~~~~~\L_~l~Ol__J_~~~..L!!!!!.!WL!!!.J!Q;i.Jlt4!Q._~~-.-Jll,~!1.!]J.!,-!tlll1m.!~,.-;,¿,.~~.w..~~~--\ 
~ O OEU.~CION POl.lTICA ! MO LLEN.tJI 1 ENTIOAO FEOER:TIVA 

SI EL OOlUCILIO DONO~ LA. EMPRESA ~CIB[ CORRESPONDENCIA ES OIFERENT,_E DEI.. ANTERIOR, FAVOR DE UOCAllLO 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 

- 11.- DllTOS DE LOS TRABAJADORES 

No. TOTAL DE TR.t..8A.14DORE$ 
DE LA EMPRES/. 

111. - DO TOS DEL SINDICATO. 

CALLE 

[1'1T!ewl FEDERATIVA 

FORMA DC·I 

No DE: TRAa.a.».OORES REPRESENTADOS 
[N LA COUISION Mi>.TA 0E 
CAPACtTACJON Y ADIESTRAMIENTO 

No DE TRABAJADORES REPRESENTADOS 
CCW CONTRATO . 

NO LUNAR 



1v~ CONSTITUCION DE· LA COMISION MIXTA ·.DE .. CAPACITACION Y . ADIESTRAMIENTO 

.. :··E:.. ·_r.iuMERO OF REPRESENTANTES DE LOS T'RABAJ.e.DORES DEBE "SER EXACTAMENTE IGUAL AL N~'dERO OE REPRESENTANTES 
.- t€L, ?"-TFtON" 

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOM3RE R F C 

.... ,._.. ......... - T\Tl'1 ---
T~ YTt .. O"C'<!' Df1T.,. .. 
ttTr.'Pn'D e··-..... ••• r.. ·-·· ·ci:.r.o-_ ................. 

- -

11\:!CIO OE .:.n1v1:iAOES DE u. COMJSION MIXit. 
[)ljqACION EN EL CARGO 2 IÑ'\S !CON"OR .. E A LAS BASES GENERALCS DE FUNCIONAMIENTO! 

SI LA COM!Sl()ol N1XTA FUG( P.UU. MAS DE u,,¡ ESlASL[CIMl[NTO 1NOICAR TOTAL _-1._ y OOWICILIOS 

V< DOCUMENTACION ADJUNTA 

-BASES GENf;.:.LE5 O( FJN::IOt..:AMtEr>.TO 1 FIRM:..okS POR LA COMISION MIXTA 1 
- Rt!....ACJON ti.~ •oTAL O( TRABAJA~ES fmCS[NlADOS CCH LA F no.u. DE CERTIFICACION DE LA MATORIA (CUANDO NO HA.Y SIHDlc:ATOJ 

Vt~ CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

PO!-! LOS TRA BAJ.= ODRES 

OE:.. S(CRETARO G(.,(RAL 0CL Sl"iOl::t.lO O RCPRE'iENTAHTE LEGAL 
CUANDO NO HAY SINO~TO 8-4.STARA CON ANEXAR LA AELACIQtr. 

POR LA EMPRESA 

SR. W.llU!'t SOLARfS DIAZ 
NOMBRE Y FIRMA 

OCL PATRON O RE"PRE'SENTANTE LEGAL 

FIRMA 

LLGAA ., Frcw1o MEI!Co. D.F. 15 Nov. de 1987. 

LOS DATOS OU[ SE PROPORCIONEN SON S.:U0 PROTESTA Of DE:CIR VEROA:l, APERClBIOOS 0[ L.& RESP0"15'.BlLl:l.t..:J E,_ DUl INCURRE TOOO ACUEL 

OU[ NO SE CON:>UC[ COH VERDt.0 

HOJA 1 REVERSO 



.BASE~ GÉNERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA. 

En la Ciudad de México, D.F., siendo las l·l horas ,del día -
15 de· Noviembre d<' 19Bi, cito en Calzada Antares'.No. 10, Col •. Un. dad.-· 
.~l'Ró~ai",io,_ C;P .. 02430, ~e encuentran presentes ··los ~i~~b'r~~-d~··~. a·.·c~7 

.. ,mi¡Si'óil M·¡"·tá· de Capac'itación y Adiestramiento, con· el objeto dé: est·a-.:.· 
b't.,C:er de conformidad con lo dispuesto por el Capítulo 1.11 Bisd;, la"'. . 
Ley.· federal Cel Trabajo, tas Bases Generales a que se sujetará .et .fun-' · 
'cion;.iniento de le Comisión Mixta de la Empresa: TEXTILES AC~iA, :s;A> ·' 

· · .-.- .·Para··1a anterior Patrón y Trabajadores convienen que,dié,has 
. . <B·á~'es '~~n~-~-~fe~, -~~e- c~·ntengar:i y se encuentren en el pre-sCnte -d~CUm~n.:..:._:-

•. ·. :•, tl:i~~c,, . 

DISPOSICIONES GENERALES. 

:~~~-~- '.:~:~;;·~:i~-~Pa~~:·oi:-:~=:< ~o·~_ tr:-abajadores, nombrarán respecti vam~nt~-­
.t"es :(3) _r:ei>reseii:t,,ntes que serán integrcntes de la Comisi6n Mixta de- -
c~p-~c'_¡~a'~.{~n-~·y:~Adf~sf~~a~.iento·. por cada una de 1 as partes o --

. " ''<·(t. ·.:·.riE LAS.FUNCIONES DE LA COMISION. 

'La C~~isicS~, conforme a lo dispuesto en la Ley fed~r~I del­
Tra.baJ¡,,. '~'.é~dr·f_ l_"aS :~Si9ui~ntes funciones: 

. ;' ~ ' ·, 

:·y¡?·i(~~ .. _. l~_:)nstrumentación y operac1on .. d~l ~iste~a .Ínter 
=!;~~~:~/~e~C_a.~_a«=:itación y Adiestra~iento de .1·a_~ ~_mPr~-~·a, --~sr =-: 
'()cO-~'"'o-· fo's .P~bced i mi en tos que se i mp 1 anten:, para mejcir'ar 1 a 
'Caj',ilc!i'tacion y el Adiestramiento de los trabajadores. 

b~- \;~;~,~;~-~::·~.a~:··q~~ l'os·_~gentes capacitadores ~xternos que va­

_:;~;~i~-~~~-~~~-~-~::__i:o~~-':-ªt~dos por 1 a empresa, cuenten cc-n e 1 re­
... : gi;¡tr<{_corrcspondiente. ante· 1 a Secretar fa •de Trab;ijo Y."'. 

Pr'eVisión Social. 

e) s~~eri'r. ri los agentes capacitadores las medias tendien-~ 
·-.t~-~ .a __ .perfeccionar los sistemas y procedimientos ._~e ~a­

pa'éJta'ción·y adiestramier.to, conforme a las nec.esidades­
d~·.;de .. s.arrol lo y entrenamiento que requiera Ja" fUerlt~ dc­
fr~baio. 

el) Autentificar 1 as constancias de habi 1 i dadés h1oóra les, -
en 1 os términos de 1 Art. 153 - T de 1 a Ley federal'"de.I" -



Trabajo, recábanido·~·r .. ,·ia~enkpará tal efecto de cada -
u.~º de .·.1 Ó~ .-i r)~t·~,Ü~-tor:~~/;~ n~~rnos. y/o externos que apare­
cc~n·.~~"-·_e !{d:~i a~_;· y:,_-_p·~~-~~a~~a.s_: ª~lit!?~.( :ado~ .a 1 a_ empresa, 1 ~­
certi_f i ~a~i ~n:~_dii~: 1 o~~,-resu1 tadós_· por cada trabajador par-
~i ci pante·; .-,--~---·-\··' 5 .·; -- .; 

,;·- _._, 

e) Practicar_~:a (,(~~~~~-~-~b,~j~d~.r~--~ '-~~ exámenes de_ qu~ t~at~· -
el Art. 153 ,': .v;·;,.dé¡la L"y federal _del Trabajo,_ éinitien-
do el fal 1 o cor,r·.;;¡;cindf~nte. -- - - - ' ' ,,: 

f). Prepar~~: e 1 .~¡>~~ ~ece-~~r i o en_· la d~tecci6~ 
des de CapaCi~acr6rtY--~~éHestramieirt~._,_._ - -·-:,_, c--~:,,~-J~~:_· 

g) ~~:m:;~:e·~=s¡;~~~ ~~!~:f ~b~~t !v:~d:~~~=m 7~~~~Ü·ªf~~-\~~n~ '• -' --

h) Verifica.r que se expida~ las cánstan~i~s dé habflicl~d:is:... 
laborales y-entrega-rlas al destinátario:_clebi'dám~nte·fir'.:: 
madas y autentificadas.: - ·-~.+;e '••·->-'7" ,_ -•"~- ---, .. --

ORGANl ZACl ON 1 NTERNA DE LOS 1NTEGRANTES:'0~;1I~:Wg~tt~~t:t:~;,:. 
·:'!.:; C' ~ ' .. e:•:,¡) .. - . e 

Son atribuciones de los integrantes de~_lá~ có~_tS"i .. órlc~MfX~a --; 
las siguientes: · '"'' ,.~. -:.--f:"; :-,~.·.:::.,::~--~-,,~: 

- -.-·. r;._,_,., 

a) Asistir puntualmente a las sesiones ordi~};.fá'~ .:i_~1~~,~~, ~:,,; 
convoquen. _ . __ ._·:·~-~~,- ,~3:· :.~·- :,.f·';' :,··," 

:~ ::::~ :::e::n~~ a:a:a:::~mendaciones en· ~:l'a~ió~;:'~ '1J: <, 
pur:-itos tratados _en el orden d~l·.·-~·ía .• ~<-:~:~~:.; .... >_ ;, ., · ..::,,,_ 

d) Anali:ar y discutir los "sunt.os ~elativ~s:~·la ~~paCita,-
c i ón y ad i estrami en to~ -,..~-_:__;::_ 

e) Votar en relación a las propuest~s p-res-eÍltaoas en las -­
sesiones. 

f) Firmar las actas de reunión de la Comisión; 

DE LA DURACION EN EL CARGO. 

Los integrantes de la Comisión, tanto representantes del -­
patr6n como de los trabajadores, durarán en su cargo dos (2) años, a -
partir. de la in.tegración de dicha Comisión mientras no renuncien o 
sean sustituidos. 



,•·'-·~~·----

- 101 -'/!' 

- -°"·"-- ·-----"·e, 

.. _ LoS··:aq~ í fi _rmantes, e_n __ cu~~ 1 i ~i~nt~ ~ 1 o .. _di spü~s~O. ~nte~:¡ º!:.. 
'·mente,: man·¡ f. i ~stan su'. conformidad~ · 

EL PATRON. POR LOS TRABAJADOR ES. 

SR. MANUEL SOLARES OIAZ. SR~BENITO MELENOEZ,MARTINEZ. 
DIRECTOR JUR 1 DI CO. , SUPER V 1 SOR. 



SR. 

SR. 

SR. 

SR. 

SR. 

SR. 

:-:.<·.:,···.-.. :.··'.'.', 

ANEXO No. 2> 

RELACI ON DE TRABAJADORES R EPR ES ENTADOS. 

NOMBRE. R.F.C. 

MARQUEZ RODR IGUEZ JOSE LUIS. MARJ - 551202. 

REYES PINEDA ARTEMIO. REPA - 581020. 

VARGAS TORRES JORGE. VATJ - 600327. 

PINEDA CARRANZA ANDRES. PICA - 610803. 

ROMERO ROJAS CARLOS. RORC - 630916. 

CHAVEZ TREJO HECTOR. CATH - 600228. 

SR.(ITA) VAZQUEZ ORTIZ LOURDES. VAOL - 630916. 

SR. MORENO SUAR EZ VICENTE. MOSV - 501129. 

SR. HUERTA DIAZ CARLOS. HUDC - 530601. 

SR. MORALES PEREZ ANTONIO. MOPA - 601126. 

SR. JUAR EZ RU 1 Z EMETER 1 O, JURE - 591013. 

SR. MURUETA SOLI S ANGEL. MUSA - 580213. 

SR. CALDERON BEL TRAN ANTONI 0, CABA - 601014. 

SR. CERVANTES DIAZ ARTURO. CEDA - 620326. 

SR. CONTRERAS SANCHEZ JUAN. COSJ - 630917. 

SR. CASTILLO FERNANDEZ RAFAEL. CARF - 640125. 

SR. MELENDEZ MARTI NEZ BENITO. MEMB - 480219. 

FIRMA. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

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

-· ... -- --. . --

L- DATOS GENERALES 

COLONIA 

,_.IJNICIPIO 

TIPO OE CONTRATO 

iNQIVIOUAL 

COLECTIVO 

GJ 
o LEY 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

Nº DE ESTABLEClllUENTOS EN LOS OUE RIGE EL PLAN 

PERIODO TOTAL QUE 
ABARCA EL PLAN 

lllOlllllltl T ,IJllllA O[L PAfllO" O IUPllUUITAlnE 
L[IAL 01 LA flllPlt(SA 

SR, t!lNlrtL SOL!H!'S DllZ 
NOMBRE 

FIRMA 

o 
'[CHA O! C[Lllll&CIO" 
ll(VIS•Ollf O PllOltllOll• OEL 
COllTll&TO cou:c:TIVO o 
co•TJIATO L[Y 

llllOliHAO PAfllOllAL OEL UlllSS 

N"! INT. TELE FONO 

c. p 

No. TOTAL DE 
TRABAJADORES __ _;..._ ___ _ 

12 lllUJU[S -~9 __ _ 

"* N~ OE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: 

1 o 1 o 1 J 1 

AL ! J oh , O IA, Q 1 
ou, •lS AiiO 

Nº DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE : 

l l'JllllllAA'IA 1 \(CUllol041Uil 

•0111111[ T '"'•A OEL SAIO. 111,'1.. Oll:L SlllOJCATO 
ll~t::•UJll.f( 1,.[GAL O t:N SU USO O[L O LOS ll(l'll(Sl["TMfTD 

01: LOS Tll.r.IA.IAOOltt:S .t.•Tl LA COlllSIO• 111• f"A 

SR, Bt!IITO !!EL.".llD!Z MARTINEZ 
NOMBRE 

FIRWA 

HOJA 1 ANVERSO 

PR()l"OllC:l()lll.AR [ .. "'ºJU,,,. SlP••AOO LOS o.t.ros •l'fll(NTU AL. , c .• LA CL.w( DC1. ••U' [L OOlltCILIQ DI LDS ISTA•LICllll(lof"O'S 
,[111 LOS OUI. AIG( lL PL.t.11 

FORMA-DC·2 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMP"RTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
~ACIENOOLD POR PUESTO DE TRABAJO * 

OENOMINACION DEL TOTAL DE 
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA 

G!RF.m GEN!füL 
~~ PLANrA 
C0!11'!00R 
euPrnVISaR 
DISt~ADORA 
51;. !!ET ARIAS 
V!Jjll!OOR1S 
OllRFJIOS 
~HOl'D! 

l l 
L l 
l l 
l 
l l 
2 2 
2 l l 

10 s s 
2' l l 

* EN CASO DE QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN "'(CESARIAS 

HOJA 1 REVERSO 



/,.•¿ 
:v •· ~OMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y /O PROGRAMAS GENERALES 

?OR PUESTOS DE TRABAJO* 

~:a:.'í0\11.~ACION DE LOS 

PUE.STOS 

SUPFRVISOR 

i;QJA 2 ANVERSO 

CONT(NlOO TEMATICO COOlGO 
DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS'""""'! 

GERflltIAL ,. P!\OC.ESO ADllINISTRA- CAPACITAR AL GERENTE 

CONTABLF 

SUPr.RVISIOU 

tivo tll COllOCIMir!ITO Y - TIVA, PINAMI(.A ADllINI~ 

API.I'ACIOH m: LA TE•· TRATIVA, PR0:.FDIHIF.N-

TOS Y OllJFTrVOO, 

,. SUPFRVISIOll Err.CTI- IFLICACIOH Dr. LIS TFG-, CO!ISinFRILIOlll'S GnlE 

VA, !IICAS 1lE SUPrnVISIOll RALFS, PilO'tsO m: LA 

PARA HF.JORAR LAS JreLA '-OP.ll?IICACIOH, CUALlllA 

CIO'r.ef FHTRF JFFF Y 

SUBORrrNADO, 

ES DFL SUPIBVISOR, 'f".TC. 

.- P!\oCESO ADMillISTRA- Iw.H Cunso No. l Iml. CURSO llo, l 

.- ANALISIS DE TAREAS. IllY.llTIFICACIO!l m: LOS l'!'OPOOI'!O llfL AN!LIS 

PASOS DEL ANALWI~ m: PP.OCF!'ImNTO, DIS"ÑO 

TA!iY.IS y su l!'LIC 1.GIO! Dl' NDEVOO moros D!' 

PARA HF.JOOIR LOO HF 

DOS Df. TRIBAJO, 

'!'RABI.JO, 

5.- ACTUALIZACIOH ns- AHPLHR LOS GOUOCIHIF RFFalMAS nsC1LFS, 

TOS Y APL!GACIOll DE 

LIS RTFOTIY.AS YI~G!US 

6,. SUl'f.RVWI!r.l tfFCTI IDIM. CURSO No, 2 I!lDI LUP.SO No, 2 

+ ANEXAR CUANTAS HOJAS 5(.lN NECESARIAS FORMA - OC t 



IV.- NOMBRE CE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y /O PROGRAMAS GENERALES 

POR PUES TOS DE TRABAJO * 

OENOMIHAC10Prii OE LOS 

PUESTOS 

Ol!f!DlOS 

ceoma:s 

HOJA Z ANVERSO 

CONTENIOO T(MATICO COOIGO 
OE LOS CURSOS Y/O E'v'ENTOS IJ110stUu1c 

DJ:Sr.ilO 

~P.!TARIAL 

VENrlS 

HUMANISTJ(:O 

...._.AN[X.Ul CUANTAS HOJAS !UN N[C[SUIAS 



V. -MODALIDAO Y OURACICll DE LOS PROGRAÍ.O.AS ESPECIFICOS 
lllVELES EDUCATIVOS Y /O PROGRAMAS GENERALES 

..... o-.a.c:'"'º' 
:.,...oc~CI'~ 

!.".,t'1~·!:::;::11as 1-----------------------------.------------1 
'I~ 1110~•·"-'" PROGJUW&S ES?EC1f1COS PROGR&W&S GEHERA.LES 

l JO 
2 20 
J JO 
4 JO 
S JO 
6 20 
7 20 
B JO 
9 )O 
10 JO 
10' 'JO 
11 20 

J~lltUCTCR IHT[lh•O 

H0W8FI[ H•. O( R r.c. PUESTO 

llllSTRUCTOR (•TERNO ,,..O(P 
O IH5TITUC}0flf CA.PiCIT&OCRA 

MQMBRE 

iu,, I 
U', Y 
uc.. I 
C.Or.7.ltea A 
"0?<7tro;:i B 
t.l', y 
!'ISTj¡•roo A 
51:<-R.'"ll.'UA r.lf"UTIVA 
u<, !:?! l':!l\CArO'!!'C r.u 
A, 
Ut', r.; ~ICOLOGI! A, 
T'!'(.S!CQ ~ MF'•!i!CA 
At"TO>:or:;.IZ, 

Ho CE R(G 

1001 
Y002 
1001 
AOOJ 
ll004 
!002 
A005 
A006 
w:n 

No. O[ REG. 
ti1QW!R[ :fL 

AGEHTE CAFAOTAOOR 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'B" 
OIRECCION GENERAL OE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1. - DATOS GENERALES (SEÑALE LOS DATOS ACTUALES J 

'4~SRE O RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATAON 

CALLE No. XT. 

POOLACICN 

'-IUNICIPIQ 

'°'º DE REGISTRO DEL ~ 

11. - TIPO OE MOOIFICACIONES ( SEÑALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES) 

1 • RF C OE LA EMPRESA 

2 •No. 0( EStABLECIMIENTOS 

]_•No DE TRABAJADORES POR PUESTO 

4. •No Df A\RTICIPANTES EN NIV EDUC. 

:. • P(RIOOO OlJí ABARC.A El PUN 

D 
D 
D 

D 

6 • OENOMINllOON DE PUESlOS 

1 • Dl.fUCION CE US Ell.PAS 

B • R'!OGR.UU.S [SP(CIFlCOS 

'3 •pq()GRAMAS GENERALES 

D ro ·tNSTRUCTORES INTE,..05 

111. - FIRMA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES 

NOMBRE T FlRli&A. DEL PA.TRQN 0 IEPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA 

NOMBRE 

FIRMA 

l«JJA 1 ANVERSO 

o 
o 
o 
o 
D 

11.· INSTRUCTORES EXTERNOS 

12. • OURACION DE LOS CURSOS, 
EVENTOS T/O NlY. EOOC. 

13.· NCHBRE O RAZON SOCIAL CE LA 
[~ESA O PATRON 

14 OTRAS MOOlFICACIONES 

PriOWBRE y FIRMA on SRIO.GRAL. DEL SINOIC.ATO,REPRESENTANTE 
l.EGAL·O EN SU CASO, OE:LO LOS REPRESENTANTES CE LOS 
TfU,BAJAOOAES ANTE LA COMISION MIXTA 

NOMBRE 

FIRMA 

OC-2A 

o 
o 
D 
o 



IV.- ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES (Señale de manero concietciy resumido los .modificaciones efectuados 
al pion y programas}. 

DATOS ANTERIORES . DATOS ACTUALES 

HOJA 1 REVERSO. * ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 
OiRE.ccio11 GD.E=i:."- ~E C.!.P!.Ci7.:0C:O"i y PRO:A!CTiV'JAO 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 

NOMBRE DEL TRABAJADOR REO. FEO. DE CONT. 

EXPEDIDA AL C.: L---------......JW>'.!=.lill..!<.Lt=~=iró..---------''---~L.wt...:..!Ull!ll.!L..J 
QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL 

PUESTO DE: 

=================~~=========::;::::========== 
EN: 

1 

NOMBRE O RAZON SOCIAL CE LA EMPRESA 0 PATRON 

POBLACION 
""'t'Cl.ciT"""'~~IT 

tfo. EXT. 

10 

C.P. 

~"" 

1 ACTIVIDAD ESPECIFICA O GLRO OE LA EMPRESA 
__ ;.... ,..,_,TÍ..~,..,...,, V .....,.,_, m"' ""'"' 

No. INT 

MUNICIPIO 

•z-.~211'0 

1 No DE AEG: DEL PLAN OECAPACITACION Y ADESTRAMIENID DE LA EMPRESA 

TEA - 861022 ; 00X 
DURACION DE LA CAPAOTACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRABAJADOR 

FS:HA DE IHIOO DEL PR\MER CURSO 12 87 FECHA 0E TERMINACION l? 88 
MES A~O DEL ULTIMO CURSO MES ANO 

ACTIVfQA,OES ESDiC:Al..ES DEL PUESTO DE TRASAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONS TANClA 

- ITF.h°CIO!l A 'LM<TFS. 
- Ct1.ST~~c1m1 f\'S" ROPA. 
- E'_iEORltION n NOTAS. 

AHVERSO 

REG.FED.DE CONT. 

COLONIA 

TNT'T'&TI n Rf'lCl~Tn 

ENT. FEOERATIVA 

Yn¡<.o. n F 

ORIGEN OE LA Có'NSTANCIA 

PROGRAMA ESPECIFICO [i] 
AOHESIDN A PROGRAMAS o GENERALES 

No. DE REG. 

~~~:~~u~=A~ O 
CLAVE 

. 

FORMA DC-°' 



RELACION OE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. 

l!Ah'UAL DEL 
VE!lll!TOR, 

u ... Yt? MER .. Jnarr 
NIA. •B• 

AUTENTlf!CACION DE LA CXlMISION MIXTA DE CAPACITACION Y AOIESTR~AMIEN1'0 

RE~SEHTANTE DE LA EMPRESA 
ANll: LA COMISIOH 

SB Ml!ilIO. sou.m flIAZ 
!'iCJ,BRf,RFC. T flRMA 

CON No DE REGISTRO TEA - 861022 • 00X 

nRJ.U. OEL TRASAJAOOR REPRESENTANTE· DE LOS TRAB,t.JADQRES 
ANTE LA COMISIOH 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION 
SUBSECRETARIA "B" .. 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y. 

LISTA DE CONSTANCIAS DE 

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON 

( CALLE 

POBLACION C. P. WUNICIPIO 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO 

PUESTO DE TRABAJO C.N.O INOSE LLENE) HOMBRE DEL TRABAJADOR 

ANVERSO 

FECHA 

DIA MES AÑO 

DE CONT. 

ENTIDAD FEDERATIVA 

... 1)( lltH D1L PLAN O[ CAl'ACITAOOlf YADIUUAMlflllTO 

REGISTRO FEDERAL FECHAENQUESEEXPIOIO 
DE CONTRlBU'r'ENTES LA CONSTANCIA 



"[V[,.SD 

NOWllRC O(L TRABAJADOR 
REGISTRO FEDERAL 

DE COHTRIBUYEIH(S 

lfOWBM Tf1MUOCl. PATltON O OEL 
~U U&AL °'LA lWllESA 

fEO\t. Eflll QU[ SE EXPIDID LA 
CONSTANCIA 

. ~-ORM~ - .OC- 5 
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· MüchOs éstUd i os se han hecho-:¡.~~-~re . 1 os·.- cost~s -d~· .. i o~---~·-c, 
ci dente~ con __ I a· .f i n~_I i_dad .·de c~no~_er l _o máS c_e_rca_D:am~-~{e·-~:p:~~:~ -b~-~ :,._e 1 ·:·;d; -· 
ño '?_cu 1 to q~·c··.r_éa 1 m~'rite. -e~~~~. cau_s~ndo • ., _La se·g~r i d~_d -: h~~~-ª- '-~~~r-~-,". ~-~).:­
ex i st ¡~o:· :po'.: :e 1~ _ .. va_.! o_r humano qu_c cOn~ _i ene_. ,y que!- si e~ .. P-~e_.¡-~erá_: .. _~_r _i_~q~_~?'-"."' 
dial "proteger_ Ja: vida e integridad humaiia. del:do'l~;.-y'élestrucción''de'-
los :accideOtc~.~'~ - . . -· · ' -

'Aún cuando esta máxima f(n~I ~-d6_d,_ .. : .. :-ª ". -~- ~~-g~l:l!"'¡:~~,i"O ~o -~-C-: 
le da él .vill~r que tiene. Aún'. en los Pa(~esrffi_~~t.·-_~l~_'~_mep't~ ,_iñ:du.si;'.'..ial i 
:adós, 1 a segur id ad por e 1 sol o obj eti vi:>, antes_ dicho/110;] og~_a,:fós _ _re-:-

- _su.lt_ado~- dc_seados; - .. 
1-.. ---o·.·c·.;~.,~.-~;.¿:-_~·;::-:;;_;~á 1. · .. :~t_:-

Muchas persona's~ deSv i rtucin;.~-- ~~ m~-,--~'..:¡·nt~ccr-P~e-tió ·,~!"~-~ -~-~tü~:,_ 
- dios -d~· costos de lo~ -accide~t_e~~,·~a-__ que:,~'~01-~~).~ ~~imó'~dial--y-Tnás no­
ble final idadcperseguida :por.--la· seguridad;-:s·¡~,tomár:._cen-.-cuenta~que 
q

0

Ufiin(úi:-.-sc· ·a~entran- cn°- 1 os·, coStoS< l ~~_es~~-"-~--~'.~C_i ~-~-do}p_~,-~~: 1 ~~rar·, por -
m~dio'" del-.!conocimiento eConQ~i~o~~e~Ja~_'?érd __ id~~~- :q-Ue _se de más impor­
tancia a 1 a seguridad· par_ a·. t ogra-r'· l'oS .. resUI ta-do_s_ -que. hasta ahora han -
si do--·mcd i ocrCs 1 eó. 1 o.,·genera l'í ~en:::. fo· 're 1 Bt i v-o·.·a·_1p_revt:;.nci ón de acci dcn--

. tes-- coli-:. lesi~rhy,1 sufrirr.iento humaóo_~-.\:,,· · •. 
-.:.-;·'-

El accidente en el enemigo·'.ocilltó ·más poder'oso. de nues­
tros rccur~~s humanos. 

P~or lo· que se ·debeí\ tómar.:'médi'das. para la prevenc1on de 
acC~dente_s y ·er1fermCdadeS a que·,-:están:.ex,Pue·st~s_ ·.los trabaj~d-~res e_~ er 
eJc:rc_i'c ~-?·_¿_·¿, cc:>n- m~t i vC»·de:I t_ra.bajo;_:_·re9 l_amcntar:·, di Sposr~¡ oOcs pa~ai~~l~"."'­
t~~i::"ar~: ev~ 1 ua.r · y: ·cciltro 1 ar· .1 os "r i es9os _-part i cu l_~rcs··en ·l·oS:··c~_ntr_o_~, dé 

. ~r_nb~~o ·_por'_med i o de_l ·ar ti cu 1 adc( ref~re~te .a 1 a 'ior~a~ ~-':za.e i.~n·,.~·, f~-~c 

.namiento ... de: l_'as· .. Comi·siones Mixt:~s 'de':Se"guridad ;e iHtgi·~~e 1."'.:.~·:t·::,·t:-)?.:~z't-_· 
,~r,, "-- --oo-;__ ____ ¿,_,~-'oo'-c -"- >_-::_ ',· :;,.;.';¡_ · '.-'.-~]_;_:'i!:.:'.1,{;4,• _'' ¡' -'•'• · ,il:._.; 

DEFINICION_DE RIESGOS DE.TRABAJO,.,.:, • 
. · . , .. ' ., •'' ··:.' ' '1 .. ·· ~"-"'P:·1 ,.,~~~ 

_.:_·.~­

e:'.-.-=--:'--'-~ 

~ :·_._. ~ ... ·. . . 5'.~:~.ú~-:::·e~t. --_·~·rt·r ~u 1 ·o· : 4s cie-~\a '\~~)'"~·e f'.~S~~~J~~,~~~~'61Y~·1 (i:~~;-~~-1,-'.~·~· 
a~t f cÜJ~ '473 de 1 a 'L~r. Federa 1 de 1 Trabaj~ ,nos ~~iic¡o~~n'..que", .1 oi'Rie';: 
s9t'~~-~~.Tr,~~i\i~, .. ~ry; lo~ ac·ci der..tc_s y , e~_f_er~~dad~~. ~ _,·q~~ 3 _¿~~~~~~-~.~p:~~~·5_~~.~-~- ~~~ 
tr:-ab'aJudOrcs. en- ejercicio o con.motivo de .. su.tr.abajo."~ ·: · .. :· .. ·· .;';",• ·., 

~- ... ·~: ...... '·" "" - :: . ' . ,·. ·._ - ... ··. ·- ~-:· ,.· .. :·:~:· ¡-:;··:t :,.:~·~;.;,t\~~{\ .. ::;_'f'¡~·~::.~~~:~. ;,~ 
~:d··.-·. , .'. , \" . ,Cuan~o __ habla.mos de rJe~gos,~~e,~r'!~ªjp,_~J-~'?~1~~fEJ;.,!~-~,s_1 ¡~ 

~spec_fficamc.n_~e,.a, l_a agre_sión ~e .. las .cond_ic.,ione~~.c'?.n~f-a.J·~ .~~lud_ 9¡J".',.. 
V'ida"·_d~ r"as··trabaja,~o_re~, durtlntc- ~ ~o~O ~o~S~CUé~ci~~-~d~~;:~_U·s ·90~.i_di~~-: 



te: 

:i,,,'ASPE.CTOS"LEGALES RELACIONADOS CON 
, ' LOS R 1 ESGOS DE TRABA JO, 

. Lo-~· --~-r~-~g~~· 1~bo~-a1 es se encuentran rCgU 1 ados _por e·I 
Derec~o del Trabajo como por, el de Seguridad Social. La L<')' Federal -
del·· T~abajo-vigente contiene disposiciones.que protegen a todos los. 
tr·abajador.~s. asegur"ados, autónomos: e independientes y determina 1 as· 
pr:éstacioncs 'en especie y dinero que se deben otorgar a- los.trabajado".""~.' 
r"eS .qm'- s~· ; ncdpac i tan por 1 os accidentes y enfermedades de trabajo. 

·E1·artfculo 512 de la Ley Federal del Trabajo nos indi-. 
ca las m~didas que deben observarse a fin de prevenir los riesgos de -
trabajo )' 1 ograr. que éstas se efectúen en candi ci ones que aseguren 1 a­
v ida ,y.· 1a .. sa1 ud de 1 os trabajadores. 

LA PREVENC 1 ON DE LOS R 1 ESGOS DE TRA­
BAJO EN MEXI CO. 

~ -::,-': :··:·. ." .. .. . . . ·Por 1 o que se refiere a 1 sector patrona 1, ha habido --­
fa 1 ta ,,de.jnte .. rés por la productividad del trabajo humano. La mano de­
obra?eS:~Br:ata; .:.es.de. fácil adquisición y reposición. Por otra parte, 

___ , ___ ti:~Y __ .,~:ª_r<fi~~-ª·._-·de __ conocimientos y aún desconfian:a y pcrJu1c1os con el -
Valor··-~e pro-gramas para la prevención de riesgos de trabajo. 

La falta de promoción de interés en el sector patronal­
ha hecho ·que se piense que no es redituable, en nuestro medio, la in-­
vcrjidn que se haga para la premoción y el mantenimiento de la salud -
dc-'lcis trabajadores se piensa que toda la prcocl:pación de la empresa : 
en este campo, termina con el pago de la prima por el Seguro de enfer­
medades para que el Seguro Social se ('ncarguc..· de rep.trflr (;I deterioro­
dc la salud de los empleados, bajo la falsa suposición de quE.! el ausen 
tismo por enfermedad no tiene costos indirectos y el ausentismo volun: 
tario solamente debe controlarse por medidas disciplinarias, a ba·se de. 
castigcs, sus;:>ensiones, resci'siones de ccntratc, etc. 



Por 1 o que 'se refiere a¡., sector. obrero,- SU- desconocí---. 
miento de los recursos para la.preven'ción de los r,iesgos de .trab<ijo .. s.c 
debe a la falta de ·información y lo ·que concierne a un .. médico.de empr!:.,_ 
sn, hity una cxpl icable desconfianza, en· cuanto a_:la prc.fesional idad dt.~. 
ci ert.as· enfermedades )' 1 a -valuación de 1 as i ncapaci dadcs. permanentes, -
se:piensa-en el medio obrero que cualquiera de las acci.oncs an~es men­

·cJonadas,· puede .se(7 aprovechadas por la empresa en perjui'cio del pro.-­
pio trabajador, aún cuando en apariencia impl ic;ue un beneficio pura·-.e_I: 
trabajador. 

- ' . 
EL COST.O soc 1 AL DE LOS .R 1 ESGOS 

,-DE TRABAJO;·· 

MUcho se-ha escrito Y. hablado sobrE ic-s- cost-os·-socia---;...'_· 
·,es .. qué: r-epres-entan -1 Os r,i csgos .de ;_t~abaj_o_.: 0 • Jrild i.c.rona l_men:t~, _é 1 , c~s..:·~ 
to so.cial se .defi.ne como -la suma de los. costo-s dir.ectos-~·."1áS~0 lctS:,--.iñdi-.:-/ · 
rectos, or.iginados por los accidentes de trabajo (25). . -· .. :,·; .. ,~· 

-·· :· '' "-, -
'"'Los costos dir:ectos o asegurados.- ~on ~t"~s ~;a·go~~ pO~·;:,'in<' 
demini_::ación al trabajador: más los)gas~os:médi'c~s' n,ec~· _. 
sa~ios. 

Los costos indirectos.- son todos a,~Uel los·:~~-c-.·pe,;t~~--. 
ban e 1 proceso de producci,~r:'. y '.~UE ,; n,o, e~~ári_·-: risé9~rados; 
entre 1 os cual es podemos Oten'~¡ onar ;,·, ·-.'e.1.--~¡ eiTip~ .. ·pérd ido~ 
por e.1. trabajador lesionado y-por ot.ros'.trabajadores, -
daños causados a maquinaria¡ .he.rr.~ñlié:n~~·¡y: 'Ots:-~s bi_!!ncs, 
pérdida de material, fallas en l.a di str'ibüci'ón-, pérdi.:­
das de ganancias provenientes.dc.;la ·productividad del ~ 

, trabajador 1 esi onado, y otros·. · · ·. 
:·:.< .. <:·.-:. =_,, 

Por 1 o que es necesario qu~ 1 ~~ ¿,~mp.~-e __ sa~ d:~,~·i_~-~~~.·~~.~Yº.-:' 
r,e~ _eSfucr=o~ Y. recursos ~n ~edidas:de _segu~i~':I~- ~~i~i9i·en·~;:-ql.Íe:.a~n:·e~-

- -cOr.to-pl-a_~o--s_i gni_ f_i_car~_ costos adi e i ona_ i e~s; ~:.á,'-fárg·~."P\az~.~::~~~~~á~.: .~'~, --
encon.t~.a~ su .co~tr.apart ida Cn. 1 a e 1 eva·ci ón--de "'_I ~~~.ñ i v~_'i,'e_S~~e~~p~·~.~Ü~~/-~·-___ · 

. .v)_dad._de.L,:tra,baJo,. así como el dcsarrol lo .. integra!"·de,:106.é,tr.ab.aja'lores~-----

•tra~~j~·,:,~,I caw/;a~~~~~n=~b ~~~~=1~~:~ '. tp~~:~:;~~ ó·~~~::~d=~;~bg~~. ~~º~ 
r; . .1, .t"' 'f:'-• .~Ú~;~'1:Jt,!.~ ! ,'~i-.. ~. · " . ; ;\~~ · · :,_~. ~·· 5·f•.!.'.··F.:: 
:_ _____ _:~.;:_-~_.::.·.:..L·~i;;::...:..:.:>_.::c. .} 1_ L,,~·;:"-'dk" · ~t¡; ,, -. -.. 

(25) Kayne Dior;iis.io_.i, "Los riésgos de T~ab<JÚ" Editori 
; f~ ·~··Ü :·y;;:{·.>;>;:;,. 1 .: .,)~ ;' :" •• : ·th -':1 J:·: i -.-·:::'?: ,~·.d':'d~."Lt'i~-':i:'.-',;),'. 

_,.,. '· "~-V-_ ·; i//. ~ ~! 1-"~< <~.;~)~.: 



. pia .segui-ida_d y<a -la de::~us compañeros. También está obligado, respec­
to· a:,,'1 a} f~m·i'l-i a· .. _que· Sos"t i ene. y -:a ! ~ sociedad, ·a mantenerse físicamente 
.·~apa~.~·de···co~s.erVar sus·.cBracterísticas ·.Y su éficiencia como elemento .... 
"de' lá pr·Odu<=;ciÓní->es decir,'. el trabajador y las organizaciones de los­
trabajadores deben ·,.tomar conciencia' de lo que implica las medidas de .. -
~e9uridad y ex-i9.irlas a través clC",·sus repr,~sentantt:s o de lc.s. comisio-

. Oes mi·~tas.de Seyurida"d e higie~e, pues ésta~."'son tás reSponsabl es del 
cÍ.JmP'I imiento. 

2.- CONSECUENCIAS DE LOS ACCIDENTES. Y ENFERMEDADES DE TRABAJO. 

c.\usAs~DE ios .A.cc1DENTÉs­
D E TRABA Jo'; 

.--_:·-,-~;.',-:~- ~;_"" __ - ~=-+-;- ·. ~º .,_-..:.ft-:-;_,--'f"~·~;-~-~·-'.f~}\-·;7B:t:--,_;.y~ -~"'("·-_.;_, 

-~'.<LaS:·_·:caüsas~ qi.Je ~;mot ¡\ian·'.;un~:-acc ~ dentC 
sin ·em~~~9.º/> 1 as '"caUsaS más;·,CO:iioc ¡·das :dentro· "'de. 1 a 

--":"'~(-i'.'T i>~.;:.~·~:E"-i·~ ~-.:i · '"·~;. son: 
- - ·:-· . . _, ';·/· -· . 
~o_·.-<:;¡_-i.-':{o·¡rectaS- o: Próximas.- son cuando dependen func!amen­

::·::,:-.;' '·:~,talm_ente de··las·condiciones biopsíquicas del in.divi 
·duO_.qu.e se accidenta y/o en el medio ambiente del -:: 
trabájador donde ocurrió el accidente y son: (26) 

·'.a) Acto inseguro. - dependen de 1 as acciones de 1 pr2. 
,.pi o trabajador y pueden provocar como res u 1 tado­

un accidente. Con esta definición digamos que -
un acto inseguro proviene de la violación a un -
procedimiento de trabajo considerado seguro y -­
puede ocurrir porque el accidentado no sabe, no­
puede o no qurere cumplir las normas prescritas­
para tal procedimiento. 

b) Condiciones inseguras.- son el conjunto de cau-­
sas derivadas del ambiente físico en donde los -
trabajadores realizan sus tareas, y se refiere -
particularmente a los locales, maquinaria, equi­
pos, y a las áreas de operación, es decir, el 
individuo se encuentra en contacto con el los, y 
ocurren ya sea por las fallas que ocasiona un de 
fecto u omisión imprevistos o bien por la propi; 
naturalezaa peligrosa de los mismos. 

(26) Higi~ne y Seg~~idad,- Revista de la Asociación Mexicana de Higie­
ne y Segu".idad, Vol. XXIV No. 7 Julio 1984, 



insegura. :~:m~~~J.t7i~Lofl:~ac~ 
qué _o.curr:e por:- a~~os .º c~~-di.~.i.~n·~~--: __ in" 

.s~guras q'u~ ':-es oca si onadaS P~.<. P~~SOn~~·_-e.x_t·r~if~·s.:_·.a.T 
·acCfdentádo,. Por lo cual, éste ... resulta_''..víct'tñici.:aJe-:-·-

... · ··.•. ·•···.·.·. · .. •·.•' .·. D~da:ª.1 :~ :~::::' :::e:~º::::::··~'nu;n~i~d~s.~L :~eri1a l;a. 
defiOición :dC _1_0~_-que·-··50·11· iOS ·~acCide-ótes':de· tráoaJO;·;Co_rifDrme~-ª-,.,,aS·.l'e'...::::.: - ·· -
yes ~\~i 9-~~'1_-~~~~'~ e·n '·.fa_ iTiate·r. i - - -. -~~:,. ... ~~:~-;-... · ~~i~- .-~~~,_~;-~/--~-- . ·, -~-

;;,;¿¿ .~ •. :.~o~F~~ICl°,NDE,~CC'~~E{~~,js,.i~'.¿~~,B~é· ............. ~<; .: 
-- . _,':·: >· ,_,.- D~-··acU-erdo a.: l_os ·.Ar tí CU l,os;:A9··_de·-.. l _a-t,Le"Y~·-d~ 1 -Seguf.o .'--So':::-:--. -

··'!~.~·!~~.·:fü~~~:~~ 1 ·: s L~~·~=e~::~~~di~i~~1~i~~~~ff :~~~~~r~~~~:~~~t~f~f i f~" ·· · 
! ai~e.d~·ª·~~-~,~::: :p.os.~er.~.or·, 'º. 1 a.;mu~.r,_te·,-, pr..c>~.ucl ~~· ·-;~·~e~:~-~~-i- .. ~~!';~·nt~::;·~~~:_:~~e'~~· 
·~~c~~·q:~:c~~:~~~:~t:~1··trabaj~, ·cu.al e;quit;ª que~sm e 11 uga'r. y.~ti ~.~ 

11;.~;'.:¿,fif r:fü§:·r~:J~!1~it~~l;t1m111¡~~~:.'1t r~~'f~12. 
- -R~s~·j ~a '_··~ón_~c~ i:e~t~~q·ny~st ~-_9'Bl._--~'..':ª~~-I i ~á'r:-_~\l __ ~s . .fcictcires.:. 

q~e -~ot_:~'.~ª-~·: ·e-.1 · aC'ci d~nt~.;pa·ra ·.·:t;:~~~~-~- 1 ~~\m~~--i ~~·s ... ·c.~~"f,e·~~i ~~S: ·y~:;~~~~-~:::\;_.·:..-.--~~ 

u • rn·- .• • • • •• ;r;·;. j;:tf ;~:f:,f !~~:t~;~~f i~iUl~~¡;¡¡,~~i~~iL" 
2.-

cáni co. '-:; ·._.. 
,., .. ¡,· ,'._¡;: :;kf::,·i .. :~~~i··~ -~·;;~:;;·.-.; .. -~ '<<~· .~:~.-¡{· 

Asen te de 1 a 1 e~i"~n·t~ ~~e~_ r~-c~n·~º-~e·~-~~:·;~9,·d_6·>¡,~~-J~:f·~~i 
sustancia, expo~;J Cl<~n., ~ ~ _mo~·~ .mr~:.n~?~·::c~_ri!Po~a ~.:_.-qi.'~. ~Ú-
rectamente 1 a ocasiona;· , ' .. :·,~:i::~: ~.:;L~:~·,;~iJ > ... ~·:::: . 

3.- Tipo de 
como se 
sionada 

accidente.- ,hab;á J~,~~~~rY~~~Ú ;r~:· nia~:e~ª·~ 
establece el cont,;;étó.:·~'nf~;·.1.,;;,'pe,;so.na: 1 e-­
Y e 1 objeto ·.o _'su''s~i:~né\c:(qu~ · Pf...odu~e e 1 daño. 



son 
l..as 

4 • .:. P~rte. del cuerpo 
parte·del cuerpo 

:. e· 1 · déiño ·'orgá.n i cO 

l esionádo,/·····¡;~ra idiinfif;~.;,(1a;".:. ........... ·. 

~~e.- se .~ e.~i·o~~-;·_._ ~~b~: ~~P:~-~~.f.i::~-~~~-e · ·. · 
y/o. fu~c_i bO·al:~: )qUe·.:' ~e-SUI ta·:::O ~-'~Offi6:::.:. 
·aCt:ideh~e~:.: ~:·:i .. \~-<-·;·-~ ~-~,-;:~ .. ;'. 

- ;::.:-·- :.:- ·\·~ ·:.~L -- ~~-:~_,:·~ ··:-;:~-~;>_·,,,­
LOS r~sponsa.bles -~:hi;'de\ect·a·~- 1.~-s c"cf·nd(~·i'o:iÍ·~·S:lnSegu·ras-.·-. 

los. i ntegr:antes de. las ,Ca mi si enes .Mixtas :.·de·'.n"'t.sr, ... ee·'g.'.
0
ütr.•,.¡ ... ºa.ªs1.·s;e

0
····n·".:·.l .... ··.g( .. 

2
i.e
7
·.· .. n)e ...•. '..·.~.··.·.·.(:...: '. 

:-,~~;-º~.e,~~·~~~¡ á·~ ·etc·1 

~on~!.:C(~neS: i ns~gura_s ~~!" ·s:ná.~, f~-~c~e~~~~t_a "~:::'· ,, ~- _ 

··Éstru.;tur.;'S ~·. i nsti>I a(;íi>~es á'e1'''iidif i';,fd( i:~~o;;·ª"!~~~ .< 
.·. t., di señad~s; 'constr,ur da's\a irisfil ad~s;"< };"L •,;;• '· ... 

Sitios de trabaja.maLUuniinados; ....... • jz<• 
- _lr:'-~~a,l__aci_ones_ d_e __ ~_aqu'inar:-ias 'o .e~uipos JiTip~óPiB~~nt·e; __ ~~,, 

drseñ~do~;-·-coííst_r_uídos. o a·r-mado-s. ., "·¿~_'.- ~::~~~;~~¡~;~s~.~f~~-;~-d -·e_ ~o> 
Pratecc i ón. inadecuada, def i e i ente. ·.-'-:. -~: ~':·· · ~1 t.;'0 • • ~¡-ff;~., 

-- Maquinaria o herramienta defectUosa.- ·_0'::; 

fugas de 1 ubri cantes, agua, substanci ásqu/~i'.cas~>-L •· •···· 

. ·~. ~;~;~:::::::::::: ;'.:' :::·:::'.<=~~[~jbl~~f ¡~) 
Los actos inseguros que se real i %~n·-~~On:·'.~--~~-:;_f_~·-~p'.ü~-~fc;¡~~-? 

por parte de ·los trabajadores en el desempeño de, sus.:ílabéi'r·e"í>'é's~n::;(28)·:. 

- Efectuar operaciones sin adi est~~;.¡~~~~tt#J~(~~J;:;M;L . 

Operar equipos sin autor i %acf~~·: . ,, ':-r~f:·-J':.:;·º ;{~i:v - '.~::;;~· 
Ejecutar e 1 trabajo a ve 1 oci dad 'no j n'dic<l'di;)>'if' ./ 

_ :~::~::: ~ i ::: :::. d:~::::·:~:0:""~:~!;:·~i~~~~;~;~~7N~~7. 
- ;::b::a~º.::m::::~~ari a parada sin aviso y Cl~giEda' 

Viajar sin autori%ación en vehículos meca'1i·z~d~~;-e:_n) 
lugares peligrosos. 

(27) Candi cienes de trabajo - Revista de 1 a Secretaría de Trabaja"y --
.. Previsión Social. Vol. 8 No. 1 Abri 1 1983. 
(28)·'Condiciones de Trabajo,- Revista de la Sría.de Trab.y Prev.Social 
.. Vol;·Vlll No. 1 Abril 1983. 



,.,, 1~~·:ns i'~'~r-.'POr,-,·~~-~.~~ ·~.e 1-¡_:~i~-o'ºS~~:~.~~ 
- So~r~'c~rgar. PI atafor·ma~,>.'c:a~:~'.os~· 
- Usür herramientas i nadecua·das·. · -.. ~- : . .-_ ' 
- Tr .. ~ba'~·~r. ·e·n·· 1 ·.~,9.are~ P.e·1 ·¡ groso.s _ ;.i:n prOt~éc::_·i_ón. 

Arrojar' objetos, , , - :. '," , , , , ", :: , :,', :,,., ,, , , 
- No :us_ar el .eq_uipo"d~ protCcc:ió·~··Xnd~·~adO{ 
- ·Hacer bromas· eO el si.t·¡~·. deit~a.~.ajo·.,' .. 

Como·" se puede apreCi a-r en .bas-~ a· ·fc, iúd:é'f..¡_O"r·,-' 1 Os· acc i­
de~tes ~e. trabiijo -~º" p~o~ocad~s por de.scu i do:s! -i ~p~üdenci a,_ e 1 __ no_._.. _ 
usa.r .... c.1 "equipo ... CJdc~uado; 1 o cua 1 se tradu~e ~~ Err:-oreS H~~anf1s,. - auna,do 
a_·_10 ant~r.i_~r la .f~l.ta de. ~i 9 ~ene, la_mclqUin_a~ia-en ~al .e.sta~o_:~~n~~~­
~u-ye~ -ro qu~ ,s1in _I as candi c iones inseguras; por 1 ó _cu~ 1 .-:S l gun~-:s. ~·u_tc;>r-~s 

- con;iide-ran 'entre un 90% y un 95% de 1 os accidentes de trabajo inter-vi e 
-nc-~ire:ctam~nte·.er·¡n~ividuo; por "10 cual meditinte e1 __ es~-abrec~inie~t~:.-
de. acciones correctivas se puciden prevenir. Por otra -parte- c~nsidera~­
entre un 5% y un 1 o% de 1 os' accidentes de trabajo se, deben a' fa,11 as --

. inecán i é:as. 

LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES 
, ;c. Y ESTAblSTICAS';' . 

·;.Dad~ q~e_'~-ci~~(~;t,~~~ ~-.~.~~.«·º~·' igació~ dar aVisC? ·a ·1a.~ ·~·ü~2. 
ridB·d~-s 'del :·t·r~·ba}o·· sO~re.~·!.0~:_',~~;·ci.de~.~~~'.·'.·~~~~-- -~cu.r~en _en _lo.~ centra$· de 
produécióii,cionformé iil'"(A~tr~lito~S04''en ~·ú f~accÍón v de 1a' Ley Fedé--' 
"ª,' .. det r:á,baj,ó,l ,~,~.~ ~o's/Ud,(~f~'f'. sJ,p~i~ntf: .. -, -

, ... .; ·. Q·~r· ~~·0 i -~.~-:~ e~¿~·¡·t\(· a::. Í ·~·: ~.ec:r.éta-r í á 'de Tr'aba/¡,:·.··;;.· -p-~e\r¡ ~ 
"siónSocial;:af--:1nspector de Trabajo y a la 'Ju'Ot.i'de­
Concil,iación,y,_Arbitraje, dentro de las 72 siguientes 
de .. Íos ~ccid~ri~cs'q~~ ~curran proporcion~nd~ :los·~i--
guie~tes· datos )' elerñentos: - .· 

-a) Nombre y domicilio de la empresa; 
--b) Nombre y domicilio del -trabajador;_ as(_como_su,---

puesto o categoría y el monto de su salÉs-riO; -.,-=-- - -·---

c) Lugar y hora del accidente, con expresión súcinta­
de 1 os hechos; 

d) Nombre y domicilio de las personas que presencia-­
ron el accidente; y 

e) Lugar en· que: se preSta o haya prestado atención -­
médica al accidentado. 

Lá inVestigación'de estadística son indispensable a --­
fin de Organ i :ar 1 as ·.~et i vi da~e_s- pai-a prevenir y apreciar su ef ¡e¡ en..:­
ci a. Las.est~dís~iC~'s rlos in~iCan cuantos accidentes se presentan, de 



qu¿ tipo, cuál 
~en que _·hor~s }' 

~:;,: .. \ :. La i nvest i 9ac i ón de 
'en e1 l ,úgar" .mi ~mo· en que se produce. 
el .'investiga~or encuentra en la escena de_I 
estaba en e 1 mO¡ncnto en qUe éste se produ.jo. 
acc.idente, el sitio deberá dejarse tal cual, a 

-;~t~·~~~e medidas para proteger al personal o· para 

Los accidentes pueden investigar se con do:s ;~r.~~~,j~¡\1~:,~ ... ~'.:<.' 
·,''~d~-~cubr ir quién es e 1 responsab 1 e, cómo impedir qu~ sucedan . a·_cc·¡,·éJ_~.º-~'e~· .. -
. ~~~i"o9os. Determinar la responsabi 1 idad de un accidente Puede :se~~:~1.:._:· 

·.··9~·.·muy.distinto a prevenirlos, El aspecto de. responsabilidad p"u'ede;.··:o.:'.·,_;·:. 
-\ relacionarse Única mente con cuestiones de i ndemn i :ación'-º.· jú i c_f~:s·.~·~:~-¡..;~" 

j nfracci Ón a 1 OS reg I amentos O d j fe rentes sanciones mora 1 es, O_' m-at·e·r~i-6-,< 
les, aunque en ciertos casos puede ayudar a impedir·que se r'ePi'.ta .. ~( ~ 
ini smo tipo de accidente. . ' · ., .. ,-;;. 

A menudo 1 a i nvest i gaci ón de un accidente p'rocura .des--
1 indar responsabi 1 idades e impedir su repetición, lo- cual. puede- eqtor­
pecer ser i emente e 1 descubr i mi en to de 1 a causa, si 1 a persona i nterro·­
gada estima que la investigación tiene por fin ~I descubrir. al respon­
sable, es posible que las personas cuya conciencia· no':cesté ~muy.tranqUi 
la y no suministre la información correcta o compl~t~.~-;~':.Enfonces ·sc~á:­
imposible descubrir 1 a causa de 1 accidente y po~ eOde ·<~On~eb i·r. ,Uf.l -me-­
di o de prevención. Al investigar los accidente~ S"iemPre de.be de tener 
se presente que es más importante prcvenirlos,que,_I i.mitarse- a asignar:­
rcsponsabi 1 idades. 

Para un mejor estudio del accidente 'de trabajo es nece­
sario considerar lo siguiente: (29) 

- Conocer_ los factores físicos que intervienen en la -­
ocurrencia de los accidentes como posibles-·Causantes"'.' 
de ellos. Para esto se deben incluir variables como­
agente causal, tipo de accidente, 1 ugar o departamen­
to donde ocurrió el accidente, etc. 

- Conocer el factor humano como causal del accidente, -
Aquí se incluyen causales como antiguedad en la uní-­
dad generadora de trabajo, hora del accidente, fecha, 
etc., variables que son de utilidad para determinar -
las condiciones de fatiga, conocimientos y· p·repara--­
ción t'cnica, factores que pueden i~fluir en. l~ 1 ocu--
rrencia de los accidentes. , -·- .. ·· 



COMO PREVENIR LOS ACC!DENTES. 

La adopción de cualquier clase de medidas:prevent.ivas para -
disminuir el riesgo propio de cada trabajo, se aPI ica~á·".con·"la mira de 
defender al obrero contra 1 as imprudencias que son consecuencia forzo­
sa del ejercicio continuado de uri trabajo que por, 1 as circUnstancias -
de-su ejecución, pueden ser peligrosas; a continUación a1su~as medidas 
que se sugieren para prev~nir los accidentes. 

a) Reglamentación: mediante el es~abl~cimiento.de medidas -
coercitivas, sobre 1 as cond i e i c:nes de trabájo en genera 1, 
el diseño, inspección, verificación y.funcionamiento del­
ec;uipo de trabajo, Ja obligación de "los empleadores~ tra 
bajadores, la formación pro~csional y- el control médico.-

b) Normal i=ación: o sea el est'ObleCim¡'cntc de normas oficia­
les que rigen, practicas de seguridad e higiene., disposi­
tivos de protecci6n.personal. 

e) lnspecci6n: para asegurar el cumplimiento de los rcgla-­
mentos coercitivos. 

d) Investigaciones Técnicas: por f.jemplo la investigación -
de las propiedades y características de materiales noci-­
vos, v~rificaci6n de uso de máscar~s protectoras, etc. 

e) Educac i Ón: es para 1 a enseñanza de 1 a segur i dud en tudas 
1 os nivel es, desde el profes i ar.al, programas de ad i estr·a­
m i ento, capacitación, divulgación, etc. 

f) Investigaciones Médicas: como la in\·estigación de los 
efectos fisiológicos)' patológicos de factore~· ambienta-­
les r tecnológicos, las car ... u:terísticas físicas que cons­
tituyen una propcnsióri a los accidentes, etc. 

g) Investigación Ce estadísticas: pora determinar qué tipos-
de accidentes ocurren, en c.ué número )' qué clase de-pe~sa" __ _ 
nas, en qué operaciones, por ~ué cauBa, etc. -

h) La formación profesional: la instrucción práctica de los· 
trabajadores en los métodos de seguridad. 

k) La persuación: el empleo de diversos métodos de propagan 
da par u despertar 1 a aten e i ón y formar t.na con e i ene i a.- de: 
seguridad. 
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fACT.OR ES ... DEG,:~frnf~ A~{l 1·t~~ECUE 
. CAUSAN ENFERMEDADES;''' 

Lo" faetc•r<>s que ini:;}~i~~:~~i~}¡ ~~t.erm,inar las mr.as de -
hls ·enfern.t?-clades·-scn·:- · -.. '----. ,,-.:· -

"· .;'. _.;>: 
" . ' ; ' . : -: \' --~ - -~ -• ·:o ·-

·· 1.;.; · f.ISICOS.-: sóri. faé'.fore·s· del ambiente normal que al cambiar 
~~pen· el:; equ.il ibrio .. entre ~I organismo}' el medio; por­
eJemplo:- el-,f~f~; calor, ruidos, radiacíon~s, etc. 

2·.-.QUIMI~~·-· .son factore•s que causan dílños directos al -­
orgnn • .smo en forma- muy 1 eve-. -a 1 entrar en contacto; gcne­
ral mr. ntc· -son materias pr imlls o productos que desprcnden­
port rc_ul ~s y pueden ser sól idos, 1 íqu idos o gaseosos. 

=·TrcS.- form~s ;e~ que puede haber contacto entre el organ i_! 

me• "y--~~.c~ __ qu_1m:c::~_~: 
. . 

for~a de contdcto. t ntacto directo. 
nhalación. 
ngest ión. 

3.- BIOLOGICOS;- son factores que tienen como origen la fi-­
-Jac·ión ·de7rt~~ 'Y/o fuera del organismc• o la impre9nación­
,d~1··~¡Sñ,o'"Po~ ·animáles -protc:oarios, Parásit¡;s o bac"fe-- · 

'"·r·i'as.;'qU~-~·p~oVoCan el_ desarrollo de alguna enfermedad; --
~ücd.e'n ser de dos tiposi .. 

\:

eg. eta l .• 
Or~gen: 

n imal. 

4;- .PSICOLOGICOS Cl··TEllf.IOlllALES.- son factores tensionales -
c!cl .. -medio·-:de.1 1 -,cual se desempeña el ·trabajo y qul! causan­

. alteraCiOnes· eii·:I a cst.rvr.tur·a Psíqu.ica y 1 a personalidad 
'j~e~lo~~i~~bajadore~; eJemJ~lo: presiones en el trabajo,-

'h.i s:ttJr i.as, ·-etc." 

·5;- g.f!!iRzi'1s.'r1SJ~OS.=. son. fsctcrus que tienen su origen -­
---·-~c~--~e·1~.,.~e·sfuer,zo--:f-J si co--exagerádo,- capaces de causar en fer 
, : . >ñ.c~!Jdcs" o J es i ~nes; eJe~pl.o: hernias, 1 es i o~es muscula-: 
· .· r.;::~~ .. :~:ti:. .. . · ,, , · 

.-'.Consid·é~C"··que a :partir. de- los factores causales de las enfer 
mcdac!c·s·, es cómo ~as.·~··leyes rricxicana.s d_cfinieron lo que son enfermuda-: 
defi dr- tr61:-'1j_o. 



,. · ... ' ·. .· 
~e acuerdo al Artfc"lo 50 dé la Le)' del Se9Úro Social y ai';­

Artrcul o 475 1 a Ley Fedt•rill d~ 1 Trabajo seña 1 an que ,enfermed.ad de' tr·á­
bajo us todo estado pa·b .. ,!ógico derivado de. la ac'::ión .~ol-'l.t.in~a· d~·.··~"~~ _­
cm.1::il c;uc tenga su origen o 1111..14:" ivo en el t.1·ab~jo~~.·.~~-::-et.;1 rr:~.dJo>-~~ .. -q~U.~:-· 
el trubajador !>e "·t.•a obligado a preE.tar !lus f;l:r·~".i~·i.~'5:'-~: ·~Erl.;.b'~-se~·~·"·r:a.·­
anterior definición la onferm..::dad es conseCuencia·.'d6i:··1a,:e?'pº·5¡¿¡ón·a:·_. 
las col"diciones ambier.tales del medio de· trahajo •. ·y· ::<:: . 

;.::: 

3.- SEGllPIDAD E HIGIEtlE El• EL TRABAJO. 

DEFINICION DE SEGURIDAD' INDUSTRIAL. 

SEGURIDAD INDUSTlilAL.- e" CI conjunto de conociméentcs téc­
nicos)" su ar-1 icación para la rac'uC"ción, control y eliminación de acci 
dentl.'s dt· trabajo, por medio dt' sus r<aisas. Se encargará igualmente -
de las r•·slas tendientes a evitar.,,,+., tipo.de accidentes (30). 

SEGURIDAD INDUSTRIAL.- es un conjunto de conocimier.tcs y -­
té<·nicas que ·tienen por ohjett..' llt preVt.'nción de accidentes y enfermeda 
des profc~.ionalcs mediant.e le il'vestigación, evaluación y cor.trol de: 
les a9cntes físicos, quíniitT•!"·1 gr.ológicos 'y psicológicos existentes en 
el ambient< d<' trabajo (3.1 ). 

!PPCRTM!CIA l'E tA SEGURIDAD 
1 NDUSTRI AL. 

Los administradores qU(! tengan más i r.forrrac ión en cuanto a -
le. seguridad industrio!, reconocen la irr.pol'~-•tl•<. ic: CC' los diversos gra­
dos de graved~d reflejados en los accidentes con lesión como consecuen 
cia fortuita de 1 a ~onducta de ciertos tr~bajadorcb )' de In!~ ccndicio:­
nes de-los.equipos, maquinaria específica)' ambiente, y C0mo-tales--'no':'<-­
~,·i1td < si e>: i st.e 1 a efe et i vi dad en 1 a seguridad de- cada ár~a. 

(30) Arias Ga 1 i e i a Fernando. " Adm ir. i stt«at. iór. ele RecurSos HÍJmanos", 
Editorial Tri 11 ª"· 

(31) Apun~·t.·s- de Octavo SemE stru. 



. . 
En forma ;Ímil~~: l<is muertes)' fe¡;ione~;'. por·,.; mis.;,;;5;·~0~~ 

dan una base 'adecua.da p_a~.ª identificar· 1 os antece:dEsnte'~· _d~ · c~'n.du_cfe: _·y­
ambiente .~ue ... -co,".'~r ib-Uye_n ·.~ l_as'.·condiciones gCnE.:raleS.--de'p:oten.c·ia( c'.e -­
p~rdi,das_der:i~.r-o: ~e- I~_ planta, dep.:11~+amento u ope.-ri1ción·. · 

.·.Én_~fe·~to'·;: ·u,..'~-:medida dcse6ble de. efecti~vidad' dt; Jils ilctiv..i~ 
d~des·: de· s~gur ~-d~d_ ~eb(!i;~ a)•udarse a p1~c•ot.·n i ~ y· no;_a ~eg i strar 1 os: ac­
c: (den;"::·l:5·-~-~ ol1._b<-:':de .. dc~irnos cuándo_, y dónde .. esperar:· prc.blemas )'final-~ 
~e-n~~~~ · __ ct_e_bc .. ~:~C -¿ari1c:s 1 .:. 1 í nea de acción sobre 1 o que. debemos hacer-~--­
aéer·c_a dt?:-'1.oi pro~ !<'rTia1<téinto hur.iano, ecorlómic.o y l~gal. 

FIMLIDAci· 
;_-_ .~-~~ · j ~~:;,' -~.:~.-'. .. 

L" 1'1·i,.<·ipal;final id~d 'de'Íis~~liri~aéFes! 
·,:,1~¡;,:>·.<~"-é;;.:r''.«~SJ:~-:.f ci:-:'.J; ·;,·:.';,;'. •"'< •. ';,,H 

. '~-: :•. ~~~~:Fi~~~~tf ~!i~f~~!;~~c~~,~~~~c~·~~n .· ' 
¿_· c·óiilo< ?e J~:iT~;~ ~:~J}::~ ~'~};\<~~;:- :s"H·:~·: :;-.; .. ~.. · :. 

'::~~--} ·:·::'::,:~·.-\,:_<: -~ 

1. ~ COr~. i ~-¡ ~-rld~· .. : ~Ó.~~Ú_~·i;~~~:~--: i n·S:~Qli¡~a s •. 
2.-. Ev ita.nd~-~ e~rOre·;;: h~~.c:~-~~ .. 

• .< '". o,,"i• .,., .-;-'···,--···.!' _','-.. 



.. -: .. ~ 

1:;[,~srínft.'.'';~;· 1 )~: e .· . -. 
HIG 1 ENE 1NOUSTR1 AL.- es;·,~l;;f;'./:N~tJf~,d~i~ona~ciin:Íento:s y téc:_; 

n i(;es. de~ i cadas a ~~~r7' ~·i~l .~or,:··~;·" c:<:>:~tf:a·1.a_r, .-~~·ue ~_\.oS_,:~é1.ctOrEJS· .dé 1 

-:~~~:ri~~~u~:~ e~~~~ ~~~~a~e;•:s_~~i:-~r~~;€~~j'~~~k{;~~~~~~}l1f A~t~,~-~ ;y.que~ 
PART IC 1 PACI CN DÜTRABfd~.OORi -

E~i. LA SEGllRI. CÍA!). E,'HíGi ENE. 

EN EL TRABAJQ,-,;; 

Las obligaciones· a cargo de le .... trabajadores en materia de·-_ 
hig'iene >' segur•idad 'en el trab"jc, •.e: <:st<1blece en los art!culos 509 -

- - y-SIO·dc la Le>• fe.derol del Trabajo, la•· que dispC'ner que forman par-­
, te,. Junto con igual número de re.presentantct. de los patro'nes, en las -
.·cam is iones mixtas qu(! se organizan pare, i nvest. i gar 1 as causas de 1 os -
accidentes y enf crmE~Cade:.:. de tl'abi;'jc, a~ Í como proponer mcd i Cas para -
pr<!.\'t.'nirlos y vigilar qut• Sl: c.11mr::•lur1, de&iendc desempeñarse estas cowj_ 
siories en forma grnt~:ta y d~11i;r·o de las hcras de trabajo. 

Lo!-" trabajadores tienen 1 a cbl igación Ce ub.::rnrvc:ir 1 att n1ecl i-­
das preventivas e higiénicas que dicten las autoridadev o ir1c!iGuen loa 
trsbc:dadorcs, para su s!:gur i dad )' prc•tt.cc.~ i é"n; de prc:star au.x i 1 i e a auS 
compa~Pros de trnbajo y al patrón, en caso de siniestro, cuando pel i-­
gre su vida o sus intE.·rcses, además de que deberán someterse a los rl''­
conc-c!micntcs médicos que prl'.Vl.'a el Ruglamento lntt!rior, paré1 comprc•--

-'b1.1r que no pc.1deccn alguna enfermcdod de trabajo contag losa o incurable 
y ~n su cnso, cor·•;ricar al patrón las enferrrecladcs contagio5as quepa­
de:cnn, en Cl•antl~ tengm1 i.:c·nocin::Entos de el las. 

(32) Arias G,11 i e i~1 fernurido "A.dn1 in· .str~c;:: ióry de ~Rec.t.rsos Humanc.s". 
, __ Editorial.Trillas, -
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· P'Ailí-1E°rPKc'ioN'~oE·:rc,1.'™·¡;iliisA .: · 
E~;LA SEGlÍRi IÍA'o:'( H IG 1 f.NÉ :.. 
EN E()R/1~/\J,ÓL .. /¡\~;; ;¡" •... 

:::::¡:.;;,;¡~~~~~1:;~~~f ;~¡~i f~f ¡\~~f Íf f ~~~¡¡!t;:,;t~:Eit:¡;~: 
of.r.; p)~~·. ;;,~,,:;:¿J(}tf Jl~·~¡E~/es · 1 a iiecés i dad de i ntere 

sar~au~t 

9 ur'iclad 
dii<l:' 

más;. a '1os;e~¿r~~aric'~''·en'·e.ste ~ometido, destacando que la se:­
c.h~gién_E<.Cn el ·tr_ílb.ujO·cs· p.Srt.···inlwrcnte en la productivi-·-· 

Do í'tcuerdo con los rE:gis+.ros y- la infornuición que rocib·: la­
Sccr<:tar í a de Trabajo )' Pr·~ visión Socia 1, se ha destacado que 1 as ~om i 
·sienes n:i"'tus d·· seguridad e higiene, no han tenido la ir.1portt1ncia co--: 
·mo cirgan i smo qut~ pueden )' dc-:hcn cc11 aborar en 1 c.s actividades de preven 
ción. Ocurre:· que en las gr«nde~; í·mr.rt~sc~, las cuales son muy pocas,-:­
quc cuen1:an cor. Lin ¿cpartc.ntE:nto establ ce ido de segur i c!ad i rdustr i al -­
con una o varias personas responsables, simplemente ignoran a los comí 
sionados, olviCandc cüpaC'itarlos )· adiestrürlos, desaprcvechando su: 
experiencia tan \·c:d ioso, y f:.n muchas ocasione5 c>perie.ncic de \'arios -
años. 

En el otro caso, el de la empresa pequer.a o mediana, suceden 
v~rias cosas, que pueden ser: 

Nombrar a los re·prceentc.1ntt:s de la comisión para cubrir -un -
requisito de ley, sin permitirles efectuar el recorrido, ni dictar las 
normas necesarias para prevenir accidentes y enfermedades de trabajo,­
sólo los llaman a firmar actas, todo esto, con la amenaza de que si --
1 levan una queja ante las autoridades de trabajo, serán despedidos de­
su fuente de trabajo. 

Otro caso es cuando el sindicato, interviene en la presenta­
ción de la comisión, suscitándose una actitud de choque y discusiones­
frecuentes en las juntas de trabajo, entre los trabajadores sindical i­
:ados y empleados de confianza, la cual finalmente entorpece el buen -
desarrollo de las tareas de una Comisión Mixta de Seguridad e Higiene. 

Por otra parte, también sucede que el patrón se hace el de-­
sentendido para cumplir con las medidas de prevención, aprovechando la 
confu~ión y desconcierto de los trabajado~es ante esta situaci6n. 



El trubc¡jo industria 1 rcsul ta .ser. mL)'<.e_v :·~en~·e, puE.~de cons i­
deríirse como un acto ·én CI c;ue el hombre com.b ina~·. eGu ipos, Jlerrom i e ntas 
materiales>' prucesos tecnclógicÓs. El hom~~c ·actÚf? así como elemento 
integrador, es· el organi:i'dor, ejecutor )' controlador-d.el ,hecho pruclu_s 

.t/Vo:. ~:'~-El t.r .. 1.bájad~r rc:qu i ere entonce5,·. -colit~r--·c.on· ·1 os ·conocimientos,-
dcStr"ezas y ect itudes necesarios par·a real i :·ar 1 a· tarea enccnr.1:~ndada, -
suf.gc ahí 1 a l'l!Ce$ i dad de su t.1d i e stram i ento ·• 

El 'adiestrnr.iicnto que SE~: proPorciOno ·a -f::v~¿o. trabajador debe-
.:-~~:~-}~~-~~ i~~a 1 :. Debe cubrir todos 1 os asp_e-ctos inherentes, i nvo 1 ucran-

º-: -.do·.··en---·c1 !Os la requerido para que el actf..,- de· trabajo se re~I ice por -­
irltei-Vención directtt d~I tri1bgjador, ~e conduzca eii condiciones de --­
má:i-.·ima scguri ¿ad. 

Ln ~csuridad del trabajador, aunque está influenciada grande 
~mc·hte por el grudo de dcrr.inio que él tenga sobre su trobajo, lo q-ue··s; 
~ J'Ogr·u· por la vía del adiestr·cmiento; nc1 depende exclusivemcnte .de~ef!ts.­
situaciónr en térrr.ino~ má~ ompl ios, es necesario, adiestrar a 1.as···p~!~-· 
sor.<'15 que laboritn en uilu crrr.r1!~ta para que genere las condici·a·r.e:S~f.ísi-: 
ces n1::cesarias., de tal ir.nnera qla• 1 o nct ividad productive se efE.!ctúa-:·~: 
en un ámbito de seguridad e hin~cr.c. · , · '· ' 

'' •.:~'~(·:·>i~'· 

Según la Revista.Cor.diciones de Trc;.bajo nos ind.iCa;~·paf:i.~'·~q·ú;C;:,. .. : 
1 o shsur id..,.,,, l" .,_ i 9 i c·nu er. el trnbajo sea un~ meta de . J'S ·~~fa~.i~~.c·(~~~:,:.>- :_:<:/ 
ad i Estram i l•nt..c.• e-: !l r.u<:<:sar i o que 1 cis p1•c•9rnr:~s i r.cl cyar( (~~}~;;/:.t,'·~~~:~->·:,:_:.;;, .~-

1.-

2.-

3;_ 

~:~:.:·;;,~~!~~~ r;:~E;~~ i ~=~ ~.,~~~~~~t~'· ~,~,~n~i ,~],i, ª::i 
:~5-~*A_J_i·t.~-~ ;;~!;{.: .: · 

l i·tt?i)roci ón, rl:g i stros~ y-- f~ncioram i~:~t.6¿~~~~l)_a.S~;",;·c~íi\iSi ~~· 
nes Mixt~s ~e Seguridad e HJgiene •. /J·~.-,.~.'~,;,. -~:·~:;:~;~;~'.. ~·~:~~.:~- .. -;;---=,.,.,-
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4 • ~· •.. ~·~9~:i~~{g¡H~~i[t:~¡~~v·~.~i~i~~~:- ~!' r~:~:~t.•e·n; 
-·.-·. __ ,."'·:":"· _ ),.:. ·-.¡ :~~-/-- ~~<.;.-:, .::~A:\:·>~i~--- ~:;:. _,_.,_ ·- . ,,--

; .. ,_·.···· ·':·1.;·;.···••.·.:L.¡~J~tr.:.' .. ;.bG.~-~A.r'.r.'~.-~e.·.1~.J~_;f G·º··.~.-.'f_ .. ;'._:[¡A·~º.~-~.: ~X;;_~_ •. ;_ .•.. 1.¡ .'/ """ ' . ·;:~:~\> ;~:,:~:.·~,; ~-
- ,-~- ? .• :::.O:.,,_. :!':-f i}.~_;.-/'.,~,~f::_i~;:;fü~·-;,'.>}í-~:.::~ r:/'_,_:.: ::r ~;~~)-,· ... : "'~,,~1: ! • ,-t ~- ':+":\-;_· ·~:'..{~-- •:'.'·~? - : ;{,-'Y. >,".-~¿.;;3:r :t ,~{;: 

, _ ,: ·!' ;- -,, - --_:'~~ .Pnr'A ___ d.i.! eita~: .i U.r~.-~-~f,~s_rc.a~~-·:\~-~, ~~~úr,_! ~ª-~-.~~~s-.: p•~-~~c; .is.o .. : ~onCr;".:~ªf~ - · 

' ~:~ '=~i~:;·~(1!t~:~~··i~~.~~:~~~~~id~;z~:w:i~i9~~-i ~~i~?~.~~~,~~nj'd (e ~-~;~;·~g r;j_ 

·-·•· ~:,1::;,"P,cit~;)~f ~~~:~;i'.~d::.~.f~e~f·~~~;·~:~iegfü_jfü:dl~A!i'.~i~~:g~.~~:ir~:.-
1~º-~ .. ~~.jte:t_:_i_vo_s·~--q~~'·.:se· .. ~Pl!r,~ igucn<~ t.~~- r.a=~-~~s _para: -~·1._I ~.:: -· '.Pc1~ .:~-~ra~·:.Pª.~~: 

·:~._s;~~:Y:~r·~¿~:-ir\"~ 1~:ªt~~~~d~~~:~t~~1-~ ª}~:t~!"i1;.d~1~G~~~<i~í'.~t~J¿i~ 
.sabre ~x~Jn~~.Ji do~cs -.. Y o~~r~s- di ~positivos de· se9ur ida·d. :. ·" · . ·.· · ·· .~, 

, ·- .. -. ::t.~·~ .. ~:--~-~i'-.'L~·;:;,:1.,n~f.ec,:~:i,o~~-"~:.-;; .c:.O_~f,~~~-.~~~--~:·s .: <-. ~e-~ J _~nJ'.~_: .. ~t~~--~~·§·~-~-~-~:;_;.~~-~~~f:L 
dos POl'.;;·'P r~la,nta rr,ududrva es posrble detectar-falJas.r::·d.,fr.crencras 

::;d~ª ~º ~-~~t¿~ª~~~~~f ¡·: f ~~:~\~-~: 1 ~~~~:~~7~:s d~~~==~~~~~~ ~r;;t/'.dt,!~:t P:: 
(··· ·.·,,,:,;~-.- ,\:- ' - - , ·. . -·.·'. :;;:_'.·. :,~:;;,:.,~~:,~·<~·~·:;J·ii~'./i-::,:;.,· 
e) -1 n~~st .i. gac i ón· de acc_ i_~ent,e s: -·ª 1,-. ~n f~~n~a.~ ~e \a;;._s.u~~.S~~~-

1.'amen'tab I es; coíno son 1 os acc i de~tes de trab~jO·,. e·s ¡fup9r.ti;n~.~-~.:r~C'áb .. ár 
~oda' :a~u~l I a i nforrTI~c_ ió.~ q~e sea ú.t i 1 . ~ara _ev:~ta~·-. ~a -~,-ªP:~~ ic .. i ó~-'.:~~~ :·1.~'S 

. ·.mi S~Ti~s. deOt~o de. 1.~-'eiñpr_~sa. Por .~anta, ·e~ ne·~~~-ª¡-~~~~~.'.:.d_és~-~-~.rf..i ~::c~áJ e's. 
SOrl t aS ·~~~~a.~.c ~,~t:1es y. p~ác .. t i caS i.nseguras. que _or.i_9. i. n.a·n_,.:·~-1\~-~~).aeri'tºe .. ::..:: 
pa:a ef~Ctüar 1-as ~~rrecciones pertinentes a1 .·caso·. '''." "',.···;'.;·:T~-~-~.,/~: .. , -

d),Anál isis de. operaciones: ·.esta actividad se des~l'rlJÚa· 
para per.fecc iona~ 1 ·~~:: ffiétodos. d~ prodl:lcc.ió~ • .' -, Su -~~~j~t iy~{-'e·s·.;~et~·:m (~:__ 
·"~~ qu.ién, ·có_m_o-,. c_u~ndo,· dónde y c·o~ qué se í,(eva·.·~. ·cal:o·::~na::~a~:iob_r:a.:.: .. 
dent'ro de la planta:_industrial. Al ·efectuarse·eGanál is is de:op~racio 
nes- se 1 ogra . d.·eté~_tar .- -1~~5~. --ac~'f\. i ~a~des -,-..-_¡_~e-s_g-~-~ias-,<-·~op~ i.m ~ :dar~-:-.farea"s ~~de: __ ,__ 
produce ión. y el im i nar· ffiov.i mi e~tos. innecesar i a·s- ~de,~~ater:- i.a 1 e~·; y ,oPera~--
r ios. ·:·~-. ·\:._ : -... },_ .... ". ,. · "'> 

e} R~pori'e~ ~ estadísticas:coristitu~eri ~~:.º~'ligación le-­
gal I .·,-~~~ da~~·o:s;~1.ev,a-~.t··~-~º~>·~·· ~ePo~,~ado~.· p~r~_·¡t~rl/):_1.~\l~r un·~'·e~t-ádíst'iCa' 
sobre 1 a ó~Urr.~_~c i"a . .-~e:'_I o~:~ r.i.~~sgOs'.'de,;t~".l~.aJof' .. ::qu~,::~~S:.v i~á pára,.deter­
m i na"." 1.as ver~~-de~.as: ~a-usa~_- de.1 · á~~c· i d~n~_;;~ y S imu.J t.ás:iéamente. perfecc i o-
nar el Progra.,a·de Ségúrldad l.;dustrial ,•··" . . . . . . 

f) Entr~namíento: uno de, los ~~~e~ivos que persigue la cap~ 



La ·compi"ej i ddd .o sene i 11 e: .de un Programa de .Seguridad .1 ndus-­
tr i·a i: d~pcnderd de los riesgos de trabajo a que. est~ somet.ido el .gira·­

-- de.:t"a ~fnpresa. Al, respecto cabe destacar que· si una determinadd rama-
¡ ndustr i al· presenta mayor frecuencia- de accidentes será n.ecesar io el_u­

·-bor'ar uñ programd más detallado y efectivo; en cambio, en otros casos­

;quiiá s~a necesario solo poner en práCtica los pri!1cipios-básicos so-­
bt"\? Seguridrid Industrial. Sin embargo, en ambas situaciones, el o~jc 
~ivo será o_I. mismo; preservar-la sdlu_d e integridad.física del trab~j~ 

,dor,,:p0:rque. con el lo se verán beneficiados todos l~s- factores que in-­
terv i e nen -.e.n-. l_a · pro-duct iv_i da~. 

BENEFICIOS DE LA CAPACITACIO~ SCÍBÚ 
PR EV ENC 1 ON DE ACC 1 DENTES; 

w .· . 
, ... ,- . LoS:-·b=-c·O"et:;(;:¡'os q-~-~- trae _-para, e L empr;·~-sa~_i_o,:~j a capac·itac i ón de, 

·1 ;;&:tí:.abaJadorú <>11-1a. p~év<idoc;ór1 de. ac.c.identes son:. ·. (34L: . · · · 

:; :t! ~jD'c~~al:~i~1:;,, al capacitar al trabajador-:; ~~tr6~ .;~tará ~-' 
c~_~p' --~-~~~~'.::~o,n·_-.1 ~~:.:l_~>;es·_._:y. r'egl ameni;os y· ~ll .:.co_ns~cue:nci'a evitará ta.·s .-_' 

"s~Oc~c;"~ye·sf;-q·~~:-·e·n:~~O:'..~o~ent~ dado- efectua~án_a ~a e!"Pf~~ª·- -
'. . e . •• :":.- ,'.~¿~;-;,.';',¡'.'.. 

·,--:·.;;:·~~-- _.-- :_-2;:.~_·:··E~~~~~;~:¡~-~-~Cnt:e: al .estar ·el trabajado~._·ca·p-ac~).~~~:~_u(dar·~ 
· d~ ,::¡ ~5·: h~~:r.a-~_¡ en1:;_áS- y· ~aqu i nar ~a,. 1 o que-sin duda, ·_ tend~á -in_dyo~-- dur_a-::; 
cfi.;n-~:-,,-:i~~-c~--~-o:);~.r~e-~uc_~c i ~ _de __ 1 o. ante~ ior, . 1 os trabajad~f.es· .. ~~ it_~rán:·-.~.as 
ta·: doride.;,:;~-6/ Po.~.i~r'-~ -ios acc iden.tes, 1 o cu.a.I ev ita~á que _ _I "a .. em~i:-e's_a .~;· 

.. ~~·ngit_"; un ·g,r-a~-~- .más· a 1 to' en 1 a el ~s if i c_ac ión · ~~ 1 o~. :._r,i e:s.gos.~·de.:_tra~ajo ~e·. 

J.-"7 Mora·(.'.y: soc:iál!D~nte.: c~-p~:~·ita~., so.b~e·-·-P:re.Y.·~~c_iJ-~ ~d~:.'.~c·¿¡..;_; 
d~~teS no·.so1~ .es.un~ o~.1 iga~ión .le'g.~1.;-..siOO' tañ\b_i.én·.· .. s~cia~)y:·mO~ai<: __ ·· 
p~·~c __ I o- tanto-- el: empresar~io-~rec -i~e~J,~ __ r_l_~-~}_'?j_O~-- ~~c_i_~.1 ~,s-_;;_·rª- ._'~·~ª · q·~_e;:~c;:~n·:--'.~ 

~~j ~~:~: ¡~~: i ~:s::!:ñ:~u~:n~:b~/~:ª:a~~;a t~!~~~~:.má s.pr/iª~ada.~y'.'
0

Ú~. 
' '.' ., "'--~ ;. ' .. ·.~, --.:·: __ , .. -, 

Los beneficios: Que. ~ec'.~ b~. e.I {f~b.~:J'~d~c~~; p·r.:~·d~i:i·~-~- ~·~:-.· l ·a· ~·~·Pac i-· 
tación en la preven;,ióri de accident.~s ~~n:·:(3;~;. ;·· ,;".'; .. .. . • 

(34)-(35)-fii~i~~~-~·.-s~~~r i d~cf ·~· R~,.·¡ sf~; deN:.·
0
·;.;_1. ª_,.···;l•.·.A

0
·.·.",···· º .. ·_·oc.icl_.· .. tª.~u,'bJ'._or\.· .. ~e .. ····::'•.:M

1 
.. ·.· .. •9~x8· .. !.·.·.,.¡,~·.'.i.·' n~~'.de -

H; g; ·~e r Seg'1:1r i~ad; .• ,vo 1:: . x:dv. . . . .. . ..... 
,',, 



.:.:·U,,~ '~.:_c'J'..~;.fL_:... ··~- ·-·x:i":- ''.0."~';r':-~"'· "'"' ., f~:·> ··-
-·-· - -- ---~¿ ~::~\~:.~-1={: .,_¡~~ ~~~~i+ ~~-j -,~-,~i~~;'.-;:~ ";::~j~-t <-}·; ·.~.~.: ,·'. <> ··-. _::,~··:···:_.-;.'" <{\º:,-'· .\:~'¡'; ·.t/.·· .. •,'[;;¡ ;· 

·· .• ·;~ '!¡;_ l~'1j·~~;.: :~{ .;,: ; : "'.; ;, : , 
.-:.~··· _. __ ,_,_ : .•·.·.·_:'.-~·-~·-,·- ~:~_-,b:·· -~- --.1L ·.f;_;:, \,}·:= -~·-. :-~:iX"· ·.:E~,~-:\'''--~· ,, -,,. .,-~ _:-~:~~.::- -.;:-~-~- . ~-::~~t--~-: ~;{'. 

oo.--, 

l •-.';'.)': :r· ;: · ~~; ~ 
,_. º. -:~ .:- _. , ,.""::·· '"-~ -'-<;,. ---,"--~.,-;,.'.?:.:.~_:_ ~--~)~~_;:-:.:·~-~;} , :f{~.\:: :·-:s::::. ,,_ :~·-;.¡¡f ~-:~ 

·-no-
.. - ~- :t,; .. ~>~~-~~~:':-- .. ~: -,' 

. ~--

c~_n ~_Sc~U~_rd~'.d_'. Yº.:pQ:~,_t_ i_~:n_~--~-~~-~h1:e-~a_s·=;=c-~~-s-a':~1c;-·s··-por ver -:uno- de sus_ m ¡ erÍ1---- _-
. ~rri~ re.dúc·¡cios·:_fí;;~Y~a;n~nt.;..,_,_·" .~,"_;· -· . . 

;· ,_;~e·.~. • ( 

· ··.·~:j/:~~i:~,:M~r;~fr:t~::~;i%~~;t~~;l;~:~~.~:~:~:::;~~s :!::=~:~~~;~:~::; .. 
Cn gene'."'ª 1 /.de-.; esta ':fOrm"a;-··se; Creará :·Una buena imagen de 1 a ~mp-resa:._ : .. '. <·; ,_._,, ,:7; ·. ":~tf:·· ; ,~:., : ;·' ¡ 

<• 3;¡.·; ;~+ofa &l(.\ N'\(z.A e o' N 

: ;;~~g r1tlf~Uici10~~~,LACOMISIONMIXTA 
,,. ·.t.'..'.; )iL ,_ •. ,¡i;_ '_•:;·,'DE' SEGUR 1 DAD T HIGIENE; 

- ~ .. ~,;.. ~ 

:j~·;.<~!J(i·~~~~~Ja~.5~C~jnJs_i·~-~~~-~·:-)üXta~; de". Seguridad e Higiene ? • 

. ·<s~~ ;~~~·~:anÍsino~~=e ~~table.ce' la.Ley ,federal del Trabajo 
cn_·:~':l-~:_art_i.c:_~_fos_-··_5.?9:~- 51.9, Para.-.inv~·stigar las--causas de los acciden­
te_~"'~:<:e_nf~-~·~é~~:d.~~--- ~-'1; 1 o~· cé~tr!'~-_de. trabajo·, proponer medidas para --

'-~ ~!;~~;!!Lf.__~~~-~-'._i~~} ~~~l.=~ ~--~~-e- -~~_e_~ ump 1 ~ri:;. 

DE LOS REPRESENTANTES DEL PATRON Y DE 
LOS TRABAJADORES, INTEGRANTES DE LA -
COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE. 

Ni 1 a Ley ni 1 os reg 1 amentos estipulan _el i:iúm~ro p_rec ~so para­
i ntegrar la comisión, es necesario consider_ar la _c.antidad'de_'trabajado 
res con que cuente la empresa en cada .división,· pJ_ci~t·a_"o.,_unidad, ·en_: 
todos los casos el número de miembt'os debe de Ser "suf·ici,ente· a juicio-
de ambas partes o de 1 a autoridad competente. , 



Eri lo~ t.lrminos del a~tí~úfo .197dÚ Re~l¡,m~11to;foen;;ral/dé(S~;,;:. 
gur ¡'dad· e H·_ig ~.en~. ~n _e .1 Tr~bájo_ n.~:s ... ~_efla ~--~ q~e --~,'-> ,'~_P,atr,~~- ~~~:~-r~/~.-~:~~-~ .. -~ 
nar a_.s'u_s repr.:esentantes· de las C:Omh~~Ol'"!~S ·de- ~~e~~-~Jda_d:~e·_·'.H}_s!~p~·-y~ .. ·---.·>·· 
los representantes de los ·trapajadar'e"s ~ebe~á~_-,.~e_-'.._~~'.-::~~s-i9·n __ 8~o~ -P~r. ;;·,'.· 
el~- s ¡~~di ca~o. · Uníl ve:"_deS .. ignado~ -:a _--~-~s-·.i:-_~P~-~·se~_~a~~:~s,·f'~~,ef'S;~~-f~~-e>~~e~,~·-
1 os:·_r~~rescntantes· no_ se~n ~~pi eados.:-d_e-'._~_f ic~i_ria::P_._,_de~~-.r~·-s :·~Cpa~-.~~~me·r'!t~~--­
de. segur i dád (en ,;aso de que .ex i ~ta)/ d.e'. prefer~ncd "' d17b~r~.~ ;5¿r :t~,áb~ 
jadorcs de ·conf i an:a ·o que desempeñe.·sus' 1 abores den.tro.;de•·.I a·/planta'·-' :/ 
o un i da_d. d~-- p~oces_-~." :_.:_;,.,-~' ~ :.:,_ -··-;"ó·~··' _,.,. .~·<·:·"':., ·-"-:t·\'· :. ·'"11'/< ' · 

,_, .. ·>'')'e;~"·:'.~:-~:( ~t:¡;~: -··~ ~ '.· ;~·,~·~:::~:~ ·:·~~ 
• DE LOS R EPR ESENT ANT'Es:iocuis ·TRA-" '! 

.. , ".,,:::.::::::·~:·.::·~iii~í~H~tl~í~J~r~{~t~":"::. =-j 
ta ·s_~ndic~~o .en la ~._mpre~a;:~~-~i~:,~r'~-~áJ~~o~.~~.~teH!9i~á~·k::á·.~.s~.s: ~_epr~s~~;.~· 
~~nte s por· vo~.ac i ón di r_eC~ª.-~. ~-n :iá'~_a·~~:1.e:.~:f;ge-n:Éirf'.'. I~~·>:: _ ·.~~-':1.~.u:~nd<:>._. s~ 1 ~c_c i ~ 

~!~n~o :~:~~~:. ~=~~:::~~:a~~~;;~~~t~~~~i~~~J~~3i:=~~:c!~=~o p~; •. ~~n::~ ¡~ 
Poo· 1 o que e 1 ~~trcJn i~J~L~f~,;~~ ;f'i/}''j o~ representantes que-• 

dispongan dent.ro de suS~·-.J~r:.~a~a_~·-~·_d~'_:.:_~~~ba]o~ . e_ i tiempo neLesar i o pai•a­
e I desemPcño de sus fu~~i!:l/l~S:.~:-:~~'""-,_r~··-c.~~i·s(ón, .c.onforme. a l"o estipulado 
en el {artículo 197'del Regláme~téi(GeneraL·de Seguridad e higiene en -
el Trabajo). "',.,.·;· •:•\, ... : .. 

OE.LOS'.RE:6u1s1ro~::PAR~ SER 
PR ESENT ANTES. 

RE-

- "s~~. ~.1:ab-,a,¡a~ür ··de_ 1 ~ -'empresá. 
~e-~·.'·m~y_o .... _·: dé_ '.e~a~.· ·_ · 
Pos~er- -1 E(- i:Ost,· U·,;¿ i 60~~ y_·:·- ~~PE·I~ _i e'n·c i -~ n_et...~sar~ i a_~:· .. 

, O_~ p(.e fe'f._e~."'·.i a '~-~ .~~~·· ~.r6ba~a-~Or_--a~~-deSta-Ja~-'"a:.-·m~e-~·-~~ ~.q~~ -).~~- 0• 
; tra~~Ja_dO.res ~ pÍ·6;s-t,~~ su·s -~é·~:v i <(~~ -e,1:<ta 1:_:' c:o~~ _i .e·!. ón·.·:.:·~.~. .<: 

- . ~e·r· -~e c.'o'~du~.t.a 'ho~'ú'r.~-~· .. t ~.Y-' _ita~~I~ ·.~:~~"'~~~¡.~~~: ~n ·:-~ ~--: e-j~~'~4 ¡';:._'¡O 

_E·s~t.:o· s/~1' .. ee. tq .. ~ur;,i ~s. ~ •. : ... t~.·.,o~~s· ·~.~s;~.:o~~n;,;;:o~·n1 '~.·."·eº5.~0r •. •m:>.:e) .•. ~ªº.,1·.~·:ª.~~ •• ~t •. :.:·º.~.~~ .• u~.:~,~~º.º .. dl•.e9:\9; ~'J Jf~~i;i,·Í,í ~'. / . - ~ J~1{R~:9¡:~~~¡;~:º - · 
Gene.·al ::d:e:;r:r:: L H~:~eJ~·JZ~:¿rrabajo/ • 1 ~s {~al~~ª~~~e~ 



no cdes ignen·: a s.us representantes 
autoridades de trabajo conminarán" a 
ci6n:_de: los integrantes, sin perjuic 
neS qÚe. corresponda;· s-egún 1 o 
glamento General dé Seguridad e 

El.plazo establecido es no. inay;,r de 30 dfas a partir de·l.ü fé 
cha-.·en que.- ·inicie sus· ·acti~'idades .. loS:c~ntros de ·trabajo y d~·_in,Óiedi~ 
·,to,- en-donde. no,éxistan··:1aS .comisione:_s mlxtas. __ de seguridad e higierlc,y 
~ser-registra~i:is ~nt~ tcl ·aut~._..ida'~, ~om~ete_nte_ de ·acuerdo al ".artícUlo-:' · 
·¡93 dél Réglam~·nto.General de Seguridad e Higiene en el Trabajo", 

. . ' - -- ' 

., llE 'tA DURACION DE LOS REPRESENTANTES 
DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E­
HIGIENE. 

Dé·-'prefererlcia, la duraci6n de los representantes _e11 .. su-~--§~.~; 
gf?s,d_eberá-·ser,permanente, siempre y cuando cumpla satisf.a.c_t?:."i~m~.n~eº 

---,:cOr(:-su~'· fu.~c-iones. Cuando esto no suceda pucd.e. se~ __ re·~·o~)_d~f_ ·_1 .. H>r~_-:-_-
mcn_t~ .. y sustituidos de acuerdo a lo establecido_~n,_e)- _re~l·a~.?Ot_;.~~-~­
CualqtÍier nlodificaci6n en la intcgraci6n y funcion~rñ~feiffo,'de~·1_~·s.--<;:~Jni 
siones dcberli hacerse del conocimiento de las au~or_idad.es: .. ~e:_I .trab~jo 
de acuerdo a lo dispuesto en los (artfculos 194 y 200 del Reglamentó-
General de Seguridad e Higiene en el Trabajo.).. · 

Dada la importancia de la duraci6n·:-d_e los representantes en -
sus cargos. La vigencia de los nombramientos de los reprcsentantes,­
tanto obreros como patronales. en la Comisi6n Mixta de Seguridad e Hi­
giene, es por tiempo ilimitado, ya que la Ley ni sus reglamentos esti 
pulan la duraci6n de los cargos. -

Lo importante es que permanentemente funcionen las Comisiones 
Mixtas de Seguridad e Higiene, como anteriormente se mencionaba, en -
caso de alg6n representante dejase su comisi6n por causa justificada, 
se dará aviso a la autoridad de trabajo competente, la duraci6n en el 
cargo de representantes debe quedar a juicio de ambas partes y de co­
m6n acuerdo podrán conservarse aquellos representantes que hayan de-­
mostrado capacidad y voluntad para trabajar, en cambio los reprcscn-­
tantes impuntuales, morosos e indeferentes, deberán ser removidos de­
su cargo de inmediato por el mal ejemplo quedan a sus compañeros y -­
por el riesgo que significa para la salud de los mismos, ya que impi~ 
de el buen funcionamiento de la Comisi6n. 



' . ,:·::,;·. -;}.-,;~<~;~-~-~ ,:·:~·¿:· :~;:' 

:;<{,~'..;··············· ... ·.·. < ·~.T38 ·· :·. :·.;,· 
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Para· dctei·ml~~~i~1 '~~~i~i¡~~1.~~[(~J~~~;~~·€1~~~·~~f~~d .·~·. h i g ie~· • 
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de N~p1~~se1.1t.u.~_p_r~P .. i ei:~.rJ -~~.: .. -.~-,t~:~P.(~jl·~,~~~';)'.~!i·<~~\ #~:~:~\.\;~~~e):-.ta~·='.~ i ñ~:~·~-~ ~- ·: 
gr en, 1 os. trabajado~ois y• patrones 'debe'rán:t·oiiú1r :'en;;co11s idéirác i6n.'· Los-
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V. - . Las for.,;a;. o proce;.os de traba':io .• <:. c.~.cé. •. • ··"'º~ 
V 1 .- ·El namero de turnos· de trab~jo.:;> · · .,,.' 

Lo <1nterior es señalado en el artfculo 195 del Reglamento Ge­
neral de Seguridad e Higiene en el Trabajo. 

LA FUNCION DE LAS CDMISIONES­
MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE 
EN LO QUE SE REFIERE A HIGIE~ 
NE EN LOS CENTilOS DE 'TRABAJO. 

a) De acuerdo al articulo 509 de la Ley Federal del Trabajo.­
la-función de 1as Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene consisten­
en- invCstigar las causas de las enfermedades de trabajo, proponer m.e­
didils para prevenirlas y vigilar que estas medidas se cumplan,· todo··.­
cSto de acuerdo con las caracterfsticas def sitio de trabajo de que -
se trate. ,Con esto queda e 1 aro que el tratam i cnto de 1 as cnfcrmeda-­
dades corresponde exclusivamente al médico, quién deberá dictar las -
medidas que estime necesarias para atender al p~ciente en la e·nferme­
rfa del centro de trabajo o bien trasladarlo al hospital correspon--~ 
pondicnte. A las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene corres-­
pande vigilar tales medidas. 

b) Otra de las funciones de las Comisiones Mixtas de Seguri-­
dad e Higiene consite en orientar a los trabajadores en rcl~ci6n a -­
los aspectos de higiene. La informaci6n a los trahajadorcs debe con­
tener _el riesgo a que Cst~n expu_~sto_s y capacitarlos en las medidas -
preventivas corresp!'rldi.ént'eS~ pues de esta manera cOlaborar~n con la­
Comisi6n p·ara .éontro'.lar',¡,l 'riesgo y'conipartirá la responsabilidad de­
m_ontcner.;_Ja higiene e~:-e.1 sitio:·dc:tra_bajo. A este respecto, la Co-



• ·-.' ••• -~--~ ~'..~/:;· '.o-'.:.r :-~, ~¡,j;~~ '• • 

' . ' Coll;,¡,%to''.·~~'¡c1a';i:umÍ>I imlent;, a lo mándado en el arHculo 193 
·-del Rcg.lam,crrto:;J>enerálide ~egu'ridad e Higiene en el Trabajo; en canear. 

,dan~.i a; qo~ ~~¡; '.~~:9;;,a,é ;1,~~''lli>· f,.<;Cler') 1 .d~ 1 Trabajo, _hemos dé agradecer a': 
~-5~~~ -;s) :i:-~_a\;~-~.~-~~~~~.)'~S_t{S.':~··-~-~Pi:":~~e:11t.arite~ p:rop i e~ar i os y. _sUp 1 en:tes. ·pa-• ... ;:,::1:~~¡~~~~Jifi:;~;r::~::::::: .. :,::::·::~:: ::::::· 

.' .. ::; 
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LCs·.'.rc6·o·r.damos- que e 1 · f.cg I a'ment~ ·-meric iorladO =·Seña r'a .. como re qui 

sitos para Ser .. miembro de la comisi6n los i9~ieri'te: ,··· · 

a) Trabajar en la empresa. 
, b) $er mayor de edad. 
e} .Poseer la instrucci6n y experiencia necesarias. 
d) No ser trabajador a destajo, salvo que todos los trabajad~ 

.res que prestan sus serv i e i os 1 o hagan en ta 1 cond i c i 6n. 
e) No ser trabajador eventual. 
f) Ser de conducta honorable y haber demostrado en el ejerci­

cio de su trabajo sentido de responsabi 1 idaq. 
g} De preferencia ser el sostén econ6mico de su familia. 

ATENTAMENTE 

••••••••••••••••••••• ; •• .,L9 •••• 

~ecibl Original: 

. , Para e 1 caso ya previsto de que 1 os trabajadores no se encue!!. 
tren ~indical izados, habrá necesidad de reunir a todos mediante una -
cOnyocatoria de la que a continuaci6n se propone una forma. 
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h i9 i ~"ne/ ·cOn~ Carácter'~ de· ·propietarios y-· sup.1 ent~S-. ~ -
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i.'as -:~~m ¡~-¡ on~s mixtas estartin integrad~~-- pb~.-~· >~·~::~ i ·9~:-_;. :º·;-.: •. ~f·~~.' •. 
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1'a',rcuni6.n'constitutiva de las comisiones ririxtás··téndrá~Íugar?eLdfa.C:'.: 

··Y(:::<:::::'.::::::::::::::::::::::::: ~-::::(~'1\:1;;f:'.~t·i~~i:;:~::::l::c 

. ~::O''º::':º:::,:::::",:·::: :::~:::'.~':'.~~~~~~~:~~~~'.'. .. 
ne, se hace en cumplimiento de lo que manda -.,1 'a~tf¡;-t10:'193'd~I Reg·I; 
mento. General de Seguridad e Higiene en el Trabajo.,-' ':' -_-,,, ;- -

:_>:' ';t ' . ;. ,, ~1~~;t,~;;1;4~r_;~~{f ~:?:-. '~~¿:._~: 1.~:·; 

.-;-.. ?.t.,~:;.;,~,~r~t~;~~~-if J;w.:,r~1::1w .. -}-. -
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untv de 1 os ·.tr~baj~dor~,s·;:~'.:~~~ .. ª~-~-~~,-~n.~~.~-~d~_:;:!_C?·~c;_::;.18''3:·.~;i ~ñ(~·:.:de': 'rCC.i hi do;· 
o se fijar.S én los IÚga~es m.Ss \ris}b.!;¡s 'dé;:l'a ,;m¡pi',~~ai· : ,,( 



E:r'1 ~aso dC no ;p~d-~~·.1 Leva.~ ·a.·.cab~ ,lit' ,r::.~uni~n co~~titutivo, -
·por no l~aber des ig'n.ado 1 º.s :~.r~"~bajador·~~ '·:~)": .s":'~- representantes a 1 as -
comisiones, se pondrd t~ ~.-- he~h~ ·e':'_: éO~oC i~.ieh~o de 1 as autoridad es -
de 1 trabajo, mediante- u-n eser ito,,·en 1 os--s igu i cntest~rm i nos~ 
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c:nt~ -~Sted ~omp.are%co y resp~tuosamente e,(j:,o~go: ""' 

.. No obstante que con toda oportunidad.se,ha solicitad(). de.los 
.trilbajadores la des ignaci6n de sus repr-es~nt.antes·:~ _.las ·com:·i5:i0n_~s ·~ 
mirlas de seguridad e higiene, como c_onsta -e~ l_~--~-.'·ex:~~~~:fi~~~s:--qué a­

-es.fe escrito acompañamos, hasta la fe-chO'-~stci~·-no.'"~lci'.~ha'fr- he'cho,-'ca--· 
·yendo en los presupuestos del artfculo 198 del Reglamento General de 
.seguridad e Higiene en el Trabajo. 

Por 1 os moti vos y fundamentos. inYO_c_~dOs, ;~tcp~am.e.n~C: vengo a 
pedir a usted. 

UNICO: En cumpl imiento.del:¡>rébeptÓseñalado, ·conminar al-
~ sec~or ·.tr.a~aJf'.l'.~o~;:-a ,.~u~ a ~0.I a i~ayp~o-·:,.brev~~.~d.,<~_es :¡ ~·n~.,.a _·sus repr.csen--, 
.. tarltes_ ~a las ~.comisiones "rríixtas·, __ ª~'.efe~tO~;,dC·:proceder_.Ja constitución 

- . de ·
0

· 1·0~ r~.f~r Í d~'s \J-~g·~:··n: .. i ~c~~~·~·· .• ~:,.~.~-... -~:·~i-~{-·(-~-~)_'·-~i+~)t:.~,1:< ~i:}{: <:·;/,: .. ~ -· 
,.;:..~.:_~ .. ::;~, .. :.,;,..,.,.. ~ ,- ~·-c.- - . , 
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'·" E·;tando 1.egalmente instalada la Asamblea, se di6 la lectura -
al, siguiente .orden dél dfa, que. fue aprobada por la misma. 

ORDEN DEL DIA. 

1.·- ·Discu.si6n .y resoluci6n sobre la Constituci6n de la Cómisi6n ~ . .e 

Mixta Permanente de Higiene y Seguridad de.~~~~~~~~~~-
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~• S. A. 

11.-.' Discusi6n, elecci6n de representantes y resoluci6n sobre la-'­
»forma en que deberá quedar integrada 1 a Com is i 6n Mixta Pernia-­

nente de Higiene y Seguridad de.~~~~~~~~~~~~~~~~ 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~' S.A. 

··-·111;;;;· Discusi6n y resoluci6n sobre la forma de funcionamiento de la-· 
Comisi6n Mixta Permanente de Higiene y Seguridad de 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~• S. A. 

IV.- Cualquier otro punto que desee tratar la Asamblea. 

PUNTO UNO. Respecto al primer punto del Orden del Dia, empre 
sa y sindicato discutieron sobre la conveniencia de CQnstitúTr 
una Comisi6n Mixta Permanente de Higiene y Seguridad que fun-·· 
cione dentro de la negociación en los términos fi"jados por el 
Artfculo 509 de la Ley Federal del Trabajo~ 

Discutido que fue este punto, se adopt6 lo siguiente: 
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1 á. c~mi's· i 3'::~~~;1:t~:-i~l; .. -ii:~(~~:~~~"s~~j~ f~~§~~·· ·•• " Se crea 
·-·"·· •.;•,·_·; ·. »•:·:''-';-::'<:-, S•;A;;. 

" Para ta 1 efecto, 1 a empresa designa_ comt)'f.epreser:itant,~º de·~ -
su- parte al Señc>r .y:.el sindicato al:.:, 
señor . como representant.e 
de'. los trabajadores qUC prestan sus servicios en la emPresa;' _qu.i_Crléúi­
estando presentes en la Asamblea ·aceptaron el cargo". 

PUNTO TRES.- Respecto a 1 tercer punto de 1- Orden de 1 Dfa empre­
sa y sindicato discuticrón la forma de funcionamiento de· la -
Comisi6n, adoptando al efecto las siguientes: 

RESOLUCIONES. 

1 . - " los mi cmbros de 1 a Com is i 6n Mixta Permanente de Higiene y Segu­
ridad de , S. A., desempeñar§ -
sus funciones gratuitamente y de preferencia dentro de las horas­

-dC ·trabajo·;- debiendo cons iderarsc 1 as 1 abo res de la-misma como_:_·~~- _ 
sustitutivas o adicionales de las asignadas a los puestos que d!i 

scmpeñan en la empresa. 

2.- " Las obl igacioncs de la Comisi6n Mixta Permanente de Higiene y-
Segu r i dad de , S. A', .serán .-~. 
las siguientes: . ' ' ;»~> .' 
a) Investigar las causas. de .l.os;accidentes"y .. enfer:-medaéles ·¿~.of'e-=· 

si anti 1 es. :.·.r 
;. -.-~ -



() P~:~:: .. ·i~.~:i·~~-lÍC'C ¡6-~ sobre medidas preventivas. a.\ 1 o~·;':~ra'.6~·j~d6.r,:~s. · 
. ~') P,~~~.~r2:~~-Frác~ ica. todas 1 as in ic iat ivas de -~~evi,~i-~~~ /;: 

,,·.•,;: h°)'' Las' consignadas en e 1 Reg I amento lnter i or d~I !!'.~bajo, · 

3 .,. ?';'.·2~;5¿-~~'i 5 i 6n deberá reunirse una vez a 1 _'mde~_-~-- ,
1 

·a·-d_,;__-e~mpp~_-~e~_-_rs. __ a~_-:t .. -_-~c_: ~-€¡~~ :ci~n-
·•c"- -~¡C:i);·de:_los primeros 5 díascnel domici 1 io , 

·i:~ ·.'"~.,:~-E~·-·¡~ ·primera reun i6n se des ignar6 a 1 a persona' encargada de --
- c·rtá~~--oportun-amcnte a los miembros, indicando fecha, lugar .y hor~ 
c-~rio de. la reuni6n, 

S.- "'De cada sesión, de levantarti un Acta en la que se harán constar 
·los trabajos. La persona encargada de levantarla será designada­
cn la primera rcuni6n. Copias de esta acta deberán ser enviadas­
al patr6n, al sindicato, a la Direcci6n de Salubridad en el Dis-­
trito Federal, y a la Direcci6n de Trabajo y Previsi6n Social del 
Departamento de 1 O i str i to F edcra I ". 

PUNTO CUATRO,- Respecto al punto cuatro del Orden del Dfa, empre­
sa ~·sindicato discutir:in sobre la conveniencia de ! levar un 1 i-­
bro d~ actas que contenga las actas qUc levünte la Comisi6n, en -
los términos del inciso 5 del punto anterior, mismo que dcbcr6 -­
autori:ar la Direcci6n del Trabajo y Previsi6n Social del Depart~ 
mento del Distrito Federal y la Direcci6n General de Salubridad -
en el Distrito Federal, 

Discutido que fue este punto se adopt6 lo siguiente: 

RESOLUC 1 ON. 

"·La Comis_i_6n Mixta Permanente de Higiene y Seguridad de· 

--'------------------,-,-,----,--·:.S .. A., -
·11evarli·un l_ibro de actas que contendrá las _a,cta·s,;a:qu_e':se 
rcf,ic'rc __ el inciso 5 de la resoluci6n antcr,ior,, d0bidcimCnt~ 
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•• ,,- •-;-:~."(;:~._:-: ~: '}:-~ ¡_ ""''o·,:".-.<"'<·--_,_;¡'- !.(~:;::;.. ;(' ,. ··¡,;··,-:~>.o;;,;,•"--

horas ·d~~n,~~f,c}:úd,\~~~j~:~~~~ri~; o't~trit~ ~~c!;,~=IÍ9 siend~ !:s~c~·~;eron 
.en 'el domicilio de · :-S:-A., sitio _e¡;::::_ 
__________ ,_._ .. _···-~-'~-~_,,. ___ ._ ... __ ._:,el señor ___________ _ 

---------"'-·-·---'-'-'----'' en representaci6n de ______ ~ 
_____________ ·,,::,s 1.".'A·~ y et Señor . - __ ·: 
---------'-----'-·=:e~ :_·_r_~presc_ntac i 6n de 1 os trabajado~cs }:1ue:;;~,~ :'_~·:·, 
prestan sus scrv iC'ios. en.' l·a· e'mpresa, miembros integrantes ·de 1 a_:cCo_m.i,~:-:~ ., 
s i 6n Mixta Permane!'te ·de Higiene y Seguridad de ·' ,. .. , " 
----------..,..,.---" s: A., con el fin de celebrar la Asamblea:,• 
Ordinaria corresp_ondicntc: al mes de · :d~"l9'':ii:.:. · ... . ,·---:'~' 

E;tando lega !mente-- insta 1 ada 1 a Asamb 1 ea, se di 6 1 ectll~·~: ·,; l .:f 
siguiente Orden ·d~I Ófa, que fue aprobada por la misma:';;~:-~;·;~t;c:~cfJ'-0 

. ', '-'· '_ ~ .·.·~< 

1.-

11.-

'\¡ '., -~·('.1! ~C"fi~\.5-,;: ·":f.,'Xi; 
ORDEN DEL O 1 A. ;:e ·;~- · }.~; :'•'. 

Nombramiento de 1 a persona encargada de e i tar op.~r~i~ .. ~~:r\te; a­
l os miembros de la Comisi6n, indicando :fech"ái'y'. hor.a~.:de:·:.la reu-.. 
ni6n, de conformidad al inciso 4 de la Réso.lucf6'n,.Tercera en -
1 a Asamb 1 ea Constitutiva. }'.' .. · · 

Nombramiento de 1 a persona encargada de: 1 ~~anta~· el ~c~a d~nde 
se harlin con,.tar los trabajos de l_a_._co.nX~.i,.6n·;. de.conformidad -



IV.-

,, .. . ·:. ,. - ' 

'/1ffsó(uc i ON • 

. -,,._·se-_-n.Oinbra a 1 · señ-or ara 
que con~o'Quc op·o-rtUr\anlcntc ·a los miembros de la Comisi6n Mixta Perma­
nente de Scguridud e Higiene de r -
S. A~, indic<Jndo fecha y hor<J de la reuni6n de la Asamblea". 

PUNTO DOS.- Respecto al punto segundo del Orden del Dfa, los­
reprcsentantes de la empresa y de los trabajadores discutie-­
rón sobre la forma de dar cump 1 im i ento a 1 o establ ce ido en e 1 
inciso 5 de la Resoluci6n Tercera de la Asamblea Constitutiva. 
Discutido y votado que fue este punto, se adopt6 lo siguient~: 

RESOLUCION. 

"Se nombra al seño1~~--------------------
para que levante el acta de la Asamblea mensual que celebre la Comi-­
si6n, en el cual se har~ constar los trabajos reali:ados por la mis--­
ma, debiendo enviar copia del acta al patr6n, al sindicato, a la Oi-­
recci6n General de Salubridad en el Distrito Federal y a la Oirccci6n 
de Trnblljo y Previsión Social del Departamento del Distrito Federal". 

PUNTO lRES.- Respecto al punto tercero del Orden del Ofa, la-
Comis i6n manifest6 que durante el mes pasado de ________ _,__...,.._ 
~----------~de 19~~~"º ocurri6 accidente de trabajo al-
guno. 

PUNTO CUATRO,- Respecto al punto cuatro del Orden del Dfa, la 



Comisi.Sn 
ridad, 

PUNTO CINCO.-
se consideró 

No existiendo otro punto 
acta, firmando al margen los que 

En reprcsentaci.Sn de~--~- En representaci6n 
~~~~~~~~~~' S. A. Sindicato 

SECRETARIA DEL TRABAJO\' PREVISIÓN SOCIAL 
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1 > ECABORA~1iN·.~:;;N6~f1NAs:• 
• }AS~s.;~R,~CTICos: 

Hóy en cfr'~ Jas:•~::ani:aciones requieren de'per~on~I ~on cono-· 
~-¡-~ ~_cntO_s:::~:5s_'.:-~_i:~~~/.f:O~-~--qu~1~~e~~ ~~~~:.. ~.fn: ~~~~-~-9a:\} o!3·-;. is~es.~~Os -d_e --
1 as .ú11 i ver•s id lides. y "demás centros d.e estud ios,,,cuent<Ín corí un .gran ª'." 
·c_ervo--dc:;_~of.lOc iln-i"er:r~~S:···tC6riC'os·; __ p~ro-:s i~ t;_Ín~rgo. care.~eñ- de ·l_o~- de--:" 
tal les prácticos, por tal· motlv.o se.ven ob.I igado~ a iniciar una ~erie 
d~_ c~t·u~{~-s-~':_:j,;\,cstig~c-f~n~S y_ pr6ctiCa_s qU~., !os -~~ndli~ir~ a:-adqu_irir 
~¡~~~·5;;-~9~0C.,i.Rilo~~ó~:P~~CtiCos. · · ··· ·- - · 

~_-,·:\ : ___ --~--- ~--· ' " .. -._---- -_ ; .--,,"--.t , __ ': ::; :; '. __ ¡·:-»· :''"~ -
.: .••. Los~aspectós pr~cticos en n6minas.y en las c~dulas bimestr"a-­

i es .. de 1 a'~; 'U qu fdaci ónes ·obl'ero-p~trÓnaJes t,iene po,.,C,bjeto P"es.,rt~¡; 
u."ª· SembJanzíl de .qu6 es un.:i n6mina, coÍno Pr.~sé'ñta~ _u"na ?-édu)'~ '.d.c:)_-~::<::-;: º 
qui dac i lin de 1. as. cuotas obrcro~patrona 1 es, cu.ti 1 es 1 a "prohl<>mática y" 

-.aqucll~s asp.ectos de su elaboraci6n. · · · · · ·· · · 

MEO IDAS DE CON11l0l." "·; 

" Para que el depa,.tanento de personal alcance sus.objctivos,--
.d~b~· tambi6n fijar las medidas de control en sus diferentes funciones 

·c·y '{Ú;'i aparecen entre otras: 

a) El expedientc del trabajador.- es un docu"nento que signifi_ 
ca un inventario b i ogrlif i co de datos del trabajador y que abarca des­
de su fecha de nacimiento hasta nuestros d1as y en muchos casos se -­
proyectan esos datos a futuro. El e><pediente del trabajador está re­
presentado generalmente por una carpeta o folder· que guarda todos los 
documentos quc vaya generando el trabajador en la práctica diaria d.e 
·su conducta respecto a la empresa y al grupo de trabajo al que perte­
nece. 

los documentos más comunes. que forman el expediente del tra~···· 
jador son: 

1.- La solicitud de empico. 
2.- Los resultados de la encuesta socioecon6mica.· 
3.- .los resultados de las pruebas de admision. 
4;- los exámenes m6dicos de admisi6n y peri6dicos .... · 
S.- Documentos de fi 1 iaci6n. ···· 
6.- Concentraci6n de asistencias, faltas y 
7.- Comprobantes de notas buenas y malas. 



de los 
eté::. 

... ...... ;~¡·~~pedi ~nte del trabajador, debido a 1 os documen~o~·q~~ 
.·-.C06ti. ~rle.--,~·-~'._-~O-~, ·¡ ~r-te·- ··en \ma ampl i a fuente de i nformaci ~"- p~~~ª .. ::f.~ .;~·o­

' ma·;,~e/de~(S __ i ~nes,_.'por .. ejemplo; si se trata de deci_di r ~:0~.~~/~1. ~~ce-~­
~~5~_~:-~_r:'·l?'úe:s-to _:·¡ ñ~ed ~ a~o superior, independientemente_· d_e to_d~-~ _ I p~~ ~ 1 e­

--~- meOto-!i::ObJ(!t i"VOs o· subjetivos que se tengan a la vist'a, · ~e.:t~-ndrá q·ue 
. :.:.r ..... cúrr.ir n·.;cesar i amente a 1 e.,pedi ente de 1 trabajador. ' }·.· -:~-:~ .,_·· 

_,,,.>.,-.-.~- b)~~l~ Tarjetade asistencia.- esta tarjeta sirve/p~~·-~-~'~,~C7a·~-­
ef(~~I reloj checíldor la hora en que entra y la hora en que sale el, -
trabajador de su centro laboral. Es obligatorio para el trabajadór -
¡~·pr·im·i r··persona lmcnte 1 íl hora de entrada y_ sa 1 ida: ~ñ SU ,:t-tjr j_0tia,~· 
eP-·objeto de q11e est<.>s datos los use el departamento dti; ·pérso~al_ 

·,-e . .l."abora! _la n6mina correspondiente. ,-<·-.:c~~Y-' C·'c 

Los datos que lleva la tarj~ta de asist-encia·~~O~k: <;.;-_·· 
;;-: . .. ~".t: 

1,- El nombre de la empresa y el nombr-é del dci¿;~rne'iita;·;:. 
2.- El perfodo que abarca (semanal o quiné~;:;áTL"7:'. ºe 
3 .- E 1 n6mcro de 1 a semana o quincena. - ---=-= · .. ~~; 
4,- El nombre del trabajador. ··. :. -'.~" 
5.- El departamento al que pertenece el trabaJado.r\;-_ 
6,'- Los días de la semana o quincena (incluyendo s,iba_dos 

domingos). 
7.- La hora de entrada en la mañana. 
8,- La hora de sal ida del medio día. 
9. -. La hora de sa 1 ida en 1 a noche. 
10,-La hora de entcada y sal ida en tiempo 
11.-Total de horas or-dinar-ias trabajadas. 
1.2.-Tota 1 . de horas extraordinarias trabajadas. 

l:.st:as turJetas las prepara el empleado responsable de'.. id ·~ec-
c 1 bn--de n6~ i nas; -'I as--co 1 oca y recoge de 1 -casi 1 1 ero-correSppnd,t "ent~----~~-,-· 

·del ·reloj" checador. En a19unos casos estds act1 vidáde'S se-. le· enco~-­
m1endan al velador, al vigilante o al prefecto de piso. 

Cuando no hay reloj checador se usa la 1 ista c:hecable Que con 
s·istc en.una relac1tm ulfab~"t.ica de los nombres del personal, que. ge­
nera !mente se hace por departamento, en donde cada trabajador debe -­
anOtar la .hora en QUE': sP presentü d su~ lahor~s y d.I mi!:5mo.t1empo de­
be de (!Stdmpar su firma de su puño y 1 etra. 

e) N6mina.- e~ un documento contable y de control. qU'-' muestra 
correctamen~e el mon~o de los ~aldr1os pagados de manera detallada, -
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~= í p~~:~ª'n ~~:~~1 :_d~Ht~K#~~¡~~~~d~iz~*=~f '.; ;.i ª ~anti d~~ . ne-

N'6:~: i ~~;~ ~-:;·~,~ ¿~,-~~~gY~4'h~-;i!:á_~-~.:?~.-~ i~~'t/{.:~<~~~-~t~_t? 1 .. :~U~. ~cf 1 ~Jd-. 
_0 bjet_~-V~rn~_ntc -~ _re~Pe~~~ --~-~:~ ur\:rpe_-~{O~,~)·d_~~-~.fmi_pa~_?·.~'; ·J_6~ ·~e:_~~~pci_ one~~ 
p~esenta(fa~ p~r · 1 ~-s ~-B_ I ~)~-¡_ ~~-- ~~~'.;. ~~!?-~. b~~--~ to~~ _s _-_ ~-- .. c~d~ u~o de 1 os -
tr:-ab~jador_es; "l"a_s· de_~l:'c~,ipn_~~- >·:-.~~sc_~er:it~~ -~~; __ P~_':_' ~it.er.:::r:i.ci_~, 1 a Pª!. 
ti.da neta que .. l le'9;.· ·al domin.ici· del pe.rsónal:'que:labora.· 

CLASIFIÚClON'DE LA NO~llNA • 
. ;e· -

La ~ó_min_~: p~~!~e C_lasific~rse_ en: .·. ;·.\'.: '::<--. 
-_I) N-ómiña semanal.- está formada por,·.los-rsalari~·.;·~P~'.~~~~~~­

a · 1.os obreros l trabajadoré-s qúC_··-e·Jec-uta·~'- «I ab~~es.·:~fí s·i-: 
caso manuales durante la _serna.la)\' -':·.-, ".- ·;~::-~.·:'l<~ ':J:~}:. · 

11) 

111) 

Nónl~i na quincena 1 • - es e 1 ~ocumentci _qu~<~~-~r':f~.-~:, ~~~ ~:.>~· 
do~ pagados -a empleado_s que ej~c.u:t~ñ:~~~~áp·~.JC'.'.~,;-.g~_~raX~ 
mente i nte 1ectua1 es que aba rea q~ l~ce~ d ícis-.~~ :~'-.,.;.·; ~ ·-· 

· -_ ... _-, > " .. -.¡-, ,-.~-_:,·.r~~ -~·~;';·;;~"" ·"'~-.',;-,:; -· ,-.-.. ~·,o: 
Nómina confidenCial .- es _i~ qu:e S~~:·~\;,;'~'.~·~.·~~-~-p·~·;=·s~á-td~-~ 
pagados a f.unci onar i os_; 1 i;()~ t,a·bo~a··~:e C:;~~a'J·~--r~:·~.'~: .-~·(''> · ,,: . 
-Tesore~o General de la"em_e[~~~ .. ~ --~,, ~;~f ·::iZ'\'.:.~.:·'· -<~>_,·~}· 

La -~~~ i "·ª· se~ana .. t·_ .Y qu i.ncen·a.1<~~.~~:'.:·f~"r~:u~·I ~~~'.·5·::·~:¿~~~): .. -d~.P·a:~.f~ 
mento ·d_e -~º.r:'~:abU id~~.' :.e~· sü'-.se~~i~rl:~e-.n~~in~!=i:.;_;i)·¡·~·t<rp·~r.:".et~:-.. d~Pil;. 
tamerj~º- ·qe: pér~~~~-1 _:a través ·de ·-su··- función .'de 'Bclrffi riTSt~ac i ón. de --
su~ld<ú~'·-y_~sir(a-r:¡¡;;s~~-·;;" - '. ·-,-·. -, .:'' <;\_· 

~·· .. .:; ' . ·~":/ 

. _p~·~~:·~:'.·~-Úí:~.~~-~·~ 1~ nómina, es necesario·te'ner•a;·1a ~iSt~; I0~-
5·¡'9u·rente·s:. d.o·túril~htós.:' 

-~;l~~~~í';~~r~á~,;;las tarjetas de asistencia del t~aliaj~clor, la :.~ 
tarJ~~-a-:'.6emclna~.~ a o -concentradora de todos 1 os da.t'os .~réfer~O,~-;.;¡-.~~--=-·~.-·- -
la p~ntUal idad :con que el trabajador se presentó a ·sus·· l,abore~ du-~ 
rante -e'(/pe~ ~ Ó~o que se trate; este requisito C:ob'r·a. m,i~ 'fue~za . cua!!. 
do el: sal'ari'o se paga por unidad de tiempo. · 

2.- Si el trabajador se somete bajo el _reg1men 'de·:-salari'éL­
por,Unidad. de. obra o destajo, es necesario' có~.tar·; ~Of>.to~·'.doi::uine 1 :~·­
tos correspondientes a esas tareas debi.damer.t~ ap.r.~bad'a~ Y f(~m~dQs· 
por ed Supervisor o persona designada para"tal fi~. . . 

3.- El tabuiador de sdldrios vigente tamPOco Po1:-ird fd'l.'t·~~,-



así como· 1 os documentos 
trabajadores a corto p) azo, 
extras y todos aque 1 1 oS docu,me,nt:os•·. 
ción de los salarios 

Es 
tificación 
m~Oto, el período qu~ abarca,- el_ .. nOmbr·e del 
elabore por departamentos) y el número de 
tión. 

E!" c·onten ido o .cuerpo "d_e 1 a-· 
f~.nda.me~tales que son: 

(·,-

a) Nombre del trabajador. 
b} Número de Registro Federal 
e) Número de afiliación al l.M.S,S. 
d) Total de días trabajados y su 
e) ªTiempo extra e importe. 
f) Espacio disponible par.a otras percepcione~. 
g) Percepciones totales. 

2.- La parte correspondiente a las deducciones o salidas 
donde se consignan los siguientes datos: 

a) Descuentos sobre impuestos sobre la renta. 
b) Descuentos sobre cuotas a 1 1 .MS. S. S, 

~~ 
e} 
f) 
g) 

Descuentos sobre cuotas sindicales. 
Descuentos por concepto de INFONAVIT. 
Descuentos sobre préstamos. 
Otros descuentos. 
Deducciones totales. 

Es conveniente para facilitar el uso de las columnas encabe­
~adas por la palabra clave tanto en percepciones como en deducciones 
hacer un 1 istado de claves con equivalenci_as invariables, ya sea al-



02-::': Grat i 
_ ;,OJ~:'. P~ima vacacional. 
--· 04·:-· Oí a· con goce de sue 1 do 
"' 05 . Goce de sue 1 do de tres 

06. 
07 
Ob 
09 
010 
011 

mi 1 i ar cercano. 
Paso extra por pedido 
Pago parte proporcional 
Pago de comisiones. .· 
Paso de ayuda por fal lecimie-~t:o_ 
Premio de puntua 1 i dad. .. ... 
Diferencia de sueld~ por 
ría. 

012 Día festivo. 

DEDUCCIONES: 

20 Cuota sindical. 
21 Crédito INFONAVIT. 
22 Cuota de trabajador por fallecimiento de: un fami Uar ce!: 

cano. 
23 Préstamo. 
24 Ayuda a miembros del sind~cato •• 

Ei procedimie-nto en la elaboración--de_nóminas son de carác-­
ter enunciativo solamente, esto quiere decir, que no son todos los -
datos que debe de contener la nómina sii1.o que sirva únicamente como­
ejemplo, puesto que la cantidad y clase de información que en el la -
sC plasma, obedecerá definitivamente a l_as características de cada -
empresa. 



NUM. DE~ 

REGISTRO' 

111 
112, 

113 
114 

, .. , .• ~,_~..:; 
Ac·· 

Mái-q-~c.Z R~·4~·¡'9~ci:~ ~-o~~: -Lu\'s. 
··Rey_ cs. f>i.n:eda -~~·te-~i o.--

290,000,00 
... 285,750.00 
' ' 283 ·300. 00 

115 
116· 
117 
118 
119 
120 

Vaí-ga~- To~r:-eS~;Jorge •., 
Pi nCda Carran:a Andrés. 
R~mc_r•o RoJas Carlos. 
Chávez Treja Hécto~. 
Vá:.q'Uez _Ort{~ -LoUrdes. 

.282:750.00 
280,600.00 

Tor.nero.··' 2ÍSO¡OOO. 00 

~--M~~cno suá-rci" Vicente. 
-·Huer_t~·-ora~"c~r !"os. 
."Morales Pérez.Antonio. 

Rev i sadori" :"'~,:,. ::" · 27~; 325. 00 
• Tejedo1•. '..,_..,, .• -'.•, · 276, 800. 00 
Ensamblado~. 267, 500. 00 
Repartidor¡'.. 265,386. oo 

'12! 
122 

Juárcz Ruí:. Emetcrio . Carpi nter;,: . 263, 2bo. oo 

•• i23-··. 
. ' Rivef.a Estrada- Joaquín.· Electricista. 262,000.00 

Mcc6,;¡·t;.;; • '257,846.00 • Muruetá Só 1 í's Ange f. 
124 
125 
126 

::ca 1 dcróri Be 1 trán· Antonio. -
· cc~v-~ntC'S Dí az Arturo. · 
-Contrcras Sánche-z JUan. 
:casti 1 lo fernáride; Rafael. 

·• .·.-Aú'xili~rdéMáiiúirias •. 255,000.00 
Erigra~'ador: . .... 250,000.00 

127 ... 
Ayud~rite 'Gén~~ai; · Sal ;Mín~ 
Obrero 'Ge'n.e'rál. ·· Sal .Mín. 

RELACION DE _REGISTROS LEGALES Y FECHAS DE INGRESO. 

_NOMBRÉ. 

Márquc:: Rodríguez José Luis. 
"ReyC~"Pin~da Artemio. 
V~rg~s f9rreS Jorge. 
P.r°nedá carranza Andrés, 
Romero Rojas Carlos. 

"Chávoz Trejo Héctor. 
Vá:que::. Ortí::. Lourdcs. 

·Moreno-Suáre::. Vicente. 
Huerta Día: Carlos. 
Morales._Pérc::. Antonio. 
Juár~::. Ruí:: Emeterio, 
RrVe.ril ~strada Joaquín. 
Murueta So 1 r s Ange 1 • ' 
Calderón Beltrán Antonio. 
Cervantes Díaz Arturo. 
Cont.rcras Sánche: Juan. 
Ca.sti l lo Fernández Rafael. 

REG. FEO. CTS. 

MARJ 551202 
REPA 581020 . 
VATJ 600327 
PICA 610803 
RORC 630916 
CATH 600228 
VAOL 63091 S 
MOSV 501129 
HUDC 530601 
MOPA 601126 
JURE 591013 
RIEJ 561108 
MUSA 580213 
CABA 601014 
CEDA 620326 
COSJ 630917 
CARF 640125 

FECH.A DE 1 NG. 

22/Mar/ 1976 
25/Feb/1979 
07 /Di c/1980 
16/0ct/19bl 
l l/Jul/1984 
09/ Jun/1980 
09/Mar/1983 
13/Nov/1978 
15/Nov/1973 
18/Agt/1982 
21/Feb/1980 
14/Abr/1979 
30/Ene/1978 
22/0ct/1983 
17/Mar/1985 
30/May/1987 
27/Feb/1987 

REG. IMSSÓ 

0175551919 
0176581316 
0170601 !!67 
0180611132 
0181631912 
0178660184 
0182631755 
0171501982. 
0172531991 
0179601882 
0178591722 
0176561009 
0177581098 
018060191 o 
Olb0621632 
0183631810 
0182641083 



·----·:--·e 

•··R2(ACl~~·ÍlE·~U~~rJ~>NdMs~ES,;R~G;STROS 
'· ,F y SALARIOS'OÉ:'.LOS .. EMl'LEAD_OS. ;, ;:,; 

-. ''.~-;\·;-o"·:·, '· ;;-., • ,· (~/ -<'•.~.;;;'.,:<'. ·, ,:,.',-;, ' 

:01' :.~.l!o.sas·G6me:i·Ai fredo.·• · 
• 02 "':'Ma~tio;,': !barra Oavid, · 

·e Gerente General; : $. 935;000,00 · 
Gere;.t.;; dé Vé'ntas; 750,000.00 

· _, -·.03 · ... -:. GoriiáJe:··Torres Antonio.-
. ó4 :··Ú;ola Cortés ~la. Luisa. 
.:05 " 'J~áre:. Martroe: 1 rma. 

, Gerénte: de' Produc; 680, ooo. 00 
Contador:· 660,000,00 
lnsp,. de' Calidad, 625,000,00 

º06 .-.-.:-oJ_iUb -Tuyu Patricia. Superv,Turnó.Mat~ 535,500,00 
07 · Pére:-· Ramíre: Leonardo . 

. ·•as• 
09' 

.GÚtiért:'c: Zurita Verónica~ 
Vargas -lnieSta Dofores. -· -- ·-

. Superv. Turno Vcsp, 492; 750. 00 
Secretaria. 422,3~0.00 

º'º 01,! 
Cr-Ú: Silva Mae Antonieta. 
O~tf:..,Ro_s_as M):!""ª·· 

·-·-lec·.· Cn-. Computación. 
Te_C.-en _C_ontabi 1 idad. 

RELACION OE REGISTRos'.\EGAlES_'y FECHAS DE INGRESO. 

NOMBRE·;,. 

~~·sa·s ·G6m~:.· A 1 fredo .. 
Martíne: lbarra David. 
Gon:ále: Torres Antonio. 
Ar:Ola Cortés Ma. Luisa. 
Juáre:. Martíne: lrma. 
Oi:ub Tuyu Patricia. 
Pére~ Ramíre:.· Leonardo. 
Gutiérre: Zurita Verónica. 
Vargas lniesta Oolore·s. 
Cru: Silvia Ma. Antonieta. 
Ortí: Rosas Myrna. 

REG.FED.CAUS.· 

ROCA. 500514 
MA 10, 540904 
GOTA 520215 
ARCM 632509 
JUJ.11 501011 

·o ITP 551125 
PERL 400314 
GUZY 6005Í 5 
VAIO 560420 
CUSM 500618 
ORRM 530326 

FECHA DE 1 NG.; 

16/ Jun/ l 9h0, 
03/~lar/1979. 
22/Feb/ l 9ii. 
09/Ago/19h5. 
16/Enc/19i9. 
26/May/19i6. 
01/Mar/19::il, 
16/jul/1979. 
25/ Jun/l 9b 1. 
20/Feb/1960. 
12/Jul/19SO, 

3¡,5,650.00 
320, ooo. oo· 
305,975,00 

REG. IMSS. 

Oi6h501l20 
0172541315 
0172521239 
01h363l963 
0170501611 
0175551319 
0159401453 
Oi 7h601 ib2 
0176561456 
01!>25025% 
0174531765 



~ ·~_~_'.:·.-,..e~~~~'._: -; -

Para rea 1. izar el\. ca.s~ ·p~ác~.(co .d ... n,ó;Í~as .~n :.~~'~nf~ ~I c~'í:,,~·.··•i 
t 0 de:·-.l as·. ~;~~as -~~tr.as, ·-· p~r~:e~c i on~~_;' .. --~~-c-.·~_71:· ~~~-·_'.qu_~-'.-~~~s-~:de.~_a_r·~.1:0·(,::-:<·· 
di spJesto. en 1 a .. Ley .Federa 1;de1 T r.,..~·J0.;.e.<Jo.s~fsj9ií.i~"6f<:~¿~r;ff~.u.l~s:::: '. 

que a co~~Íf\uación se· enuncian'.,.,,· .. ; .: .?:;·_,~•( .. ;··,;;·,:~\;.'.;~):; f!l. 't~'. 
ARTICULO 59.- El trabaJad()rY .. e,I ,Pi}tron ,f .. 'Jªr.á!''d,.,.d,ur.ac1c:>n-;;¡ 

de·- 1 a~ j~~~~d_a de_~tr_abaj~, -s.i:.~· _que·, p_Ued~.'-.~~~-~~~f~~~:+-' .~~\-~~~! ~·i~ .. ,).e·~~a~'}::'' 
1 es; · Los, trabajadores y e_I patróri 'podrán ;repattir•i l 'aehhO.ras •e.1<tr'as, • . 

~:~;~'.~f ~~¡:~i~~::~:;f~,i[¡i¡f illllil~!;ri 
· • ART 1 CULO 66. -)'odrátambjéri .Pr.ol org•rsé J á' jorn~d.a··:c!e traca-' 

····~:sP~7~~: :~u~n~s¡~:se:!m~~~~~~~~:~~~;*;·B~l;~~~~i~J~~u7.~.~t~:~;!re~ ha~ 
ARTICULO 67.- Las horas d;. .. t~i.i:íÚo a qu"·:s~.~~fi' .. re ~I artí-' 

culo 65, se retribuirán con una .cant'idad :.ig~a.1 a· la~-que corresponda­
'a cada·· una de las horas de la jor.nada~- Las·~.o~as de: trabajo extraor 
dinario· se pagarán con un'ciento más.del'"salário que. co-rresponda a:­
las horas de la jornada. 

ARTICULO 6b.- Los trabajadores no están obligados a prestar­
sus servicios por un tiempo mayor del permitido en este c.apítulo. La 
prolongación del tiempo extraordinario que excede de nUeve horas a -
la semana, obliga al patrón a pagar al trabajador el tiempo exceden­
te con un doscientos por ciento más del salario que corresponda a 
las horas-de jornada, sin prejuicio.de la~ sanc~oncs establecidas en 
esta Ley. 

DE.SCANSO 

ARTICULO 69.- Por cada seís.dfas dé trabajo disfrutará el -­
trabajador un día d.e descan·so_,; p!Jr .lo ~erioS~. cOO.gOce .. de ·salario ín-
tegro, ,_· .... ~'" ·?.::. :-.'. · 

ARTICULO 71.~ ~n l~~;r,~gla~;~td~ d~·e~~~ ~ey ese p~ocurará -­
que e 1 día de descanso -~~m~·~a ~-:''.i_.·~e~ ¿.~ l<'·,~~~i.~9~/_.-·.;;._~~~ ·fra·bajadores _que 
presten serv.i ci o.·e 1 .-.d r a::~-o~m.¡·.;g~\t~_rf~-~~~'-:.:d~--~~.cl{¡;~.: {;':Un¿(, p·r !~a adi ci o--

,_.~'-" : 



~·. :;";_<~--;~,:·;;>'",;:~;-::/-~-e,.-'·.·--,~· 

-.- . •' \;\~:·:' ______ ___,_ ·-:;~~-4:_- ·:: . .,_,.) 

- 158 -,'- ..• ~ .. \; 
's-- ·~ ~:j;,- . '-''.--

;::.: __ ,·:~~--- .-.,, .. _., ~;ó(~! 
--- . :::;~~ :_-~'.i\~::; :>:-:·-·. 

na1··ae un·vernticrr.-co por -~f~ni~>::¡~:~b·~~~_el·-~=~a·t~.'ri·ci· d~--·:·1-o~:dfa·s·· o;di··<· .. 
·nario~ de t·í-abajo. ·-:~'- <-'.~~"·· ~~-~---·.:.¿;;;); ~-----~~,.:.<;~:-~-~'.-.~-~¿{--;_· .. ,_. ___ :-L",. 

serv i c i o~R!~c~~~ ~~-~:. ~:~dfü:iti~~ºi~r.i·:~·fü~=~~a~~~¡ ::~~~d ~s:::r!7~~ ._ 
e 1 patrón pagará aj'trabaJ~etor<·.ind,epeAdientemente del sai'ari~ ciue· -
i;e~~:~:~ponda por •>'l-desca'~;o/~?J.sál;~ri~o dóole:-par~l _ser\iicio --~ 

•. , . ;·::~.',.~~~'.:~~-'_: ':-':; .::. 't. ~.:.:__. -~<''.:·> ·:· ii¿ ·.' ·~ -

· - . v). c :,\ c'::1cci'iN' € s•:s,- /'~?- · __ • .. '-

ARTI cu Lo 16~ - L~~;·i,.a~~jiJ~r~;~·-~;z; ~J~~iÜ.iá¿jd~ 'un,aoo de -
ser~i ci~s di.::of.~~.ta~á,.,de' __ u'1~--p~·r~"í_~-d0_~-~~~U"a ~(.de ~·:V~'c:á~_ ! or{e~;-~:asa~a_s; __ ·: qu_~~ 

· ~l"~~:t~ ;¡fü¡~t~~f~¡.~j~~~~~~~~~~~~:tz¡r;\~:;~::;:tI'i::~ 
ARTICULO 7~,;;_- Lvoasc·-,a~tc,~1)0'bn:ae'J5·a,,'~op:-0f:_~_;1 d0°~be~.in disfrutar en forma --

,~on~inua se.is O_ías,._·c,ie~,: --__ -:--" .. _. ~:meno's·. 
h .. '?~~ ·~::;- ~:~~-r. · ~ 

' ARTICULO ·79 .- ;LaS' 'v~i~ci ~,;~;;\no -p;,drán compensarse, con una J 

remunerac1on. _Si la-~e-~.B~iór:'-:~·de'_,_t~abéijo· te~min-a antes .. de qUe ·s~ cum 
pla el año_- de servici'o.s, ·e¡ trab.ajador tendrá derecho a una remuner:i 
ción Proporcionada· ~(-._~ie~Po··'dc scr~iciC)s prestados. 

ARTICULO '80.-' Los trabajadores tendrán derecho a una prima -
no mencr ~el vein~icinco.por ciento sobre los salarios que les co--­
rrcspondan dur_'ante e_I per Í odo de vaca e iones. 

ARTICULO bl.- Lds vacaciones deberán concederse a los traba­
ja'dor~s dentro de los seis meses siguientes al cumpl imicnto del año­
de servi'cios. Los patrones entregarán anualmente a sus trabajadores 
una-constancia que contenga su antigucdad y de acuerdo con ella el -
-pe-r·ío'ac>-~ae· -v:a-cac i·ones que 1 es corresponda y 1 a fecha en que debcrán­
di sfrutar lo. 

PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR 
LAS HORAS EXTRAS. 

Supóngase a manera de ejemplo que un trabajador percibe­
un salario mensual de 2h0,000.00 y trabajo normalmente -
más 12 horas extras durante una semana. 

1.- Se req~ier~:_dividir el sueldo mensual entre 30 días que­

,corfor~an el me~, para determinar lo que percibe en. un _ 



--·-:,-. -, .. · 

dí a, eje~p 1 o": 280, 000. QO 9,333.33 ·~ 1 ~~a; 
:-r' -, ' ~ :, . '. 

, ·-mmi1~füt~§~:~t:i{~~¡;;~;;,;~~7J;~s:::.3ii; ·" 
3;_ 

::~;~-:·_¿~~·· ;.·;-. 

,,~,, ;;;,i~~;~ioa%' ~:;~, 
de 1 ' sa 1 ar¡ o·- que_:-corresP-oOda': .. a~~ 1-as ~ h~r-ás~ de~:.! ~~f )~>~~.fl.~_~>:, 
ej emp 1 o_: __ -.-.- _ -~'--' .---"""'"'-" ,-,·~-'-'·- ,,._, ¿_~_~'.t JJ -·~:1:::.,_; ~ • > -· ~- -.-· 
1, 1 66. 67 + 100% =. 2, 333; 34;: > • .":-:::='~;" ·-~;;:';'~¿',~"',¡ ' 
9 hrs. ext. x 2, 333 ;34 = 21, ooo;o6cc- , - :· ,c-;s _· . ' t .. -
Las si ~u i entes 3 horas. extras :sé i>iisa.~~n c~n :Gn 200% ·.~ 
más del :salario que corresponda a··~,las·-·hor>-i:iSr_:·.de_·J.~;~J~~-~-
nada,- ejemplo: .-~ ;\i.{f·- >l 

1, 166.67 + 200% = 3,500.01 .,,. ,.,, .. ··'.,. '<_:• 

3 hrs. ext. X 3,500.01 = 10,500.03 ... · :' ·: 
La cantidad a recibir en la semana_ ser·á de: .. \;:::·· 
65, 333.31 + 21,000.06 + 10,500.03;;; 96,a:l3;40,c ,, __ , ,, 
a esta cantidad habrá que hacerle ta;~r~tericJ_~n ~~~:JÓ_~~·:__ 
impuestos correspondientes. , · - -:::.~;.: '. 

EXCEPC 1 ONES A LA NOM 1 NA SEMANAL (d~(-4 a l}fj';dc ;M~r~~~ 
de 1988). · · .. · ',•:'', '}',iJ;\'lJ.''.;' ; 

:~·.,).;'.~' .···/~::.: ,,;-~:- (""t:~ 

::•:::~O 1 : ; ) ¡;:;:;;e;;:;;~;;;;:;:'~;;;},;: 1~!,i~t~if~!\~~f~; 
h.rs. extras. <:/\.;»:.·,_·', ·.,''}{::,;_'{·· :~.·';>-_/,: .. : 

Salario Normal Semanal .• ··....•. . \67;666.67 
(~?~ 1 ~00.00 -t 30 días X 7'días de.18~:~~~~~~)·t~;:·«:--·~o>-~·::-- · 

''. C• • >' :·!·· • • -~~>:'!·2: 
· Má.s 4 :hora·s extras. '.;·t::::: .. -" -;:/ 1 '.~·> 
(29ó,ooo.oo. 30 = 9,tibó.~7 x:1 día 
9j'666:67 ~' s 1;r.s.'.= l;'2os,33 x:t_IÍÓrii;' ' ' ' ... -

·· las' :4 :_hora~': e .... t~aS_ ·''se·· pag~¡,' _cé,-n ·u~~·- l.~O¡~~ ~~.s_ ·-~~ 1 ·. sii (ilf. i o.: 
que co.rrcspondd á las harás. d': I~ Jornadd: l,20S;)3 f 

--=~ ""-'- -_ • __ ~,~"'---



100%·= 2,4ló.66 
4 hrs: ext, X 2,416,66 = 9,666.64), 
Esta es la cantidad_que percibe_el trabaj~dor 
durante la semana, solo falta retener los · · 
impuestos correspondientes, 

OPERARIO 1. Reyes Pineda 
(empleado No. 112), 

Más z:.horas extras. 
(06, 675 ~ 00 ~ 7dra·s ;. 

-~~~ 525. oo ~- ·s_ hr·s. ·h~ra~ 
Las 2:horas extras· se: pagan· con cun.;fOcyl" 
del salario que cor~~~spo':'~a'..".i-':1a--5,:-h'~·ras 
la jornada: l, 190.62-*' 1'00%:= 2;38L24 
2 Hrs, ext; X,2,3bl,24 ~'4¡762,48, 

Esta es· I~· ca~t[d~d:~~e,p-;;r~ÍÚ,~I 
d:u-ra·ñ~_e 1 ~ _ ~~ñian~;--: s~I ~~--fa 1.ta~ r~tener. ,' :.\- ··":·:·.· 
1 mPuestoS-.f Co:r:reSpond.i ·enfeS·. ,_-:~ _ · ~;:~;_-;:{ · _ /" 

'·.f· L\.::;' :.~.~-:~:~(;·~;; .:_ '·-, -~~·,., ·; ]{~'.~. -, , '': . . -.~.-~5·.-

61;912.4!í 

clPERA R lQ''i;''V~rg~~ Tcir~e; :i~1r9é.~,Ttirnoo Matllli ~~:(..,mp 1 ~~do 
"iúm:, Í 13); ·. ,::, Y, : i/> °'" ".;. i/{~;: :·/';; .,, ·>¡J. V .. 

· · · ' ''? · .,,, · "~~t· 1''[~: 'í'o ·;,el~ '·'· · .,~ · · "'" · ,, .... <<· ·'' ··.: ., · 

.·. · ~'.ff &~ti~~ii!¡~~~,;,:¡:~~if~l~~f~~~!;N;;ám~i11 
- : e,. '·'' - C J "-·.• • ;. , -!O' ~,'> ·1 

4
;'·· ~ ~ '¡ 

~\-~O~:~.- '3::_:-C(í ~~'.·de~ j ~~~Pª.~i. dad: 
(6ó;'103;33 :;' i dra,; = 9,443,33: 
'9;~~3~33 ·X 3 día~= 2b,33?.00J. 

: .. · ;: \> · ..... ,.::.·.·.·.·.··· (2s,3Jo;bo) 
;>. . ~ .• -.. • , .. ~ ... ·· ¡.' T ~'. 

-,:· 
-::):· 

E~t~ e~ la ca'ntiddd que. percibe el trabajador dura~te 
1 a semana, si empre y cuando e 1 IMSS.- cubra···e·con61ni cá-~· · 
·mente la 1 icencia médida por el Riesgo de ·Trabajo-,' 
solo falta retener los' impuestos correspondientes. 

37,7i3:33 



. OPERARIO 2. Pineda Carr<inza André.s, ,~uri~ Vespe~tin() (~inpl~ado 
1.14}. :;:; ; } : ::.::._ ... J>' ::,~:~~: .,·. ' . 

.• ·.O;-;·'.''.::'":~.,:~·-.··· í:t: ~·J..:, l.' :·,~.:;;~: '"" • 

-nrirma rmente- :-f~ --·Sci"ma~a·,,_, .. ::~-; .,.,. ~.-é·, ___ ,·· .. ·. ~ :· 

Salario Normal Semanal; ;; ''}j !: ~;'. ,<!;/ ;-~,, ;¡;\ ~iL; ~Sf97~;()~ 
(2o2, 750. 00 • 30 dí as X i:dí~~ d~;'I f~~e¡.;'iin~f. ,:' ; •:• ;.;•.- ,<)é .. ';>- . 
Esta es la: ca'ntic;l~d ciu.". p_ercJbe~el _t;:_ab_a)ador_ =., :_ ;¡.é/ ·< " .... 
7~~~:!t~ª-::;~:::~n~7l~:r~'. t~-4~:;;e;1 '1 ~1!. 'f ::e, ·,~;h ~~.:·A;;: e; , .~.·. 

:::,::·<.':?i;o;:1!i,~f i~~:f,~¡,J~f t~~li1JJl~~J,i;,~ 
Sal ario Norinal :se~~n'~1'.•d )'i:t. '' - . ' : ,- ·-"·,•\'U·-,:.'· 65f473.33° 
c2so,600.oo. 30 dí_as_x 7'días de Ja: sem'!na).-: __ -~.:'"·;l _í ... '.

7
);;,.,L ,,,, 

···;;:;:~;.~~~~~1)1~~rilrll~~f ~11!mtf~1~rt 
d.i Cn te·s·. J-;.,:-:~ · ·'-\~~~~.-'../·_;:_·;~_-·· :-·i:;t:c<:-~.;;:-t ,:-~_,:::u::. - 1 

.-.... ,., __ ~i~\,,,1, :\- ·: .:;::.-;\-f-~·~:,,-..·.'-·>r: 
,··-; -- - - ·--- ·:,,·.·,·;! ·'~:;:,1 ;;:-;:¡;:>.-~.::-

TORNERO. Ch.lvez T~ej~;kéá;,~; <r~rn~ M~~~t i iio (;,inp 1 ~acÍci N¿;,;; 1.i6 );,~ 
·~,~:f. · ·>:i\ · :::.'.¡ ~ ·_,. ,, .... -.. :<:;·-;·--. ·:-~·-."; · ·':'> - .. , ~"~---~:·?~ :¡· ·'·~:'.' .- ~--.r'!' · 

TrabaJ~ .. n·~r~-~~·ln:i~--~~e :1 a semana.·~.-\ ,'-~· .-:,).' -~~~~--~-, 
;, .. ,,-. 

Salario Norma·I --Se-maOa_I. :¿> . ~-~5~33J:~·3 
(280,000,00 •-30días'"'7:días•de la semana).c::'. .... ''°'·"·;:;;•; 

r;:;~:~~=~·. :!f ! i ;:7 t~u:;~:~!~0io: 1 

;!~:~::~=:~~:o~wr;st~e!l·· ' ' 
REV 1 SADORA. Vázquez ·?rtíz l.!'urdés'.)!~i~~ B~t~t'.i'.Ílo, (eO:p'i;;ado Núm. 117) 

. El ,v/drnés 11/de:Mam r~ab~'Jó:'\~ra y media e"tra. 

sal ari º Normal ,Semána:i .• "' '{ ·i~i' :'':;'../L.';¡'.' 
(278,325.00 . .t 3o~díaS't'xi7; dí~s :¡;i 1f~,;~;;;an~). 

64, 942. 50 

·: -· ·. .: .. ,- ---·~:- .: ~: .. }r_c, ·>.1~1f~i u.~--~- '"~?:~. 

(~;.~4~~~~ ~· f~~Zs~~:~t~?/·io ;~ J Jía;·· 3,479.07 

9,277.50 ~ & hrs; 1,1.59.69 x .1 l1ora. 





Esta es 1 a 
1 a semana, 

dientes. 

CARPI N1ERO. 

Salario Normal 
(262,000.00 ~ 30 

o7;3J3',4 I 



s'..'1:~i;,· 'Norma 1 Semanal •. 
,(255_000,00 _4 días x 7 días de 

· -~t~;~-:g- ·hr·s~ ·extras, 

(59,500,00 4 7 días= 8,500,00 X 1 di~. 
'· !>, 500.00 4 S hrs. = 1, 062. 50 X 1 hora) 
Las· 8 hrs. extras se pagan con un 100% más 
riO .que corresponde a las horas 
1,002.50 + 100% = 2,125.00 
S hrs. ext. X 2, 125.00, 

Esta .,s la cantidad que percibe el trabajador,-durarite< -7,6,soo.oo. 
1 a semana, so 1 O· fa 1 ta retener 1 oS i nipUésto~ --~~r·r_~spciri, ·-"~:, ··· ... : 
di entes. :· ;_ '·, . - - .. ~: _~.-.'.~::~;J- ~ j :S7.~·2:._;\:~1} \·{j,r.:'·-:; ~.;--~;~, 

ENGRASADOR. Cervantes' DI áz Ar~úro. ··cTur~~ V~spe~~i~~. (~~pf¿~do 'Núin. 
1 ~5). '··,'"e :·,,' . _;,·;::·-. •'.'''!'."·' ~-- .. '· ''"· '. . ,. 

¡;:~::;.~;·:· ,~;;;;~:··:~~::~::~:=~~~l~:~tf f ~~f~i~~; ~ 
Esta es la cantidad que percibe el t~~¡;~j~JÓ~d'.i;.~~~~:•/': /i: 
la semana,. ya que -se le otorgaron ·3 ·dícls :co·n:_:.g·otC-e· .. dé."'.':·· 
sue 1 do, so 1 o fa 1 ta retener 1 os i mpuestoS: corre.sPon-·"":-
di entes, ,_.y 



cantidad que percibe el trabajador durante 
1 a ::'emana, si empre y cu~ndo e 1 IMSS cubra económi ca-.7 

,mente la 1 icencia médica por el Riesgo de Trabajo, ,ya. 
que determinará el monto de 1 a incapacidad, debid,o a-, 
que percibe salario mínimo no se retienen impuestos. 

EXCEPCIONES A LA NOMINA QUINCENAL (Del 01 al 15 a~)ia~,;<>;)~:rjsfq 
GERENTE GENERAL. Rosas Gómez Alfredo (empleado Núm;O();/;: ,.·,;;+,;,.¿;," 

quincena. 
: '·~' ( · .. , , 467;500.00 

~- -
Salario Normal Quincenal. 

--.(935,000;00 ~· 2 quincenas del mes). 0--0-_·7- --- :--o:-=~--=".-;, '·_:,~,_.,_+-,;_~---,~-'~-2·:_:_ -7• - _--, ··-- -~ 

Esta es la cantidad que percibe el emplelido dúr¡¡,~t~ 
1 A quincena, so 1 o fa 1 ta retener 1 os i mpuestOs éO~~ .. ;: 
rrespondientes. 

¡: 

GERENTE DE VENTAS. Martínez !barra David (empleado. No.~~>\f 5X 
La di re e ti va aCordó· otor9~r·· ~n ,'pr_~ . .ri~ o ~-~:~ 6 -"é~~:.~ti­
vo por la cantidad de 200,000.oo'~oino{'i;;c~ñti~o­
por. e 1 incremento en 1 as ventai:;'· ob_~~':':·~-~aS.,:'~n~_~J~s 



Luisa (empleado No. 04). 

y 2 de Marzo trabaj6 3 horas extras' por·:._ 
Cada al tener que realizar correcciones'y ajustks 
al Balance General y el dra 4 de Marzo trabaj6 2 hrs. 
extras por tener que preparar e 1 informe mensu·a 1. 

Salario Normal Quincenal 
(660,000.00 ~ 2 quincenas del mes). 

Más 8 hrs. extras. 
(660,000.00 ~ 30 dras; 22,000.00 x 1 dra) 

22,000,00 ~ 8 hrs. 2,750.00 x 1 hora, 
Las 8 hrs, extras se pagan con un 100% más 
del salario que corresponda a las horas de 
la jornada: 2,750.00 + 5,500,00 
8 hrs. ext. X 5,500.00; 44,000.00 

Esta es la cantidad que percibe el empleado 
durante la quincena solo falta retener los­
impucstos correspondientes, 

330,000.00 

44, ººº·ºº 

374,000'.00. 

INSPECTOR DE CALIDAD. Juárez Martínez lrma (Empleado .No. 05) •. 

No laboró por vacaciones que disfrutó ·en el ·p·erí.0.do. ~ 
comprendido entre el día ó al 11 de Marzo,: inclusive'-



i".-:_·:~ ·--:r;-:.::- ;~~~~; ,.-;~, :· ,· :~~i;~ <¿~;~ -~~;·~~~'. ___ ; >_·¿ ·;;;~~4 

'' ..•. ;¡tí~:f'.~ .. :'• .. :1'.: 
···<-?~:· ~¿-_.- .'':~~:. .•. :.;:~~~---.·:. ·.-·. ·' 

(p~gar p~ i má~'· ~ac~é;;'¡'!i;~·us l:o ª~·~;, º~ ~í :L' . 
. ( . ~- i;,sf r~ta.~_~5~;~'.J;~,~- ''.·~~~~~·-,-:<:.~i:.;~::.:]r-~1'.~ ;.~::. ~~~;f;~;;- ~-~<-; 

Salario Normal de·· 9-:días,· i:> _,_1:A>::''<~~r ·~ 
(625,000,00 ~ 30 días= 20,833.33 X,1 día·•··¡,. :•i .. .... ,., i; •. 

20,833.33 X 9 días =187,500,00L i .• :;,,1, {•¡ )i, '','/;,'~ 
~(lá6 s5 ii0d00í a0

s
0
de 

3
vticda:i ~lle~2¿ 83

. 
3
.v::

3
'.
3
;'x't¡:· ~1~7 ( Y~t'{'' ''.< .. ·.·· ., .. · .. 

2 I • -1 , . _I ~~-~ =:;: I - ··~ (' -,~.;i.-.,, :'~Í~ ,-:~,~-·¡~: >.;_~~'h; ;•;;;'.;%' J~,~~-.Y.-é;:ü~x-~~~~~~~·~ 
20,833;33 x s días~ 125;000.;~orctt: . ',S'i;;[J·,c~.' . 

~tás 2s% de prima "~"ª.::i·~~~r~ü ?t :r;~,. ;:;;~ .;·'·~"'i•. rJ. H~· ;.J.1.•.·.:.• .. 2 .• 5.·:.·~·";·º.º.·. ·~ .· 

E~::'~~º; ~oc:~:~:ª; ·J~H~f~0t';,~f ~h:~~p1Wd;;/d~'.F~nte' ·:?.•'i,\3;'7'5ó:cío 
1 a quincena, .·so 1 Q.' .. fa l,ta.:-re,t-e:ner~\L~s~ i mp'ues~os éorrres- ~),l.,¿;·. · 

pond i entes. · - .=:~,~ ·~.; 1 ~~:.~:.\~:,~~:~~:~f~;~-.;~~~~ :;\~.:b~;/;S _ . .'. --·· ;~:~;.. ; :-.. : 

suf'E R.v 1 SOR~ ;~l)"i ;~,b,,,~~y~;fü'..~iii.~fa~I~~f~M~i,!X~~~(~mpl e ad~ No. 06); 

.-,{, .. ·:Éd~~~~:~~ ,_, /·E!t:~:::df~·j·~ i 3:: ~~rM~·;-;¿,~:~~~¡·~ ,·i·;S" '.~¡. riJ ~~i'i.f {¿~d~me·n~e ~ 

1J!r~~~~~~~~~t~$~~)¡:; "· ..... ::::::::::) 
(535,500:00 ~ 3ci''día'S·,,;~11;s50.oo ·x·I .día). 

Esta ~s /~ i~~tfdad;c\~~~;~~~~'ii;~~~1~~mp'¡'~adg d~~~rite '' · ''249;90Cl.1 ó~ 
-. ~~nd~·~~~=~~ ','~~:1 ~'.~:f.'.F~Ef '~1?~~~:'.~ ~s·;,i r~;~~t° ~ 'i~º~S~t 

SUPE RV 1'~foR .~ Pé ~~ ~' '~~~i;~'zfl'.~~~~·~J~~)'fH~~~ ·.'$~·¿;~;{¡~o)' .. · 
(empl C'iido, No. o7c).'. ' S.;, ·i;.' d{;·i.',é.c;,,,u+,~;.J ~· 

'' Trabájó'nor;.;aim.;~t:e/l,;qu[;,-ce~'a c(;3 y;4 de; M~rzo· -
trabajó 3 .h,;ras é~tras'.póf.cad~ día >'..·~·'· dfa .14 de -
Marzo trabajó 2 horas extras. 

' ; ' ; ' . ':-. . .-; ;··~ 
Salario .Normal Quincenal, .·':;·; 
(492,750;00 i 2'qiiincenas d.;I. mes};'· 

Más S·horas extras, 
(492,750.00 ~ ·30 días= 16,425.00 X 1 día}. 

16,425,00 4 8 h~s. 2,053.12 X 1 hora. 
Las .. 8 hrs .• extras se pagan .con un 1 00% más­
de'1 ·' ;;'a'l ar l é.i' que corresponda a las horas de­
la jornada: 2,053. 12 + 100% = 4, 106.24 
Shr,s, ext. X 4, 106.24 = 32,849.92 

Esta.es .la"cantidad que percibe el empleado durante 
ra __ qu~n_cen".', solo fa_lta retener los impuest~s corres-

.. ~i~,~y~·n:.t~_s.: 

246;375.00 

32,849.92 

279, 224.92 



SECRETAR 1 A. •. Gu~ i2~ .. ~~-zJ~it:~'·'.ve~;~~'{Ú~~L+Jrr~~ ~Í~t~ti ~o ... 
( cmp 1 e ad o, No •. OS);~; , \,:~ ;,:;, •i,¡/:. :,:í;;,,:.;~;, ,,,,< _,~< 

·- .. ·-.. . .·: · ... : ;~t:lf ;ti:~~~~!tJJ.:f~~t~i~~}!~~E:~i;~~·!;;r[, ~.~ í ! u14 

~¡ i ;;·i8~:ibf J:2 ~~~fü~~~ ~~:!~~-~tr~~:~;;·.;~·:;· /,; ~::., .·:~· ·: .. 
MC,no~,~I -.-. J r·~: p·J~·~:"'(óJ~'.i"~f--¡ f'f'Ccú: i óid:;::: ---::~:f':_.~·;" ·---~~'1'.:.'~ ~.'.::_· ·'' ~~~- ~:;,: •, 

(211/'f9o,'oo ~·; ISdía_s ~\14,079.'33' X;fdí,;). · 
' - . - . ' . .· ;:;· ~ - ""C'·..,,' '.:.. ¡_ ·-~ 

~tás/3·.:'h«;u~~s __ ·~~t~--~-~·! __ ~;~~:~--~-_;::~--~-~~-~;i~u:::_;_.::i)"-· ·::~h :-,, ~>" '·:,:·; 

(14,079,33 ~-.8 hr_s,,;:fc 1,759,~ .. 9,2)~ !'iíor'a • .. ·-······ 

~~= ~~~~=~P!~~~~: ~~i;~~~~~~f~:ti~~:~~~!a~:~ -f~j5;~~;r~o 
100% = 3,519:54; 3'1lr5·::e:XL'x.-J;s19~:>4 = io;559;52 -
-- _·:~. , ___ . ··:~ ·'-'C.,'.'\·,·<·;~,"-: .. '_·\"'.'~·"-?f••':-~:_:•_:: -~.,·:.e-;._-. : --~ 
Esta esla cantidad''que¡,¡fo-rcil>e·',él;:emplea.do.durante -,, 

- 1 a qui nce.ña;"'Jso 1 o"-. f~J.~it'~·i'.é~.ene¿~:Jo§::;:_i~p_u~-~~os.)::or_~es"".' .- · 
pOndientes.- .co :-=-:-=.~'._,g,~--~~i-.=~-- ,. -:,:.;;:_ ·~:i;:, .;·;~·,_-· - - ,..:....-.. 

20;,670: 

M~rla Antonieta (em~l~ado.No. 

nst~ucC:ioncs del Director General ·s'e' le: 
r\d(;.oá -s·u contrato- de- trabajo, .-·can·:_fech8_ f 5-: __ · 

Marzo preparar por separildo su 1 i qui d'aci ón1-- ·· 
considerandoque la misma será sin caus.a-:justifi­
cada y se le adeuddn 1 h días de vac~ci ones: 

Oía de ·Ingreso 20 de Febrero de 1972. 
Tipo de. •Contráto= 1 ndeterm i nado, 
Salario Ménsual ·320,000,00 
Duración: 16 años y 24 días. 
se~ádeudan. lb días de vacaciones. 

ART.ICULO 50.- Las indemnizaciones a que se refiere .el -artículo ante--. 
rior constituirán. 



11. 

111. 

320;000,00 ~ 30 días 
'20 días X 16 años= 320 
320 dfas X I0,666-.67-

3 meses X 30 dfa~= 
90 dfas X 10,666,67 

ARTICULO 162.- Los trabajadores 
de antiguedad, de conformidad con'.:lás 

-11 L -La prima de ant!guedad se p~g~r·á .a-·~lo.S tra~ajado~es ~ue ~e se­
paren voluntariamente de su emPleo, Siempr~ que hayan cumplido 
quince años de servicios, por lo ménos. Asimismo se pagará -­
a los que se separen por causa justificada y a los que sean s~ 
parados de su empleo, independientemente de la justificación -
o injustificación del despido. 

12 días X 16 años = 192 días 2'048,000,64 
192 dfas X 10,666.67 

ARTICUL0·76.- Los trabajadores que tengan más de un año de servicios 
disfrutaran-de un período anual de vacaciones pagadas, que en ningún 
caso podrá ser inferior a 6 días laborales, y que aumentará en dos -
días laborales, hasta ! legar a 12, por cada año subsecuente de servi 
cios aumentará en dos días por cada cinco de servicios. Después deT 
cuarto año; el período de vacaciones aumentará en dos días por cada­
cinco de servicios. 
De l5 a I~ aftos de dntiguedad: lb días, 

lb días X 10,666.67 192,000.06 

ARTICULO 50.- Los trabajadoreds tendrán .derecho a una prima no menor 
de veinticinco por ciento sobre los salarios que les correspondan 
durante el período de vacaciones. 

192,000,06 X 25% de prima vacacional 
Esta cantidad no aparece en nómina. 

4t;;ooo;o1 
6' 661, 335 .41 

NOTA: Esta es la cantidad es lo que corresponde a su finiquito; .para 
efectos de la retCoción del l.S.R. es necesario recurrir al artículo 
77 de la Le>· del Impuesto Sobre la Renta, en el que nos señala que -
no se retendrá impuesto alguno cuando se trate de una liquidacíóO, -
siempre y cuando no exceda a lo establecido por la mencio~ada ley, -
ya que por el excedente se hard la retención del impuesto corre·spon­
diente. 



E r .. si gu.i"en.tc· 1iaso ~e.Sf déit~-~~i ~-~-,;;·-é·r; ~'Ó~_:ar·f:~-~ q~.e~:d~-~~ngó en.-
1 u Quincc.~ú.i.~: '" .:-) '-fi_·;:;:,:·~:::::<, , y\::·:.: :--:-1 ,·.,;.·., ,·---¡' \"~>-'".f;;,-,·~ · 

~~~~~~~o~~~m:l2Q~~~~:~~~~del·~.,~~);.";< ¡:. ,'''{t. ;,'; '.~''.16'()}o;o)~'C 
Esta es la. c:.ntidaq q~e pe'rcib~ el .efupl~ado::durahte' 
1 a: q~j ~ce~a, . ;¡~1.o . __ fa 1 tá-~r.

1

Ctefí'e~:'!J~~·5~¡ rnpue·st<>S: ~e~,-~~...:_ 
· rr.e:sp·oñ.di cirit~s·.;·,.:: ,,,_·, :;;I,s>--:-~-:-::;'.~,~~;:·::.L, ". ;.;\,··· 

TECNICO EN.CO~;ÁsT~ío~'D:'/'.b~l/~,. Ro~;,; M~·~~ª (emple~do N,o.()1(1 ).: 

;:; .~¡,,;,~ii~l~~~;1fü!~~'.;' :l, lE'.::¡;:;!: 
(305;975~00 ··~·· 2 quincena~ del mes). 

Meri~s' Í dfa'sin ·~oce de sueldo •. 
(152t987~;50-t 15 dfas de la quincena), 

·~¡;¡~ 3" ho'ras.exti>as. 
(10~·1!¡9';17 -1' 8 hrs. = 1,274.90.) 

·:L¡,·5· 3' ,horas extras se pagan con un 100% más 
't.'í ~-"'ciUe 'Co_rrcsponda a 1 as horas de 1 a jornad~ i 
1,274.90 + 100% = 2,549,80 
3 hrs. ext. 2,549.80 = 7,649,40 

Esta es la cantidad que percibe e\ empreado por con-:­
cepto de su quincena, solocfal~a. ~ei.;ene~.--los:~JmP_UeS--
tos correspondientes. - -

PARA LA RETENCION.DEL IMPUESTO SOBRÉ 
LA RENTA. 

··~· P~ra pode·r. efectuar .1 a retención de 1 impuesto sobre 
ta;.·.:_es-necésario c-onSide-ra-r el siguiente procedifniento. 

CASO A: 
·TRABAJADOR OE NOMINA SEMANAL. 

re.n---

Si la percepción obtenida por el trabajador durante.el perío­
do· iri9égUlar;' es igua·I o inferior a los que de el Salario Mínimo de -
Un~ ~ona.económicacen una semana, no se debe de retener. 

Para poder realizar el cálculo: es Ja división del ingreso 
tótal entre 7, el cociente resultante se rnultipl icó por 30 días del _ 
mes, se· restaron J0,4 días de Salario Mfnimo General de la Zona,. y --



% 
3.00 

10.00 
14,00 
1&.00 
22.00 
26.00 
30.00 
35,00 

-40;-00 
44,00 
48.00 
50.00 

La :.tar.i fa prevista en este art í cu 1 o será ap 1 i cable pa~a ca 1 cu 
lar IOs pagos provisionales mensuales por los ingresos que los contrT 
buyentes d que se refiere este Capítulo obte·n·gan en los ÍneseS de ~n;:­
ro, febrero y marzo de 1 año que se trate, A partí r de 1 1 o.··. de Abr i 1-
de I año, las cantidades establecidas en las co.lu~nas correspondientes 
al 1 imite inferior, 1 imite superior y cuota fij_a de cada _renglón de -
la.tarifa, se aj_ustarán en el mes en q~e se inCremente 'el salario mí-



nimo··geñeral co ~espondlcnte·al Distrito federal, El ajuste se 
mult:iPI i ~and.9 ~ chas· cari't-idildes--· pOr el- porciento de incremento que -
COrrC:sp0'0dd,: ·ad ciOOddo:._de h:1·· unidad, Las cantidades ajustadas serdn 
,a:·b:a"s~ ·~~r.a:.1a ~p~·ica.~i.6n de lo.s porcien~os de incremento·que tenga­
di cho sdl'd.ri'o: con pt{Sterioridad. La Se·cretaría de Hdci enda y Crédito 
Público.a ·partir det. mes de' abrí 1, mensualmente reali::.ará las opera-.:.. 
c·¡·o-~·e·s ·ª~·¡ trTiéti CdS ,PreVf s'tas. en. este párrafo para efectuar e 1. aj_uste­
·;.: publi'cará·.1a·tarifa'.ajust~da en el Diario Oficial de la Fede~ación. 

. . . 
. ~Art (c~'foS · p~ara·- e·r,: cá 1cu1 o de t'ás horas extras·, pr i m"1, 

; nd l ,' p~}.·~¡a·-:~~iom in i c·a·I ·,~:. pr' i ~la--. an't'i gu~dad ~ 

HORA'S ~XTRAS.-·A~tícufo i}dc 'Id Ley del ISR establ~c: q~~ .• no's~~~~]~ 
-~gará ,l~-S~R~-. po.r.' la' ObteñciOn de los siguiéntes ingre~os.> ,.. .,;:'· T.,,. 

~. ·.g:: . '' - . -, ''·. - .·_ .<· 

1 .~ :··l~~. pre.st"~b'i'ón~-s ~'.·¡si i O tas~ de 1 .-· sa 1 a1~(0 '~'.~'..~._'.r,~;~i·b~~h :_::(~~·: 
.~::~~iib~j~·~º.::eS -~C 1- Sd 1 dr.i o_:mín i mO ,.g~ner.? 1 -para. una_.o ~-~r.i ~~.- .~~~.'.f.~~~~~e~'~·".",. 
,gráf i caS;-:. ca 1Cu1 ad as, sobre~· 1 a base de ~di cho sa 1 ar:i a¡·_~-c~-a~~c;) --~:~'- -~~-C~~'a 
de",los mínifflos señalados por la legislación laborill, ·"as·( cómct lil~:re-:..; 
rñunerac iones por concepto de t 1 empo extraordinario o prestaCi ón .. de 
se~vi~ÍO$_que .se reali~e en los días de desca.nso sin disfrutar de 
otro en sustitución; hasta el límite establecido-en la fegi~laci6n la 
boral que perciban dichos trabajadores, Tratándose -_de los' demás tra:=-­
bajadorcs CI 50% de las remuneraciones por concepto.de tiempo extraer 
dinario o de la prestación de servicios que se real ice en los días d; 
descanso,· sin disfrutar de otros Cn sustitución, que no e~ceda ~el é-

l imite preví sto en la legislación laboral y sin que esta excensió.n : __ 
exceda del equivalerltc«a· 5 veces al salario mínimo genera-! del :área -
gcográfi ca Je f trabajador por cada semana de serv i c ~os·,· · 

Por el exce~ente .de 1 as prestaciones e:-.cept.~ad~~ del pago del 
impuesto a que se refiere esta fracción, se pa9ará.'eJ i.nlPú'ésto:··en '(os 
términos de este título de conformidad B;I, artículo .'?i·e~· fá_ fr-~-c~-¡On~'- · 
1, se encuentran e'.cntas de 1 ISR 1 as remuneraci Ore~ C! .-1 ?.s._."t~.ab,~jadO--
res que pcrci ban sa 1 ario mínimo genera 1· para u~:i o .. ~a-f.~¡ ,a~'.· -ionaS eConó 
micas, que tengan remuneraci enes por c.o~ce'pto d~ .~i ~-~p,ó: ~·xfr~.~~r-9 ~ ~~-=:-. 
rio hasta el 1 ímitc "stablecido en_la Ley f'ederal-deL:/r~á~áJó;·:1;;">­
cual, en su artículo oo e.stablece; "'Pod.r:-.á.~-p~~QtOñ~~~~r~-~<c:l-a~f,.jo.~.~~:~~-~de~-'------· 
trabajo por e i rcunstanci as ex~raord.i na,ri as·,:. 5-(~ .e~(i~d~r: ~u:n!=~_,,·~:,~c <t.re~ -
horas diarias ni de tres veces en una sCman6 ". · '" ., " "'' " .. ; · L' 

Oe lo anterior. se deSprende ·que: 
¡. 

1 
• - ~!d~~ ::·:~~~:~~r!~b:::;~::-~::~d~;r:f"1~~r1!1r!;t ~~= -~~~ 

ex ce.da ~ . .'.5 Vece~ a t sa·1 _a~ i ~- ~~s:-J. mo.:-J,Or,.'5 :'ca~~.:-·s~m,an~. 
,-'-'., 

Si un traba~ador. labora com~ má.;,.·¡m·l~ºfre\;:l~~ .... d~'di.af.ias pe-



c·.-72,--;c:'.>:";o-.-.;_, ':~~;~ .---~-h:.:::_:"'-~·-:.~ ,, <,: - , 
• •: ' ·' ~-.~!-; '·'-..-ó..'; •O".'._, __ ¡, ,-:_•,,;·¿-~;T~--~~:'~;~;,'. :.._~·;,:_ 

'-:·:_/;;:·, ' ,· ~;·:._: .. '-· --;:·:_-_:'."<;~;-~->-'!'·' 
~,2· . /·:p/·-_- ,~ :/}· -·, ;'»-" . ~ -

·- ·:.:~, •'. -•, ,•,·:,_ ~ '.e_,···:<.: - -~:;:t 
173,:::: ·.· .... \·'/ · r 

:./':-·:, -- ,. ·-;;· .·:_:.t 

;;::Z::;:;:~.~:~Jlff f :~?{f i •:ii::~;.:::~:~·~;¡y}~··· .. ;:] . 
;;, de·'' aii nueve, que- 'már'l::ii · 1 a: Ley· fedeo;a l. de I, TrabaJC.t.>/ " · · · l ·::»· ,·;,~_ . ~;-.;.' • ''.· .. ,' ·, .. ·· ·; _(·-·.· ,· .. ·, ,' "«-;; :1;. __ , ·;.'.'e···'.-· \f: -·::,';;;,;. •. ::,:_. i · -

-de 1. Trab:~:p:~!:6~e~E::~ª:·.7:t~;:'Í'o~~a=~~~!'~!~.1~~~:~:~~l~~~i~,~f~~:t; .. "l 
r_i o que_ ex~e~a- _de-~ nUeve ·ho~as a .) ~ ._ s~m~r:-a, -obl i'°ga -~J -~at.rón· __ a·-··.P,~9~f,.:_~~?T ·:: \-: t 

·a 15 tra~baJaefbr: ~-e 1 ,:t ¡·ampo, ,exce~en~_e, e~~ ~"- _dOsc~.~n.t,o.;; -P.~~~·~ci.,~~O\~á-~;:_·.2-~>~,,.· 
del salario que ··corrc3sponda ·u l~.s .. ~.~:o·ra.~::de··:1'.9 j~~.~Atj_~;-~;,~~i .. i_l_~:,f:_J~~~~~} 10_'ifü:~:-,··::\-~ 
d~ ·.lc:ts s'anclof1cs establ~cida~ par· f_~· Ley.,". LO:._·cu~-~.·:-_~tjui'v~.1~»;~·~:·--á~_¡-;..:;.:.~:<=,::;,¿;¡ 

ma tj1..e el t-rabajo extrao'rd !·n_ari o ~_.xced~nte : .. ,S:e.r6 p~ga~o-~_ª.:~~.~-~zón :dt; ·' '
1

' -~ 
r r~ t'r7_ i p l l'.. --, -=~-;·: ' - .• '· ---;·,~·\i~~f_·"t-,-;;._,~:-"~~-:s:,_ --~J'.~~,:. 

· ~istit,~ll~1~)j1g~¡;¡t:~~~~~i~~~~t l~f lf ~1IJé~r 
;·Por e 1 e"' cedente se pagará_. e LH_mpu-es_to · ef\: i ~~-;.~~~r_n.i,~.~s,;,,~~t:-~~--- ·~-: ':,> 1, 
te.Título, ,. ··''" •;;;é·· , ... ,._;;:-: 

-- --;. __ ,:, ·-~ ... 

PRIMA DOMINICAL.- Artículo 71 de la Ley federal d~l ·T~a~ajo;;; l~k''..'..L 
trabajadores que· presten ser vicios en ._un~ dí_a.:· dorrii_ngo; tendrá,:,··.de.reéh'o­
a una prima ad i e i ona 1 de un 25% por 1 o men.os, . sobre, e 1 sa 1 a·ri o· mJn i mp 
de los días ordinarios de trabajo~. 

Si9nifica lo anterior (y si9úiendo el mismo criterio de la -­
prima vacdcionaJ) que cuando un trabajador con salario mínimo 
9enera 1 cobre una prima dominica 1 de 1 25%, ésta estará exenta 
y si la cobra en mayor porcentaje estdrá gravada la parte que 
exceda a 1 25%. 

PRIMA DE ANTIGUEOAD.- De conformidad con el artículo 162 de la ley -­
federal del Trabajo "los trabajadores de planta tienen derecho a una­
prima de antiguedad equivalente a doce días de salario por cada año -
de scrv;ciob, en caso de separación y en las condiciones.establecidas 
por 1 o Ley". 

Sicguicndo el mismo criterio de los casos anteriores, estarán 
exentíJB de retención fas Cdnt i dades pa_gadas por concepto de -
prima de antigucdad en la parte que no excedan de los mínimos 
señalados por 1 a L~y federa 1 del Trabajo; 1 a parte excedente­
estará gravada bajo los mismos criterios seguidos en los pun­
tos antes mencionados. 



-·---~<~·--:.~_·_ -, '"~~-:: + ." :-! : L:)·~~·" -- ~-.>: : ~Fl::~-:~~.:~\ -_,:~r;_ 

- t74 _." y < i 
"<;·.':. ~--' '">. •><·<::-- "" -·-; 

~-/~-º ';~A;'.:;· ~:~~.' .. ';·/~~)}Vi'."::;: :~. fr?~: / 
ÉJEMPLO. rit, No~liNA SEMANÁ'L; '.-.... e: 

.,," (..,Salario mfoi~~.-~e~~~i~¡''/, 7t>5.00 ~~- 1988 ) . 

un ---Pi oed.l Ca~~~,,~~ Aod~és,' Tr\'bajó ~orma'I mente 1 ~~ se~~oa' y 'P;~~i b~ 
sueldo··m··~·s·'.~ .• ª.1, .•. ~.-.'.d_, .. e?~~2;?5Q::oo:• ¡~ ;'. ,¡ ¡:} · ·"·.··'.·.·.• ... ·.·.:· CALCULO; . !/'; é' i>;·- J ;;r .... 

·,fü~fi~l¡~~¡¡~r:~~~, :i~füt:¡~~íf f :¡~:ij!:;:::i:::~~::: · =~·::=: 



RL1sas Gómc·~~· Á 1 Fr·~,f6:~ · <t~~~~~·J·¿y·~.i~~:~I ~:~Ai·~!·:·;r:~ .. ~.-~-¿ ~"~·:cena ·.y P.erci be un 

sue1do,quincend1 de 46?,s?~·~~P,~·. ;. ·~.;:;•,t[•'• :;:r· 
CALCULO: ,i( .' <· 
Multipl)c:a_r 1 · ;,.: ; total•p~r~2: > .. / .·· · ' !,<• ,'~' 

4 67 ·,50•0·~ º?/~~;~~:_(~:;?~;~0'é9,~~Z02?.;:?i~.).··i~·,"X !:0;']df .~!·~tL.\:; .. ::r.·•:; ... 
El. product'o · r,e su !~ante' a.s~proporc1on"n1(!nsu.a 1·;,•:se• r(!,staron !30;4 ~ 1 as · 

¡;; ;1~ÉiJ;;;;~fü~fü¡~;;~~tti'~~~\1iiilf ~:f i .. ~. 
:;:~.E;:::::~::. ;¡;¡¡:;~;;¡i1®;~~í~1t~t~i~1,~1~r:· · ·· 
A este excedente del.' límit'e..lnferio.r' ... ricis''cobran.el]3S%;'." 

205,743.99 X 26% = S3,49J.',i.\' '''"',,. •ci' .~;';''''°""""' . .¡¿,.); 
53,493.44 + Cuota.fi'j.a_>· :_-",;:· .. ,,<._.;-_.,-._.-· ·-v·'~;>~~.~-- ,:··_,;:f._:.'.;f s: · 

.. sJ,493.44 + ,74, 191~-~9 1~- 1.~7,_~s_4~44~·, :~t :.:;,,~¡·~ . .;.::e~ 
;: ' . .- . >:'.' .'.\~~~:¡ ·fi:~1·.' ::::~;;,·.-~~·~}¡ .. · t ~""';. :1 .. 

El impuesto resultante se dividió entre·2•paracll;,ga'r'a l'a'.cifra pro:­
porc~ onal de~_ Ja retencrón 'qU i O~ena·I·~· ::·,y_.,,~;,~\-:"~;~ :~:~+"~:!1~'.!'·«·_~:~~'..:.~._--)~\ .. :_,:;·~-: -.; 

1 27 ,6S4. 44 ~' 2. quincena'~~ d~/ am¿r.~c't=e,.n: 6e·.'3r'. ' .. • .• ªP, 4
0

·••.2r· .•.. [. 2u:'.2n·.····a'..t; ';~;,:~fL·~·.· ·, :~;;;· •<. 
Este resultado .~s el importe . . . . ' ' j"J;"'\~8~~.f~. ) (' 

PARA LA RETENCION DEL IMPUEsTg,oEt: '.~ss:,¡,'~;;'i .. i.·',:l'; 
Pára pod~r efectuar 1 a retención del \~pJ~~1~,'. '.lis ~;2esar'i o .:. 

tene.r en con si deraci ón 1 o dispuesto e.:i 1.;~::ArÚ c'¡{i .;~~32;.".'34/ 42 de · 1 a 
'Ley de 1 1 ns ti tu to Mexicano de 1 Seguro Socia 1 >• · . '!• ., ' ' <.C< · '·'' 



ARTICULO 32.- Para !os efectos.de. esta·L~~' el s~la~i'~ base.:: 
de. cOtiiación se- in:test'.'a' c~n- ·10.s-P~.gOs hechos_Cn __ ~fec~ivo·.por_- c~ota -.':·· 
diária;· .. y l_as ~rati~ic~·ciones,::_pr~,~~a~i.o~eS en. es~_eci~--Y cu-atqurér --~­
otra cariti d~d o __ p_res~a~ió~.-~_que,·~e_--en~regu~.- al :.tr:tiba~B~or. Por<'.sús:.-·ser..:. 
vrcios; no se l~mar·án eO·.-~.U.e~f~¡ -~ad~_-:su·-~atur_ill_~z-~, los··_sr·g·Jl~n~e·s::..:.·· 
conceptos: _.. 

Los pagos por tiempo extr-acir"d i nari o·,'-·~a Í~~-- ~Ü:~~~-~-.- ·;~....:te -ti:. . .'~ 
po de servicios esté pactado _en :fOrma· de .. tfe~p~~·.:_f.iJO·. 

- . ,' _,_, -- : _: '«;:.~;:·-~ lt>-' 

ARTICULO 34.- En caso de salarios de. 7,765."00'dla~'i"~~,i~·n~de.:'.!' 
lante, comprendidos en el grupo W, -·se estabrece:__et_tfin,...i~~{~Uíi~·r¡of':-::·_~.:::>- ,., 
equivalente a diez veces al salario mínimo gcneral·,q-u-e,:riJa:;en>--Éd}Di"s~_, 
tri to federal. ·· · {--~~>,~:_;r:<:~~i:~~:~~?rf-c- · ):-,~:-~~~; 

ta seña 1 ~~! 1 ~~~~ t~:-t~:~::;:~:~~:. ª !npr::6~ª~:r:"í~~:~::;Et:~~~;~~~ 
-~orno cuota diaria el salario mínimo~. 

A con ti nuaci Ón se preseñta •. -,,-~ ~fábf~-'--':p-a-~a---pJ-der-· efectuar- 1 a 
rete ne i ón de 1 impuesto correspond i en:te a 1 ;,patr:ór\ y .a1·- ~r~baja,dor·~ 



Del 

'· •; .:'<,' -

. Como se pU-~dc aprcci ar .el impuesto a re'ten~'r·-_'..~~ ' 

esto es cuando el salario es superior. ~I mírji!f1o,¡' 
no' se -·debe de retener impuesto alguno, ejeinp 1 o·:'; 

Pineda Carrdnza Andrés semanalmente percibe·- uO 
puesto a retener es del 3.750% 

65,975.00 X 3.750% = 2,474.06 

Esta es la cantidad a retener seman:al~mente~ 

---~.- ---·--"---~-

Rosas Gómez A 1 fredo quincena 1 me~te. percibe una c.int¡'d~d .de 467, 500, 00: ~I 
impuesto a .retener es del 3.75.0%. 

467, 500. 00 X 3 .750% = 17, 297. 50. 
'. ,··, ·----- . ,' 

Esta es 1 a can~i"d~~ ::,~·~;:~1t~l~:~r:-~:~~·¡·~:~~n~ 1 m~ht~-.~. 
Para e 1 sa 1 ar i o:·mr_~-¡-~-~{é-~.:::~~c~~-ª--~-i'·:~· -~-~mar;; er:t;::~o_n_~i d~ra~-i ~~ 1 ~ di_ sp_u~sto en­
e I artículo 42 de·: la Ley;del ~lnst,ituto Mexi'c~no del <Seguro Social (obsérve-
se la págiroa 1;76); · · · · · · · . 
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01 
o:i 

,,.03 
04 
05 

06 
07.' 
08 
09 
10 
11 

~ER¿¿Pc 1 o:Nts? · 
· lnC~nti:Vos~·.L· '',:: 
· Gr8ti fi.ca~.i ón • 

. , Prima .. Vacaci on~I.; 
.. oí~ - cO-~'. ·go-6~ de ~u-~ 1 d~: ;·P~~> a r~~b~.am i -~rita·~ 
.. Goce de sueldo' pO·~···-~-~-ª~~-:~~.n, caso·_.de fallecimiento. de un 
. fam i 1 i ar. cercano;.. ' .·, 
Pr-e.mio cÍe as·i st~nCi á.'.'.::i. 
Pago de comi sione.·s. 
Pago de vi át i Cos~-- . .,_,,·.-· >.>· 
Premio de puntualidad; ,},' 
Día festivo._~ ,:· '~.::-.~·-·;~--

Vacaci"ones.:: 

1 Cuota si nd Í cá 1 ,' 
2 Crédito lnfónavit'; 
3 Crédito Fonacot, 
4 Préstamo. 

NOTA: Existen algunas empresas que utilizan un sistema de -­
subcuentas, con este sistema permitirá~tener' Uri exacto control de los 
incentivos, gratificaciones, etc., especialmente cuando otorgan gran­
des premios a los trabajadores, por lo· cual se requiere de un sistema 
estrictamente riguroso. El número d~ claves dependerá de las caract~ 
rísticas de la organización. 



b) 

·e) Efectuar aclaraciones 
notifiquen cédulas de 

d) 
to para archivo como 
del Seguro Social, 

e) Udborarestadísticas de i 
y por Enfermeddd General. 

3.- Eventuales: 

a) Estar'al tanto sobre las 
ria de S"gur i dad Socia r; 
etc. 



,......,...,.,. 

¡••l\loóAllot~•no 

·--

pagar Cuotas• a 1 Seguro ·~~ci ~( se:for~al i~ará• 
· e 1 avis~ de i n.scr·i·pcf~rl·:;~~·1· .. ~a~$e9.~r.~do ·a I~:·. 

importante que ·este docüment.o :. Sea · rCqU i g·¡ t"a:. 

FORMATO PARA OAR DE ALTA 
A UN TRABAJADOR. 

INSTITIJTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 



DESCRI PCION DE 

1 ;- Número de registro patro~al: es el qu~ ·aplica ~I 
empresa y aparece en la tarjeta de identificación 

2.- Número.de afil iaci6n del trabajador: se compone de 
y se encuentra en la tarjeta de identificaci.6n del 
en su solicitud de empleo, si ya antes había sido i 
plo de como se compone un número de afi 1 iaci•Ótli 

01 Circunscripción o lugar 

67 
44 

6239 

ción. 
Año de inscripción. 
Año de nacimiento. 
Número de serie. 

3,- Nombre completo del trabajador: No deberán pon~rse iniciales' de 
nombres o apellidos, Se inscribirá primero el apellido paterno, 
luego e1 materno y finalmen-t:e, el nombre o nombres di; pi la. · 

4.- Nombre del patrón o raz6n social: es decir, el nombre de la em- · 
presa y su personalidad jurídica. 

s.-

6.-

7.-

8,-

9.-

Ubicación del centro de trabajo: nombre de la cal le, número, ca 
lonia, código postal, municipio y entidad en que se encuentra I~ 
cal izada la negociación. 

Ocupación específica del trabajador: debe peecisarse el puesto­
desempeñado: auxi 1 iar de Contabilidad, Ayudante de Almacén, Se­
cretaria Bi 1 ingue, etc, 

Fecha de ingreso al trabajo: debe anotarse el dfa, mes y afio en 
el que el trabajador empezó a prestar sus servicios' a la empresa. 
Normalmente este dato debe coincidir con su cont~_~to y/o su alta 
en nómina. 

Una vez formulado el aviso: se.Procederá a recabar la firma del 
trabajador y la del patrón o su representante, 

Salario base de cotización: el procedimiento para determinar el 
sa 1 ario diario integrado debe manifestarse a 1 Seguro So~_¡ a I. _para 
efectos de cotización. 

Para la integración del salario diario inte9raao se determina 
de la siguiente manera: 



Esta cantidad es la.parte. proporcional diaria de aguinaldo. 

El salario sé multiplica ·por ·10.s seis días de vacaciones a -­
que tiene el trabajador en el primer-añO; -éstos van variando si el 
trabajador tiene más años trabajando, según lo señala el Artículo 76-
de la Ley Federal del Trabajo al resultado se le aplica un 25% es la­
cantidad que corresponde por la prima vacacional según el Artículo -
80 de 1 a Ley Federa 1 de 1 Trabajo; .y éste se di vi de entre 365 d ras del 
año. 

7,765.00 X 6 días 46,590.00 
46,590.00 X 25% = 11,647.50 
11,647.50 -t 365 días del año= 31.91. 

De tal manera que el salarió diario integrado de -una PC,.!".sº!'.ª-
que ganara el mínimo general del Distrito- federal Sería:. "-~~:c- · 

Cuota diaria ••••••••••••••••••• · •••• •••••••. 7;765;·00. 
+ Parte proporcional diaria de aguinaldo·· •. ,,.: ·•i.,3f9.•l I. 
+Parte proporcional de prima vacacional ......... .-·-----~l~2l_ 

Salario Diario Integrado.'.,, 8, 116.02 

Con objeto de simplificar I~- determiria-ción de ·cualquie'r-sala­
rio diario integrado, se ha obtenido un factor que in~luye el· aguinal 
do y la prima vacacional, así como los seis días de vacaciones confo~ 
me a los Artículos &7, bO, 76 de la Ley federal del Trabajo, de 1 a::: 
29 años de antiguedad, mediante la siguiente tabla: 



1 año 

2 años 
3 años 

4 años 
De 5 a 
De 10 
De 15 
De 20 
De 25 

de anti guedad •••••••••••••• ·.'>>; 
de antiguedad .. 
de anti guedad , , • , ••• , • , •••• , ';'. 
de anti guedad •• , ••• , , , •••• 
9 años de antiguedad •• : •• ~. 

a 14 años de anti guedad •• ·• ·." 
a 19 años de antiguedad ••• ;-•• 
a 24 años de antiguedad . 
a 29 años de antiguedad 

El procedimiento para obtener 
_simpl_ifica: 

7,765.00 X 1.0452=8,115.98 

Obsérvese que el resultado varia en centavos cOn respecto·al­
-·~- anterior ejemplo, por lo que respecta al factor de 1,0452 ;.e explica­

r·á la forma de obtenerlo, en los renglones que proceden. 

Cualquiera que sea el sueldo, bastará multiplicar la cuota -­
diaria por el factor que corresponda a la antiguedad, y se obtendrá -
e_I sa 1 ario diario integrado. 

PROCEDIMIENTO PARA 08TENER El FACTOR. 

Si una persona tiene un año de antiguedad, tendrá derecho a 6 
dfas de vacacior.es y a estos días se les aplicará un 25% de prima va­
cional lo .que forma 1.5 días, más los 15 días de aguinaldo a que tie­
ne derecho nos da como resultado 16.5 divididos entre 365 días del -­
año, nos da el factor deseado 1.0452 

de: 

6 días X 25% prima vacacional= 1.5 días, 
lo5 días+ 15 días de aguinaldo= 16.5 días. 
16.5 días~ 365 días del año= 1.0452 

Si el trabajador tuviese dos años de antiguedad le·correspon-

fl días X 25% prima vacacional = 2 días. 
•2 días,+ 15 días de aguinaldo= 17 días,• 

17 .días~ _365 días del año= 1.0465 . · 

1 O.- =-'"---""'-=""-''-"'='-'n""o"-"'"s"'"a~b.oc.e-"e.::s.::c.:..r-'"i.::b-'"i-'-r_..: deberá e~t~mp~r su ~Zel 1 a di-



11.- fecha y hora de recepción del aviso eri el,_ l~strtúto:,·ürl~';;-~e~'re~':" 
quisitado y revisado el aviso, se procederá a.presentar-lo en···1a:.:. 
Agencia Administrativa del Seguro Social ·que correspOnda.a la 
Empresa. 

Es importante recordar que e 1 1 nsti tu to Mexicano de 1 Seg~ro. So~:~ 
cial da un plazo de cinco días para presentar_.el avi'so _d~ alta· -
del trabajador; pero si durante este 1 apso 1 e sucede un pe.r-canc~ 
la responsabi 1 idad recaerá sobre la empresa, po.r lo que_:,convi_ene -
que e 1 aviso se presente, de ser pos i b 1 e, antes -de .1 a hora. ·que-:-­
i ni ci e sus 1 abores el nuevo trabajador, sobre todó-·sr- lá";-OCt.l'Pa~-­
ción que va a desempeñar está clasificada dentro ·de~.la·s:::de, 9rado 
de a 1 to riesgo. ' . ' · 

•-r· 

' ·· .. ··, ,,·· "··· _, 
12.- Los datos del reverso, del 12 al 19, deben llenarse invariable-'­

mente con excepción del 18, el inica de~adScr-"'.iPCió~-~~-~i-q'u.e:-;s_e_r~:-~o:~--·-_::.~. 
asignada por el Instituto Mexicano del;.Se9uró Social de.acúerdo­
al domicilio del trabajador. ' · · · · .. 

AJUSTES A LA LIOUIOACION BIMESTRAL. 

El término •ajustar" consiste en primer _lugar, revisar la li-­
quidación enviada por el Instituto Mexicano del Seguro Social en eL. -
que todas las personas, sean realmente trabajadores de la empresa; , y 
en segundo lugar, que hayan sido capt~das las incidencias que ocur~ie, 
ron durante e 1 bimestre como son a 1 tas, bajas y modi f i cae iones :.de .. sa=:-
1 ario. En ambos casos, debe tenerse pr~scnte que el objetivo f~ndá . .:.:·.:. 
mental del ajuste es que cada persona cotice los. días y la ba_S¿',d¡a·~~"'-" 
ria Sea la correcta. · :._c-~""'-·-

Respecto a 1 as modificaciones de salario, es import~~t~}~e·~·~;.,~ .. · 
dar que éstas surtí rán efecto, tanto para el pago de·. c~ota~~··.'.-~~-~Q,.··p;~:.: .. , 
ra so 1 i e i tar presta e iones, a partir de 1 a feCha en .que· ocUrr "¡ 6:e1 '.\:a~'·;· .. ·~ . ,, -
bio. 

Lo que concierne a las incapacidades, el Seguro Social ·~unca.;.. 
las toma en consideración al emitir la Í iquidación. bimcStral, por:.,_l·o­
que se debe tener especial cuidado al hacer el ajust~, en _descontar -
todas las incapacidades que hayan sido expedidas al personal durante~ 
el bimestre. 

Otra obligación que tiene el patrón es dar aviso de las bajas 
de los asegurados, en un pla:o de cinco días, es recomendable hacerlo 
lo más pronto posible, Cuando ya es un hecho que el trabajador ha de 
jada de laborar, si no lo hace, tendrá que cubrir las cuotas todo el: 
tiempo que transcurra hasta que se presente el aviso de baja. 
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Otra obligación de los patrones es la de presentar avisos de­
modificación de salarios, esto es cuando tiene determinado sueldo y -
por algún motivo hay un aumento y cae en otro grupo di ferentc a 1 que­
estaba cotizando o también cuando hay aumerito general decretado por -
la comisión de salarios mínimos; en estos casos el mismo Instituto -­
del Seguro Sociül hace los cambios, por lo tanto, no hay necesidad -­
por parte del patrón de presentar esos avisos, pero sólo si se trata­
de sueldos mínimos generales, no es así de los sueldos profesionales­
y algunos otros cambios originados por aumentos por acuerdos sindica­
les, acuerdos de patrón-trabajador, etc., si dichos aumentos de suel­
dos salen del grupo en que estén cotizando se presenta la notifica--­
c i ón por ese aumento en e 1 1 nst i tu to Mexicano de 1 Seguro Socia 1, esto 
es en el transcurso de los cinco días a partir de la fecha del aumen­
to de acuerdo al (Artículo 40 de la Ley del Seguro ~ocial) señala la­
obl igación del patrón de dar avisos de modificación de salarios, y el 
Artículo 41 de la misma Ley, que surte efectos a partir del bimestre­
en que ocurra la modificación de salarios. 
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NUEVAS DÍSPOSICIONES LEGALES QUE ENTRARON 
EN VIGOR A PARTIR DEL 29 DE JUNIO DE 1986 

1 

Para la ·realización del caso práctico. es necesari«Lconsiderar 
las nuevas disposiciones del día dos de mayo de 1986, y que aparece -
publicado en el Diario Oficial de la federación, en el que reforma -­
los artículos 114, 115, 177 y 178 de la Ley del Seguro Social y que­
entnará en vigor el día veintinueve de junio del mismo año. 

ARTICULO 114.- A los patrones y a los trabajadores les corre!•i 
ponderá cubrir para el seguro de enfermedades y maternidad, las cuo-: 
tas del 6.30% y 2.25% sobre el salario base de cotización respectiva­
mente. 

Los ingresos por concepto de pensiones quedan excentos del p~ 
go de cuotas. 

ARTICULO 115.- En todos los casos en que no esté expresamente 
previsto por la Ley o decreto la cuantía de la contribución del Esta­
.do para e 1 Seguro de enfermedades y maternidad, será i gua 1 a 1 7; 143%­
de 1. tota 1 .de 1 as cuotas patrona 1 es, 



~··gua 1.~st.. e.qu 
·el ··1nsti.tuto 
, s~'~·r~ta'ría'.' de Pro9ramación 
eJé'r~i e i o, formu 1 ándose 
año .si gi.J i ente. 

ARTICULO 177. - A 1 os patrones 1 es corresponde éuhri r·, pára 
los seguros a que se refiere este capftulo, las cuotas del 4·;20% y e.I. 
1.50% sobre· el salario base de cotizaci6n respectivamente·. 

ARTICULO 178.- En todos los casos en que no esté expresamen~ 
. te previsto por 1 a Ley o decreto 1 a cuant fa de 1 a contri bue i 6n de 1. :--' 

Estado.para los seguros de invalidez, vejez, cesantía en_ edaCI avan·z·a~ 

da y muerte, será igual al 7.143% del total de las cuotas patronales­
y ee cubrirá en los términos del Artfculo 115. 

COMENTA.RIOS A LAS MODIFICACIO~ES. 

1.- El aumento en 1 as cuotas a 1 Seguro Socia 1 afectará ex';,1 u­
si vamente a las empresas. En la rama de enfermedades y maternidad, -
de 5.625% que pagaban los patrones pasará a 6.30%, es decir, el in-­
cremento será de 0.675%. En la rama de invalidez, vejez, cesantía -
en edad avanzada y muerte', de 3.750% pasará a 4.20% con un incremen­
to de 0.450%. 

La cuota patronal en las dos ramas mencionadas, antes de la -
presente reforma, era de 9.375% y a partir del veintinueve del mes de 
junio de 1986, fecha en que entró en vigor dicha reforma, será de 
I0.500%; par lo que el aumento para las empresas será de 1.125%. 

2.- Dado que un aumento en la rama de invalidez, vejez, cesan 
tía ~n edad avanzada y muerte, repercute necesariamente en otro aumcii 
to en la rama de riesgos de trabajo, a fin de evitar esto, se determi 
nó una disminución en las.primas a cubrir por este seguro. La dismi: 
nución progresiva para cada grado de riesgo y prima; siendo del 0.132 
para el grado 1 hasta 13.167 para el grado 100, 

Lo anterior significa, por ejemplo: que las empresas clasifi­
cadas en la clase 1, grado de riesgo 1, cuya prima era de 1 .67, a --­
partir de que entre en vigor esta reforma, sin modificar su clase ni­
grada de riesgo, será reducida su prima que pasará de 1.67 a 1.538, -
Las clasificadas en el grado de riesgo 100 (el máxima) de la clase V, 
cuya prima es de 166.67, pasará a ser de 153.503. 

3.- Las aportaciones del Estado al Seguro Social, eran del 
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20% del total d<> las2lj<l~a~ipaff:an,:f~;¡:,~~~:(i_-a~~~~- .. ,., , , ..... 
y maternidad, y 20% par_tt::. l_a·_~ ~.e'.:,::·~ _!'v_a)_1. d~_z:, .\··~Y~J:_e;:, ·--~.c~s.El:fl_~ 1 ~~-~n_,:_~~d_a~- · __ ·:_:-:-~. 
avanzada )' muerte. ".~'._-P_a~t Í.i:' .de:):I _~-··: ~-~f~~~1ci_j::' .~s_t_~ :a·~:~r_t~~-i-~~ será· .de ~ -
7 .143%. para cada, rama; es·' dcci'r; se':'reducf ~á- -.;;, .12; 857%.· ·.~ 
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h ab; énte ;0:e~~n ª~!:r~~:m:~;1ti!7~~¿~!~ N~~:f f~bJbr.~~: f'~,~~~l~¡¡~~:º::·· 
con menores -~c~ur~o_-s; ~-.. i .. ii_d~~-~ e~~~--~~~ ~r:á/ l·'B_~-.~~~--1·\~a:~. ~-J~·an·_~-~-~:~-~-: d6/1 as;.. 
prcstac i onc~. y ,s_er':')..C~.~ ?:S ,~i'~-~ ·~"P~cf ~ ,-.. ~'6y ;~'-ft i 'e"r\e 'e.~~~~~~~d~~o-5~::·~ .. ~· :·: ~\:::-> · 

. ·;«·.:;~ .·.;· -- ·e· •..• ·, - .. ·,,_, • .,; ~,~· , :>.~ .. ~ .:"' .. ,o·.:: ~:-~,,- , ·-·~:;:.:::-. :.~_.;-.~~T> 
.:;.\:~r-~~::~1?. _¿:,;.,~~ {' · . ,~·.; ;::-;.:.~' -; .:·;· '··:~ ., :.;,,;;,,·~· .. ~:_:3r?~~,:;~~-~;fr~·:~?'.:~;:;/.;d~: :::~·-j_-::_t}:-é_,. :. ·: . 

_. cAso PRAcr1co~odti\5''cEoul.A'~~'ºE'fl.16oloA2\oN;:· ; : .... 

-º~~:c~?TA~·l°cª,~5~°:_.;_!.:.! .. ~.iNA!?_ES::E:'j1#·E::'.·~.cr:;;,;"r 2~; .::.,\: 
·:_·-,~:;_~,"._· .';'~-: ... :,_~::: :,-~--~;,;· .. ·:. ·, 

di sposic;:iE1~f1r~g~¡~t~fr!~1~~~;~"~~1~~!~~iiit~1t~~fr~~~::ss~1~~1:~.<-
nucv<> de junio:.d¿1986;; ~:cl'.l;<"ci; :•¡;;;,~.>·• ·· ,. , "·.·· ... 

::·:., ,"f:~für :í¡f ;1m1r::11;~¡;~~1~~;~:~i ¡~~li!t~M&~:~±~~ 
otorga gratu_itámentc el l~stitutoMc~ican;,:(J.;1 Seg~':º sC:.dal; 
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DEL SALDO DE LAS 
-CUOTAS BIMESTRALES. 

lo. al 15 Feb. 88 lo; al 15 -Mar., 88 
lo. al 15 Abr. 88 .lo. al 16 May. 88 
lo. al 15 Jun. 88 lo. al 15 Ju l. 88 
lo. al 15 Agt. 88 lo. al 19 Sep •. 1>8 
lo. al 17 Oct. 88 lo. al 15 Nov. 88 
lo. al 15 Di_ c. 88 lo. al 15 Ene: S9> 

NOTAS IMPORTANTES: 

A) De acuerdo con lo establecido en el artículo 45, párrafo segundd 
de la Ley del Seguro Social vigente, durante los meses de febre­
ro, abril, junio, agosto, octubre y diciembre de cada año, los -­
patrones y demáS sujetos obligados deberán efectuar enteros provi­
siona~es a cuenta de las cuotas bimestrales. 

El entero provisional de que se trate, será el equiv_ale~te __ al cin 
cuenta por ciento del monto de 1 as cuotas obrero-patrOnar-es 9eñe': 
radas durante el bimestre inmediato anterior. · · 

B) Tratándose de iniciación de actividades, la obligación de cubrir­
los enteros provisionales se diferirá al bimestre siguiente a 
aquel dentro del cual se haya dado dicho su;:.uesto. 



Del Del 
'pátr6n; A segu­

rado, 

Cuota 
Obrero 
patro­
na I. 

60300% 2.250% &.550% 

NOTAS IMPORTANTES: 

INVALIDEz; VEJE'z:,~· 
CESANTI A EN EDAD-''' 
AVANZADA Y MUERTE, 

Del Del 
patrón, Asegu'­

rado. 

4.200% 

A las cuotas señaladas deberán aumentarse: 

A) La del seguro de Ries•gos de trabajo, que se calculará aplicando a la 
cuota bimestral del seguro de lnval idez, vejez, cesantía en edad 
avanzada y muerte, la prima que c~rresponda a la clase y grado de 
riesgo que el Instituto haya asignado a la empresa, 

B) La del seguro de Guardería para hijos de aseguradas, que se determi­
nará aplicando la prima del 1% que establece el artículo 191 de la -
Ley de 1 Seguro Socia 1, a 1 a cantidad que por sa 1 ario en efectivo se­
pague a los trabajadores por concepto de cuota diaria (tomando en 
cons~deración los límites señalados en el artículo 33 del mismo arde 
namiento), -
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.. ••·~~~~1~¡~-~~:~-:~-~-L~~-~~~::L~---~---~~;-~faif~~:=~-ft!~~1~~~--~!~~1~-
.• •06¡11J541§~io"J\cfyEtiotol.W1N'#AN : xLi'x: .. 16/12/57 1o,113 .09 - 1o,24~;so 

.. 06/60/39/0252J~GUILAR AGUILAR LUl.S .. ~LTA 20/01/bS •.8,]IJ .. 03. 8,33.4.32 
: Ol/52/28/LQ30.:AGUl_RRE.RAMIREZ JO,EL A_LTA 16/12/87 I0,}13.09. 10;249,bo 

.,,_.,,_,.,. '.~' ' .. · ... · ..... · .BAJA 20/01/88 ..... 
Ol /83/63/1963 Í\RZOLÁ. CORTES MA. i.il 1 SA AL T. 02/12/88 12, 962; 84, 12, 402.. 26 

·• ,ci ;,'C;,c,.;ic,c'\., · ... ·. , . .· . MS ·. 03/02/88, 16,394.28 15, 685.30 
·al/58/:Í7/415i D!°AZ GÁRCIAMARTIN. ALTA06/0l/88 .8,115.98 .. 7,765.00 
01/72/54/1315 MARTINEZ IBARRA DAVID.ALTA 02/12/87 416,762.44 416,470.00 
01/7.4/53(17_65 ORTIZ ROSAS MYRNA. . ALTA 02/12/87 83,616.00 80,000,00 

41 CAMBIO. AUTOMATICO (Nuevo salario mínimo). 

· 'D~ ~cuerdo a las disposiciones del !.M.S.S. ya se tiene que -
int~g~~~ el salario mnimo, ajemplo: DIAZ GARCIA MARTIN tiene una -­

·cuota de 7,765.00 pára poder integrar la cuota diaria de 7,765.00 se 
multiplica por las prestaciones de Ley a que tiene derecho el traba­
jador, según los Artículos 76, bO y 87 de la Ley federal de Trabajo­
(ob~érvese las páginas 184,'lSS,186) para integrar el salario se -­
multiplica por 1•0452. 

7,765.00 X 1.0452 = 8, 115.98. 
'"\ 

Por lo _que respecta.a ORTIZ ROSAS MYRNA; el ! .M.S.S. recuerda 
a IOs patror:ies, la .o,bl igación que tienen para presentar los avisos -

_ ~-d~:modifica~iÓf_'\_de.:sa-IBrios de los trabajadores que reciben 10 veces 
~l- 7~a-1ar¡o ITTínimo-~- -

1,165.00 x'1o=n,650.oo. 

'Por lo'~ue ~é;.pecta a DIAZ GARCIA MARTIN, se presentó el 
aviso:de ~lfa e~ el- día que ingresó, por lo cual se cotizan los·52 -
días que conforman el bimestre; en el caso de que no hubiese presen­
tado elaviso en el. dí.a que ingresó hubiese cotizado 56 días (obsér:­
vese el calendario de cotizaciones al día 06-01-óS donde nos señala­
en _el _cuadro de alta los 52 días a cotizar). 



# El siguiente paso· a 
contenidos en la cédula de liqu 
esto es cuando no ha ocurrido 
movimientos son conocidos por el 1 
de 1988 (obsérvese la página' 197). 

ACEVEDO OLGUIN JUAN se dió de alta el IÍí-12~87) por lo que en 
el Bimestre anterior de 1987 se pagó, los días restantes ,correspon---­
dientes al último bimestre de 1987, y· nu .. ~stro pago_ corresponde ·al ' 
primer bimestre de 1988 por lo cual está cotizando 56 días"_(obsérve­
'se el calendario de cotizaciones el día.26del mes de febrero; en 'el 
cuadro de baja n6s señala los 56 día~ de cotización). 

En la PERCEPCION SEMANAL BASE DE COTIZACION-!!e detal)a~a:cºll:­
tinuación; vemos que tiene una cuot~ diiiri~ -de 10~~9";-~_9;-.~~er.o-:._c~~~~ 

'forme a- las disposiciones del f.M.S.S. -nos: ~-n~i-~a:Clue.:_.de~:e;'._i_ñ-t~~~.ar~_.·,. 
se· a salario' diario integrado, por lo cual_-'ten~'rá~Url .. -~Sl~F..) .. ~~,l~.t~~-ra>é'<:º'" 
do de 10,713.09. ".--.~.'":"¡';._;,,¡--, ¡; -

estará 
día 20 
zar). 

AGUILAR AGUILAR LUIS se dió de alta __ el 20~01-8S)p.;rid~~c[.;;P~-. 
cotizando 38 días (obServese el Cal~·n_d~r-¡~~-:~~.,:c~~-¡~;~~1:~,'ne~·7;.el:. 
de enero, en el cuadro de alta nos- se~a1a:.)o_~'-;-3~· ~r~~"..);~~;:¿~~i-

En la PERCEPCION SEMANAL BASE DE COTIZACION tiene un~·;;~~~~·~ 
diaria de 8,334.32 y una vez integrado tendrá un 'salario 'élial'·i~:i'.,;te 
grado de 8,711.03. · , . · '"" -

AGUIRRE RAMIREZ JOEL se dió de alta el día l6~12-87'¡;ó;· lo-'-' 
que los últimos días del último bimestre de 1987· se debi.aron haber -
pagado en 1987 ya que nuestra cédula corresponde al primer bimestre­
de 1988, por lo que solo le corresponde cotizar 19 días ya que se. __ 
dió de baja el 20-01-88 (obsérvese el calendario de cot.iiació,nes 'en­
la página 193 en el día 20-01-88 en el cuadro de baja nos seiiala los. 
19 días que se cotizaron). 

En la PERCEPCION SEMANAL BASE DE COTIZACION tiene.una cuota-.· 
diaria de 10,249.80 y una vez que se hay.a integrado 'tendrá _un.'!al_a-­
rio diario integrado de 10,713.09. 

ARZOLA CORTES MARIA LUISA se di6 de álta el dra 02-1;.::fl¡;'pór~ 
lo que los últimos días del último bimestre de 19s7:,5é,·debi.eréi~'lia~ 
ber pagado en 1987. Durante el primer bimestre·' de 1988/t i ¡;ne 'üri~ :·7-
modi f i cac i ón de salario el día 03-02-88 con el primér s~larlo Ínte-~ 
grado cot i zó desde e 1 inicio de 1 bimestre hasta e 1 · dí a ·_03~ 02-88'. po·~.; 
lo cual transcurrieron 32 días (obsérvese el calendario de :~ori~aCi~ 
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nes en 1 a. ;á9L:1¡~),; ~~:el ·~ra'~2:.~~~~~·;~n~·~1:;~~adio"d" b~~a•nos -' • 
seña 1 a 1 os días 32{ciiie '.cotizó' con e! •,primer; sal "'rio )~tégrado) ,el -:-',' 
resto del bimestre;del día 03.,02..:ss al 26-02788.::·.sé·é;o,~i,zá,co,n el se-' 
gundo salariO integrado.y son 24 días; por r,~';qué,d!',n 32¡dí.a''!'. +·,24o_ 
día_s, nos dan .los-5? días de que se c~m~~~e --~,J..·~~~-e~~-re,:_:;p_~-~-~- v,~r -~.-:: 
1 os 24 dí as {obsérvese e 1 ca 1 endar i o de •cotrzaci.on,es'·en/1 as:,pági nas:.; 
193 en ,el día 03-02-88 nos muestra en el cuadro de ,baja· los .24·'días., 

con IOs cuales cotizó con su segundo. salaf.i0·· .. :¡nf6gr:-ado):;:._·<·_;/::-. _:,-· 

En 1 a PERCEPC 1 ON SEMANAL BASE DE' corriA~:l~N·~:I~ ·~~i~.;~~ iu~fa~ 
diaria es de 12' 402. 26 una vez integrado tén,drá:iun'; Sa 1 ¡¡¡; i o'id i ario é'°',:' 
integrado de 12, 962. 84. la segunda cuota' di ari'a' é•$'::de:~15;~ss:3Q' un_a 
vez integrado obtendrá un salario diario, 'integrado,'.\;de'd},394;28.,,'·' 

, DIAZ GARCIA MARTIN se di6 de alta el dí~~Ó6-'bl-'SS~~~.i~.c~~I:. 
estará cotizando 52 dí as {obsérvese el .~ª 1 ~,~~a~ i.o_-'d:~ .·.:e~~ LZ~:#\~~~-~~.,~-~.~'.;> 1 

la página 193 en el día 06-01-88 nos indica en°elecuadro:d~:,a{ta.'.;l?s:.cc: ';' 
52 dí as que cotizó). Para este caso cons i deraremó~:q·u-e n~(.~se-~~P-r~_-s-éñ~,·~~¡ ·--'~'-,~~· -
t6 aviso· de ingreso, por 1o·cua1 se. cot i zará t,;do: e-1 · -~ i m~~~re:/~." :~:-::-:{7- . . 

En la PERCEPCION SEMANAL BASE DE COTIZACION tiehe,~na··~·~~~~-~-,.' 
diaria de 7,765.00 una vez que se haya integrado tendr .. if un~:,sá1ar'(~2 :'.~c"· 
diario integrado de 8, 115.98. oc-. .:. ~ --~,:;· =~Ú~· 

MARTINEZ !BARRA DAVID se dió de alta el día 02-12:_87;. po¿l~-¡,C, .:'\' 
que los últimos días del Último bimestre de 1987 se dcbieron,habiir -/' ,,., 
pagado en 1987 debido a que nuestra cédula corresponde :ar''i>'ri,merffj,¡',:;·•·::' · 

~==:~: ~~ ~~~~·e~~~ ~:r~~~o s;~~ ;6 ~~::~sponde cotiza°' el' pr~ijnei~~i::~~f ;:t· 
,-·-,-.::.·· . :\~::-~' 

En la PERCEPCION SEMANAL BASE DE COTIZACION ti~n~una:~~i>'.~~-::~ :~~· 
diaria de 6,470,00 pero conforme a las disposiciones del'l;M;S.S~'.se;;·, 
tiene que integrar el salario mínimo, pero vemos que tiene ,uri>~~·f~~·-~··:;· ·., 
rio inferior al mínimo por lo que el ! .M.S.S. lo eleva o' é::ambiá}"auto, 
máticamente al salario mínimo vigente, (por lo que nÓ hay neCesidad:;· 
de presentar aviso a la agencia administrativa), __ por_._l~_,_cUal_:;--:f~:;~c~-~~;.·. 
ta diaria es de 7,765.00 y su salario integrado será.-de·:·8~rr5;98~i··'.c~ .... ,,_.,c-· 

ORTIZ ROSAS MYRNA se dió de alta el día 02-12-87, por lo:~ue..­
los últimos días del último bimestre de 1987 se debieron haber pag~~· 
do en 1987 debido a que nuestra cédula· corresponde al primer ,bimestre 
de 1988, por lo que solo le correspo.1de cotizar el primer bimestre'..: 
el cual está formado por 56 días, 

En la PERCEPCION SEMANAL BASE DE COTIZACION tiene una cuota -
diaria de 80,000,00 una vez que se haya integrado tendrá un salario-
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di ario.·¡ ntegrada el~ 83, 6i'6'.:9oi'.·~~¡¡~ k:tríÍ:'i dad 
por conform i dád a 1 Í\ ~t r cuT;;:jJ::a~''Xá\ l;.y .de 1. Seguro Socia 1 , e 1 sala­
r i o base de ccitizaéió.n;'ascieríd1(aj7~:6so'.oo diarios, cantidad esta -
equ i va 1 ~ __ a 1 O_.-vecé·s a 1; sa 1 ar.ro: míil i m·o;. g~n-era 1 • 

,,. -\,;~;:--·-~-~,> -· ';J:;y_' .• 

Las el 8veS>.B Ut'¡ l'i'~Bñ~t:~'Ori:f:; 
'•e"~ ·'>·~·~·- <~ 

A Altá por ~rim~rai:~~z ingr~sá a
0

I l.M;s.s. 
B Baja cuand~ ha dejad~:'.de 'prestar :sÜs servicios en 1 a em--

R 
presa. 
Re'ingresó;- es -deéír,·>que ya:.-hab,ía s'rdO' .inscr·ito··en otra -
empresa, 

MS =Modificación de Salario. 

Los movimientos para_ el cálculo de CUotas·abrero-patronales -
conocidos por e 1 1 .MS. S. se ven ref 1 ajados en 1 a CEDULA DE LI QU 1 DA-­
CION DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES, (obsérvese la página 201) esto es­
cuanda aún no se dan 1 os movimientos para ac 1 a rae iones, e 1 l • MS. S. -
~os envía la cédula de liquidación, con los movimientos conocidos -­
por el propio Instituto y los importes contenidos en la cédula se -­
detallarán cuando se presenten los movimientos para aclaración; los­
movimicntos presentados por el 1.MS.S. son los siguientes: 
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56 X 10,713.09 = ,·599,933;04 
39 X 8,711.03 3,39,730.17 
18 X 10,713•09 = .192;835;6i : 
31 X 12,962.84 40i,848;04· 
25 X 16,394,28> 409,857~00 
53 X 8,115.98 =430,146.94 
56 X 8, 115.98 . '454,494.88 
56 X 77,650;00 =4'348,400.00 :·, ___ _: ______ -___ _ 

7'177,245.69 

;;_- .. -. -_ 

:~:,;_~;:'._·.:: 

57J,988,8o 
325, 038.48 

= 184,496.40 
384,470,06 
392;132.50 
411 ;545.00 

= 434,840.00 
=4'348,400,00 

- 7'054,911.24 

Los $'77,650,00 no se integra ya que "fg~~po\{se-liqtfida 
hasta un máximo· de 10 veces el salario mrnimo generaJ:.del Distr.Lt·o -
fede~a 1. · ",,, 

A continuación determinaremos el (IMPORTE.ClRÍGINAL%{LA·,EMI-' 
SI ON) Enfermedades y Maternidad; 1 nval i dez, Vejez, ,c.,~ant,fa,:,Mue,.;te; 
Riesgos de Trabajo; Guarderías Infantiles; Total,':- -:::. "'<:;e:')'/ 

,•"·,"'C' ,·:.i":·7.·' 
... -- - ;~~:/- \::_2.:-=~ -·-O~~Y~-

E N FE RM EDAD Es Y MATERNIDAD,;-" "':'i ''i-iC' 

Se multiplica la percepción total base de ~~~i;~~'i¡~;,;~~~r::r~ -
cuota obrero-patrona 1 correspondiente excl us~ va~-~~\e'·:t.~:::·_~~-f~·~·~·~d~~,:d ;.':-~ 
maternidad (obsérvece en 1 a página 195/ I os porc!'nj;ajes:'de;,ap}ica~ i ón 
a 1 a percepción de enfermedad y maternidad 6. 30ci(''CleT;;pafr-ón7'+~2-f2SO% -~-· 
del asegurado= 8,550%) - - ."'. _,,., •-_:;•-

Salario integrado 7,177,245.69 X 8;550% ;.··61~;j~5¡(s/W: 
Redondeando a pesos 6131655,00, '':,j,.' ''. '·'•" 

INVALIDEZ, VEJEZ, :CESANTIA' y MUERTE;· 
·. -. ., '': . ,. "'t::·-

Se multiplica la percepción total ba~~ d~';coti,z~Úó~ ~or la -
cuota obrero-patrona 1 .car_r,esp?nd i. ent~ ,_ e?'C 1 u_s ¡ vam,en~~-.,_ a' ;J'rlva 1 ¡de:, --
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:_~~~~,: ~~7-~_"°;'. :<;~¿~¡~~'---:o~ 'c:c:f_;_ 

R 1 ESGOS DEl TRABÁJi:i~ 

(Obsérvese la página 195:erÍ:.,eÍ.'Jnd% A:el cual dice: La del­
seguro de Riesgos de Trabajo¡ que:'sé,'éalculará aplicando a la cuota­
b i mestra 1 de 1 seguro de 1nva1 i dez;~_~:.vej~%,"' .:c'esant í.a en edad avanzada­
Y muerte, 1 a prima que cor~espónd~_;~_a_.)_~.·-_ c·I ilse ·y grado de riesgo que­
e I Instituto haya asignado a tá empresii).· ·.Si la empresa es situada 
en la Clase 111 con un grado m'édi()'.'i:Je'·;35.00; este grado se multipl i­
cará PJr el importe original d~;·-ia'"::e~f~-róO-z~de."-rrival idez, vejez, cesa~--
tía y muerte~ -,_:._. 

409, 103. 00 x. 35. 00% =. 143, t 86;05 
Redondeando a pesos 143,186,00 

El grado que asignó el Instituto a· 
local izado en la parte superior· de l'a:·cédu.la:. 

R 1 ESGO D.E TRABAJO 
EMITIDO 35.00 

NUM. DE CREDITO 
871 540 683 

PAGADO BIM. 

1 

AÑO DELEGAC 1 ON AGENC 1 A 

88 01 

GUARDERIAS 1 NFANTI LES. 

(Obsérvese la página 195 en el inciso B)que nos indica lo si­
guiente: La del seguro de guardería para hijos de asegurados, q"ue' -
se determinará aplicando la prima del 1% que establece el artículo -
191 de la Ley del Seguro Sociai, a la cantidad que por salario en -­
efectivo se pague a 1 os trabajadores por conceptc· de cuota diaria ·-­
(tomando en consideración los límites señalados en el artículo 33 -­
del mismo ordenamiento). BASE DE COTIZACION DE GUARDERIAS (Obsérvese 
1 a página 201 ) 7' 054, 911 .24 X 1% = 70, 549.11 
Aproximando a pesos 70,549.00 



TO:·T A':L ·"'.• 

Para obtener e 1 tota 1, bastá\süma~ el'., importe'o:i g i na 1 ·~e 1 a­
emi si ón de enfermedad y matern i d6d;.-~'..rnV.ál ·¡ ~~z~:::.yejez~'. c~san~ ía :·Y 
mu~rte; riesgos de trabajo; guarder:íBS)ilÍ_f.a-nti_~éS.\: .'";,-,_:-,/·-· __ .,. ____ : __ :':· 

613,655.00+409,103.00 + 143, 186.oo'+.io,'54~:óo·= 1'•236,49.J.oo 
· -.; ·:_: . -'t;~_->:x; ~ '..: ::}E;·t;··:~:-:~;;~.:~¡.:-:://.-:: .. · :,~ .. ~~:~·: :i_;;:1::,_ ·.,_, ._-: . 

NOTA: se debe tener presente 'que· el':' ante~ i oriprocédi miento 
sol o corr13sponde, cuando el _ lns~~tut-~;:_c~:~o~~>-r.?S:--~~V~~-i-~-"-~-º-~_,·:-.;(ried(an 
te los avisos que se han p~e_sen·~ado;_~~p·º~~;._1~~,_~ue:¿~~~Sl:)_e~~a·::;a}~'-_1~~~-~oVi: >"· 

mi en tos de aclaración. se presentará. en ·,_s~gÚ (da·;_~L;prai:~'di Jñi ent·~-~a ·-· 
seg u i r. •' ·.•· ' ' ... , " ' '~:- : ;;• ;_~,;~L J!;_ 

MOVIMIENTOS PARA ACLARACION; · 

ACEVEDO OLGUIN JUAN. -----BAJA EL 31-12-87. 

AGUILAR AGUILAR LUIS.----- INCAPACIDAD POR 3 DIAS·DENTRO DEL­
BIMESTRE. 

AGUIRRE RAMIREZ JOEL. ----- AUSENTISMO POR 11 DIAS DENTRO DEL­
BIMESTRE. 

DIAZ GARCIA MARTIN. INCAPACIDAD POR 6 DIAS Y AUSENTÍS­
MO POR 4 DIAS DENTRO DEL BIMESTRE. 

MARTINEZ IBARRA DAVID.---- MODIFICACION DE SALARIO EL DIA 
03-02-88 A$ 10,353.00 
DIARIOS. 

ORTI Z ROSAS MYRNA. ------ ASEGURADO MAL CARGADO A LA EMPRESA 
VAZQUEZ ORTIZ LOURDES. ASEGUílADO NO INCLUIDO EN LA 
01-82-63-1755. EMISION. 

ALTA EL 02-12-87 CON SALARIO 
$ 7,765.00 Y MODIFICACION DE 

-SALARIO ELDIA 03..:02-88 A 
$ 10,353.oo DIARlo-s;- · 



-:_,_ 

"i 
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que se trata ·de_ cuotas·omitida·s -pnrausentismo ycomrpobarán la•fa1.:- •.• ¡­
ta de pago del salario-respectivo mediante la exhibición de las 1 is-
tas. _de ra~.~- :O de .. _I ,~s nóm i rias COrrespcind i entes. 

-~ara_e~te_efecto el número de semanas de cada bimestre se ob~ 
.te'rícÍ~á dividiendo entre siete el número de días de salario percibido­
¡nclu.idos en el período de pago de cuotas. Hecha la división, si --

·:···existiera Un sobrante de dí as mayor a tres, éste se considerará como­
otra semana completa, no tomándose en cuenta el exceso si el número­

-de. C!.í as··· fuera de tres o menos. Respecto a 1 as demás semanas para c<;>m 
~letar el bimestre de cotizaci6n, en las que hubo ausentismo, s61o: 
se pagará la cuota correspondiente al seguro de enfermedad y mater-~­
nidad. 

l.~- Si las ausencias del trabajador son por períodos _de "quince 
días consecuti~os o mayores, el patrón quedará 1 ib~ado del pago' de-•-
1 as c'uo_tas obrerc>:.patronal es, si~mpre y cuarido proceda _en 10~ tér.rrii­
nos del ártículo 43; 

11.- En.los'casas·d,;'f';.~--f~~cc'iones 11 y-llldel artículo36j_os.c-
s~guir:-~n l~s:iTI¡s~~·5.-~e91ás. de_ ta fracci6n anterior; ·::·:;.·. 

,:~_:>-.,':. ·.~-.. · - :·:-:· •. ' .... ,,_ ·• ~-/:¡;~~ .. ,,;. 
111;~ En el caso ~{~ a'usencias de trabajadores compreendidos•e~'.la 

fracci6n t.U del '.ártículo 35, cualquiera que sea la naturale:z:aidel - . 

----- -- -!!'!f i~~i~=~~=r~~~~:~~=~~r=~ 1 ~::n!:s::t:~~~~~:; .. ~ o Y~rQce~cl~~~;S,f~~:;~¡:;_~~-f 

1 V.- Tratándose de ausencias amparadas por í ncapacid•u.ÚS:;:-~~'cfrcas 
expedidas por e 1 1 nst i tuto no se cubrirán en ningún cas-:>-,,·l_as._~,¿·U'ota·s-. 
obrero-patrona 1 es y di ch os per í odas se considerarán~ coñto 'éÓti ZadoS< -
para todos 1 os efectos 1ega1 es a favor de 1 trabajador·: · -

Di cho 1 o anterior; podemos saber e 1 número ·.de semanas· que· se­
de ben de descontar en una incapacidad, la regla _ser_á __ divi-dir entre 7 



' . ·. 

el número .de·días)e. ihcap~,;iJ~cÍ:/~Si~'~oJr~n ·~á~ de, 3dí~~. esh ex-. 
cedente:' se.·~ s~~~,i;~~~a·r~, ·:~º,~~~ ;·, ~.~t~. ~:~·_ema.~,a· p~~~.a ~. ~~,~~<? i !;.i:<~.e'j .. ~:m~J,~_s : __ ::: 

J.- 2S Úás cÍe i~2a~aciclad . ii'. .. '. •;• ' ,i, 
25 ... = 3 semanas y sobran 4 días . < "''·' .• ' .... 
serían'"3-'semanas_y los 4 díaS fOrm.~_r) {df~~:a·;~~::m~-~~;,:.en 
·s~'!'ª :_seríán 4 seman'as a aesc·ón·~a;r. __ ::~t;.; ,-./i:".:-r \/ -"~:f.~~--, 

.-,.,o~ ·--":¡e'. -'.c;
7

•• - - ·e'-·-_.'. 

17 días de incapacidad . . :.::;/ .;.~:· ;,. 
17 .. 7 = 2 semanas y sobrnn ·3 ·días,::;~ .;,.< 

. ~:~ ~:::o:~=:!:~:~:=e~:~:~:~!:~j~j~~~~=[~~¡~ ' 

11.-

11 l.- Tomando en consideración que 4''dí~·,¡ de'' incapacidad for­
man una semana para deducir -cuOt"as,~ si:_·.una per.sona ~cu­
mula 4 o más días interrumpidos. durante el bimestre, 
también podrá hacerse e 1 deScu~ñt·o· -cC>r:-r·espond i ente. 

IV~- Si los días de incapacidad·toman parte de dos bimestres 
solo se de~contarán los que corresponde.a cada uno de -
1 os bimestres. 
A una persona le extendieron incapacidad por 12 días, -
del 22 de feb~ero al 16 de marzo de 1988: 12 ., 7 = 1 y 
sobran 5 días, o sea 2 semanas a deducir, una dentro·de 
el primer bimestre y la otra semana se deducirá en e! -
segundo bimestre. 

ALTA DE UNA PERSONA CAPTADA EN LA EMISION. 

Consiste en verificar si están cobrando correctamente 1 oS ·,~-­
días y la-base de coti::ación, comprobando el número de afi 1 i~ci_~n, "'."" 
nombre, el número de días a ·cotizar de acuerdo con el corltrol_ 1 -que,--·se-"­
tenga en los datos registrados. De tal manera solo pi:-oced~remos_-a-.~-
i nd i car 1 o por medio de una seña 1 en cada uno de 1 os concep_tos', 

BAJA DE UNA PERSONA NO CAPTADA EN LA EMISION. 

Cuando la persona causa baja en una empresa y, "no obst_-~nte 
haberse presentado el aviso respectivo, continúa apérecie_!"'d~--~n las-
1 iqu i dac iones emitidas por e 1 Seguro Socia 1, 1 a manera de so 1 uc i'Ón~r 
esto, es dirigir un oficio a la Agencia Administr~ti_va qÚe cÓ~reSpon 
da, anexando copia al carbón de la baja solicitando certifiquen l,a"=; 
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... ,, - ¡';:>: 

' ' '·io1 J 
.. " . ·., r:: '<.·e. ·-~-<~ ,··:: :~\ :::. ~:;.;, 

-:<_ ;·.:> --.~.'--~~. :.tt~-.~ -~~-:;;:,.- ,.., .. ·i~-
mi sma y supriiniíri. ª.•la persona de.que' s~ t~~~á ;;o·r~/l~f~Üidaci6n;En- ' 

··e 1 i:ni sflo eser i ~o se.- so I_ i ci tB devue_l:-vá·n~--'~_1_:~:~c7i·~-~ñ~~:;:d~~o~-(c~_O~ta-,~u·e·· 

;!r:s:?~:=~~ ~:u:f g~~~ ª~c~~~=cJ6~~'.~e7~h~~}c~¡~~~~.ªr,I[:." \patrón;.· .. 

misma, !: :~~:!e y 
5~ú~=~! i ~= ~~:::~B~:~ff:ií~11X~i!~~ú~·~:.c~:s d:e·~~ep~ 

c iones sobre 1 as que i ndeb i d."mentejsé'est.áÍl,>c!;br,ándó·,;cuót.as; .• EJEMPLO i 
veamos los movimientos paraac)aráció·n;(Óbsér .. ves.;;:l~'página 204);· 

ACEVEDO OLGU, N JUAN. ,,·;· .~:~: 1~r ~~~·:?;J;,;::·l.>. ;Xii.. EL ·3;'=12=87; . 
·, -~;:>e · ::.'. &~;:; , -... -- . -. . . , - -

Se debe tener presente que'la(b~}~;,f~é?en'.eL.últi~o bimestr~­
de 1987. y esta persona continúa .coti zand[),·en:;_e 1 ~primer bimestre de­
¡ 988; por lo que tendremos que darlo de baja·;en:este último bimes~-~ 
tre. 

En los ajustes a las bases de'cotizaCi6n los renglones que se 
afectan son: CLAVE (B) representa la Baja; FECHA corresponde al día 
en que 1 a persona fué dada de baja 31-1 2-87; GRUPO todos 1 os sa 1 a--­
r i os caen dentro del grupo (W); SEM (semanas), este concepto se mane 
ja en días a cotizar; debido a que la persona fué dada de baja en eT 
bimestre anterior habrá que deducir los 56 días que conforman el 
primer bimestre de 1988. DEDUCCION DE E y M, l.V.C.M. habrá que ha­
cer las deducciones correspondientes, la· forma .de realizar el proé:e­
dimiento es el siguiente: 

Multiplicar todos los días que cotizó en el primer bimestre -
de 1988 por el salario diario integrado. 

56 X 10,713.09 = 599,933.04 (observese el salario integrad.;-· en la.·­
página 202 ). 

DESCUENTO DE LAS INCAPACIDADES Y AUSE~Tl~Ó.: 
Para efectos de real izar los movimi.entO.s e-~.~~.,l~c~~:·6~·~~~~·t~~.~~-~~. -

incapacidad y ausenti smo hay que tener pre5:~"~~.,c.19'.'.·d~.~.P.u.E'.~:t~,:· 'e.n e·t - , 
Artículo 37 de la Ley del Seguro Social (obsérvese': la's··p4ginas _ 
205, 206 ), EJEMPLO: Veamos 1 os movimientos para aCI a·raci.ón (obsér.ve-
se 1 a página 204). · . · · 



Para la aclaración. de este movimiento se consi'derará lo diSpuesto .-en 
el Artículo 37 de la Ley del Seguro Social, el cual i·ndica el número 
de semanas que se deben de descontar por ausentismo; la regla será -
dividir entre 7 el número de días de ausentismo. Si sobran mis de 3 
días, este excedente se considerará como otra semana a deducir. Los 
renglones que se afecten en la cédula son DIAS DE AUSENCIA SIN SALA 
RIO (ausentismo). En los ajustes a las bases de cotización los ren= 
glones que se afectan son: DEDUCCION SEM. (días) l .V,C.M, 

En el concepto de ausentismo colocamos los 11 días por ese -­
concepto; en la DEDUCCION· de IVCM en el concepto de DIAS colocamos -
los 14 días, que conforman las dos semanas del haber dividido los 11 
días de ausentismo entre 7, esto es de acuerdo al Artículo 37 de la-

_ Leydel Seguro Social fracción 1 (obsérvese la página 2.05), 

1 
7/_l_I_ 

4 

corresponde a una semana de 7 días. 
De acuerdo al Artículo 37 fracción-
1 corresponde a otra semana. 
Por lo que la suma es de dos serna-­
nas igual a 14 días, 

No se afecta en E y M esto es debí do a que la persona· si pue­
de .trabajar, por lo cual no requiere de incapacidad alguna. Para -­
determinar el importe de las cuotas de l.V.C.M. se multiplican los -
14 días de ausentismo por el salario diario integrado. 



~·-- ~:,,., · :.if~:c~ -"¡:;_·_,: __ ._.,...:~.~; . .,;,~ 

~--«>· ~-~;e·. ' . /::';~;; 

. •::_._._.·_ •• -__ · .. •-2• _o'.'.~9}_, . , < 
·y{.:.,_-' .:>- -.- • -. ~ ~-:· . . ;~::-.' ; •. «; ,.~- ,· 

;"c.'• .•,,;,, ''-<· · . ~.-· .. r ~::~_-.:('..' 

~-·-""-.:,, :· ·;:~:L·. e-·:.:::';_¿~~; ¡_~:~{i .·:; .. f: ~ ·::L::·:· .' .. :F ·. :,/:'.;_ ; ,:~,-; -' ·. · 
' -- ., ,. ''~3 . -·- ' ~~-. --- . ~-,-~:~-:~--- -~~-~--- ;~· -,,,._ - - ;.;_ 

14 -X • 1 O,;\ 3_.~9 @i9!f ~~~[,i~¿~,~:~1:·{i~~f~~:1._1~f I ~:J~sik~~.~~~~~ -~?{'- l~'y!;, --
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, i": ''"Jf~,'.'ll'};:;~''.~;.¡¡~jiM;~I~tJ~~l1f :t~füf '.i~~:~~. 
·.:_·:;·!- -->>--~~~ª -~-~~~~~Ua_r.· el:-::~~~:!_~_ i:e_n~_o_'·_~()r_~~~~po~.~ ~ ~rt~:-:,~~.:~'.c~·"ª}.d~.rar~. -"".-

~i f~:Pi~:~~ª:ri~;~t·Af~lc)u:i.t.;37:0~~~;1.ª;~~~t·~~~~§.~~írt'.ii~~it~~~~éÜ~i. 
cédu 1 a, son , DI AS'DE AúSEt~CI Á' SI tf'sALAlú'O, ( (;;cájjaéid_ad ·~ áüseri(i snío) ,:. 

-En 1 os. ajus.tes a ·-1 a·s b'a'ses ··de ·cot¡ za·ci ón. 1 OS rerig I O"rles qu·e se S:t:e·c.::::...·, 
tan son: SEM (días),_ E y M; SÉM. (aía;) 1-;V;C,M.- ~ -- • ' --·-

- "- . ·-·' . · _, ·, · .. '· • ·. ' ' , •.; · . 7'- ''.."':·o - .. -.--. ¡-· ::'·,;- _ • ~-';:··:;.'_--;--

El1 e''1~C:t,\~~~~~"''¿~"'-,"¡'~c~fi°~·c:i'd~'~ 1{c;'1 ,{6<i1nó~ tos+ dí as p~; inca~~ 
C.i ~~~-/-~n-· ~.r· ~~-.~~~~t~.·-. de·-·:a_µ~e-~t i ~:m? :se· co.1.oc.a ·--1 os 4~-.dí ª~- po·r. ~-u~·~n-:-~ 
tismÓ.-.'. EnJos.ajúste~'~á _las-b~ses por cotización en SEM. (6 días)';_ 
que'ccirres~ond,é:n a';ta, in~ápacidad;'DEDUCCIONES DE E y M se obtiene.­
multii>l;icand_o ·,ei--sálar'io diar,io-integrado-por los 6 días de_ incapa--•. _ 
cid;;-a¡•6''X 8;'115;98-= 48<695.88 (obsérvei;e el salario integrado-en:.: 
.la pági_na 202 ). E~ L.V.C.M. en el concepto SEM •. (13 días) de 'acuer­
do; á 1 o :di spuestá a'I Art í cu 1 o 37 de 1 a Ley del Seguro Socia 1 donde -: 
es't:;·~~(~·.'q~-~--.-si~->~ºf''. m.~~:,.d.e·-·4. ~.ías,: fo'.man una S~mana o 7 d.ía"s;. po.r I~ 
que .·se suman los 6-~_días_'de incapacidad más los T días por concepto'" 
de auséntismo 'da uri,re'sultado de 1_3 días; 6 + 7 = 13 días; el impor:.. 
te .de 1.v.c.M;'_,se'._'obtien.;;'-imultipl icándo los 13 días por el salario:,, 
diario integrado: 'i;f ";;'. ;_ --
\3 X 8;;¡,~:~8~' ICl~,507,74 (Óbsérvese el 

; _ ,., _:'.c'.:;c ;; -j¡na ~92)_: 

¡~~~~~~;;~í~Í~~t-~~;¡~~~if ~g~~ijJ~?r.',~:~~· 
. - ·_/:,<: ' ~/;~,::i;' '• .. . . 'k ,~::~'.~ ' ' -~·'' ··;; - ·.;" . 

MARTINEZ 'IBARRA o~v1'_i,1;>cii;_;;;~~:~~:~,_F_~_1;: ~()'61.Ktci~ÍON,OE'.SALAFIÓ EL DIA 
•. ,; _ ,¡"''.'2/:,:-_.:Éi} · }}l~-.02i88~~:$;'.I0,353.00_DIARIOS 

Si . observ~mas; .;'~i'.1 ~~;m~~Ífuierit~~'·¿~?~Jti::-,:~'o;··el ilMSS (obJ-
sérvese en , I á; página),197);) a persona t'iene'Z:un(sa_lar i o': diario i nte-­
grado,-d .... 8, 115. 98 ( CIJ_¡, ido ,a,'.'_ca-mbi ~',fáí:it'¡;.;,áti éc;),' ésto_ ,;;s _hasta e 1 

; '· ·_·,·;\;/ .·;. .. •. 

- -----,.=-·. 



'·, "'..~ -
". ~· ' .. ' ·: -'' '·.·::«:,.-::·: __ ~::f.·: .... 
- - -- .. _, - ' :--:;:.~.: 

,~,;~ 

momento de su, alta el d ía02-l 2-:7 peri:tieL;una,m~difi ca6ló~ •..•. 
salario el día 03-02-8b de 10,353 •. 00) debemos "t:ener p~·ese,nte .q.ue,.:-­
nuestro · bimestre corresponde a 1 primer bimestr'c ,de l 98b,'···por)I o"'que;. 
la persona cotizó los 32 primeros d~as_ del bi_m_es~~-e. e~_?·- ~'~'.:.~ri!'TI~·r----~~·.·:'_. 
salario integrado y 24 días cotizó ~on .el seg.urido.'Sál_~-r,¡~~.-~.:·/~~6"gr~l~,~;'.,~'. 
Si con su 1 tamos nuestro cal en dar i o de cot i zaC i c;>n_es · .. {obSe~v,:e~~-,_:~·I _ :~u_a~-.. · 
dro de alta página 193), observamos que el día·OJ.,-OZ-.8&·~.ó·~·m:~l".·ca,,en• 
un pequeño recuadro 1 os 24 dí as con 1 os cua l_es._·cot'i za_rº~ · e,1_..~'re,S-to.·:_de 1 :· -
bimestre con el segundo salario integrado ... _D~b_id·o:~.-~~ü.~~~-r_;~~i-~_C~-:-.~·-· 
tre se forma de 56 días y si le restamos los 24Mas,;,on%5'/C:'úáfés-'.'• 
cotizó con e 1 segundo sa 1 ario integrado tendreinó~'·:56'•'d:ía~< .:.··24. d'{~s..: j, 
32 días; la diferencia es con lo que cotizó C0i1,el p~imef..::~-s·a·IB~{Q' ___ _ 

integrado. ' ,-;~. _·:·: -~-~-;~:~--º :·;.~~-' ;<;:.·:::,,-.. ~:'..~--.~·-=-.; i/:c 
NOTA: Es importante considerar.qu~enJa'éédúlad~la página, 

196 la persona está cotizando todo el binie~tr'é·'ct:6n~eYi'prfmérjcsálario; 
~ntegrado; pero debido a que tiene un~ mo~ifi.~a~·-¡;óíi:.~qC"~.~l_~¡..~.'i'ó_,.~J·~--:·­
día 03-02-88 a partir de este día hasta, el final d~I b'·i~~~tr¿.!lon')4;~ 

_días; ~or lo cual Se debe restar los 24 d.ías·:··~o~~7,eL:)~~~{ffi'~·-r/S'.~t.ar_\:o· .. ~; 
integrado y aumentar estos 24 días con el'sefJnd~·;!lal'a~i~'fnt'e.gr~d~·; 

coti zac~~~ :~n?~~n~~D~~~l~~E;f~~t~n y s~~ :f~.~~:M~{f~~~·;t1iT~it:~5~[~:0t 
te de las cuotas); aumento de E y M, .1 •. Y• c;.)1;···cs~ni~;;,élJar:• iÍnpor~ 

ii e~: !~i tf~n~=~~o e~~~e~~c~~:~ ·~:n E.~t :~~·¡~;~f~~ht~~:w~~::~~~:~~b_:'." 
' .· •.. ,· -·:;::<¡;:•·' ·,'-: 

24 X 8, 115.98 = 194,783.52 

En el AUMENTO DE E y 
plicando los 24 días con el 
1. 0452 = 10,820. 96 • 

. _24 .U(),820.96= 259, 703.04 

.' ·:, .. ·.·' ~; .. -, ... ¡~C.-. ._¿;_:, ·"·.~ '. :·/ .. ·. 

M, 1~V:c-.M.f)e1• i~p~,r~~·'~i·e o~tiene ~ulti 
segundo sa 1 ar i º· i ntegrad~s: l0, 353. ºº x=-

BAJA DE UNA PERSONA MAL CARGADA A LA EMPRESA. 

·ORTIZ ROSAS MYRNA ASEGURADO MAL CARGADO A LA 
EMPRESA. 

A esta persona no se 1 e conoce en 1 a empresa y e 1 IMSS "1 o caé. 
tó en la cédula por error, por lo que debemos deducir los 56 días de 
que se compone el bimestre. 

Los reng I oncs que se afectan en 1 a cédu _I a, en· l·~>~a~te: corre~. 



,'; }·~¡~¡g·~~~~~k;~·. '"° ___ ·~:}~.'!0>';·;· ,: ~":·· ·~-.•' 
;"<.·. _,.,,., .. -.·.-·;+:,-. ,1 .; ;;:'.." :-·~;'l>i .. -;:,:. ;-1· • ~-.· .. '::{~f,~;;,'.·~ . ··.,,-·· ·-·,·-

g~~¡:f i~11f ~~~f í¡lfü~1l!~!Ñ:~~~~~t~j¡~Ji~~i}!~~t;~~~t 
vAÍciuEz 0Rí'1z t'.ouRDEs,, ·. · cASEGURÁDD'.No :1Ncrn IDO ,EN LA 

. ' .. . . . . ... EMIS12.t1: •• ~::,.;;~. '.L 

ALTA EL.\5:i~12;;j87.coN sALAR10 
$ 7,765.0DY'MODIFICACION·DE 
SÁLARIO Ei.:~oú'oj.'.02-88 A 
$ 10,353;00/> 

• •• ~ - • 1 ,, ~- '· ' • ; • - ., •• ,- -

'. -:> "-
Debemos tener presente que 1 os.último'.~-~ d íBS d~ 1 sexto bi mcs-­

tre de 1987 se pagar&n en ese mismo año, -··y~ ,-q-¿-é: '. :~:Ues-~r._"a_-·b imestre co­
rresponde al primero de 1988. Por lo.que al<inicio·del..bimestre al­
d í a 02-02-88 cotizó 32 dí as con e 1 pr imer.-·sal a·r i <(.i nfegradoi.·poste-­
r i .;rmente tuvJ una modificación de salario'e1·dra·o3.'.02-88 de·este -
día al final del bimestre cotizó 24 días ~or(·.el ¡.¡egundo salario inte 
grado. Si observamos nuestro calendario :~e···cOtizaciones en la 'pági_: 
na 193 nos indica el día 02-02-88 en el cuadro·de'mod~ salario ante--
rior los 32 días que cotizó con el __ pr:~mer:· __ ~a_l~ri.o ___ in~:~srado· ~ el día 
03-02-88 nos indica en un pequeño rei:uadr-o-loº,r2¡(¡¡ ía-s-~que cotizó 
con el segundo salario integrado. · · · ·· · · ··· · 

Los renglones que se afectan por este movimiCnfo es la CLAVE., 
FECHA, ajustes a las bases de cotización AUMENTÓ DE E.y.M, 1,V~C.M;-'­
(SEM. (días), Importe de las cuotas), el .importe se obti·e.ne multipli 
cando los 32 días que cotizó con el primer salario ,i,rltegr~do._. -

3 2 X 8, 11 5. 98 = 259, 7 1 1 • 3 6 

El segundo importe se obtiene multiplicando los 24 días· que cotizó_ 



-·· 
:(,,¿~_·,-~'.- ·},' ~:;:~/~~'"': :'.:·~-L-,.-·~ ~--~<--::',·:~~~~ 

. -<·:·-u:·~>> ···; 
····"·. ~-:.'.' ., ··:- '.;.-.·-~:-,'._'.~-:.:.;, 2.'.i1·;-2·· .··.·'-!:.~' ;:···-. "··~ 

. •:,. '-~~ '}'-'~::~- -~/: . ;:;·~<~.-. 
"",. ,;·~:~:_:·:··}.;,';: :·,~ ·, . ,. ,'~ ;.,\'.~~{>:~::: -.,1'_<'. ,·:'~j~-~-; ; .. · 

··.-,_,____ :-SH: :.· .. ·":-_::.: 

co~ 'e Í seg~:~~:; ~ai~f iJ!Si~i~:fj~d~::~Jf J1~i~á:;~'á _~~~-:,i1~~~~ 
' · .. '• ·'• ..... -~, ::::·~-.-·":~¡:,"_."·:;.·. -- .. :;;' '<"\:~:/ :.;:::.·,· ~-,...:: 

•· 24· X io, 8~~- ~~.-.~ ~S,?·.l~º3.•:.~4YC0'7c~!¡'ii'.f I"•' ,, , ;: ;•· )' 
- ·'.,-.. , _.,,_ :ó'.~.o • ~;;··.\- ·; :;:-·_ ;>º" ::~:):~,~:· .:·:::~~-:;. .. ·:~· - -'! ;~·{h-,, 

•,. ;l> . ¡\Júsr'~s.fio'~ oiüúc~1óN:v/ÁuMi::N10. · 

<Po~-oEdu~JioN?i se. su~~n- rL ::~1 ~mn:s': ;M é1 _. resu1 tado se -
• muitipl ic~rá por<8~5.50% 'lúe escefpo~centaje coi:'respÓndiente a la lia 

má -de 'fnfermedade-s y Mátern i dad. (-~bsér·v~se' et ca 1 eh dar i () de. cotiza-: 
ci'crncs:cn;la página 193),_ la:cantidad que háya resíl'ltádo de aplÍca~-:­
e~~e ·~~~~.~~taj.e ·.s.e~á.:;_el ·¡ ~po~~e ._.~e 1·~5 _ c_uot_~~ q~e 'd~berA~ " __ r-~g i.~~r~-_r:.. 

--- s~~ .. ~-~-;-;CI ::-~~~~lón·.·:_qi.~-~ _di ~~-·,,~~noS~ .. de~_ucCi ón ·a-· Í a.'.'._em_i_:s_i.~6-::·-~-~~- ~ i -~a 1:.'~- ·.:_~n 
e_!~<-~~-~:-~~o·,;cor-réspondientes· a·:"_Enfermedades y Ma_t.e~~Jd~CJ~. ~,-. '";"·:--- .~ _ 

599,n3.04+,26,f33;09:i-4s,695.ss + 194,1s3.s2 +A'.:J,g;;~oo:-ot:f:= '"e, 
5'_217,945,.~53 X~ 8, 550% = 446, 1.34.34 aproximado a pesós'446, 134.00 

---- POR TÍEDUCCION: se suman las columnas 1.v~·c.M. el resU'ltado· se 
,;,,,"1tipl iciirá por 5.700% que es .el porcentaje corre$pondiente a la-~ . 
Raina,de _lllvai ide~·, Vejez, Cesantía -y Muerte (obsérveséel_ ~alendario:· 
de cotizaciones e'n la página 193), la cantidad que haya resiJl.tado de 
aPI i~Br·.'el p'~f.ceni:ajc será el importe de las cuotas· que deberári re--
. 9 !.St~él:rSC:--en_~·-_el reng·I ón que di ce. "menos_ d~duc~ i ón. a. 1 a em 1 s !·º.º.ar 1g1 

.. nE. I "·,e!l -e _1 'cuadro- corre·spond i ente a "1 nva I_ i de.z;· Vejez, Cesan tí a y _: 
· Muer·te'.'. · 

599,933.04+ 26; 133109 + 149,983.26 + .105,507.74 + 194,783.52 + 
4'348;400.0? = 5'424,740.65•X 5;700% .=-309;:210.22(aproximado a pesos 
309, 210;00). . ·.· . 

. . . '::'.' ~;~'.·": .. 

~==ú~.eef :~;~i~~:~j~f 1~:~f 'füt~~1~:~~i}{Hiifl:~~1~~=1·~7~~~~:~%)~= 
·.-~:-.<:'···:·_:y: .. :>E~--,-~~~:~~;~~---·~~-:~~f(~\~'i~~~~~-~~~-::~z~·--··;~-~Q-~·t-~-~~-~~-~-~~-".: 1.a el as~ 111 con-
una, prima· del 35\11; :'~e ',,;,iitipl f'éa .la . Í :v.C;M: que ·~e encuentra en el 
~e~91ón_:~~!ºm~~~-s,:~.~~dyéci_~:~ ·a·:~·l_~_;··~-~-~ S'(ói(._~r.;g¡.n_~.1" ~~·r 1.~. prima ._en que 
sé !'ncuentra ;.·1 ª-•·empresa· 35%; · • · ''· ···• · · · · 

309,210;00 X .. 35_% = 108,223.00 



'!'- -,-,, 

POR AUMENTO: se suman las-columnas.E y'M-elresl.Jltado se --­
·multiplicará por 8,550% que es el- porcentaje:corresp·¿,·,;diente a·Ja -­
Rama de _Enfermedades y Maternidad (ob.sérvese 'el :calendariode coti:!!_ 
ciónes en _la página 193), la cantidád __ -que haya--resultado de aplicar­
este - p_orcentaJe será e 1 · i mporte.-~e ,1 _cls>·c_ú~ta_~ .q~·e de_~e.rán -~eg i stra'r­
se en el renglón que dice "más aumeñ_to .Bi,'.l,J" .. emi_sión-or_iginal" en el-
cuadro co~resp_ond i ente a ''enferm"eda_c!.~.s Y" -~a-t:~_~O i dad'~. · ' 

25<),703,_04+ 259,711.36 + 259,703.04_=.'779,117.44 X 8.55()%=.-
66; 614·. 54 áprox i mado a pesos 66, 6)_5 .oo·· · 

POR AUMENTO: se suman _las col.umna·s J .V.C.M. _el resultado se -
multiplicará por' 5.700% que es_e) _porcentaje correspondiente a-1a'·-,-­
Rama de lnval ide:, Vejez, Ccsant(a y Muerte-) (obsérvese.el cálenda~-

--rio-de cóti:aciones en la páginal93), Já'c:antidad que haya resulta­
d~ -de~ ap 1 i car e 1 porcentaje. será- el ·i mpOrte -de .185 ~Cuotas -_que deberán 
registrarse en el renglón qÜe d_ice '~_más ,iumento a l_a_.emi_sión ,or_i9_i--
11al" :en el cuadro· correspondiente a:"lnva,ide·:, v_ejeZ, CeSantía y -­
M~er:te." 

~~-- . ~, 
259,703.04 :¡_ 2S!Í,71 i;J6 + 259;703.04 779:1 J7,44 X 5;700 % = 
44,409.69 aproximado a pesos 44,410.00 

,_. __ ..,_ 

, .A-JUSTES-.. _~9R-.R 1 ESGOs~:oE:•'TRABA·Jo;'. ,;·_.¡• 
; 7_;,, • 

· :::J~·;~1~~~;~tr~t:m:5:;~;i:1~~~tl:ít1~~.ir:t 21:. :K~::=:i: = 

. 2:;Ii:~l;t~~E~l~~'.=~~;:ifil!~~~~1:f !f ~gi·í~:~:;;:¡~~;:.r-: '.; 
. _44,-4,1 ó~ oo·'."X ·. 3~~--,·~:-~· r:5.~_-$4J·:·ci~" -;- ~~--

AJUSTES POR GUARDERIAS. 

Para determinar guarderías, el procedimiento a seguir sería -
mediante -la revisión de los avisos presentados a la oficina adminis­
trativa; pero si consideramos a manera de ejemplo si se tratara' de -
una cédula de mi 1 trabajadores, el tiempo para revisar los avisos y-­
poder determinar lo de guarderías implicaría mayor tiempo y en cons; 



cuencia 
Seguro SÓci al creó una. 
Conf i ·nuac i ón ·seña 1 amos -e 1 

La fórmu 1 a que 
tre Jnval idez, vejez, 

- Más 

El resultado será 
te~iormente, ejemplo: 

- Guarderías 
1 V 

Este factor 
ginal ), 

44,410.00 X .1724% =. 7,656.28 

- Guarder f~s 1nf~nti1 e~ 7, 656. 00 _ • 17 24% 
t. vH .e M 44,410.00 -: • 

Este.factor ~e multiplica.por l .V.C.M. (menos deducción a la emisión 
original). 

309,210,00 X .1724% = 53,307.80 aproximado a pesos 53,308,00·· 

Importe origi.,"~1 .d~ la. emÍ~ión: 

E y M 
613;655~00 

. IVCM .•.• RT. 
+ 409,103.00;~·d43,186.00 :1-

' . .-.-,,'; _ .. ,,.·:,_.,_, ... _,._ '- ..... , 

Más_ aumento·_ a_ l ~ -~_mJ·~-L6ji_~:~rJ9_lri~J;.:i~-:.o.-i~,--~-

GUARDER 1 A 
70,549; 00· 

TOTAL 
.· 1/236,493 

E y M l\ÍCM •.. ,( <RT:{ .• . GUARÓERIÁ 
66,615.00 + 44,410;00 +::· 15;543~00 +. 7;656.00 •. 

:.cfoirt\> · 
.· f:34: 224 ;ao 

Menos deducción a la emiSióil '.:~-~::¡J/~~-r~-:'. 
E y M 

446, 134.00 + 
1' 126,404. 00 

1 VCM RT: 
309, 21o.00. + . 108, 223.00 
762,723.00 ·266,952.00 

~-·-

GlJARDERIA ;·.~. ~TOTAL .. 
53,308.00 .. 916;875~00 

131,513 ;00 .• 2'287,592.'00 



* MENOS ENTERO PROVISIONAL 
NETO A PAGAR. -

*El importe de 500,000.00 es conforme al artículo 4S de la Ley del -
Seguro Social, el que establece que "los patron"s y demáss~jetos· 
obligados, efectu-arán enteros provisionales a cuenta de las cuótas -
bimestrales a más tardar el día 15 -de cada uno de los meses de febre 
ro, ·abrí 1,- junio, agosto, octubre y diciembre de cada- año. tL'ente:C' 
ro provisional de que se trata, será el equivalente al cincuenta por., 
ciento del monto de las cuotas obrero patro~ales correspondientes ___ < 
al bimestre inmediato anterior". - -

- - ' --- --· - -- . - -- - - - - - -- - - ·- - - -,- 7""'.'1 

ENTERO PROVISIONAL A CUENTA DE CUOTAS OBRERO PA!llONALES 
TESORERIA GENERAL 

:..P.tWll. SECTOR f. DOCTO. 

1 

1 
• 1 

1 

'l -- ,-
1 

~~~~~~~~N_O~T_l_F_l_C~A~C_l_O~N~~~,'°'~.-,~~~ 
~ 1--'--o,,_--'-o-~-~~~~~~__, 

~....,~~~~~~~~~~~~~~-'-~~~~~ 
1 
!-. __ 

"' o 

w 

NOTIFICAOOR; NOMBRE Y FIRMA 
1 
1 
I_ 

~ '--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-'-4 
1 

1 --·------- -· 
La cantidad de 500, 000. 00 correspond~ri ~L b,Íme'~~~r6·d~ º[\)87 

por lo cual habrán de descontarse en la cédula-de~l;iiíüi'dac::'iók éen:¡;·1.::::'L~-
primer bimestre de 1988. · · .-'>'-::· .. _,, .. ---- - --· -

A continuación presentamos la cédula-de Í ici'Üi~~:ci&~, en U --
forma en qu<' debería de GU<·dar 1..na vez hecl-:as:·Ías :iicl;,ra~iOn-cs J!'s.:c 
cuales deberán ser hechas en la agencia administr;,tiv~ a''qu~- cor_re.:! 
ponda el domici 1 io de !a empresa. - · · 



Pll\CEPCION rar.u BASE DE COTIZACIO!I 7'177l4U9 

1 

BASE COTIZACION GUADERIAS 

!"t14,1-4015 
¡ 

i 1 
1$11U4 

11 l 1 

1' 1 . 1 1 ~~'tM.~J.Cl.llLEW!mDK.1911L 
-· :::._: · .:e:.-.:.· _ · ~l:~~H& .. 4.?l;1'~~L · '1Ü\\1%·· · ... ~7f51~sir:-==:-'~~})}S:J 

b-'_-: "-~ _·-:_--_-.. ·-~ .. --·_· -_, -· .. -. -~-~-~~-~~i ;.,_ __ -.-mJ;tJ¡__ _ :ll:.t'J ..•... ~ • .nl!ur ·· · ~~.J!!ii~ 
------------ ------

~ 



El siguiuntc paso es llenar el entero provisional correspo[l-­
diente <it primer bimestre de !~~----------·-_:..._, . -- --· -- ·-- - - -- -- - -- - - . . ·• I 

EN1ERO PHGVISIONAL A CUENTA DE CUOTAS OBRERO PATRONALES ! 
~~ TESORERIA GENERAL ·· 
~f r h?~- ---- OOM1.:.uo 1 

1.t-tSSJ:f~X.-lli.Es t~ 1 ,,,,,.,MnrHo"' -Jouo ¡•u• o• ,,..._~ SECTOR ••MESTRE ••o r.oocro. I · 
~M:~u!L....._ · . 1 

ow·,•::.·o· -·-------- ----p 

1 
1 
1 
1 ,_ 

"" aior.oñ'i:•Ció.;:fió,;:;--- ·¡ 
~ AL REVERSO t 

~¡--:---=-:::::.. ·------~. - -----'-·-·. _·.·_· ·j¡ .. L---.. -----·-----· - ·-
-'- --.~ ra -éañt ídilér c1e· 01r,246 .so-Corr;;ponde-;¡ 50% del total de la­
cédula sin haber hecho las aclaraciones respectivas {obsérvese la--' 
p6gina 201 en el total). ·la cantifad de l' 143,796.00 corresponde al 
50% del total de la cédúla, _una ve: que se han hecho las aclaracio-­
nes respectivas (obsérvese la pii¡¡ina 216). Ejemplo: 2'287,592.00 el-
50% es 1'143,796.00 .. A la cantidad.de 61&,24ó.50 habrii que ajustar­
se para llegar a fa cantidad d.e· 1'143,796.00 siendo la diferencia de 
525, 549. so .. 

CEOULAS DE DIFERENCIAS. 

:---c~d~-1 ~~~~--d~:~-d-i f;r;ncr as:-..:--so·ñ-··'eforores en--1 as- cot i za'c iones ·de-_ -
los.11segurado.si •• ,.Oesd_e luego,. los errores. pueden originarse tant~ .-:::--· 
por. part" ,del::.Segur'o Socia 1 , como d,e 1 a empresa. . Y aquí so 1 o nos -'-
i ntercsan: los :de ·fa empresa, pues son los que e.stán dentro de··nues..: 

· tro~.alc~n~C(evitar. 'De ahí que debe de real izars" una vigilancia -­
r i_gurósa e:··i ndi v_i dual dc. I as ··cuotas.que. se .pagan· p~r. ·,'cada asegurado, 
pues inva".{abl_emente el fMSS detecta. y notifica cualquier falla y. al 
'pago hay: que··aumentarl.e los recargos. · 
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. ·.· :: ·,::,:@::;:¡~·;jj;:;¡.~:~j~,¡~¡~~;f¡,¡;fül;.~ ~:-¡;·;¡/¡;:; 
~~ rccuí-Sos-'h~M·_~lpas·,.::':~-ºd~ ·l.~::. ant'e~\O_r:'::~~bi ~~ ---~--:;_qu~- ::se,.._~emue_s~ra i:o ~~, 
-i mportaoÍtc d;, _,;u_, 1 abar ;y;,1 os• benef i_ci os qu_e-· de 'e 11 a se obtienen. · P!!, _ 
r'a pOder.'- 11 e_, ar:-~:ª. e-abo-, esta~_ .s rtuac·i ón,_..:e 1 ··administrador de pe_rsona 1- -. 
d_eb i ó, adclU i r-i r ·.U~.~ . ser i'e. de_ cu~ 1 i ~á_des~ -con~c i mi en tos, hab i 1 i dades, -· 
E:ú • .:pc;r i er1C i e.s, etc., .Y sobre· todó ·una . comunicación adecuada con todos 
1 ~s ni ve 1 es j er:árqu i cos existentes er" 1 as organ i zac i or.es. quu redl!r:'d_!!, 
ror.-~n ~_enefi_cio d~ la_.orga~izac:ión, solO así, demostrando que los -
Objct.i"~-~·-del ,O_ep~rtamcnt_o de.Personal no .. se contraponen u los ohje­
j¡j~~ gcneraÍ~s-de :la con1pafiía, uno de los cuales es obtener uti liJ~ 
~ll-.S ~cduci en do costos, en base a 1 o anterior podrán ser acepta.das - , 

. 113 s' poi Í.t_i c~s propuestas por el Departamento de- Persona 1, lo cual -­
nOs ·c;o~1d-uce a- Ciue ·es nccesuri"o la creución de un Departamento de Pe!:_ 

., sor;.,11 ~¡~ cuu 1 quier Organ i ::ación ex i stentc. 
Otr-C" Purlto ·¡ mpor'tantt! para e 1 administrador de persona 1 que"."'~ 

tratad~ ga~ar la buena voluntad de los niveles gcrencial~s,: es de·­
nc dcsap~ov~cl~ar ninguna ~casión para demostrar la val id~: dé sü~ -~~ 
téb-1-\ i cas, métodos, si stemus, etc., a t~_dos e 1 1 os, de esta ·manera' to-·.;.. 
d~,5"-11 csarán a un reconocimiento total, cuando est~::) s_uCeda, quedará.:.. 
bicn-·ascntado dent~o. de la_or9ani:ació~, que_·el dcpélr·tan-éht~· de pe~-­
Son~1I. ~s tiln necesario como cualqui·er otra áf.ea 'dentro ·de. lil :·empre;.;:.:'· 
sa. 

Pcir· lo que r:especta a laE habi 1 idadcs, experici:iciae-, conoci-·­
mi en tos, cte., 'no es a 1 go que_ se pueda adquirir i nmed i at'are.untc y se-

' puC~a~· ·implantar de fOrma ·rápida y muc~o mc!nos que se p1..e-.dan ver su·s­
rcSultados de inmediato, todo ésto lleva tiempc y debC de hacerse_..:. .. 
·con pac~cncia si se quiere obte~er eficacia, pues son ~uchos los pro 
bleffias y obst~icul1.1s que se presentan en el momento de su implantació;, 
~a·quc no hay und regla general, puEE cada empresa presenta un pro-; 
blcma diferente, el cual tendrá que ser atacado con una solución es­
pecífica que.· tal v-=.: no de resultados en problemas que parezcan sim.l 
lares en otros negocios e inclusive en ot~as áreas dentro de 1~ mis­
m~· organi=ación. 

En torno a 1 a forma de negociar el contrato col ectico, en er:. 
qUé suele ser un docurr.cnto e>te:r~so, ya c;ue se habla de conceptos· re,­
lat'ivos a sueldos, prestaciones, scr\dcios, ccntrutación, e'tc-.;. fam­
bi~n incluye lo relativo a las h~ras de trab~jo, promccion~s, d~~pi­
dos, disciplina, traslados, cte. Aún cu~ndo exista sindicato~--Ja -~ 
adn:iinistr~c~ón de persone.! es· la quE· siguE· tomar.de las dCcisio_n~s.'-,;,.. 
respecto al personal; quién ·ser~ contratado, disciplinado, Promo~i-­
do, a qui6n se le herá ur1 aumert6 de .SUEido, a qui~~ se· le mej6ra~án 
f~s condiciones de t~abujo. 



- - :I '•f':_:· __ ·_< .. -. . 

Por· lo cual~!~s:decisi.ones que se·~6men e~-~~~e~i~ .de ·co~t~~~ 
to co 1 ect i vo, son part~s ·qUe. forrr.an de un' re~~~de~dci ~·Pr.os-r.a~a' de 
persona 1- y son responsabi 1 i dad es· de 1 d_cp~~taine_nto de'· pei-~on~ .. 1, .:~~ .. 
oqu r qu<- e 1 . administrador de persona 1 tendrá 1 a. oportun i,dad de ··ap 1 ¡ . .:. 
cur las técnicas,· procedimientos,· normas, ·reglam~ntos, ·-e.tc.,::qüe' so.n 
indispensables para dar cumplimiento a lo pactado en·· el .corit"rat'o· co-
le~tiyo. -. . 

-Lo Concerniente a la facultad de Estudios SÚperi'OreS::Cuau.ti_.~ 
tlán ti.crie com~ propósito ·~1 de fortaleCcr- pranes Y ·program~s de·: e~­
tudi.o derivud;lS de una mayor prepara·ción p.rofesiOnal, Y-a·.(~.--v:_iSta~;­
dc .. 1.os· avances 1 agrados, ·se pr.onunc i a por e 1 de sarro 1 1 o .j·nt 1ectUa1, ~ 
par_~ dar solución il los problenias .que se plar.teah en··nuc~tr·;~ pri.ís' .... 

. '. ·.· .. ,:_.-, 

. _ _Un~ -de- los propósitos de _mayor importancia e~-~-~~~di_-4~-~ ~O~ --1~ 
--filcUltÍi_d~de- Estudios Superiore~ Cuautitlán-y-que·está-dcsti'n~c:Jo.·.a ·-­
ser.~ uno de 1 os-pi 1 ares fundamenta 1 es en 1 a coordi.nac' i Ón· ,·y 1 o9ros · ~d~~ 
o~jet~vos .tan ilffibiciosos, es la actualizaci6n de los planes y-~~~~ra 
maS_,de. estudio. - -

-Lo _anterior es_ debido .a I~ relación que guerda -(·a ·F-BCull:ad ___ de 
Estu¿.ios_.Supcriores Cuautitlán y las ·di-fCrenteS--or9arli:acicineS>exis-­
tentes dentro y fuera de nucstrc país, por lo cuel el estudiante P~­
drá fungir .como puente de comun i cae i ón, · 1 o cua 1 permitirá 1 a di fu---­
s i ón d~ 1 as carreras y de 1 as prc·p i as un i vcrs i dad es pr'oduci cndo una­
¡ magen favorab 1 e y en consecuencia poner. en práctica 1 os conoci mi en­
tOs. teóricos, pc.·rmitienclo de ·esta mánera al egresado situarse en e.1-
medio profesional. 
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