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; ka éﬁpresa necesita:de..{a concurrencia de los seres humanos
Jpara:su constltuc:on, .desarrollo .y lugro de metas,. por consiguiente -
toda- organl-acuon sin-tomar-en cuenta su'tamafio, funcidn'y objetivos;
debera opérar ‘con'personas y siendo éste el recurso mds importante --
“‘¢on ‘elycual operan: | as organizaciones, su eficiencia dependerd en la-

: Forma en;que. el personal sea.administrado, tomando en cuenta que la. -
:mayoﬁla de ias.actividades de fas organizaciones cada vez -son mis com
pleJas por.lo .cual se exige . en la actualidad contar con una téenica-

“que; proporcione. personal eficiente y capacitado para cubrir las nece- .
sndades que requieren las empresas modernas,. . L ot

i as habllldades,.nntereses, aptitudes y personaliidad:de: losu

sollcltan es con las especificaciones.-del puesto,:por lo.cual hace -
_necesario que el departamento de.personal lleve a cabo- la Funclon dc-'
reclutamiento’y seleccidn.

El encargado de seleccionar al personal necesitard utilizar::
‘todos los instrumentos y recursos con los cuales cuenta la administra;
cibn® ‘moderna  de personal;. desde el momento, gue se presenta una’ Vucan-
te,- serd . necesario determinar el conjunto.de requerimientos que nece-"
.“’sitard la persona a ocupar e! puesto, una ‘vez que-se-han-sido cumpl.i-
dos:los - requisitos del puesto, la persona es instalada enel nuevo --
amblente de trabajo'y es reconocndo como . un micmbro mis de ‘la organ i<
zaclon.

; e|emento al ingresar a una empresa, pretende obtener ---
benef|c1os de la misma,:para. poder satisfacer sus necesidades socia<-
les,rde reconocimiento, econdmicas'y F|svolog|cas, estos satisfacto--
res’ son posibles;de-alcanzar; para ello el departamento de personal -

rayudard.a los trabajadores a poner. en prictica sus conocimientos; ha="

‘bilidades; destrezas ya.que el ‘ser humano cuenta con una granivarie--"
dad'de aptltudes. ERRREEE R SO ST : B

' En. ‘nuestra-actual idad los. adelantos constantes en Ia tecno-
Iogna tienc como consecuencia’que’ muchas habil'idades-se: vuelvan.com=
pletamente obsoletas en:pocos afios; es poriello, que el desarrol lo: de
,una empresa-hace necesaria.la capacntac:on y .formacidn de sus emplea<
“dos a todos los'niveles, para’ que-pueda.adaptarse a:las-técnicasimo-:
- dernas, manteniendo los maxnmos'héndimientos de ‘su personal, el aumen
“to.de. la pcoductlv:dad v el desarrollo lntegral de ‘cada lnd|v1duo.

~“Porlo cual el ser humano es. c:mtento y motor de. toda mere\
influencia:es declsnva en-el desarrollc, evolucidn, y Futura

‘de ‘l'a misma,” por.lo tanto," es; y continuard.siends el activo mds vallo
so'de la.empresa, por ¢llo-la administracidn de personal ha venide: —_—




dando mayor cnfasns a da’ capacrtaclon y'entrenam ento de personal que—.
~forma parte del programa de desarrollo*deirecursos”humanos, cuya res——:

. ponsabllldad a-dado origen ‘a recientes” dsspos:clones legales dentro de
nuestra Ieglslécnon Iaboral vugente.

St La segur idad en el trabajo es responsabil idad tanto de laem
-presa’ “como-de quienes taboran en ella, ya que en la medida en que un-
~centroindustrial opere sin accidentes de trabajo y enfermedades profe
‘sionales mejorard su eficiencia.y productividad, de ello se desprende-

que..los empresarios deberdan vigilar todos y cada uno de los elementos-
‘que intervienen en los accidentes y enfermedades, asi como dictar nor-
mas y politicas que garanticen la salud v bienestar de los trabajado--
res en los centros de trabajo, asi como.el de actualizar las medidas -
preventivas a fin de evitar los accidentes y enfermedades de trabajo -
a que estdn expuestos los trabajadores en el ejercicio o con motivo de

su trabajo y en todo caso sancionar a los trabajadores que atenten con

tra su propia seguridad vy la de sus compaiiercs,
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el trubaJador, o cual’ ‘onstituye un médio” neCesarlo para rcalu zar . es-
ta |nvest|gaC|on y obtener lnFormacuon.r )

L Me aboque a realn-ar esta |nvest|gac10n ‘en el srea-de perso-
nal dequo ‘a’que. se’ _caracteriza. por’ la constante Felacidn: que existe -
entre ‘el" trabajador v la adm:nnstracuon de ‘personal, ‘asi como el . de =~
‘satisfacer necesidades de los. individuos que -laboran en.la organiza---
cidn “'Es por - ello; que esta investigacién |levada a:cabo tratard de-
“dar .un glOsaPlO de’datos caracteristicos. de las técnicas empleéadas por
el encargado del’ reclutamientoy seleccidn para que esto repercuta en<

el meJor aprovecham:entu de Ios recursos humanos, maternales y téeni--
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{

da:tesis es 1a comprobacién o desaproba~=-
is'que son demostrables a lo largo de'la -
‘cabo; 'y que estas comprobacnones o desaproba--
‘den un resultado en el cual se situard .en la

Trataremos de demostrar en el contenido de esta Tesls,

: las -
slgulentes hnpotesns planteadas;:

Suponemos que es necesario Ia creaclon de un departamen—
to de personal en cualquier’ organlzaclon, por muy peque-
fia que sea esta.

jen Ia Facultad son de-gran ut|l|dad ya que -seran’ apllca
gbles en'cada una de las organzzaclones exlstentes.'
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"‘CAPITULO 1

e antecedentes
de como ha ido evolucionando |'a ‘administr
en base a ello dar nuevas aportaciones®a

desarrol lo del personal que aparted
cntados en el pasado., g

CAPITULO 11.
IM’CRTANC|A DEL AREA DE’ PERSGNAL DENTRO DE‘LA GRGANI ACION.

Tiene por obJeto ayudar ‘a “toda persona |nteresada en.tan —-—"
importante drea como es el departamento de personal;.a comprendér. por-
medio ‘del andlisis de 1a problematlca ‘presentada: en el eclutamiento,=
seleccidn, contratacidn e induccién del personal va que son elementoé;.
bisicos para la eficiencia de una organizacidén. ~Le ayudara a compren-

- der que hay ‘tantos Factores que afectanla ef|¢lencla del.elemento, hu-r

mano seleccionado que  eéscapan al proceso tedrico de 13 seleccnon, como
lo és el choquc cultural de un empleado venido’ deé otra sutuacnon so
cial o pais, como también fa vida familiar de un’ |nd|V|duo .que aFec

su conducta en el centro de trabajo y en consecuencia en la product|v1
dad,

CAPITULO 111, - ’ TR v -
TECNICAS PARA DETERMINAR EL VALOR INDIVIDUAL DE UN PUESTO DENTRO D
EMPRESA EN. REL/CION CON CTROS: PUESTOS Y LA MEDICION DEL. 'DESEMPENO, !

"El obJetlvo que sc persigue es el conduc:r ‘a Ias
interesadas en el ‘tema, de que la informacién contenlda ‘en este capltu
lo”sea gufa de consulta; porque el jefe de personal se basa en, el anﬁf,
{isis'para conseguir 'y seleccionar al trabaJador més adecuadamente y -

pueda lienar la vacante, sin necesidad de estar recurriendo’en cada --
radasiénal -jefe de departamento _que haya’ sollcntado al |nd|v1duo. Tam

biénes necesario la valuacién de puestos, va ‘que el evaluador parte -
de los datos del andlisis, y es bien sabido que para Ilegar a ‘una es-~.
tructira de salarios equilibrada, la ‘valuacién de puestos es uno de -,
|os: caminos 8 secguir. Resulta de mucha utilidad el andlisis de pues-

‘tos para chctos de promocidén o cambios. lnterdepartamentales.

CAPITULG 1V, o
LA CAPAClTACION A5 AD} ESTRAMI ENTO EN EL TRABAJO.

: “En"la’ Formaclon de recursos humanos ha surgldo la lmportan——{
la capacntaC|on y ad|estram|ento dela mano de obra' la detec-—




; U evolucidn,: dada;la
rélevancia’ que guarda este: ca tendra por: ‘objetivo -general estu- .
‘diari/1os el emantos que lncluye n.sistena de:capacitacidn y ad(estra~— 
‘miento’ considerando. por su partlcular importancia, las prlncnpaies ca--
stscas 'y funciones b351cas que presentan la capacitacion v a—--

de! TrabaJo.(

o pacte ]
dtcs ramlento en el cantexto de. |a Ley Federa

'CAPITULO v,

"LQS_R[ESGOSYDE TRABAJO Y SUS REPERCUSIGNES EN LA GRGANIZACION.

: : Algunas empresas inician programas “de: segur:dad e higi
no lus termtnan, hay que tomar en cuenta que - Ios accndentcs

o’ ecqnom:co y socual,ras» como la Forma
as que. fcrman parte del departamento

CARITULO V1L .
“PROCEDIMIENTO EN LA ELABORAC ION DE NOMINAS Y CEDULAS oE LlQUlDAClON
OBRERO - PATRONALES, :

Ei procedlmnento en |a elabcrac,on,de nom

cuenta como egreso y conocer la cantldad neta eecubrda ampar
F,rma del trabaJador.

En cuanto al seguro social, tiene como obJetlvo mostrar un 3
,sustema senciffo, claro y practico que permita la svmpllfuceClon y pre-
cisidén en el manejo de las cédulas de liquidacidn obrero- patronales, "
cédulas de diferencias, detal lando paso & paso cada uno de 1os movt«-;
mientos que se efectuan en las mencionadas cédulas. 'Ya que.si los «=
ajustes los va a hdcer el’ patron, es necesarlo que cono'c la tematn— iR
ca . que se habrd de seguir, ”




SEECSEEEITE
ZCESSSEE
nnnnn-nnunnnnnn"nnnv

nnnxnnnunnnnnnnn SEEER
EESEEREnIEED
TgIgsssCic

gscesEs
unnnnnnnnnnnnnnnn
£E TEEEZ
nnnunnn (3331

EECE goite
s£ zzess

nnunnnnﬁﬂ»nnnﬂunnnnn

EBEZECEESTEEEESILCIEC
EELSEEX TEECEEE
CCEETCERETEEEECTZECES

nnnnn:ﬂn"nnnnnn EEETE
EEEEEENCERELECSCESEEE
TESCELEREIECESSECIEREE
SCEEECTCIEZLESEE

£fEsSEIfEsscECEgESECE
FEFCENCELTCEESEESEERER
EECEECECEZCELTERSECILE
EECEELESEEEECECETCERE




I NTRODUCC 1 ON:

PROLOGO. -

~"HIPOTESIS.
 OBJETIVOS.

‘c) Concepto de Admunlstracnon.

CONS! DERACIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

d)‘Algunas aclaraciones _respecto
e) Concepto de otros autores..

IMPURTANC 1A DEL AREA DE PERSONAL DENTRV D
ORGANI ZAC JON., i

a) Importancia de las funciones de pcrsonal
b) Desarrollo del departamento de personal
c) La administracidn de personal y su relacl n:

Proceso administrativo..seeeveesosrasss

ETAPAS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.-:

2.1 Requisicidn de personalecavsecineses
2.2 Reclutamiento,

a) lmportancia del reclutamlento......... :
b) Objetivo del reclutamlento.......‘..




ile) Fuentes:|T
“f):Ventajas desventajas'de
: g\ ‘Ventajas'y desventaJas d
h) EFectos'del reclutamnento.

‘kl.o SelecC|on. Bt
ila) Prncedymuentos usados para

k) Recepcidn dersolicita
e)s :ollcltud de empleo.

. :-.3 | Comblnacuon de ‘métodos para".

“a)i ObJeto de  I'a entrevista.
2:b) Procedimiento para conducn
=ic).Terminacidn.de::la entre
 d) Formas de entrevista...:.:
5 €) Obtencién de' datos a‘través d
~f) Conocimientos del. entrevlstad
9) Caracterlsttcas del entrevist:

'3 z CONTRATACION

contratacnon..Q...
b) Formas:de contratacid
4.= - INDUSC1ON;
a) lmﬁorténcié'déflé:jnd
b) Objeto de.la induccid
c) Aspectos basicos de.la’i

d) Elaboracién de un progra‘
e) Apoyos que se: requleren

TECNICAS PARA DETERM I NAR ‘EL’ VALOR INDlVlDUAL DE
LA EMPRESA EN RELACION-CON OTROS” PUESTOS Y

1i- ANAUISIS ¥ VALUACION DE PUESTOS

a) Importancia del anallsns -en.el. trabaJo
" b) Contenido del andlisis .de puestosi.
c) Ventajas de! andlisis.iiivdiivas
d) Ventajas para el trabajador....



: ‘i e) VentaJas del” departamunto de personal.........

g} lUso-de ‘la-valuacidn de puestos....i. s
: h) Objetivos de ta valvacién de puestos......

¢} Capacitacién de los evaluadores........

“e) Errores en la apreciacidn de méritos..,.

h) Prestaciones vy servicCioS.esisvsssasasei

. f) Elementos que integran un programa;

.3) De_la ‘integracidn.de . la.comisién-mixta

"CALIFICACION DE MER]TOS.

'g)‘Rcsponsabulpdades de la administeacidn®

'DESARROLLO DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

“a) Evolucidn de 1a capacitacion y adiestramiento

EE S L7

“£) Descripcidn del - puesto y-su terminologia

Objetivos de la calificacidn de méritos. . vi
Divisidn de 1a calificacidn de merutos........

d) Cualidades que deben ser evaluadas.....
f) Politicas sobre administracidn de sueldos

S81arioS iiessacsdscrrersracanonsarseieny

i) Ventajas mutuas de un programa-de servicio

CAPITULQ:

LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL TRABAJO

b) Definicidn de capacitacidén y adiestramiento.
c) Objeto de la capacitacidn y adiestramiento.
d) Personas obligadas para proporcionar:la. capak

adiestramiento..aeeeeecnasernnaronneiin
e) La planeacidn para la capacitacién.y adiestramiento

L

>

COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y‘AblESTRAMIENTO.

a) Criterios bAsiCOS.vereensasosnaronios

ORGANIZAC|ON.

b) De los representanteé'dél’patréﬂ yode
integrantes de la comisidn mixtayoog g
c) De“la:duracién de los representantes de” Ia !
ta a su cargo.............................‘
d) De-las opciones para integrar una“o. varias comisiones..
v . capacitacidén y adtestramlento................. ;
e) De la‘remocidn de los integrantes de la comns:cn mlxt
f) De las atribuciones de la comisidn mixta..
g) De las actividades de la comisidn mixtasi. ..,
h) De.la presidencia y la secretaria de la'comision’mixta.




ITACION Y ADIESTRAMlENTO

 jc

“a

‘b): Proyecto de acta para I designa

c) Proyecto.para levanta

i'd) E| costo .social de los rlesgos de trab

‘ ) Proyecto de acta para la desngnacu

d) Caso practico en:

”a) DcFlnlclon de. riesgos de trabaJo

patronales. vviesiviesiesis

“tes de. los trabajadores

sidn mixta, il

b) iAspectos legales relacionados con’
c) La prevencidn de los riésgos de: trabaJo en’ M'

Causas de los accidentes de trabaJo...
b). Definicién de accidentes de trabajo.....
c) La’investigacién de accidentes y enfermeda
d) Como ‘prevenir los accidentesS..esssesiassiis
e) Factores del medio ambiente que causan enfermedad
f) Definicidn de enfermedades de trabajo....

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.

;a)-Definicidn de seguridad industrial....
b) ‘Importancia de la seguridad industrial
c) Finalidad de la seguridadiesuererens..
d) Definicidn de higiene industrial......
‘e) Participacidn del trabajador en la seg
el trabajo.ceeeciarieeirieresilioai,

f) Participacién de la empresa en.la segu

“el trabajo..isieveciananesveia

g) Importancia de! adiestramienta: en 

e hlglene.......................
h) Programa de segurudad yisu contenld



l) Bcnef:c:os de 'la capa

ORGANIZACRON"‘

De - Ios reprcsentantes del
7. llintegrantes de la comisidn mlxt
€} De los requisitos para ser repreés nt
7~ d) De-:la duracidn de los representantes“
Lwiota de seguridad e higiene... o aviied
e) De las opciones para integrar una o variasic
de seguridad e higiene..vieiasesviivs
f).La funcién de las comisiones mixtas de_ segurida
ne en lo que se refiere a h:gaene en Ios centro

baJo..........................

"FORMATOS “PARA LA | NTEGRAC 1 ON "DE . LAS COMlSIONES MIXTAS

-"a). forma de comunicacién . para. el ‘sindicato. i,
b) Forma de convocatoria para Ios trabaJadores
~¢) .Forma de comunicacidn.con’la
~d) Forma de acta'constitutiva:
e) Forma de acta ordinaria.dv,
£) Formato para.el. registro.deé

)
Y

PROCEDIMIENTO EN-LAY ELABORACIO Di
cloN’ OBRERO-PATRONALES

‘ELABORACION DE_ NOMINAS

';g) Mcdgdas‘de»CDntrol
> 'b) Clasificacion'de’la
'c).Datos que contiene una ‘némina.
d) Articulos de'la Ley Federal  del’

“. elaboracidn de ndminas.. . .o 0w
e) Procedlmlento para el calculp del
f) Articulos de la Ley'del Impuesta;Sobre

B cidn a la elaboracién de néminas..ivives
"g) Articulos de la Ley-del :Instituto Mex|can

' Social en relacion a la elaboraC|on de” nomlnas




: zw_,

ELABORAClON DE _CEDULAS DE LlGUlDAClON OBRERO—PATRONALES

Principales actIVIdades que debe de reall-ar el area,
personal en materia de seguro soCialiveresessanssuain
Inscricidn del asegurado...iciirsnans covndansdss
Procedimiento para obtener el factor..
Ajustes 3 la liquidacidn bimestral......
Formato para dar de baja al asegurado......v.s
Formato para dar aviso de modificacidn de sala ios
Nuevas disposiciones |legales que entraron e
partir del 29 de junio de 1986...40ses.s
h) Comentario a las modificaciones..sssss

CASO PRACTICO DE LAS CEDULAS DE L1QUIDACION DE LAS CUOTASS
OBRERO-PATRONALES,

a) Calendario de cotizaciones...cevecesas

c) Movimientos para el cdlculo de cuotas obrero:
conoc idos por el

IMSS..-................-...

en la cédula de liquidacidn obrero-patronales:
e) Movimientos Pard aclaraciGn. e eeserensiossas
f) Alta de una persona captada en la emisidn...:
g) Baja de una persona no captadas en la emisidn...
h) Descuento de las incapacidades y ausentismo,..
i) Modificacidn de salariOeeseeesseeencanaionasios
J) Baja de una persona mal cargada a |3 empresa..
k) Alta de una
1) Ajustes por
m) Ajustes por
n) Ajustes por

o) Representacién de la cédula de l'iquidacié
tas obrero-patronales una vez hechas las:
coreespondienteS.c.essnvecans

p) Cédulas de diferencias,...ve.

CONCLUSIONES. cvvsevsonans

BIBLIOGRAFIA,sivsanasan
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dido.debidoa 1aifalta de
; icondiciones':de- trabajo.; |nscguras y'da :
‘los: trabajadoréé.z‘ipdr‘lo .queiilos trabaJadores Viso
dlcatos como.: Ia unlca Forma o camlno para COPchIP:

“las’empresas espccual|stas en matevla de FlJaC|on de sueldos,
miento, salud,
sores del dcpartamento de personal moderno, _que por lo gencral

res en’ Ios prob|emas de produccnon, en 1a necesic
vos metodos que comprendleran meJores condtcuones de:

‘ogro de vltal |mportancna par’

padre de la' admunlstraclon cientifica, que vino.a revoluclonar fos ‘=z
slstemas administrativos existentes, buscando 1a mdxima eficiencia de-
‘sus empleados.: Para lograr esto, desligé el trabajo del trabajador,. -~
determinando.las caracterlstlcas de cada” puesto, para que pudiera ser-
desempenado por la persona més idénea, lo-que vendria. a.ser o que.co-
“minmente sc conoce como "¢l hombre adecuado para el puesto adecuado”; -
Taylor.contribuyé a la administracion cientifica con una serie de tée-




syisensacién de:{ogro
|ncluyend tltulo

Asnmusmo, Ios programas de capac

‘LA"REVOLUCTON . I NDUST
o i EN“ELfDESARROLLO.
sit nos preocupamos por ver de manera retroactuva yi anallza--

las caracterlst|cas y forma en que el hombre  labora.a principios-
lglo V1T, podredos observar lo siguiente: .

: Vemos que a diferencia del problema comin de nuestra dpoca -
en’' que hay grandes concentraciones de poblacidn en y alrededor de- los-

‘centros. urbanos, la mayoria de la poblacidn vivia 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 algodén, y de -
tas inmensas haciendas; ia gran mayoria de los hombres, que vivian y .-
trabajaban en el campo eran duefios de sus propias parcelas y granjas,-
donde la {abor diaria era auxil iada por la mayoria de ios miembros de-
la familia.

Como se puede apreciar, la Familia jugaba 'un papel importan-
te en la cédula econdmica de aquella sociedad, todos. ellos de. una mane
ra u otra aportaban algo para el logro de. sus objetivos comunes. La'==




. lnterdependencla econom|ca_de
“re ‘a_los allmentos, ya' que;

R & quesos los cuales eran de e|aborac on casera.
caclast mUJeres confecéionaban' el vestld de: Ia ~Famil!
que provenia del traSQU|le de las oveJas

el Para proveerse de Ios elementds mis necesa
sistencia los ‘adquirfa;con la‘venta de sus cosechas,”
jbaJar del: hombPe se vié influido entre otros .fendmenos
’clon Industrlal .que vino a termlnar con ‘el lento desarrollo

- Es'a partir de la Revolucidn Industrial 3
~experimenta cambios en el campo de la tecnologfay Ia |nvenc10n, ]
‘negocios y como consecuencia la disminucién en el trabajo, 'debido a
~. que-las mdquinas desplazaban la mano de obra. Uno de los puntos den—
tro de la- Revoluc1on Industrlal que es causa de dlstlntas op|n|ones ~

labor de un individuo en una actividad determinada.

; En la etapa anterior a la Revolucidn Industrial, el pnoceso—
'evolutivo era lento y pausado al grado de ser estdtico. - La etapa que- . |
slgulo a ta Revolucidn Industrial, fue todo.lo contrario’y’ a caracte- G
riza su dgil dinamismo, sintomas que encontramos en las empresas mls--ﬁ
mas que cambian constantemente en todos sus aspectos, tratando” de me jo. :

rar los mecanismos en dichas empresas, lo cual provoca ctertos proble-
mas, ;

Algunos de estos problemas son la eliminacid de la improviza
cidén y el empirismo, que vienen a ser despiazados por las técnicas de-
planteamiento de organizacién y ejecucidn que acompziiados de una comu-
nicacidén se hacen indispensables. Otro de los problemas es de la -=
adaptabifidad de las personas al cambio en especial cuando no.-partici-.
pan en su formacién e implementacidn y simplemente se les ordena aca--.
tarlo en lugar de hacerlos participes o inculcdndolos a participar en-
los cambios que se piensan hacer en la organizacién para una mejor efi
ciencia,

Como resultado de la Revolucidn Industrial trajo aportacio--"
nes y beneficios al género humano e influyé de manera determinante en-
los cambios y evolucién de ‘las condiciones de trabajo.




CENCIADO FACULTATIVO.=es/el :que;;
a,utoriza"para ej_grcer‘ una: profesi

ebe tener el lr\leIdUO para eJercer publ |camente. S

que el l“d'\ldUO QUe Pr‘etende ser ||cenctado debe po- . )

“(1)°(2) Diccionario Enc:clopedlco Salvat. R T R
(3) ‘Espasa’ - Calpe, S. A. Enciclopedia‘liniversal 1lustradal




CONSIDERACIONES PARA’ OBTENEI
S TATULO PROFES!ONAL(A)

: g De acuerdo a los art:culos 80. y: 90. de la Ley General de j-
ProFestones ‘para’ obtener el titulo profes:onal es |ndlspensable acredi ;
tar.que’ se han cumpl ido Tos requisitos’ académicos. previstos por |as S
leyes aplicables y.que e} interesado en obtener un titulodebersd- acr
“ditar-"elhaber prestado servicio social; es decir, que es’ requisito:
~dispensable cursar. 'y ser apcobado en los estudios’de educacnon prlma’
rla, secundarla, bachillerato en su caso, as: como ‘los estudlos prep

dentro de| artlculo 20

Ahora blen,

CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Bea sy _ADMINISTRACION. El COncepto de adm:nlstraC|on pued
se.como Ciencia social, que peFSIgue fa satlsfacclon ‘de

titucionales, por.medio de un mecan|smo de operac idn:
proceso administrativo, segun deFlnlc I
kARENA.

ADMINISTRACION.
decir; servir, o:sea, q
demds disciplinas. (5)

Administracién”:’




ADﬁileTR,\crou;é fr-:s,

esponsab|l|dad coordnnacnon, ‘cen
k :Nos menc:ona que.tiene algo de

segun‘deFlnzcaon de’ FRANCISC

‘riencias,

“CASILLAS:

habnlndades, destrezas,

; irigidaral::
: GUZMAN VALDIVI

: admlnlstraclon
nac:mlento de ‘la"bumanidad, ‘el hombre’ se Feunia ‘para’ Iogra
comunes, ;sinembargo, esta admmnstr-acton ‘general Fue evol
i adqunrlendo cada.vez mayor |mportanc:a, Il'egando:
Loque sl la’ admlnlstrac10n es una. clencua, arte o .una é

arte Y tecnlca.

Flnxclones de lo que es ciencia,

ClENCIA.- Se danne como un cuerpo de doc
Formado y ordenado acerca de. los’ hechos o verdades
nera en que tiene efecto las. Icyes generale i

(6) Allen:Louis:=. ReVIsta
(7) Enciclopedia Bésica: Dana




‘sefialados’y podemos anrmar ‘que’ e
se vale de ‘otras ciencias como. lo son:.
la‘psicologia, la politica, etc., pero. que ademas contr ibuye ’consus
propios argumentos, a |os cuales se les ha proporcionado una- base y un.f
fundamento 1égico.

En resumen diremos que la administracidn es el instrumento -
fundamental de que se vale la direccién para lograr los objetivos de -
la empresa con los de la sociedad. Actualmente los principios admln|s
trativos han encontrado una resonancia sorprendente en las demis dlscl
plinas, quienes percatados de la importancia de dichos conocimientos, -
han tratado de introducir en sus campos la aplicacidn de normas adm
nistrativas, ya que son de gran utilidad en los proyectos que se pre--
tendan alcanzar por lo que se requiere de una administracidn eficaz --
que esté sometida a principios s:stematlcos Y conS|stentcs para el ‘lo-
gro de los objetivos.

A través de'la sociedad moderna la‘administracién ha | legado
‘a scr un elemento necesarlo para la mayor parte de las demas pPoFeS|o-,




i cada vez més perfectas la accién de quienes: Iaboran"

sean elemcntales ya que el profes:onal en: gener'
una empresa 0 mst‘tucnon para eJe cer’ su pr Fe

cién cualquter‘a, para el logro de. los ﬁlnes que

cidn debera de tenep-j
arlar de’i

: Por‘ loicual el L|cen::|ado en Admu’nst
-una serle de - hab| 1 |dades, que evndentemente tendran que

SEnibase a Io anterlor‘mente enunctado, 'Ias,inétitucior\'eside’J
roFeslonal estan’ | Iamadas “a ‘desempefar - un- papel . fundamental.
epa racién de“los: Licenciados en Admlnlstr‘acmn con un alto. ni-
‘Para ello, deben desarrol lar programas de formacién 'y

o Y es la facultad de Estudios Superiores Cuautitlin a través-
de. l'a Coordinacién de Carreras de Contaduria y Administracidn quién --
- deberd promover dentro de los programas de estudio correspondientes, -
aque!las asignaturas que se consideren necesarias para la preparacién-
~del Licenciado en Administracién, contribuyendo asi al per‘f’eccuonamlen
- to de sus capacidades con el consiguiente aumento de su potencial aca-
-démico, lo que sin duda redundard en el mejor desempefio profesional —-
del Licenciado en Administracidn. ’ f

* ALGUNAS ACLARACIONES RESPECTO -
A SU TERMINOLOGIA,

Algo que es de vital importancia en esta exposuclon, es d
Jar ‘aclarada la confusién que: pueda existir en virtud'dela’ terminol
gia; esta confusién se presta para cnertos conceptos que deben x
carse y diferenciarlos, : :

administracidon de personal ‘Pelacnones mdustr:ales, relac ones obre--




ard lo . concernientea revisiones de contrato por los Slndl
ratara de dar una solucién a los problemas surgidos de tal-
leumerosas son las empresas que cuentan con un gerente o --
de“relaciones obreras que se encargaran de asesorar a la ge--
rencua general asi como a los capataces, supcrintendentes en su trato-
con los representantes sindicales, en la mayoria de los casos esta ==
uncidn estd asignada al administrador de personal, En una empresa-
industrial con personal sindicalizado en el que no exista un director-
de relaciones obreras las funciones de éste serdn ejercidas por el ge-
rente de personal. El hecho es que el administrador de personal siem
pre:-que asi se requiera, tratard por todos los medios mejorar las rela
““ciones’a través de los sindicatos, aunque no es esta su [abor pr:marla
y exclusiva.

En caso de un director de relaciones industriales aparte de-
administrar el personal de u.@ firma industrial considerable, podrid -
también representar a la direccidn de la compaiiia en las negociaciones
sindicales, al mlsmo tnem”o puede ser responsable por el personal de -
oficina,



... 8e nunca. H

personal

;s L Esta deFlnlc[on de’ APPLEY se Fundament :
el adm|n|strador para. llegar al logro de:cualquier
'pac:on efectlva y espontanea de sus subcr

ia pena analizar tanto por sus autores que:son perltos
como el anél1sus que de ellas se hace.

“ADMINISTRACION DE PERSONAL.- Es el planteamiéﬁto,
cidn; direccién y control en la consecucién, desarrollo,,
lntegrac1on y mantenimiento de las personas con el fln de contrlbulr,
fcon fa empresa (EDWIN B. FLIPPO).

S ADMINISTRACION DE PERSONAL.- Es la organlzacxon Y. trato ‘de-
los individuos en el trabajo de manera que obtenga la mayor: realize
‘cién posible de sus habilidades intrinsecas, alcanzando una: FtC|enC|a
maxima para ellos mismos y su grupo, dando asi a la empresa de :la ‘que-
forman parte una ventaja competitiva determinante y por’ ‘ende resulta--
dos Sptimos (THOMAS G. SPATES).

Con las definiciones antes mencionadas, -el punto :importante-
es la conservacidn y desarrollo del personal, en el cual nos dice que-
medjante la administracién del elemento humano, se va a.ayudar a fos -
individuos a utilizar sus capacidades y obtener no solo la satisfaccién
indiv.idual de su trabajo, sino también la satlsfaccnon como parte de -

un grupo,

9): Appley Lawrence A. EI ‘mane joen" su’ Forma sencnlla"
Personnel yoj. |9 No. vy Pag 595




mar que los dirigentes de una empresa depende para el

de los resultados que obtengan de .sus subordmados, cada uno

tivos deade e! de mayor jerarquia, hasta el 'de menor Jer‘at‘qu:a deber‘an
. de ser verdaderos administradores de personal.
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,deiacﬁe?do con sus aptitudes, habil idades, -~
:garantizar un nivel normal de eficiencia en-
hombre con el -

,Por |o que habrén de establecerse las normas, técnicas, pro-
cedimientos: para. poder: integrar los elementos anteriormente citados en
la’forma m&s. adecuada para que puedan funcionar de manera eficaz, con-

los cuales. sc. busca evaluar, obtener la aprobacidn, colocacién y orlenAf
o tacién de los’ trabaJadoresvparp que ocupen los puestos requeridos pon-
“la“erganizacién, para conducir ' exitosamente el trabajo. Este procedi’
‘miento es: solo:uno.entre los miltiples procedimientos utlllzados por -

la admln:strﬂcuon de personal

Resulta |mportante para el departamento de personal snntetl—

zar las innumerables actividades asociadas con el aprovechamiento ———

efectivo oportuno y econdmico de los diferentes puestos existentes en-
la organizacién.

Ante. estas. circunstancias, el departamento de personal busca

clasificar las ténicas y procedimientos de una manera que permita cap-

tarlas de un modo mis ordenado y relacionarlas mejor entre si, lo que-
indddablemente permitird identificar en forma integral las distintas ~
técnicas utilizadas para administrar la funcidn de personal, con el -
objcto de desarrollar o perfeccionar la estructura de personal en las-
empresas o instituciones existentes en nuestro pais.




s Sl Ak sustema de una’ organ|zaCIon esta compuesto por varios’ sub
“sistemas; entre’ellos se’ puede mencionar, al subsistema productivo, Fl-
8 'ncnero, de'comePC|al|zaC|on y-el . de: los’ recursos humanos; cada sub-o"t
s stema tlene sus ‘propias funcnones que 6. .caracterizan, pero a’la vez
~éstén're|é 'nados de ta| manera que en -lo llamado en la-funcidn de ==
'persona| como, causa se- ‘donvierte en ‘efécto’ para todos los demis subsis
temas; esta relacnon unificadora’y ‘estructural del’ todo, ‘expresa clara
“mente que 1 funcidn de’la administracién del elemento humano es tan -
|mpcrtante,que los ;érrores que en ella se cometan, se convertird en --
eFectos destrucﬁlvos Para todos los subs|stemas y los aciertos que en-

punto de"“vista® planeaC|on,‘organnzacnon, ‘direccién .y control tiene que
‘actuaricon’ empleados de’alta jerarquia como con los empleados de menor
El: t«tular de la admlnlstracnon de personal tiené bajo su'"

Jerarqula

DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE
' PERSONAL.

: ;'Una de tas meJores oportunldades que el campo profeslonal
brinda‘al’ Llcencnado enAdministracidn de Personal, paraisu realiza-tc:
¢ '1tal, es. la ocasidén de cumplir con la d|F|C|I tarea de hacer—
cursos humanos |leguen a la empresa y conservarlos ‘en’costo,
’Bn el tiempo idéneo.

: Por la década de
. créencia de que la administracién del ‘elemento human
“'derarla como algo fuera de la funcidn administrativa
‘cho de tratar con personas, las cualesino eran con5|deradas com

- factor importante dentro de la |ntegrac10n de:la empresa'

la produc0|on en:
la materl

Por lo cual era |mportante
habfa que administrar maqu:narlas,~e| e unpo,




sonal; el personal que labora en un taller, ‘el “persona
méqulnas, los’ materlales‘ el persona! que dlsena, v1g

cién-nos dice que_es “obtener resultados por. medlo de
otros” Ante esto es indiscutible’ .que el manejo de’ pers
nlstracuon y . Se. puede veaflrmar con la deflnncnon anteruo
clada. ) :

Ll gl desarro\lo del departamento de personal se . debe a unarre-
percu0|on de” la‘constante expansién de las empresas que cada.vez pre--
sentan mds complicaciones en-su manejo, loglcamente que ‘ésta’ s:tuacnon~
ha creado el “desarrollo de. nuevas técnicas y procedimientos en 1a ‘admi
‘nistracién del recurso mis: importante el "elemento humano” s encam:nado

a alcanzar los mejores niveles de eficiencia,

En base a lo anterior, se han venido desarrollando-y perfec-
cionando las diferentes funciones del departamento de personal, cuya -
responsabi lidad es administrar el trabajo de quienes laboran en una -
organizacidén, en el cual incluye determinar las necesidades del perso-
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; asi como
mane jar otros asuntos de bienestar para los trabajadores; como podemos
observar cada ve:z son mds complejas las funciones del departamento de-
personal, por lo cual seguird constantemente su desarrollo perfeccio--
nando el trabajo dentro de las organizaciones.

LA ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
SU RELACION CON EL PROCESO ADMI
NISTRATIVO.

La administracidn de personal, asi como la medicina, la fi--
sica y otras ciencias .son de alcance ilimitado y por consecuencia es -
cada vez mds compleja, ante estas circunstancias se hace necesario lle
varla de una manera convencional para su estudio, de esta forma apare-



esta crece, sus,funC|ones s

ministracién de personal constltuye la parte’dind=
consuderamos .en los capitulos que preceden, el proce-: -

FASE MECANICA:

S I PREVISION
: 3 PLANEACION
ORGANIZACION

FASE DINAMICA:

PROCESO
ADM1I NI STRAT! vo.<

'jde admisién y empleo.
de entrenamiento,
de higienec y seguridad,

6n para elevar la moral,

de relaciones laborales.
relativa a la prestacidn
de servicios o beneficios adicio
nales al salario.

c) Funcién

CONTRO -

. ?;i[EE:Funcién de registro del. personal. -
e

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

Paul Pigors opina que no hay empresa demasiado pequefia como-
para que no exista en ella una persona encargada del personal y mds -
aidn a medida que la empresa crece y el departamento de personal evolu-~
ciona, a continuacidn presentamos a manera de ejemplo la estructura de
un departamento de personal,



Honttnn m"ine
uurnn LR,
A neene
1nmuny
nn
1 nonn
1 "
n 1 ny
(] nenn
] WA
1
[} nn
L mne
I i
1 I
L 3
1i Ll
L 1
i A
1 1] n
] ¥ ) t
1 1! i) L
1 ! i n
t [} 1l
1 t ]
1 1 i
1 ¢ i
" 1l nl
1! ! "nn
[l 1 e
] (LB nun
HERHETRE
DALY LILIE R L] " : :': y
NNty 1 : : 1 :
RO i Witannnn
3 HHEHRT T I HEHEHHEE:
i HHH R H R HH R M HR IR R H R H Hm :
'A.DE SEGURLBDN® OFICINA DE RELA- Nuii OFICINA DE SERVI-RI
,;E HIGIENE, | n CIONES LABORALES 31 CIOS ESPECIALES,
LI R RERIRINTRINIRIEL) Il LN R LN RIS ATATRIRIRIRIR R IN1] : DRTR AR R T RIRIEIRIIRTR IR ZIRTa1]
CION DE: BHE SECGCION DE: 1 SECCION DE:

) " il
nierfa de ' ;. - Reclamaclones., :‘ - Vivienda. i
ridad, ' Y :
eccidt.x sani .; - Arbitraje. E —~ Fomento de —— ! ;
-1 ' sociedgdes -~ "

\ cooperativas, §

i mutualistas y %

E R fn a ge consejo, E
dios de ~--— ~ Revisién de —— W} - Programa8 -—- §
g2, :, contrato. ' socieles, deporh
stro de -- 31 -~ Gestiones ante [} tivos, recrea~-
dentes, L dependencias B tivos,
ticios médi-NinY  oficiales. " - Servicio de - ¥
¥ primeros JUNl - Relaciones con n comedor. nann
lios, HE otras empresas, % - Préstamos a coriiilh
fldio de tur-}ih! . Despidos, Sepa-fiil %o y largo -- ,
:.y horarios Juh!  raciones e indeliil) plazo. )

wnh  minizaciones, W = Jubilaciones, 4

non Ca.:ja. de ahorroq

nny

ne

1




HEHHHH Y R i HHEREERE HHRHH FHEREHHTES B HREH
Bannnnnn HEEHE 10 nana R EHE HEEEEHEHT HHiH
" H [l LS o " " 1 1 1 v H " non men n T 't
" e nn | a3 1 ] 13 1] 1} RLELR] Wit el It t
" L 1l nen 1 iy 1 ' ] 3 1 nnn tan T t +
" " [l nni [ 114 ¢ 1 1 L H mtun ot t I 1
pRHEEEY L B i i R
n i : n ';: : ummnunu i L LR i : "' : i ! 4 1
n "n Ll 01 ] ] 1} " 1 " 't
: EREE L DEPARTAMENTO HEE Hida g
i i 1
il DE PERSDNAL {10 ERER 3 ;
b TRERLR R i ;
i) e " 3 3 3 il
't " 3 il LIRTRIE]
1 1 u 't LRI I} l
1 i i | e i 1
v " n " 1} maae " 1]
I iR p H i HEHH HE H
j H i 1 nan i )
H 13l ”" 3l i fne ARl » L] L) 1] 1
: :‘ NECARLURTIR] ] ni 1 1 " OBt LU i} N
:l ;1 [l ILLLE 0% 1) nn 1 1 t i} il et n
i "N 1N 908 10 ) Tt " i 1] 1] i un "
Ll moe ll LIRS It r " ] ] " i t "nn "
" nni Ll HEEI e 1t 80 1! nn 1 I i i I} [131] n
HEHHHHRH] ) B H | 1 | HH H
HHEHH R HEHHHTH BRI HE B HEH H i wh i "
OPICINA DE CONTRATA| OFICINA DE ESTUDIOS OFICINA DE ADIES- OFICINA .DE SEGURL OFICINA DE RELA- OFICINA DE SERVI-~
CION Y EMPLEQ. " Y RETRIBUCION. 1 . DAD E HIGIENE. CIONES LABORALES CI0S ESPECIALES.
LU TR ETR TR TR LY TR (R T : R NN nbrenn DRI TR AT R IR LR TR IR TR ATRININ]) ORI R INTR IR R TR LN A TR LA naooirnmrnaitnmurenn LTI IR T TR R LR TR [
SECCIONES DE: ! SECCIONES DE: ! SECCIONES DE: SECCION DE: SECCION DE: SECCION DE:
A ]
- Investigacién de JUNN — Andlisis de pues Wuhu - Adiestramiento -~ Ingenieria de ~ Reclamaciones. ~ Vivienda.
gitios de reclutaji! tos. \ dentro de la -- seguridad,
miento y de sala- H empresa. - Inspeccifén sani! -~ Arbitraje. - Fomento de -~
rios en otras -- taria. sociedades --
empresas. cooperativas,
~ Atencién de soli-~ ~ Descripeién de - - Adiestramiento mutualistas y
citudes. puestos. fuera de la -- de consejo.
empresa, — Estudios de —— — Revisién de -- - Programas8 -—-—
-~ BEntrevistas. — Valuagcién de —- - Orga.nizacidn de fatiga. contrato. socigles, depor|
puestos, seminarios, - Registro de ~- ~ Gestiones ante tivos, recrea—-
~ Examen de admi—- - Estudio de sela-~ ~ Capacitacién de accidentes, dependencias tivos.
sién. rios e incentivos ejecutivos, - Servicios médi~ oficiales. - Servicio de -~
- Referencias socig - Estudio de repar- - Biblioteca. coS § primeros ~ Relaciones con comedor,
econémicas, to de utilidades, auxilios, otras empresas. - Préstamos a cor
- Contratacién. - Estudio de tur- - Despidos, sepa- © to y largo --—
' - Induccién. nos y horarios raciones e inde plazo.
- Registro de ~--—- de trabajo,. minizaciones. '~ Jubilaciones.
empleado8, H inul - Caja de ahorrnl
1 e [l AEENE T T 0 munn ] “lll"."“"llll nn
" :‘ n it :
I W
: : n
:
I: H"“!IIIII:”I"II|I|Illllllllll"|ll:= llllIlllllllllIlllllllllllllll"!lllllIl :::::Illlll IIIII|:I.:|I :“ HiH " ) t :l:l'l“lIllllll::.l::”:ll:'”

Ricardo Rivera Soler.- Estructura s Elaboracién de Pruebas para la Seleccidn de Personal

"Ed, Limusa, 5a. lmpresidn 1954,




L . La act|v1dad en |as COntratacuones prlncnpna con la: PeQUISI-v
cién. -De acuerdo-con las empresas,»la requns:cnon ‘de personal puede =
tener "una tramitacién varnada, segin . sea para reemplazar.a'un Funcnona
rio o para aumentar |a némina‘de personal. En' este.caso, se exige no-
sol§ la . dotacidn de ‘una partida presupuestal, que cubra el salarié del
empleado que se vinculard-a la empresa, sino que también el departamen
to de personal a través del reclutamiento puede verificar si hay candi
datos en reserva, es decir, si hay candidatos para ejercer un cargo |y
que se encuentren en los archivos o si‘existe la posibilidad.de una ‘"~
promocidn interna, en caso contrarlo buscarlo en alguna otra Fuente -
proveedora. E B

Frecuentemente Vas requisiciones. sirven. para controlar cos--
tos de mano de obra porque el ejecutivo es responsable de aprobarlas Qi
desaprobarlas tendrd el poder de aumentar,” reducir o mantener el ndme~ - ;
ro de empleados en la organizacién. Dado que las requnslc:ones por;-

“'lo general eslablecen rangos de salarios.y especnfncacnones paraiia;-
posicidn;-la capacidad de aprobaC|on también es’l'a capacidadide:contr
lar fa estructura de salarios y niveles de capaC|dades dentro d
organvzacnon. )

Los detalles que se anotan en-el documento. de requ:snclon'de‘

penden del grado de soflstlflcaC|on exlstente en’ el area de persona

macidén, mediante el cual
de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende I!enar

A través de

(ll) Chiavenato |dalberto “Administracién de Recursos Humanos
orial Mo, GRAW Hill, ,

la definicidn de reclutamlento nos ubtcaremos -




la admlnnstraclon cuente con un conocimiento:de’ donde obtener Ias-
‘personas mas.:calificadas para Ilenar Ias vacantes que: se presenten en-
“lla’organizacidn. La administracidn debera contar con “los’ ‘medios para
obtener . sol icitudes de personal callFlcado, ya que resulta de vital —
“importancia para una empiesa buscar:las mejores. Fuentes de" mano’de’ —
obra, asi como buscar las mejores Fuentes de materla prima, suminis---
‘trosy equipo. De heclo, el sumlnastro de chctlvo tanto .de ‘materia--
ilesicomo de personal, requiere que una empresa-busque agresivamente -
:las mejores fuentes de suministro y no solo utilizar aquellas fuentes--
que: por casual idad estdn dispanitles para-efectuar el reclutamientos

El ‘reclutamiento es la.primera etapa en una relacién en la -
‘,cual cada paso debe seriplaneado y. administrado como, parte de. un, proce
-so_.continlio ‘que puede estimular a cada empleado para desarrollar y -
“usar:su potencial total comio mlembro de la-organizacién,.- Para lograr-'

‘este propdsito el reclutamlento dele estar bien disefado.para atrae
‘.a.un. adecuado ndmero de-personas que ostén cal|F|cadas [ puedan
K apxdamcnte para los puestos disponibles.

S En. el casa de reclutamiento de personal, los |nd|vnduos que-'
se consideran mas calificados para llenar una vacante partlcular
-8 mehudo, Yos que
cios’estan siendo
cularmente cierto
-administpracidn, lngenlerla, cientificos y similares para la cua
~‘ofeita de solicitantes pucde ser cxtvemadamente I|m|tada.'

Rt En el reclutamiento Jde persona! Ia importanc1
:se debe;.contemplar una planeaC|on a traves _de:la

‘wvacantes,’sino que s
blema; .esto- es;: que
las fuentcs d

ebe:de Jlevar arcabo un’
un conoclmtento ‘exac—




epartamento dedicado ‘ex—e

amente a-la:funcidn de, reclutamn : sin- embargo 1o comin, es <
bl del reclutamlento y.-

departamento de‘personal ‘sea‘el

i Sin. embargo por lo‘gé‘erél la responsabilidad del recluta--“
iento corresponde ‘al departamento ‘de personal Esta responsabllldad-
‘importante, ‘porque |a cantldad de Ios recursas humanos deuna orga-

n:zac:on ‘depende de ila“
_nas y:-grandes empresa
mentos de“personal utiliza
- m)ento. ; :

specialiistas en el proceso de recluta




i los,aépectos ‘de” personal-idad,. los niveles de habnl
dad “antecedentes proFeS|ona|es, escolares,  comparar.el-7
;volumen de; especnall-aCIOn ofrecido por el candidato y -
equlsltos exugldos para el cargo. ' :

mantener al rappovt co

Resulta Fundamenta| ‘para;
la persona encargada del reclutamlento,

) Para ello el reclutador debe anallzar con detenlmlento;y to-
“mar en cuenta las necesidades propias de ‘la organ|~acuon y considerar-
‘todas aquellas fuentes que puedan proporcionar los canpdidatos mds ind
cados para desempeiiar con eficiencia las .labores réqueridas.' La fuen-
te mds comin que proporciona un buen nimero de candidatés son |as Fuen
tes externas, ya que las personas de alguna manera han ofdo-habtar de—
la organizacidn, ya sea por medio de las buenas relaciones piblicas -=
que la organizacidén haya creado o por los informes Favorables dados -
por el personal empleado, esto hace que de alguna manera esten intere-

sados en ingresar a la organizacidn,




v FUENTES INTERNAS:

- Estas -1 refleren baslcamente a los movimientos de personal-
que sé producen en una organizacién con empieados activos. "'En'la-gene
ralidad’ ‘de"Vos casos las vacantes de niveles superiores son cubjertos—
con’ personal de:la propia organizacién y solo cuando en una organiza-=
C|on_no exista el personal calificado participarin en los concursos -

de selecc:on los candidatos ajenos a la organizacién,

: Snn mbargo, no resulta conveniente que partlclpen unlcamen—
te el persona| de l'a organizacidn, sino que también* intervengan en’el-
proceso ‘de selecclon |as personas ajenas a:la organlzaC|on, debido as

rrque odran ‘proporcionar innovaciones moderaas provenientes de exper*en'
cias’en otras organizaciones, las cuales sln'—|ugar a dudas scran apro

;vechadas Por la organlzaC|on., Vi ;

Las sngu|entes fuentes de: abastect iento: pueden ser Favoru
vgblemente utl|l'ados por el jefe del departamento de’ personal Ahacvendo

pleado
“moral’

en el trabaJo.u‘

- Las Fuentes |nternas seran aun ma
snizacidn.,
_altamente

~VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE
: LAS FUENTESvINTERNAS

“rios a’las empresas o agenCIas especlallzadas en'e reclutamlento, ‘los
”costos ‘de atencidn-a los candidatos, :los’ costos de capacxtacnon, los -/
'costos de i

lntegraC|on del nuevo empleado

Son mds répidas; ya que evnta*fasudeﬁphasfdel‘red{uté—-;ﬂ




Pued generab conFIicto de intereses, si consideramos al
‘afios ‘no ha sido promovido para ocupar otro puesto, --
los potenciales para desempefiar un puesto superior al que
fo que considerard que habrd personas con menor antigue

a apat[al |ncluso la desvinculacién de la organizacidn.

ENTAJAS Y DESVENTAJAS DE
LAS FUENTES EXTERNAS.,




da’para“el” ascenso no-siempre es perclbxda Porlos = .
f vdividuo-adecuado, ni- el merecedor de tal dlstlncmn, y!
“pe’t deJa de- producir ciertos sentimientos de abatimiento, coraje, envi-
“diaj-entre’los demds miembros aspirantes. y disminuye la objetividad de
losifami Ilares en los’ ‘caso’s que se sanciona a.sus par!entes o.se les -
"nlega ascenso; generalmente quienes eligen, ocupan posiciones. toda-

via‘més altas'y partuc:pan en grupos diferentes a aguellos que son ob-
Jjeto de: tales promocuones, ‘por lo que se considera podrla caer ‘en el -
Favorltl mo,." '

‘RECLUTAMIENTO POR RECOMENDACIGNESL -

) SI un empleado o eJecutlvo conoce ‘a--un solucutante y conslde
ra’ que ‘harfa tn trabaJo aceptable para la compafifa y si el solucutante
esuna persona con quien el empleado esti dispuesto a trabajar y ha' -
L asociarse,en consecuencia el ejecutivo tiene interés definido- para;re :
comendar al solicitante. Al recomendar un solicitante para ser Contr‘g\
‘tado por la organizacidn, el ejecutivo, en cierto sentido, coloca en -
juego su propia reputacién. Su sentimiento de involucracién puede ser
ventajoso para que el ejecutivo tenga un interés en ayudar a mejorar -
el comportamiento y el desempeiio- del solicitante, para demostr‘ar‘ que -
es satisfactorio.

Por otra parte, aun cuando los empleados de la organizacidn-:
deben tomar precaucionés al. hacer. recomendaciones, es posub!e que. come.

tan errores o 'verse |nF|u|dos |ndeb|damente por la amistad personal,

Sin embargo, es. natur‘al que los empleados recomlenden como <.-




-pqupe;tos'a
‘pecial. cuidac
“satisfactor

+“ .Porlo demés, " los estudlantes obtlenen una buena cantidad <o

‘de formacidn respecto a las diversas industrias y compafiias especifi
“ed "de‘aquellos ex-alumnos que suelen visitar-sus antlguas unlverSIda
Y ademds ‘contar con los candidatos de crerta preparacién técnica -
pur lo.tanto se puede escoger de acuerdo’ con las necesndades especi-.
fncas de la compaiiia.

b) Las agencias de colocacidn,- Representan una buena . --
fuente de reclutamiento, siempre y cuando los.objetivos que ellas per-
siguen sea el de proveer a la empresa del elemento humano capaz de de-
sempefiar correctamente el puesto de que se trate. Desafortunadamente-

:en-el mercado de trabajo existen agencias de colocacidn que poco les -
- interesa que el candidato que mandan, sea capaz y se quede a laborar -
por tiempo indefinido.

C) Anuncios en periddicos.- Los anuncios clasificados y --
desp|egados en los medios periodisticos son los métodos de reciutamien
to mds fructiferos y que gencralmente mds se usan. Los auncios clasi-
ficados en el periddico reciben reacciones relativamente ripidas y -~
pueden colocarse por varios dias. Sin embargo, aln cuando la coloca-~
cién se requiere de varios dias, los avisos desplegados en las publica
ciones especializadas puede ser mucho mis efectivos para atraer a los—

. profesionistas del ramo,

d) La requisicidn al sindicato.- - Este medio se usa.cuando-
la empresa tiene la obligacién de acudir al sindicato titular del con-
“trato colectivo de trabaJo, para: soltcntar el abasteC|m1ento de perso-
naI :

e)




cir=liy
“ya que, bajo esta forma se estd poniendo en =
requnsabnlldad de- quienes recomiendan @l can-' s’
‘trabajadar:se preocupd por proponer elementosi-

etc.

exper:enmas,

2.3 SELECCION..

PROCEDIMIENTOS USADO
: LA- SELECCION

vata ocupar al departamento de’ personal,
ta descripcidn de todos y cada”uno’d
especnflcac:ones y requernmlentos.

TA contlnuacoon presentamos algunas de los procesos de»sele
¢i6n. usados: por el departamento de personal los cua(es variaran. de
acuerdo a las necesidades de fa organizacidn:
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giin el ‘génerc ‘dela act
las dxFerentes polltuca

rén pasar’los candidatos, ‘en’ Fo
resolverlo, sin embarga exlsten

de esta manera se crea un ambiente de conflanza, por Io dual‘
rd a mejorar 1a impresidén de la organizacién. A

La entrevista puede comenzar bien si el entrevistador va a. -
la recepcidn, saluda afectuosamente al candidato |lamdndolo por su nom
bre y lo conduce al privado o sala en que se vaya-a realizar la entre-
vista. Es recomendable evitar hasta donde sea posible la costumbre de
que la secretaria sea quien conduzca y presente al candidato con.el --
entrevistador, quien se encuentra encerrado y cémodamente sentado espe
rando que aparezca su pupilo; este impacto genera necesariamente cier-
tas actitudes defensivas por parte del aspirante y como consecuenciai -
establece una atmésfera rigida y pesada que presentard ciertas dificul
tades para romperla,

Resulta recomendable que |a sala o cubiculo asignado para -<
que se realice la entrevista sea funcional, sencilla, confortables y -
suficientemente iluminada para que reduzca al minimo las incomodidades”
que surjan ante la presencia de numerosos candidatos, asi como procu--
rar que el ambiente sea agradable y garantice sigilo para que inspire-
confianza y cause una impresidn positiva al solicitante, -

El entrevistado debe sentirse seguro que nadie mds aparte --
del entrevistador escuchard la conversacidn; estos aspectos atendidos-
con preocupacidn se traducirdn en provechosos resultados para llevar a
cabo la entrevista.




parecen todos los datos histdricos del solicitante, desde su fecha de

“nacimiento’ hasta los presentes dias y.en algunos casos se proyecta al~-
naturalmcnte que toda esta informacidn al alcance, el jefe de
departamento de personal esta en condiciones de decidir Sobre cual--—-
quier aspecto referente al interesado o en ult|ma instancia si existen
’dudas es pertlnente aclararlas,

; 'b) ‘Una guia para las entrevistas, porque estd estructurada -
"slgunendo un-orden 18gico, de tal forma que al ‘irla'requisitando o re=
“visando, “se va conduciendo al candidato a proporcionar toda la lnFormg
‘cién requerida que de acuerdo a fa habilidad del entrevistador, repre-
~sentard un _aporte val ioso para la empresa. .

La estructura de la solicitud de empleo, generalmente consta

de los rubros por: muchos conocidos,: aunque en algunos casos éstos son-
mas reducudos en. informacién que en otros.

"Los capitulos més usuales son:

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

2)

3)

Estructura familiar y sus caracteristicas econdmicas.-
nombre, edad y ocupaciones de los padres, esposa e hijos,

_ personas que dependen econdmicamente del solicitante; en-
el caso de jévenes solteros: con quién vive, participa---

cidn econdmica para el sostenimiento del hogar, etc.

Antecedentes del trabajo.- nombre de las empresas en las-

".que ha trabajado y sus direcciones, puesto que ocupd, fe—

4)

chas en que estuvo trabajando, sueldo que percibia, moti-
vos de la separacidén, 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. *

Estudios realizados en qué escuelas realizé dlchos estu--
dios, las fechas y los comprobantes correspondlentes.




podra durlglr
yor lnteres en

COMEINACION DE METODOS"PAI& LA SELECCION:

Las entrevlstas son el método. mds comin para selecclonan. Un
,cons derable nimero de’ empresas usan este método para hacer la evalua-,
cién de’: Ios candidatos; la mayoria de los departamentos de personal:= o
ihacen varias-entrevistas durante el proceso de seleccidn, Una,entre-r
vista puede-ser una.-interaccidn verbal ‘o conversacidn entre dos perso- .
nas ‘con una finalidad particular. Las entrevistas de seleccidn-tienen:
“varios objetivos, Un entrevistador de seleccidn determina si un: can=
didato es o no adecuado para el trabajo; las respuestas que se obtie~
nen-de ‘una entrevista se estudian y se analizan. En una entrevista
el candidato recibe informacién acerca de la empresa, la situaci
la fuerza de trabajo, de tal forma que pueda tomar Ia decisié
aceptar o rechazar el trahaJo.

OBJETO DE LA ENTREV!STA.

. menc.iona




woterminar gi el ‘entrevistado cumple satisfact

g "comprens|on, amlstad y conflanzakmutu
ta, es que el entrevistador obtendra. ‘dato
Spesultar lmportantes para el proceso de sel

rlstvcas y:-condiciones del -puestoi:
P La entrevnsta de seleccién se enf

‘diales: " i - e

] Obtener del candldato

ctah
reses, etc.

tener meJores resultados,

se sugiere dividirla e
ses? s

{.- Raport {confianza y simpatia).
2.~ Cima (profundidad de la entrevnsta)
3.~ Cierre (terminacidn de la entrevista),

RAPORT .- Este término significa "slmpatla es una'efépa de-
{a-entrevista que tiene como propésito.disminuir . las tensnones del -~
sol icitante, un trato cordial ayuda a establecer: ellraport, as{ como-
preguntas que no pongan en tensién al candndato, i teres en escuchar-
fe. y por el contrario el sarcasmo, la,Jronna, las interrupciones di-
ficultan la entrevista, Frecuentemente esta fase se }leva a través-.
de actitudes: mostrandose cordial, en virtud.de que el candidato es -
una persona a la cual no se conoce. S .

CiMA.- Una vez obtenida la confianza por parte de! candida-
to, se amplian y se profundizan los aspectos que interesan al entre--
vistador, en la mayoria de los casos se sigue una secuencia observada
en la solicitud de empleo; a través de esta fase se exploran las -~
4reas 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 fina! 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 mis -



informacién
S
usara tesa:-informaci 6

, Iempre de no- darle ‘mas ‘de "la necesaria, por: eJemplo
,;opganlgrama que muestre la posicidn .relativaal: puesto,

queén por eJemplo el” lugargque ocupala empresa en’el; meréado co
"C|on alasideisu competencla.

salu ab|e para ‘el entrevlstador alentar al
i

Firma- que no dejan a dudas. del
con’el procedimiento.

Cuando el asplrante es’ rechaﬁado

con Ia labor soCla\ ‘de:la empresa
dcben de. caracterl-ar a. Ia adml

momentos.




) sobr’e hechos ver ificables.
“conducida por el entrevlstador,' antes |
se tcndra definido cual serd el tema de ést
pacién:del: entrevustador, ‘puesto que presta aten_
»'cuales desea lnf’or‘macnon, “esto es medlante ia ap
. espeanlcas.‘

Ia admunlstr‘acnon de personal, las-entrevistas.diri
s cuandc los empleados son’ seleccmnados e |nduc|do

: “Alos entrevistadores les permnte aleJarse de ta’r g'
tr‘uctura dc la entrevista; ya que el propdsito de los entrevnstadores— :
. es crear. ‘una sincera expresidn de la persona entrevistada. En vmtud’
deilo antemor, esta forma de entrevista es mds _fdcil de llevar aica
ya .que se-requiere que el entrevistador escuche culdadosamente ¥
'evlte las pausas, por lo cual solo.se limita a sedalar. el ‘area ‘de. i
res, sm hacer mnguna espechncaclon.: PR L

OBTENClON DE DATOS A’ TRAVES DE
LA ENTREVISTA ‘

Exper‘lem:la en trab

Referencias. :
Aspiraciones;’




,umportante verificar Ia Fecha enique empezo a apllcar dlchos conocn_
mlentos, para determlnar si-se encuentra :actualizado-en dichos conoci-
‘mientos; ya .que constantemente las d|5posuclones legales, los reglamen
Ltos,: etc.,‘s n motlvos de cambio v que repercuten dnrectamente en:

DLntro de. su: hlstorla laboral, podemos conocer como ha cana-*

lzado sus’ conocnmlentos ‘en’las empresas ‘que:antecedieron 'y:de” esta =
ha'’ sidosu’progreso, su ‘habil.jidad ‘para- aplucar d
tiene. otros conocnmlentos leerente

’Foﬁma conocer ‘cual:
;nm:entos (] su

Indfcav»gl‘entrevistado,el:p50905|tofde la entrevista.. |




- CONTRATAC(ON

I ser contratada una persona para uni: puesto N partlcular,

da orlgen a las. relacloncs de’ trabajo,  mot ivo por’elicual el admlnls-—‘,
trador:- de: personal .no~ puede pcrder de vista'las relaciones obrerg-pa-=--
tronales apegadas al articulo 123 Const|tu5|onal,y,a la' ' teyFederal de
‘Trabajo, ya que:el. cumpl imiento adecuado de-esta: ey, -proporcionard

a quienes estdn obl igadas a ello, la tranguilidad personal y econdmica
nécesaria para la obtéencidn de resuftados positivos en fas empresas y-
en consecuencia significa lograr una mayor convivencia dentro de .esos-
sectorus de ta poblacidn,

La codtratacién cobra..una ampf.ia -importancia cuando una em--
presa tiene celebrado contrato.cojectivo de trabajo con un-sindicato,~
v-dentro- de. este contrato estd prevista la llamada cidusula de exclu-=
sidn, . también denominada cldusula de admisidn, lo cual da origen a' que
el departamento de personal solicite al sindicato le proporcione perso
nal .necesario para ocupar vacantes o puestos de nueva creacidén; sin-em
bargo, 'se debe exigir que los trabajadores propuestos por el sindicat; X
reunan ‘fas.condiciones previstas para el puesto y a lo sefialado en ef-
contrato colectivo. : ' '



ARTICULO 21 ~ ‘Se. presume_

ARTICULO 23.- Los menores de dIECIS
| ibremente sus servicios, con las IlmltaC|one
,Iey‘. :
¢idn de sus padres o tutores a falta. de ellos, del
tenecen, de la Junta de Conciliacidn 'y ArbltraJe
: trabaJo o de la autoridad polltlca. Los menores

trabaJo debera contene

- Nombce,
Jlio del:




ARTlcum 27.-°Si no se hubies

~ﬁdores mexicanos Fuera de la Republ
) gunentes. g .

concepto semeJantc, --

‘patrén. El ‘trabajador per-

fle corrésponda,. sin que pue
-esos,conceptos. -

ARTICULO 31.- Los contratos
expresamente pactado.y a.lla







(Ia) TRABAJADOR(A) que conoce perFec
el trabaJo que se . desarrolla en. la negocuacl

,,sus ‘serviciosen:la neQOC|aC|on mencnonada.
: bentadas las anter.ores declarac:ones, las part
slas: sngulentes e . 3 S

CLAUSULAS

“Art, 25 PRIMERA.- El presente contrato se celebra
Fnacc.ll, - v sélo podrs ser modvflcadoﬁ,suspendldo,
Arto 357 dido o termlnado, en los'casos y conilos requlsntos estable
L.F.T, ‘cidos en la Ley Federal de Trabajo.-

Art.. 25, SEGUNDA,~ ‘El (la) TRABAJADOR(A) se obl|ga a prestar al PA=-
ios: per ona-

Fraci| {1, TRON, 'bajo. su’ dlreCClon y. vngllencna, sus serV|
Art 27y [les consistentes en :
134 frac. conviniends el mismo en seguir las lnstruCC|ones que- reciba
FUT, 1Y det PATRON en relacién a la forma, lugar y tiempo:en: que: deba
L.F.T. desarrollar su trabajo, debiendo atender a cualquler activic

. ‘dad conexa a su ocupacnon principal.
Art, 25 TERCERA.- “Se” conviene entre ambas partes que. el PATRON podra‘
fraci1X " dentro 'de’ los primeros treinta dias de prestacidn. de servi-=
v:47:Frac.cios; rescindir el presente contrato de.traliajo, sin ninguna
1~ LiF.T.-responsabil idad de su parte si el (la) TRABAJADOR(A) demues-
- tre falta . de capacidad, aptitudes o facultades, que dijo te-
ner-en la: declaracién 111 que Antccede, o bien, se demuestre
engaiio’en los certificados y referencias presentados por --
éste (a). )
CUARTA:-Las partes convienen en que el (la) TRABAJADOR(A) --
sprestard sus .servicios en forma continua por o dias y tenien
do in dia de descanso, con una jornada diaria diurna de § -
;horas ‘contando con minutos para alimentos a -
ila mitad-de cada jornada, debiendo entrar a las__ .
“ " QUINTA.- EI (la) TRABAJADOR(A) no podrd laborar mas tiempo -
frac V' y. . del ‘seiialado en la jornada lega!. Para el caso de que tenga-
68 [ F .T.'que laborar mds tiempo legal, deberd recabar permiso por es-
sl crito de su jefe inmediato suferior, sin cuyo requisito no -
se le cubrirad el nmporte de ninguna jornada extraordinaria,
_ART. 25, SEXTA.- Como remuneracidn por sus servicios, el (la) TRABAJA.
~frac.¥l . DOR (A) recibird de § (
LFT /100, M.N.)}, cuyo pago serd hecho por
PR e _vencidas, conviniendo las partes en que el -




cada“seis de trabaJo.: En los.cas
|e dias’de descanso; que NO Colncnda
- se ‘obliga a pagar a el.(la) TRABAJADOR (

1a) TRABAJADOR(A) fabore en dfa domingo. =
CEL PATRON se obliga a proporclonar aI (Ia) TRABAJ

de Trabajo. P
“(la) TRABAJADOR (A) gozara d
s del Artlculo 76 de la Ley Federal “delTr ba

en su salarlo que sean: necesarlos y ‘que tengan -
i a: cuota obrera ante el Instituto ‘Mexicana
- Ambas partes se. comprumeten a. cumpllr en::

. la“empresa.

~Leido’que fue: por ambas partes este
.. rados ‘de:su contenido o -alcance; ko
la Ciudad de MexlCo,
del mes de .

" EL. PATRON,

‘EL “(LA)- TRABAUJADOR" (A




La umportancua de l'a induccidn estriba’en que todos los elex
mentos de la empresa juegan un papel muy importante en .la induccidni=<_
del’ nuevo empleado’y gran parte del éxito se debe al entrenamiento ‘que
se le d¢ y la ejecucién de éste; todo lo anterior contribuird:a que’el’
nuevo empi eado se sienta adaptado y con ‘@n sentlmlento de conF|an-a yo
'segurldad con réspecto al grupo y. a la empresa.en general

OBJETQ DE LA™ INDUCC 1ON.’

La induccién tiene por objeto integrar y ambientar al nuevo-
k:ndnvuduo con el puesto que va a ocupar, con su Jefe, con el grupo,y -
“‘con la emuresa en general, Esto se hace |nd|candole sobre las politi-
i,cas, reglamentos y beneficios que adquiere como trabajador de la empre:
“sa’ y en general pruporc:onandole la |nFormaC|on relacionada con la em-
presa y su puesto.

Antes de que un individuo recien contratado en la empresa --
sed, entrenado para un trabajo especifico, debe dirsele la bienvenida -
como nuevo miembro de la empresa y a la vez se le da informacidn co--=
rrecta y dtil de la organizacidn. De ser posible se le hard entrega ~
de un folleto explicativo de la historia y puntos sobresalientes de la
organizacidén y posteriormente se le presenta a sus compafieros de trabg
jo'y se le hard saber de los recursos materiales que tendrd a su dispo
.sicidn; una vez que ha sido instalado, se procederd a prepararlo —a--
para el puesto que va a desempeiiar mostrdndole los procedimientos que~
son utilizados por la empresa para ahorrar tiempo y recursos.




programa=

de

Producto
= OrganlzaC|on y Funclon
6.-5Po|tt|casrde_pe ~sonal

”IIl.- Entrevista de Secuencia.- Varias semanas después de -

~“haber:‘iniciado sus. labores el empleado,. se -le hace una entrevista con-

duci por su jefe inmediato o por-un representante del departamento. -
de: personal’ para conocer como ha sido su estancia en la empresa hasta-

- -esos momentos, de esta forma determinaremos si el programa de induc---
cién contiene los elemcntos neCesarlos para que se pueda llevar a cabo
dicho’ programa.

(16) Orozco Jorge: Enrlque.'"Proceso Practlco de Reclutamiento’ y Selec-
cnon. Fondo Ed:torlal (COPARMEX) =




APOYOS QUE SE RE u -PARA
EL PROGRAMA DE INDUCCION(I?)

iPéquque‘un programa de
ble;es importante tener

- El ‘programa debe de
erencia de Ia empresa,

'- As| tamb:en, por los departamentos d

,requlere, lnvariablementq en la realizacidn del mlsmo,rf
aciédn’ ¥ apoyo de! personal staff y Ilnea.

‘rentes.de; la: empnesa, ya que sin el apoyo de: ellos ‘not se- podra
a cabo el ‘programa de induccidn de manera satlsfactorl .

"(|7) Orozco Jorge Enrique. "Proceso Proceso Préctico de Reclutamten--
to y Seleccién”., Fondo Editorial (COPARMEX).
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cbmd el —

! ropdsito: Fundamcntal lograr las -bue

nas relaclones humanas en Ia empresa. Mot'ivo por el cual exige cono-

cer perfectamente si al trabaJador se le reconocen todas 'sus autlvlda—

C .desefi-+

lente que

e sus obl iga-

ciones y responsabllldades que: tendra aslgnadas. Part|endo deesta i

base, a cada- trebaJador Jecutlvo |e ‘convendrd conocer ‘los obJetlvos

de !la compaiiia,. de su departamento, de “su’ trabajo y. asi ‘estard cons-
sus’ proplns obJetlvos

ionesi de. personal

humano, sabe
|smo,~buscando su- maxlma

atender al desarroll

»capacldad

y rlesgos e




g
omo ' |as carac- -
erfsticas™ ‘que -

I+ tr'abaJo sea -
‘eFectuado en . forma sat|sfactor|a. Es: Justamente en mbito ‘de estos-
o requnsntos y caracterlstlcas donde se ver‘lFlca l

eccidn de los aspec
los integrantes de-

'ncomsmoo DEL. ANALISIS  BE -
PUESTOS(IS)

a): E"cabezado-'contlene los' datos gque identifican =
: al. puesto. e SR E

b) Descmpclon gener‘uca-‘ e:ipl icacién breve:de: la
actwndad o actividades pr-lnmpales del: puesto:

c) DCSCr‘IPClon esPeCI'FICa expllcacmn ‘det
%, la‘forma, periocidad 'y finalidad" de Ias activ
des r‘eal izadas en’el puesto.’

Son los datos que se extraen de Ia',\des
cnf|ca del puesto como son:

E,‘ conocnmnento' ‘sefala Ios difer
hoclmlentos que se emplean en el
‘niente ordenarlos Jerdrquicame
més ‘sobresal ientes hacia los me os

rlda -para ‘el puesto, asi “co
‘se vayan adqulmendo Y apl xcando

e Respunsabll idad de resultados' relacibnai‘ tos ob== ",
..“jetivos.planeados del-puesto;:indicar.los obJetlvos o
ﬁalcanzados y los que faltan por alcanzar

én'ide Pue_stbs "




las condncnones-
rabaJo camo son-

“importante pregun--
sitos |ndtspensab|es que debe . de-~
cupante del puesto como son; don de -

ngo para elaborar el ana||5|s de pues
s puede slntetlzarse en sels pasos-

obre la organuzacnon
rea donde ‘se encuentra el puesto

‘El analnsns de’ cargo habilita al empleado para compren-

der. chor Ios deberes. y responsabllldades de su cargo y lo que se espe
“wa-de.él,  "Nada puede. ser 'mas: frustrante:o-desmoralizador para un em-
pleado que’ desconocen l'a exacta naturale-a de’ sus deberes y relacno--
nes con otras personas.,




: Iuar el desempen
..tratamlento justoiyiob

s'd ”puestos es ‘guia |nsust|tu|ble par




to'que’ ampara‘a los’ jefes ante cualq
Ias ;renuncias_ lnesperadas.

isis de* puestos por lo que hemos vnsto, es’ |nd|spensa
'buena marcha -de la empresa porque representa aspectos adm:
gene ales vy en especial medios de control. Es un documen-,
toigueiitratade: conservar su original postura, sin embarge por. los mdl:
”tlples serV|csos “que representa y dependiendo de! fin para el cuaI ha~1

v yasido preparado, se le dan ciertas variantes como sucede al detectar.-

nece5|dades de capacitacién y adiestramiento, para usarlo.como base en

la‘evaluacidn de puestos, para que auxilie en el reclutamiento y selec

cién de personal, etc. Estas variantes son superficiales porque su /=
contenldo bdsico sigue siendo el mismo,

S . :DESCRIPCION DEL PUESTO Y SU
L . TERMINOLOGIA,

tos dentro de la‘adninistracién de-sueldos y salarlos, es,
icar crlterlos medlante lax exposlclon de

VEstés tébhiﬁ05~son Ios siguiehtesw

. : : Encabezado - Es un conJunto'de;dato
opara’ ldentlfncar ‘el puesto. i

‘§'vNFAné|isis de Puestos.= Es yh_pb

- gacién: en-el. que se determinan las actiVidédé
un-puesto. : i

Descripcién del puesto.-




‘los aspectos més-
dea lo 'mds clara-

entes del: puesto- que 5|rve ;
le de Io ‘que se hace en el puesto.

elato .detallado de las opera
dolas generalmente en operacio-

'y operaciones eventuales:

»Descmpcuon e_s_gecnflca.- Es
ones ‘que forman e! puesto, clasif

S "+ iz
e rutina, operaciones periddic

. . Operaciones de rutina.< Son aquellas actividades que el tra-
or real iza todos los dias epresentan- |a mayor parte de su-

Operacwnes pemodlcas.- Son . las actividades que deben desa-—
; rrollar en-el puesto.en ciertas fechas o periodos regulares.

; Operacmncs eventuales.- Son Ias actividades que representan
ontlngeHClas, es decir, no se sabe cuéndo se van a presentar,

: ; Especnflcacmn del puesto. Esto.se refiere a las cual idades
',o requisitos que debe de reunlr una per‘sona para desempenar correcta--
“"mente el ‘puesto,

: Reguerlmtentos. Son necesidades personales que debe de sa--
txsFacer el aspirante para cubr'lr una vacante dentro de la empresa.

- ‘Condiciones de f:r‘aba,Lo.— ‘Es el medio circundante que rodea -
trabaJador‘. : L

3 ‘ANAL_ISIS .DE: PUESTOS,

Tituloidel::
“'Departamento
Secclon......
Ubicacidn del Jpu sto
Ocupante del puesto.

CaJero.
ontabl [ ldad.

Mario."

31'de Julio:

Fecha ' del andlis
. : g ;. de 1987,




acturas recibidas de provee-
los: cheques para.el pago.




Destreza-— requner
sumadoras, de escribir

Esfuerzo.

'-pne.
Responsabilidad.

a)-Por resultados: obtienc¢: u
sos que de. egresos.

b) Por supervisiéni siparvis

c) Por relaciones: coordina su trabajo
fa planta, Tiene contacto'con: clle te

acreedores; trata con. el pcrsonal
colaboradores de la empresa. S

d) Por datos confidenciales: conoce los'«
de los clientes; conoce los salarlos.
precios con los proveedores, -

e) Del equipo: es eventual el dafio que
mdquinas.




- uso DE. LA VALUACION DE
... PUESTDS.: .

L Valuacton de Puestos.- Es un® snstema tecnlco ‘que. S|rve
para determinar .. Tmportancia de cada:puesto:en relacnon con’ los de

mas pucstos de una empresa, a Fin'-de Iograr la-correcta organlzaclon p
emunerac:on a| personal

En un’ sustema empirico, al ‘crearse un puesto ni |a empresa~ N
ni |ostraba4adores tienen elementos suFlcnentes, objet ivos .y’ seguros .-
para lJar su posicién salarlo.

“Su’rémuneracién se establece sin
bases ‘técnicas, sino por puras aprecjaciones de cardcter obJetlvo.

En-
cambio el L de’laivaluacidn permlte ‘establecer ‘desde’ un® prlnC|p o ;

R4
en .forma’ segura la. colocacid el salarlo que debe as:gnarse ‘al
puesto.




evaluadores.; Por esta. razén’ Ia
mlnar Ia cumpensacnon relativa dé )

anzar fa realizacién de ob_;etwos para la empresa y tra
baJadorcs,_meJorando fa moral y las relaclones humanas en-

| 3 mane deobra.

las’bases para planear el costo de

cwn "al” puesto, que sea desprovista de mfluen--f
“totalmente imparcial. -

CALIF(CACION DE MERITOS,

; "OBJETIVO DE LA CALIFICACION
L DE MERITOS. -

) Sg ha considerado que todos los factores que intervienen en-
la organizacidén y administracidn de una empresa, el que se refiere al-
factor humano, es quiza el que asuma mayor importancia. Si el hombre-
es quien en dltima ‘instancia opera la maquinaria, dirige, desempefia







,obJetlvas que son aprovechadas €écnicament
tos, por lo cual se ocupa de aquellas cual
| mente.en la eJecuc1on de! trabaJo, con:lo

ta, comprobable por medlo de tad
!levadas en la empresa, eJemplo de l'o-anterior |

puntual idad, fa asistencia, cant idad ‘de trabaJo,

b) Subjetivas,- Son aquetias que no admiten una‘cuantificaé-
: 'cién directa y precisa, sino que exclusivamente una.apre-
eipesta s 00 T elacién subjetiva, que solo en forma indirecta puede me=-
- dirse; ejemplo de lo anterlor.lo es; sentido de responsa-'f
bilidad, honradez, don de mando, etc.

CAPACITACION DE LOS EVALUADORES.

. Los evaluadores dependerdn, en primer lugar de’'{a’capacidad-
‘de comprensidn del evaluador, de su independencia de juicio y del cono.
-cimiento que tenga sobre el trabajo del sujeto evaluado, _ Por tal mo-
tivo es importante sefialar que en todo formato de evaluaclon, ademus -
de los factores que hay que puntualizar con la mayor precisién posi---
bie, se pida el evaluador que agregue sus conocimientos.sobre las cir-
cunstancias que intervienen en el momento de dar su puntuacidn,

Siempre que se {{eve a cabo un programa de evaluacidén se de-
be preveer )la capacitacién de los evafuadores, ensefidndoles-la téenica. -
que'd?ben emplear, con sus objetivos y !imitaciones correspondientes,-
picha capacitacién deberd abarcar aspectos tales como-comunicacién, --
motivacién y diferencias individuales, que pueden presentarse mediante
dindmicas de grupo conducidos por un especialista en el drea. .

‘CUALIDADES QUE DEBEN SER
EVALUADAS.

fxisten una serie de cual idades, conocidas como. caracte‘
- cas, que se deben tener en consideracidn para evaluar l 0
ral’ de una persona, estos son los que. se manlflestan




Conoclmlentos y experiencla. Es aquella ccn Ia qu

ica es subestlmada
stos eJecuttvos-*

: Ve Presentaclon personal .~ Esta caracterls
i o"selutiliza exclusivamente en la seleccidn para: p
también en situaciones en las que se a veces se ‘cometen’s errores tales—
como rechazar elementos valiosos solo por cstar regularmente presenta—
" dos. Ahora bien, no hay porque |legar al otro-extremo, ya que la ma-
Ja presentacién de un sujeto puede ocasionar problemas; . por lo que. es-
ta caracteristica deberd ser tomada en cuenta en:forma razonable: y: =<
Lo anterior adquiere particular importanc]a en el ‘perso-

equil.ibrada.




EWWﬁENMAWRMNW
DES MERITOS

o La callflcacnonrde merltos representa la F|Jac|on de pol fti-"
A'Eas lemprc y-cuando -l as: cal|F|cac10nes asugnadas al personal - sean las
.. mas préximas:a’las verdaderas, cierto es que como seres. humarios todos-
lestamos: expuestos a‘equivocarnos 'y el:.calificador en este caso, no. -=
Lpuede eéscaparse -de -esta curcunstancta, pero:.si se. propone desempeiiar -

‘su’ papel. con Justicia y equldad, todo 1o’ que emane de ‘esta’califica——=x
'1C|on,'sera provechoso tanto para la empresa como’. para cI trabaJador

gl eFecto ‘de hale: i Este’ efecto conslste en evaluar. a-la
ersonas en:relaciénia su pucsto,_asn por eJemplo' al; evaluar a cier-
el X hecho deocupar. ese puesto; se le asignan cal'ifi-=
pensando quizd en’ que sino“lo: hace asi:puede.originar=-
~c|ertas a tlpatlas o represalnas.

. El chcto de tendencia central: Este efecto es comin en -
aquellas personas que no quieren comprometerse al fijar calificaciones
asus’ subordnnados, aun- cuando merezcan aslgnacnones superiores, a to-
dos es . dan:la misma categoria y asi segin ellos evitan muchos proble-
mas personales con sus trabajadores.

: ' Efecto de la benevolencia: El jefe benevolente es aquel -~
quc a: todos sus cal ificados los trata muy bien, se preocupa por resol-
verles todos sus problemas no solo de trabajo, sino de cardcter perso-
nal ‘en’ ocasiones las promesas van mis allé de lo que se puede real i--
3 ‘pero bajo la bondad y el buen trato busca resclver todo.

El efecto de rigor: Los jefes rigidos son los que a pesar-
fde Ias callfucaCIoncs obtenidas periddicamente por sus subordinados, -
no-les'conceden sobre todo los aumentos de salarios, tampoco les permj
te.que.se promuevan, porque seglin estas personas los trabajadores no -
sdeben de’cambiar su situacidén actual.

: = El efecto de la parcialidad: Esta influencia es poderosa,
-en muchas ocaciones existe en el medio social laboral compromisos que-
fas gentes adopten, como el famoso compadrazgo, los compromisos pol iti
cos, los favores que se recibieron, las simpatias, etc., todo esto ha-
ce que el calificador discrimine a ciertos elementos y proteja a otros.




PO ITICAS SOBRE ADMIN!STRACION
DE SUELDOS N

Vi 'Podemos deFlnnr Ia admunnstracnon de sueldos v salarlos co--
mo Ia Fase'de.fa’ administracidnide recursos humanos que usa prlncn-—,
pios y. técnicas definidas paralograr que |a remuneracién totalque -7
recibe ‘¢l ‘trabajador, sea razonable apropiada a'la importancia del.
pucsto,ua laeficiencia, a las necesidades personales del trabaJador -
‘:y a las: poslblludades de 1a cmpresa.4

L @ “Qué és sueldo y qué es sa|arlo ? estos. dos términos en ===
'nuestro medio ‘empresarial, aparentemente significan.dos contenidos:di~
ferentés, pero -en esencia son la misma cosa porque tanto'la retribu-—-
.‘cidn obtenidaa cambio de los servicios prestados es el sueldo como lo:
es7el ‘salario.  Lla.dnica diferencia que existe entre ellos es.la que. -:
““nosotros mismos le damos basados en la costumbre;:ésto: sugnlflca que "~
“~cuando-sc elabora y para la ndémina de empleadoside”confian-a, se habla
"de.sueldos y cuando se elabora y'paga la némina dé: trabaJadores opera-
tlvos, se habla de salarios.

Es necesar io para. el estudlo de sueldos v salarlos FaJarle ‘a
cada uno’ de ellos un campo especifico ’con-el objeto-de poder contar oo
con el: ma)or nimero’ de¢ elementos postbles para calcular ra’onablemente
Jels salarlo que: e corréesponda ‘a. cada trabaJador, ‘esto podrla 5
“vés de factor;s tales como:-

A EI puesto. EI cual es” un: :onJunto de operacrones, cualr
responsabllldades Ly condlcuones ques Forman una unldad de tvaba-
JO especnflca e |mpersonal (Agustln Re‘es Ponce)

g ol I La‘eFiciencia. Es Ia capacndad'de reali4ar un - trabajo -
chctivo. Es loglco vy . justo que se tome en:cuenta’ 1a’forma como se - -
“s¢ de'sempeiia’ el puesto, ya que’ no todos los individuos® desempeiian el -
puesto con Ia misma preocupaclon ¥ voluntad Ia ‘Ley ‘Federal del Traba-
‘jo_reconoce ‘en su articulo 86 que dice ”a trabajo igual, desempeiado -

-+ en-puesto, jornada 'y condiciones de eficiencia también iguales, debe -
corresponder salario igual”. “En"este’principio-iegal se consagra real
mente |a proporcional idad dgl puesto; eficiencia y salarlos.

3.- Las necesidades del trabajador.-" Aunque es un factor -- -
variable y va a tener ciertas- caracterlstlcas singulares dependiendo -
de la empresa que se trate; va a influir en el momento de fijar los sa
larios como sucede frecuentemente al practicar la 'seleccién de perso--
nal. y hacer una evaluacién de la solicitud de empleo del candidato. -7
Las necesidades del trabajador; responsabil idades, ambiciones, tipo de
conducta, etc., que nos informa la solicitud de empleo va ‘a tener un -

precio, claro estd, ese precio se va a juzgar también desde el punto -
vista de la empresa.



proceso de: selec—
presa neceslte los Servl
‘costoien-el: mercado,
tar en poslbll:dades de’, pagar

-Para reso verilo
1a” empresa . ha de Formula

estipula “a trabajo 'igual, salario igual”.

La empresa mantendrd una actitud competl

de trabajo, proporcionando sueldos.y salarlo
arriba del promedio pagado en la zona econo
encuentra ubicada.




que TatFunciénide remunerai
'pectos de un programa de personal, reducis

hEPPamlentas ‘que - surven :para
e sueldos y salarios de:manera
nioso ‘en)a empresa :

tener: personal ggﬂpetente. Las compensacnones tlenen -
cr suficientemente;altas como. para atraer’a los: candldatos ;
“to. que las‘compan|as ‘compiten en el.mercado |aboral,  los: ‘niveles:de: ‘pa
go. deben deresponder-‘a’ la oferta y la demanda de los trabaJadores, [
sin cmbargo, en: ncaslunes - se neceslta .de un

IﬂdlCe salarla

especlal

3 — Reccggensar las conductas convenlentes. Lu,_pagos deben -
i de refor-ar las conductas: cunvenlentus., E}’ buen desempedo; S

~r|enc1a,‘la tealtad, las: nuevas.responsabilidades y:otra
: pueden;recompensar medlante un plan” eflca-vde compe sac

‘Control dc costos.-~Un‘pnogromaivac onald




e ayuda'a Ia campan:a a obtene

,4' e Para Iograr eI
I'a admunlstracnon de sueldos

: a;asi como satis-
facer Ias ambiciones’de 1os empleados,’Vélorar'de modo ‘"aceptable los-
servicios especial izados; est mular la‘formacidn de directivos capa--
ces'y ajustar gradualmente Io' n iveles” de salarlos a las cambiantes -
condlcnones de la v:da. d : FEaEs :

PRESTACIONES Y SERVICIOS

En muchas empresas ‘se ofrecen adecuados servicios al perso-
nal, en otrasise: cfrece consc:ente inconscientemente algin servicio-
o prestacuon‘al personal







;Anticipo:de “suel’do
Caja'de ahorros.i =
.- Ayuda’de’transporte.
/= Compensac ién . por sal_ar"
.= Pago de becas.. .
-.Pago de coleglatura para lo
"= Mds de 15 dias de vacacione
- Premios por raczones dlver
ant iguedad, etc.
- Dote matrimonial.
- Ayuda por nacimiento de un
- Gratificacién,
- Pensiones.
- Seguro de vida. E
Seguro de hospitalizacién:

medad no profesional.
- Compensacidn de ‘salario’p

Atgunas de estas prestacnones so0 absorbidas, por el Institu-~
s plancs vienen siendo-
pleo oFr‘ece a-los empleados
raclon de personal tiene --

"por:lo que este rubro dentr‘o de !
‘,mucha demanda,: :

(20) Arias Galncna Fe nando ~'Adm|n|strac
Edltorlal Tr‘lllas.

n:de Recursos’Humanos”
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d organlsmo de~
“responsable

ion y eliadi stramlento implica un
los =




: Zaptitud.

St personal

dades y
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stuals

(21) (22):vbirecc
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'cuon de su . mds |mportante recursu, que e

m|ento ‘es-una. obl igacidn para Ios empresarlo t
s;empre Y. cuando Ia reallcen adecuadamente- conscientes: de" su lmpnrtan
no consoderandola com 1 na

- - ; Ya que ‘en esto

Coves. _con mayor rapldez

]fnecesar| m
tos cambnos

Si uno de los factores. para elicrecimiento de ta productivi-

dad es la-eficiencia en‘el trabaJo, vy la’ éapacitacién y adiestramiento
son factores importantes para que se reallce adecuadamente el trabalo- .
al mejorar los niveles de calificacién.de 1a mano de obra, es incues--_
tionable, que al haberse convertido en una obligacién para el patrdn’=:
resulte beneficiado al meJorarse Ios niveles de calidad y aprovecha——— 
miento de sus recursos, g

El -cumplimiento de la obligacidn de capacitar a los’trabéjé-‘




superv isan,

i : : : : sobre |a mater'la que ‘s

presa estd obllgada a“enviar ||stas de ilas. ¢ hstanmag S
aborales:a la Dlr‘ecclon de Capamtacmn y Productwudad

que “ge hayan acor‘dado establcccr, o eb
'J'lcacmnes .que “se - Ia;an convenido  ¢n I'os p|yanes y
plantadus, “deberdn’. pr‘esentarse ante:laiSecretani
‘bajo.y Pr‘evuslon Somal dentro de las:l5” dias’ sagulen?— :
: tes.a la celebracidn o rewslon del” contrato colectivo, -

; . ’cuando ‘éste vija enla empresd. Chando rija contrato <=’




temas generales que se establezcan; .en base a lps

'Alos 153‘— B de la Ley Federal de Trabajo.

las Jornadas de trabajo, salvo que, aten
Ja naturaleza'de los:servicios, ;convengan patré
Jador hacerlo en forma mixta o fuera de-ella’yie
trabajador desee capacitarse en iuna “actividadidistint
lade su. ocupacidn, esta’instruccidn sera Fuer
Iijornada en- base al articulo 153 - E.’ .

= Los trabaJadores a quienes sc |mparta capac taC|on ‘tiene
la ‘obl igacién de- ‘asistir puntua(mente “a-los’ cursos 'y de
‘mds actlvndadcs ‘que intervengan en su capacitacidn; aten
dera” las: indicaciones .de los. |nstructores, cumpllr con-";
los programas y presentar los exdmenes de’ evaluac;on qu
se requneran, conFormc al artuculo 153 - H. .

5.~ En los contratos colcctlvos deberan incluirsé c)adsilast
‘ “sobre’ pacltaclon yiel” adiestramiento d
res:que.ya |aboranen |a: empresa y asiim smo
procedlmlento eni la materia para; aquellos que pretendan—
ngresar a ella, conForme a lo'establec:do en’ el artlcu-

apécitécion yTEdieséQ

'puesto, debera acredttar documentalmcnte dlcha capac:dad
“o.presentar v aprobar un. examen de SUFICIcncua ante la =i
entldad structora quie senale la DlreCCIon General:'de =
Capac:tacuon v Product|VIdad esto,es en base al aptlcu—




“Con
stara eén la posnbl
de una’ empr‘es




PROGRAMA

“Politicas’de Céh&cifhcién'y'Adfeéframlenfo

‘mqrcé”deircferencia'baJo el cual. se desarrol l'ard la fun=-a

Este-marco incluye el- pesuamlento de la empres
cerca del adnestramlento, como..un conJunto de prnncuplos =

“en: los que se basard cualquier actividad de adlestramlento,

una ‘serie de. objetivos generales que pretendan lograrse, y
una descripcidn en los términos-en los-cuales-la empresa —"
se compromete a dar adiestramiento. tomando en cuenta Io se’
falado por la Ley Federal de Trabajo.

Metas del programa.- Las metas de la Functon de Capacnta
cién y Adiestramiento se establece tomando en cuenta Ias -
dreas, niveles, departamentos o funciones de la empresa -
que ‘atenderd la funcidén de Capacltac)on Y. ‘Adiestral iénto.
dentro de un cierto periodo. Estas deberan derlvarsc de
los planes de trabajo que se tienen en los leerentes de-—
partamentos de la organizacién. Las metas deben de expre-
sarse de tal manera que permita medir los resuitados que-
se vayan teniendo y deben de satisfacer los prlnc:plos en—'
la Pol {tica de Capacitacidn y Adlestramuento.

Grupos de destinatarios.- Son realmente Ia ) “las; personas—A
que se van a capacitar o adnestrar, para determlnar a‘es- R
tos grupos, se analiza que personas tlenen Ia mlsma necesl




dad.. Ademas se pucdcn agvupar las nccesndad;: a flnC%, es-
Lto es s se tiehen varias pecesidades ‘en . las que se requic-
ra‘adiestramiento, estas se podran agrupar de tal manera que
sean atendidas en un solo evento de adiestramiento. Al rea
“hizar‘este andlisis se tendran grupos.de necesidades que se
‘podrén atender en-un solo evento y el costo réquerido para-
‘st satisfaccion serd menor que si se realiza por tada nece-
sidad.

‘Otro aspecto a'considerar es la de asignarles un orden de -

“atencion a:las necésidades de acucrdo a su importancia para
lo cual se toma en cuenta: los riegos personales o de gru--
pos debido a la deficiencia en conocimientos, habilidades -
oractitudes, la magnitud de la deficiencia, tiempo Gue 'dis-"—
ponga el ‘personal para su adicstramiento de acucrdo a las -

,cargas Jde trabajo. -

Objetivos de aprendizaje.- Dice claramente fo que estard en
PO:IbllldadCS de hacer el participante al terminar el even-
toen’ Que tome parte Los objetivos deben de conteper | --
tres elementos; furma de conducta muestra la accidn; por® -
cjemplo: cortard, medird, torneard, reparara, ctc. Condi-=@:ii
ciones de operacidén son las que dicen, a partir de qué mang
‘ra‘nos vamos a dar cuenta si se logré o no el objetivo de -
aprendizaje y se pucde exapresar en términos de tiempo, cali
dad o cantidad, -

Tipo_de venta.- 3e entiende al lugar Fisico en que s¢ desa-
_rrollard el evento. Son tres las estrategias: en el puesto
© de trabajo de los destinatarios, fuera del puesto pero den-
tro de la empresa y fuera de la empresa, Para determinar =
las estrategias @ seguir se toman en cucnta entre otras co-
sas el costo del evento, si se tiene 0 no instructores Jden=
tro-de la empresa, las posibles interrupciones, 1as posi--~-

L b[csrreacciones de los adiestrados, el medio ambiente, el -

ndmero de participantes, aspectos legales, naturaleza del -,
trabajo, seguridad, etc. Es recomendable que los eventos -
dirigidos al personal que opcira equipos, herramicntas o ma-
quinas s¢ realice en el puesto de trabajo va sea que al fi-
nal de cuentas ahi es donde se trabaja. .

Recursos para fa realizacion de los eventos.- Estos recur--
sos son tanto humanos como materiales. Por recurscs: Liuma<-
nos.entendemos que son las personas que se encargaran de --
habilitar y ejecutar el adiestramiento. De acuerdo al t.po
de evento v a lu que se tiene en la empresa. Los recursos-




materlales quése ‘incluirdnen:es
aulas, proyectores; panta||a ¥

resumida se puede decir que los recursos humanos’y’ mater
les 'son todos aqucllos que se requleven para que tenga‘
-gar el adiestramiento de la meJor manera

- Actividades para habi | itar y~eJecuter elfprdgraﬁa;—{Se
cluirdn toda la gama de actividades cpmo,podria’seri»é[abo—
rar cursos, formar al instructor, mecanografiar .los documen :
tos del evento, habilitar el local, alquilar peliculas,~al= = =
quilar local, etc. : ’ St

.~ Horario, fecha y duracidn de los eventos.- Las fechas de --

E : realizacidn de los eventos se seleccionardn de acuerdo-a:la
importancia que tenga cada uno de los eventos y .la.situa---
cidn en la que atraviesa |la empresa,. £l horario se estable

ce de acuerdo a la politica de capacitacién.y adiestramien—
to, va sea dentro de la jornada de trabajo, fuera o mixta.-
La duracién de los eventos se establecerd primordialmente™:
de acuerdo al grado de dificultad de los objetivos.y alas-.
caracteristicas de los destinatarios y al tipo.-de recursos—
materiales que se haya asignado en los eventos. '

- Presupuesto del programa.- Se debe de tomar en cuenta todo-
lo que 1@ empresa va a desembolsar por mot ivo de cada: even-
to, incluird entre otras cosas, el alquiler de! equipo, pa-
go a elaboradores de cursos, instructores, el ;osto que re-
presenta la colaboracidn del personal de la empreésa en este
tipoi'de actividades, el tiempo de los destinaﬁarios en.caso
de que sea-dentro de las jornadas de trabajo, todos los ma-

" teriales que se utilicen en el aduestram|ento o capaC|ta—--‘
cidn, gastos de transportacién, vidticos en e! caso de que-
sea fuera de la empresa; en suma deberdn tomar en: cuenta -
todos los gastos que tendrd que hacer la empresa para. real|~
zar cada uno de los eventos.,

L2.050LA COMISIO& NIXTA DE CAPACITACION
R Y ADlESTRAMIENTO ’

se .integrardn’
generales:




ESTA TESIS W9 DegE
SALR DE LA BiSLIGTECA

Ios trabaJadores y 'uno-del patr

21 a 100 trabajadores; tres re-
representantes de los patrones,

mp"r‘esasﬁun més de 100 trabajadores; cinco representan
ahaJadmes yv.cinco de los patrones.

I

m’xmer‘o de r'epx'csentantes a que sc refiere los

incisoé que-w ;
Ia diversidad . de -

La

'la natuv-ulg a dc_

Ia maqumama y eqmpos empleados.

Ser ti abaJadores dt— la unpr'\.sa.

* = 'Ser=mayores-de-¢dad.

sl =nSaberideer y escribir i
" =-Tener - ‘Buena conducta.

Ser “designado-conforme a Ias d:sposucuones estatutar‘las ‘del-.
"Sindicato. Titular del contrato ' colectivoipo a Falta de este,
ser-electoen dsamblea deilos! trabaJadores de’ id empr‘esa,
~.Aquellos otros Que: acuerden l'os tr‘abaJadores.

1) ch-'escntantes del patr‘on'

< 8ur ma»u:-cs “de edad
‘Saber. |eer y escribir..
= Tener huena condurtd.

Fncaz—‘

'ldns en cmpresas con mas dc"'\) tr'aba_jador'es se

mcluye en sus- ="
lntuqv'm ign v Fun\,lunamnontu dadaa pur

la Secretarla del Tr‘al)a

: ‘ PFIMERA ESTIPULACION La Comisidin \h,\ta de Capacutacmn Yo -
»Adie’st'rf'a&nlyento ‘se integrard con repr‘esentantes propictarios de

los tra-
BLajadores: s 'por igual ndmero de representante; del. patrdn,

v por-cada =



los -

esugnara entre

en antes al Presldente y.-al ‘otro.
sucesnvamente. K :

Lo,s qcuerdos de la Comnsnon Mlxta se --_-:

':atrlbuctones de: v1g|lan01a cor\ que cuen'
nes \\lxtas de’ Capacntacnon y Adlestr‘amlento,' en’ r‘e(acnonv

; ST e
antes . por cadas--




©DE.LOS. REPRE:ENTANTES DEL PATR
“YLDE:LOS TRABAJADORES, lNTEGRA
[ES DE LA COMISION MIXTA

|ntegren la Com:

Las personas que”

f‘AsambIea de Ios TrabaJado
“suon Mt\ta por ese secto

Para que los resul
ri-de demostrar con'el’ Padrs
- de Ios»trabaJadoceg gléctpr

‘tieﬁbb?qpe
establezca

e el pe-’
mpatible=




cunflq‘revisidn'd
punFm{mL a 'ln LL
micntu

~de Capacits

sg.r'e exclusnva de aquellos qunenes de5|gnard 0.'e

so, el patron, snndncato . asamblea de tr‘abaJadon

|‘|nd:l la’ Comlswn Mista, en el que se’, dete:'mlm. en: forma:vi
Lsal de remoclon., : e ‘




'Mixta"y';que Fleror
me jor: desempedio:d
des'las siguiente

- Dcntro de) alcance de los conoc:mlentos que’
‘ta tenga de las actividades esenciales que
puestos de traoaJo eustentes en

cién de Necesndades de Capacitacidn'y Ad:estr‘a K
mas, en caso de .ser c»onvenlente, coadyuvar. con la empresa
en.la elaboracidén del Plan y Programas que se vayan aim




D|agnost code Necesldades.

levar sugerenc as:o; recomendaclones, al Cum|tc Nacional de
Capacutacmn ¥ Adlestr‘ammntn de Va Rama ~|ndustr‘igl o Acti-
ldad _Econémicai’a que. pertenezca |a empresa -donde estd cons
‘tituida fin. de coadyuvar en ‘Ja elaboracién de criterios:
oy establecum nto:.de proced|m|ento> que beneficie.al \Istc
: S mals de Capacntacnon % Adlestr'amlentu via los Pv‘ogramas que -

S par‘ ‘esta’rama:se establezcan.. o

- P\)dl a plomover la participacidn.activa de los trdbamdorcs-
‘en.1os prcoesos: de.Capacitacion y Adiestramiento de ld em--- -
pr‘esa, ‘mediante las sugerencias que hagan al patrdén para---

- destgnacmn como Instructores Intcmms Habilitados. :

Para Facil’ |Vtar'rel tfuncionamiento adecuado de la Comlsnon‘ -
‘Mixta,'es recomendable que la misma establezca un registro-
actualiizado ' de .sus actividades y de los acuerdos que vayanl®
tomando ‘encada sesién ordinaria o extraordinaria gue-cele-
bre ‘refacidn con la implantacién del Plan y sus Progra-
mas de ‘Capacitacidén-y Adiestramicento autorizados a la empre
sd,‘ia ‘efecto de llevar un seguimicnto que le permita eva---
luarios:y vér cuales son lus alcances de su gestidn y sirva
dé‘base para los reportes que peridédicamente debe rendir a-
la Direccidn General de Capacitacidn y Productividad,

-. Recabar de cada uno de los instructores internos y/o exter-
nos que aparecen en el Plan y Programas dv Capacitacidn y -
Adicstramiento. autorizados @ la empresa la certificacion de-
los resultados obtenidos por cada trabajador participante;<
a efecto de estar en aptitud de autenticar las Constancias-
de Habilidades Laborales,

< Verificar ¢l funcionamiénto de los agentes capacitadores.--
internos y/o externos, conforme a lo establecido.en ¢l Plan
y.Programas de Capacitacion y Adiestramiento y detectar: las
rregularndades a-efecto. de. establecer:las. medidas correcti,
© o vas o en’su Caso, presentar:.las denuncias’ cnr‘respondnentes-
ante la Dl:eccmn General de Capacitacidn ¥ Pl«:duthvudad

L= Asl:tu‘ puntualmente alas reuniones que sean con\ucedas R
pov la Du*es.c-on Genera| de Capacutacmn ¥ Pruductwudad




e Sl sc consadcra que la Com|s:on Mlxta ‘es, un’ drgano, -

‘brlo dcntro de una_empresa, ‘¢s recomendable que ‘el ‘desemperio dc las Funq'5
. c:onas dels Pres:dunte y Secretario: sean: rotatnvas, de: tal: .mancra, L

en-un perlodo determlnadu por-la Comls:on se.: nombre de un: sector i Pre,
"sldcntu y.del otru al qerretarlo Y vlcevevsa.

DE LAS SESIONES EXTRAOR——VT
DINARIAS - .

La Cnmls on Mlxta, podré sesionar.en:forma: extracrdinaria ~==7:
|mc'n cdsarion: s - . : S

g lac ‘sesién e»traordlnarla, podra ser convacada por eI Presuden
te, a-cnisu.defecto por el. 50% -de los miembros . integrantes'de. la Comi-. P
’ s|on ixta) ‘siempre .que dicho porcentaje esté compuesto por: |9ual “nGme~:
“.ro de.representantes.de ‘ambos sectores. ‘La convocatoria podra ser not
jFlcacuda a la Comisién Mixta con 72 horas de anticipacién-minimo,.
. bando de cada nntegrantL por OSLPItO su mansfcstac|on de enterad

I"E"CBA
'3.‘- DOCUMENTOS PARA LA INTEGRACION DE LA COMISION . .
- MIXTA DE CAPACITACION Y. ADIESTRAMIENTO.. o

: PROYECTO DE ACTA PARA ot
‘DESIGNACION DE REPRESE



oS'~qﬁe ‘en‘ella in’térv:ene ‘para‘su ‘éonstancia




£l Pre -.ldcnte de Debates informa’a ta Asamblca que conform:a’ o' aci)i‘-?;"'
“dade entre trabajaderes 'y, el patrén, “se. ha establecido enveiycaisivvia oy
represcntantes. por cada sector’al. ndmero de miembros de fa Comisidn = ——
Mixta, con’ igual ndmero de siuplentes; la“duracién.en‘el cargo de los re”
presentantes titulares y suplentes han fijado en....:....afios, contados-:
a partir de ta fecha en que se constituye la Comisidn Mixta. Los requi:
sitos minimos que deberdn cumplir los representantes de’ios trabalado—
res son: a) saber. leer v escribir, b) ser trabajadores de la empresa,: =
¢) ser mayor de edad, d\ tener buena conducta, e) ser electo en ‘asam---"
biea de trabajadores de la empresa;

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

P I R R R N N RN R RPN RN

Seguidamente ¢l Presldente de Debates solicita-a 1a Asambied’ se. propon
ga‘ como candldatos para el car‘go de representantes de- los trabaJador‘es
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respectivamente, . El Presidente de Debates propone a los presentes se-
declare constituida’la Comisién Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento
" de la cmpresa, ‘propuesta que es aceptada por .unanimidad. ” Seguidamente:
se dié lectura al proyecto-de Bases Generales de Integraciény Funcio-,
namiento:dela Com|s|on Mlxta, representado por.......................
""""(Indncar BezboR)T T,

puesto a- d:scusior\ .se-aprobd en los sngulentes termlnos- :
:Bas:s Gener‘ah,s I°

e




© 'CASO PRACTICO EN-LA CAPACI TACION Y ADI ESTRAMI ENTO.



Por. u|t|mo s ane\a e\

. DISERADRA. .
W SECRETARIAa.; :
vsr\osnorees :
_CBREROS,

For‘mata de constanc

& o o |-

MUJER,
MUJERES.
HOMBRES.

6 HOMBRES.
4 MUJERES..



CHOFER HOMBRES:

" DESCRIPCION DE

GERENTE GENERAL, =70 ) za acuerdoscon sus subordinados para dar !
R : LR e instrucciones, redacta informes, dicta co--’
spondencia;  la revisa y firma, aprueba los-
bresupuestqs, interviene en la elaborzcidn de-
‘I'ds Estados Financieros y los interpreta para-.
1a toma de decisiones, interviene en las acti-
. vidades bancarias de la empresa.

Organiza las actividades del supervisor, acuer-
‘da“con’el"gerente general los programas.de.pro
duccidn, realiza reportes de produccidn’y efi--
ciencia, se coordina con el gerente general =-
“respecto a las necesidades de adiestramiento y-
scapacitacién asi como de reclutaniento, se en-
.carga’del mantenimiento del equipo e instala--";

- Se’ocupa ‘de’ [a contabilidad general. vigilando-

'que todas. las operaciones. realizadas en la em-

presa se encuéntren contempladas en los esta--

‘dos ananC|eros, implanta sistemas de. contabi-

l'idad mediante acuerdos con el ‘gerente general.
se-encarga de que la empresa cumpla con sus —--
“obliigaciones fiscales e interviene en-las ope-
raciones bancarias de la empresa en ausencia =
del gerente general, K : ;

CONTADCR .=,

Toma dictados, escribe a mdquina, archiva co--%;
espondencia, interviene en actuv:dade; admi
nistrativas secundarias, pide’ v reclbe llama
das telefon|cas.

SECRETARIAS,-

Realu:a la ‘venta de los productos termlnados,
para 1o ‘cual- debe conocer las caracterustlcas
del producto, se.encarga. de ‘aumentar fa:carte-
“raide cllenLes y. vigila que se- eJecuten las re
: mlSIOnLS respectn»as. G

VENDEDOR

“Es el nivél,més bajo, sus funciones:son’
tina, "no:’'toma decisiones, en general se.
‘ga‘de-operar. l& maquinaria,’utiliizacidn




SN
asi - como act

materia prima,

,'désc i‘gé .

D1 SENADORA: -

" GERENTE GENERAL

PATRICIA DIZUB TUYLI.
DITP = 551|25 :
eslor\. Pasante de: Ingenler
riencia en’el ramo. 5 anos.
,.32 -afos.

SUPERVISO

‘Indastrial s’

“DISENADORAL = 7 i SRITA. FELICITAS HERMhDEZ ORGANISTA
L e e A RUFLVCE T HEOF - 5603094 :
“Profesién :: Disefadora de Moda
P Es;ﬁer'iencia en eliramo: 5 ‘ados) o
i Edad- 3 anos. : i :




VENDEDOR.-

VENDEDOR

SECRETAR T2

“OBRERQL-

: qR LU(S ARREOLA LAINZ

.FiC. ARLL -1531002.:
rofesion Agentes de ventas.: G
i 4 anos.x ;“‘4

: CANJ - 5308!5.# :
rcfe=|on Agente de.. vcnta

“Edad?

34 aros.

PloFeSIon Secretarta Ejecutivi
,Experlencxa en el ramo ‘4 afos;i

OLDRES VARGAS lNI ESTA.
VAID -7560420."
Profesnon Secrctarla en Espano
Experlencla en el ramo:

OS-

SR ARTEMIG REYES PINEDA

R.F.C. REPA - 58[020
“Profesidn: Qperario. L
‘Experiencia en. el ramc: 4 afios.

Edad: 29 afes.



OBRERO.- -
‘OBRERO.-

“0BRER

: Expcﬁieﬁ_cia“en el
'Edad 32 afos.

SRlTA S|L\'|A SANCHEZ JIMENEZ
“R.F.C.ISAUSI-.610310.
Profesidn: AF;nador‘a.;
’ ‘Eapcmencm en-el r‘amo- 3iafiosi
,‘Ecad o 26 anos. : <

OBRERO,Z =

OBR ERO.- - S SRITA ALlClA TREJO LOPEZ.‘-
S e S TR B €l - TRLA - =17590406.¢
,Pr‘ofeslon. : Coqtur‘er'u. i =
“Experiencia en: el ramo: S:'ands
; ;Edad 28" afios,” : i

OBRERQ, - SR RlLARDO PER:Z CURIEL. ;
SRR s PRAFL G PERC’- 610521, i
jProFes:on' Empacador y Ethuctado O
~Experiénciaien.el: r‘amb 3:

Ecad' - 26 anos.

‘OBRERO. = : © SR, PEDRO DUENAS RODRIGUEZ
R.F.C, DURP - 650830 :
Prcfesidng Empacador y Ethuetador'.
Exper‘ler\cla en el ramo. Tl aliow
'Edad 22-aios.. : .



CHOFER a-i

CCHOFER .=

L . RF.C.FED

Profesidn:

Jo "Esperienciaiéniel ram
‘.’Eda‘d: 24 rafios.




) SECRETARIA DEL JTRABAJO Y PREVISION SOCIAL
C SUBSECRETARIA *
'—j—f DIRECCION GE!\"?AL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE @ .\ (s Eevmiss——T-io (v
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO R )

| - DATOS DE LA EMPRESA-
( NOUZE O RAZH S00A TRFC
. TEXTIIFS A{MA, S.A
Capte TN EXT CH ¢ COLONS 50
1
GALZAD)A ARTARES 110 URIDAD EL ROSARIQ
M0 O DELEGACION POLITICA | NO LLENAR ‘nmmo FEDERATIVA NO LLENAR TELEFONO{S)
AZEAPOTIALLD : o ¥EXTW0, DE
S! EL DOMICILIO DONDE LA EMPAESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO
~ ~
ACTIVIDAD ESFECINICA O GIRO OE LA EMPRESA WO LLEWAR -]-::is
L DISE, PAPRTGAGION Y VENTA TF EOPL SR
- |- DATOS DE LOS TRABAJADORES ) e
Ho. TOTAL DE TRABAJADORES No DE TRABAMOORES nzm:szuums Ng_OF TRABAJADORES Rzmsszum)os L
DE LA EMPRESA EN LA COMISION MiaTa . coN mu 0

wlchAC‘ON Al ADlESTRAHIE NTO

.1

1l.=" DATQS. DEL . SINDICATO. -
{~ CENOMINACION

CALLE CODIGO . POSTAL .
POBLACION- 7 1. WPID. 0 DELEGACION POLITICA:
ENTIDAD FEDERATIVA , ]NO LLENAR I . TELEFONG (S)

FORMA DC-t I HGJA | JANVERSO .




,I\'> CuNSTITUClON DE LA COM!SION MIXTA DE: “CAPACITACION Y ADlESTRAMIENTO

NUM‘Q’J DE REPRESENTANTES ' DE LDS TR&B&J&DON D‘BE ‘SER EXACTAN'NTE IGUAL AL’ NUMERO w REPRESENTANTES

B EEL ;'LTF‘ON" o : :
( 7. REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES - j‘ (- . REPRESENTANTES ' PATRONALES N
r T T .
NORBIE. RFC FIama NOMBRE RFC FIRMA
| s coven magieo COPLASEOAL2 |MUIEL SOLARES pTAZ  Someafosie
| somy cauzem smmez CAMTL 71208 |I0SE_LINARFS RIMZ LIRI.A01 206
EEEL'FSMD GIFCRERQ _;mx_:pnéax YIGTOR SANTILLAN GALICIA {SAGY.550623
- -
|—
L J \
INICID DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA Dia _J,s_ us_m..__nio._m_
DURACION €N EL CARGD (CONFORME & LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO!

Si LA COMISION MIXTa RIGE PARA MAS DE. UN ESTABLECMIENTO INDICAR TOTAL 1 ¥ DOMICILIDS

v+ DOCUMENTACION ADJUNTA

~BASES GENERALES DE FUNDIORAMIENTO | FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA)
=~ RELACION (Ei YDTAL DE TRABAJADORES REFHESENTADUS CON LA FIHML DE CERTIFICACION DE LA MAYORIA {CUANDO NO HAY SINDICATO}

VI~ CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POH LOS TRABAJADORES POR LA EMPRESA
SR, MANUFL SOLARFS DIAZ
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEL SECRETARD GENERAL DEL SINDIZATD O REPRESENTANTE LEGAL DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL

CUANDD NO HAY SINDICATD BASTARA CON ANEXAR L& RELACION

Lucar ¥ FEcns MEXICO, DLF, 15 Nov, de 1987,

-
LOS DATUS QUE SE PROPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE DEC!R VERDAD, APERCIBIDOS DE L2 RESPONSEBILIDAD EN OUE INCURRE TOOO AQUEL

OUE NO SE CONDUCE CON VERDAD

FORMZ DC-i HOJA | REVERSO



NBASEQ GENERALE§ DE FUNCIONAMlENTO DE LA COMISIOk MIXTA

ANEXO No'.

En la Ciudad. de Méxtco, D. F., S|endo las ll horas’ del
embre ‘de l98/, cito en Cal-ada Antares No. lO Col

nstrumentacnon y operacidén_del snstema intepr
taclon y Ad|estram|ento de. la empresa, asf -

Ja:los agentes capacitadores las medias. tendlen'

a perFecclonar Ios sistemas y procedimientos: de ca=
conforme a las necesldade

Autent|F|car las constancias de habllldades l'abora
qu términos del Art, 153 - T de RER Ley'Federal del'-




<. do e} fallocor

F)}Prepéfak el
des de Capacita

. g),Promover
- los proceSOSfde¥

7[labora|es v, entregarla
‘madasy autentyftcada;

Ias stgulentes.

a) Asistir puntualmente a las sesio
convoquen,

Hacer uso de la palabra.

cidén y adiestramiento,

e) Votar en relacién a las propuestas presentadas en las
sesuones. S

f) Firmar las actas de reunidén de |a Comisi6n;

DE_LA DURACION EN EL CARGO.

Los :ntegrantes de la Comisidn, tanto representantes del --
patrén como. de fos trabajadores, durarin en su cargo dos (2) afos, a -
partir.de la integracién de dicha Comisidn mientras no renuncien o ~-
“ sean sustituidos.



Losiaqui firmantes, en cumplimiento
fiestan ‘su:conformidad, :

EL PATRON.

'SR. MANUEL SOLARES DIAZ. R SRZBENITO MELENDEZ MARTINEZ.
DIRECTOR JURIDICO. ‘ . SUPERVISOR. s




ANEXO No

RELACION DE TRABAJADORES REPRESENTADO

CR.F.C. FIRMA.

NOMBRE.

SR, MARQUEZ RODRIGUEZ JOSE LUIS. T MARJ'- 551202,
SR. REYES PINEDA ARTEMIO, REPA - 581020.
SR. VARGAS TORRES JORGE. VATJ - 600327,
SR. PINEDA CARRANZA ANDRES. PICA -~ 610803.
SR. ROMERO ROJAS CARLOS. RORC ~ 630916.
SR. CHAVEZ TREJO HECTOR. ‘ CATH -~ 600228,
SR.(ITA) VAZQUEZ ORTIZ LOURDES, VAOL - 630916.
SR. MORENO SUAREZ VICENTE. MOSY -~ 501129,
SR. HUERTA DIAZ CARLOS. -~ HUDC -~ 530601 .
SR. MORALES PEREZ ANTONIO. " MOPA - 601126;
SR. JUAREZ RUIZ EMETER1O, JURE ~ 591013,
SR. MURUETA SOLIS ANGEL. MUSA - 580213.
SR, CALDERON BELTRAN ANTONIO, CABA - 601014,
SR. CERVANTES DIAZ ARTURO. CEDA - 620326.
SR. CONTRERAS SANCHEZ JUAN. ' CoSJ - 6309v|7.
SR. CASTILLO FERNANDEZ RAFAEL. CARF - 640I’2’5.
SR.

MELENDEZ MARTINEZ BENITO. _MEMB = 480219




FORMATOS DE LA CAPACITACION

Y
AD| ESTRAMI ENTO.
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3HENON
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: "'SECRETARIA DEL TRABAJO.Y PREVISION SOCIAL
“DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

iFORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
.'PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

12 DATOS GENERALES |-

" NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA 0 PATRON - N\
CALLE NS EXT. NTINT. . TELEFOND __
~ALZADA ANTARES 10
COLONIA POBLACION o T
02430 L
WOSELLINE] ENT FEOERATIVA - [moseLEne
i MEXI.0, DF
ACTIVIOAG ESPECIFICA O GIRODE LA EMPRESA WO SE LLEnE
TIPO DE CONTRATO FICHA OF CELERRACION No TOTAL DE
REVISION O PRORAOGA DEL TRABAJADORES 1 .
iNDIVIDUAL @ W:;:Am :ou:n vo o
L COLECTIVO D LEY D ety gy | vowames. 12 wwewes 9
O1A NES ANO
J
I1.- CARACTERISTICAS DEL PLAN
( * N° DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR:
N¢ OE ESTABLECIMIENTOS EN LDS QUE RIGE EL PLAN latl oty } PHOSWAMAS ESPECIFICOS ' PROGRANAS SENERALES
21
PERIONO TOTAL QUE N® DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE :
ABARCA EL PLAN oL L1.shalrg) At Lioh,0i2,9)
ola  wEs  aWo 014 %S  ako ALFARE TIZACION ‘Dnlquu SECUNDARIA
J
- B
SOMARE Y FIRMA OEL PATRON O REPRESENTANTE MOMSRE Y FIRMADEL SRIO. 6RAL. OEL INOICATD
LESAL DX LA EMPREIA REPEESERTANTE LLGAL O €N 3U CASOCEL O LOS REPRESENTANTES
DE LDS THNASAJADOREY ANTE LA COMISION MIRTA
SR, EANUEL SOLJRFS DIAZ SR, BFNITO MELENDFZ MARTINEZ
NOMBRE NOMBRE
L FIRNA FIRMA

4 PROPOACIONAR LN MOJAS Pﬂ. SEPARADO LOY D‘mi REFERENTES AL ® F C.LACLAVY DEL 133 Y £1 DOMICH O O LOY ESTASLECIMIENTOS
HOJA | ANVERSQ £ 03 QUE RIGE EL PLA FORMA-DC-2

e A i




M- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO %

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS C%ALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTOQ AL TOTAL DE TRABAJADORES

~

No DE TRABAJA
A CAPACITAR EN LA
ETaPA

ES

No. OE TRABAJA
A CAPACITAR EN LA
ETAPA

S N,
A CAPACITAREN LA
ET

o DOE TRABAJADORES

Mo DE TRABAJADORES
A CAPACITAR EN LA —
ETAPA

~

Na. TOTAL €|
pu:sn\'?s“z':l‘s?sou';::Lt:T:L:::nzsn :ﬁ“c‘ﬁs. INICIA~TERMINA INICIA — TERMINA INICIA- TERMINA \NICIA—TERMINA_
PUESTO ['uEs [ R0 [MES [ANG [ uES [ARO [MES [aNO | MES]ARO [WES [ARQ | MES [ AR | WES R0
12 ey 110 1 e AT I
GERENTE GENFRAL 1 1
GFRENTEZ IF PLANTA L 1
CONTADOR 1 1
SUPFRVISOR 1 1
DISERADORA 3 1
SEVRETARIAS 2 2
VENDEDORFS 2 b 1
OBREROS 10° 5 5
CHOFER 2: 1 b

L # EN CASQ DE QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAR:CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS
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AT

Y POR; PUESTOS DE TRABAJO *

/4
\DMBRE DE'LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES 6

¢

IIEM CORSO Mo, 2

8 . )
C:gqm:s::;:: o8 R T i .‘-"E?Su::?.i?:5;:'..?59’;.';2':'." i o€ 108 GuRsos 70 Eventos | ot 0% CuRSgS 170 EviTos et sive
. CERENTE GENFRAL GERFICIAL l,. PROCESO APMINISTRA-|CAPACITAR AL GERENTE |MFCANTVA ADMINISTHA—
S tivo EN CONOCIMIENTO ¥ == | TIVA, DINAMICA ADMINIS
APLICACION DE LA TEv= | TRATIVA, PROVFDIMIFN~
NICA MODERNA, T0S Y OBJFTIVOS,
B ,~ SUFFRVISION EFFCTI-| AFLICACION DR LAS TFC.! CONSITFRACIONFS GENFf
VA, NICAS DE SUPFRVISION |RALFS, PROCESO DE LA o
: PARA MEJORAR LAS RELA~ COMDMICACION, CUALIDAD
CIOTRS FNTRE JEFF Y ] ES DFL SUPFRVISOR, FIC|.
> SUBORPINADO,
CERENTE TF PLANTA CFRENCIAL 3.~ PROCESO AMMINISTRA-| TTEM CIRSO Wo, 1 TIM, CTRSO Mo, 1
: l44= ABALISIS DE TAREAS,| INENTIFICACION DE 10S | FPOPGSITO DFL AKALISIS|,
PASOS DEL ANALISIS TF | PROCEPIVIFNTO, DISFHO
TARFAS Y SU APLICACION DF NUEVOS MFTOOS DV o
PARA MEJORAR LOS MFTO- TRABAJO,
DOS DE TRABAJO, | oo
CONTADCR CORTABLE 5.~ ACTUALIZACION FIS—| AMPLIAR LOS COMOCIMIFN RFFORMAS FISCALFS,
CaL, T0S Y APLICACION DE oo
’ LS RPFORMAS FISCALES | _
SUPFRVISCR SUPFRVISION 64m SUPERVISION EFFCTIS IDIM, CURSO No, 2 J

HOJA 2 ANVERSO
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IV~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS,NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO *

Vo -
DENOMINACION DE LOS

PUESTCS

1DENTIFIQUE LOS PROORAWAS
ESSECTICOY /0 PROGAANAY
aEnERALES

N® PROGRESIVO Y NOMBAL OF LOS
Cuns03, EVENTOS; /0 MIVELES
EDUCATIVOS ¥/0 MODULOS

OBJETIVO(S)
DE LOS CUASOS Y/0 EVENTOS

CONTENIDO TEMATICO

CODIGO
DE LOS CURSOS ¥/0 EVENTOS (N0 SELLENE

)

.

DISENADORA

- SECRFTARIAS

OBRER(S

- CHOFFRES

DISERO

STCRETARTAL

VENTSS

RMARISTICO

MECANICA

7.- NUEVOS DISPROS EN
La MODA,

8,- CAPACITACION SEVRE
TARIAL

9o MANUAL DFL VPNDFa.|

10,- COMUNICACION  —
INFORMAL

11,- MFCANICA AUTOMO—-

APLICA-ICH DE LOS
NUXVOS DISENCS EN LA
CORFECCION DE ROPA,

OETENER Y1, CONOCIMIEN-]
70 SFCRETARIAL Y SU
AFLICACTON AL TRABAJO
DE OFICINA,

DOMINAR LAS NCRMAS Y
PROCEDTMIFNTCS GENF ool
RALPS QUE HAN SIDO  —f
ESTAELTCITOS PARA DFFJ]
NIR LA CORDETA QUE o
IS SEGTIR TN VENDF—
DOR,

LOGRAR TNt BUFNA CON—
VIVENCIA RNTRT LOS e
OEREROS,
VORO-IMIFNTOS DE L& —
W pANTvA AUTOMOTRIZ Y
SU APLI-AION,

NEUEVAS TFCNICAS ER FL
DISERC Y ELABORACION
DE LOS PATRONES PARA
LAS TMNOVACIONES EN
MODA TNFANTIL, JUVENIL,

RELACIONFS RUMANAS Y
SUFFRACION FERSONAL,
HOCIONFS ADMINISTRATI]
uis,

EL VENDFDOR T STS O

TIVCS, PRFSENTACION

FYRSOMAL, vOMO REALT—
. HA VFNTA, ETC,

COMUNICACTON DFNTRO Y
FUERA DF LA FMPRYSK,

QE XS UN MOTOR, =
PARTFS DFL MOTCR, —
PETRLCION T FALLAS,

HOJA 2 ANVERSO.
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V.~ MODALIDAD Y DURACICH DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

~ -
;.',.’.?,:.","‘_3,' LA CAPAZITAC!ON OEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONACA PCR MEDIO OE:
C.asa8, Evearos,
LAk trres PROGRANAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GENERALES
14 Co - J
guzee | ovmacon NSTRUCTOR WTERNO ‘8’.{;‘.’538‘5.‘3;‘.‘:’1?.’38&.’ of RS NOWBRE CEL
n | ootk NOMBRE Ne. D R F.C.| PUESTO MOMBRE w oerea | ACENTE CAPLETRDOR .
1 2 3¢, 1 X001
3 % . 1 Y002
3 30 ire, X 001
1] 3 CORTANGR A 003
51 30 COXTIDOR B BOOL
€ 20 116, Y Y002
7 20 TISTNATCR A 4005
'Y 30 . . . SECRFTARIA FJIPCUTIVA A ROO6
9 | . ! LIC, I MFRCADQTRCRIA
10 A,
10/ LIC, ¥% PEICOLOGIA A,
1 TRLHICQ T KFCINICA

ATTOMTRIZ,




SECRETARIA DEL JTRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA *

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DATOS GENERALES ( SENALE LOS DATOS ACTUALES)

(.
NOMBRE O RAZON  SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON
caLLE Ho EXT, E IELEFONQ,
" coLonia POBLACION c.p. e
MO SE LLENE
MUNICIPIO
\_ w0 OE REGISTRO. DEL AAN L G T U TR T NG oEL. OFICIO DE REGISTRO
1t. - TIPO DE MODIFICACIONES -{ SENALE CON UNA X EN CUAL DE-LOS SIGUIENTES ‘RUBROS ExlSTEN MOCIFICACIONES )
S N
V~RFC DE LA EMPRESA T3 - oenommacion o€ mestos T3 11 wsteuctones externos .
- N¢. DE ESTABLECIMIENTOS 7 DUUCION OE LAS EBIPAS 12. DURACION DE LOS CURSO3
2 No. OF ESTAB [:] D EVENTOS /0 NIV. EDUC. ' :]
3.-No D TRABAJADORES POR PUESTO T - mocramas especincos [ 13- nowere 0 razon soctat o ta 1
EMPRESA O PATRON
4.+ No. DE PARTICIPANTES EN NIV, EDUC. 1 o-reocrauas ceneraes [ i« oraas mooirieaciones [
5 -PERIODO OUE ABARCA EL PLAN T3 i0.-insTRUCTORES INTERMOS —J y

i1, - FIRMA DE APROBACION DE LAS MOOIFICACIONES

TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA

( NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA NOMBRE Y FIRMA DEL SRIQ, GRAL. DEL SINDICATO, REPRESENTANTE
LEGAL O EN_SU CASO, DEL O LOS REPRESENTANTES CE LOS

NOMBRE NOMBRE

. i e FIRMA : s N FIRMA

HOJA | ANVERSQ i o : DC-2A




IV.~ ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES. (Senule de.manero, concrato

ol pian y progromas).

blusb,moqil" iones e

-

CLAVE DE

DATOS ANTERIORES

. DATOS ACTUALES

\.: ; .
., HOJA't REVERSO,

96 ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESAlﬂO .




SECRETARIA DEL. _TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
N:B

SUBSECRETARIA FECHAEN QUE SE OTORGA
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODULTIVIDAD
CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 1A MES afo

NOMBRE DEL TRABAJADOR REG. FED. DE CONT.
EXPEDIDA AL C.: o C i e I o i

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL

PUESTO DE: I . o
EN: [NOMBREO RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON EG FED.DE CONT.
’ JELTILES ALMA, S.4
CALLE MNo. EXT. No. iNT COLONIA
3 10 INTTAD ¥, BOCARTO
FPOBLACION c.P. MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA
DISTRITO FFDERAL 02430 AZCAPOTZAILO ¥XiCo, 1,7,
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTANCIA
Ne DE REG DEL PLAN DE CAPACTACION Y ADNESTRAMIENTD OE LA EMPRESA
TEL - 86202 = 00K PROGRAMA ESPECIFICO [ |
(  DURACION DE LA CAPAGITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRABAJADOR ADHESION A PROGRAMAS
GENERALES D
N No. OF REG.
12 88 EXAMEN DE SUFICIENCIA O
FECHA DE INKOI0 DEL PRIMER cuaso.__li____%l_ FECHA OE TERMINACION 22~ %8 COMPROBACION DOCUMENTAL
MES ANO DEL ULTIMO CURSO MES ANO CLAVE
ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA
- ATEKCION A CLIFKTFS,
= CLASTFICACION D¥ ROPA,
- ELABORACION T HOTAS,
N J
ANVERSO

FORMA  DC-4




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

.f_,‘“m RS0, £VENTD, i FROGRAMA ESPECIFICO DE LA fwpaeca PROGAAMAS GENERALES FIRMA BEL
MIvEL EQUCATIVO 10 PcONm] INSTRUCTOR INTERNO INST_EXT_IND D INST_CAPACITADGRA ZGENTE_CAPACITA0OR AGENTE
oenemaL, {RoM31] apaciTADOR

NOMBRE RF C NOMBRE No_ DE REGISTRO NOMBARE Ne DE REGISTRO
MANUAL DEL LI., F¥ MER-ADOTFY
VENIFIOR, NIA, ®B® BOOT

CON Na DE REGISTRO _ TEA = £6€1022 ~ 00X

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA FIRMA DEL TRABAJADOR .. REPRESENTANTE- DE'LOS  TRABAJADORES .

ANTE LA couisioN S UE U ANTE LA COMISION. S
Az "SR, BFNITO MFLFRDFZ MARTTNFZ,

NOMBRE,RFC. Y FIRMA NOMBRE,R“F,C. Y FIRMA

REVERSQ DA © o FORMA0C- 4



. ,bl:(.HtlARIA DEL TRABAJO Y PREV|SION o]}
SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y RODUC

( FECHA \

DA MES ANO

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILlDADES"LABORALES

[ NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

(cnu.: No. EXT. :No.INT.": COLONIA

CBL‘CION c.p MUNICIPIO - ENTIDAD FEDERATIVA )
( ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ) ( e DE RES.DEL PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO )

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

;:REG, FED. DE CONT.

: )
RS, M55 J
)

- T Al
( PUESTD DE TRABAJO C.N.O [NOSE LLENE) NOMBRE DEL TRABAJADOR DREE%IOSN'IFI?IBBEV%%$EL§ Fm{f'égngfv%?mo

ANVERSO




REGISTRO FEDERAL  {FECKA EN OUE SE EXPIDIO LAY
c.ﬂmo,luo SE LLENE) HOMBRE OEL TRABAJADOR DE CONTRIBUYENTES CONSTANCIA

(.. PUESTO DE TRABAJO.

i i : WOWDRE ¥ FINMA DEL PATRON O DEL SRR T e
CMEVERSD o T Ty . REPACSENTAMTE LEGAL D€ LA EMPRESA s o FORMA=DC-5
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fio. ocu|to quc>

xlst|do or:fells
dial: pruteger
«|qsgaccldenteq"

Jle: da el vélor que ticne. Aun enilosp
ados, la segurldad por el solo DbJeth
Asultados

< Muchas pehsonaSAdéSV|rtu
< e:costos:de;fos: accndentes,:ya qu
‘_ble Flnalldad persegu:da por

Syimés no-
en: cuenta qQUE i imma
Iograr,~por;—
ue'se de ‘més impor~
os7que; hasta ahora han -
prevencidn de acciden--

"mgdio'del ‘conocimiento’ econémico
tancia.a la seguridad para lograr
“ sido” mednocres’en lo:'general;ient lo:relative:
_tes con: |e5|on y suFrlwnento humano

W or: Io que se. deben toma edldas para |a prevenC|on de”
y enFermedades ‘a’quéiestén expuestos los trabaJadores en. el
con: mot‘vo del trabaJo



inasractiv

; . ‘porie
K Derccho del TrabaJo como’ por el de Seguridad Social.. .La Ley Federal. <
del=Trabajo-vigente:icontiene disposiciones.que protegen .a todos los.. .=
trabajadores: asegurados, auténomos e independientes y determina:las”
;prestSCtones ‘en‘especie y dinero que se deben otorgar: a:los:trabajado-
,res que . se .ncapaC|tan por los accidentes y enfermedades .de trabaJo.

p El art:culo 512 de la Ley Federal del TrabaJo nos: lnd|-~
fca las modldas que deben observarse a fin de prevenir los riesgos de -
trabajo. y-:lograr. que éstas se efectlen en condiciones que aseguren la-
“Vld 2y, Ia salud de los trabajadores. :

LA PREVENCION DE LOS RIESGOS DE TRA-
BAJO EN MEXICO.

Por Io ique se reF|ere al sector patronal, ha habido ---
: és por ta productividad del trabajo humano. La mano de-~-
‘obraies barata; .es.de féacil adqu:sncnon y reposicién. Por otra parte,
de 'conocimientos y adn desconfianza y perjuicios con el -

valor de programas para la prevencidn de riesgos de trabajo.

- La falta de promocidén de interés en el sector patronal-
ha hecho ‘que se piense que no es redituable, en nuestro medio, la in--
versidn que se haga para la prcmocidn y el mantenimiente de la salud -
de’'los trabajadores se piensa que toda la preocupacidn de |a empresa -
en este campo, termina con el pago de fa prima por el Seguro de enfer-
medades para que el Seguro Social se encarguc de repiarar ¢] deterioro-
de la salud de los empleados, bajo la falsa suposicién de que el ausen
tismo por enfermedad no tiene costos indirectos y el ausentismo volunZ
tario solamente debe controlarse por medidas disciplinarias, a base de
castiges, suspensiones, rescisiones de contrate, etc



'les que representan -los:riesgos-de: trabeJo

‘rectos, arnglnados por los accudentes de trabaJo (25)

B corto pla*o -Significard costos adlclonale

Par Io que se reflere al~sector obrcro, Su- desconocn———u

‘m|ento de los recursos.parala’prevencién.de los rlesgos de. trabajo:se

debe a-la falta de ‘informacién y . lo que -concierne a.un;médico:de. empre
sa;- hay una- eaplicable desconfianza,:en cuanto a:ila prnfeslonalndad de

. ciertas enfermedades y:la -valuacidn de -las. incapacidades, permanentes,-

'se ‘piensa:en el medio obrero que cualquiera de las acciones antes: men-

‘cionadas, - puede ser aprovechadas por la empresa en perjuicio del -pro--~

pio trabajador, ‘aln cuando en aparlenc|a impligue. un benanc:o para.e|
trabaJadov

JEL COSTO SOCIAL DE LOQ RIESGOS
2 DE-TR ABAJO. 5

Mucho se - ha escrlto y hablado sobre 1c& costos SDCIa——
Tradlclonalmente, el ‘cos
toisocialse define como:ila 'suma . de los: costos directos mas il

Los costos dnrectos o.asegurados,- son
’deminizacién. al. trabaJador mds.los’ gastos
sarios.. : . ;

Los costos indirectos.-
ban el proceso de produccnon ‘D qu<¥‘
entre los cuales podemos menC|onar

14pcrd|da de materlal, fallas en:
Sy . das de ganancias provenlentesade»
SR, ., trabajador lesionado, y otros.

.8u contrapartlda en la elevaC|o




~pia seguridad y a I3 det sus companeros. También estd obl igado, respec-
toraklal Femllla .que: sos iene.y-a.la sociedad, ;a mantenerse fisicamente
;capa~ d conservar sus" caracterlstlcas .y :su eficiencia como elemento «
‘de’la: produccton es decur,-el trabaJador y:las organizaciones de los-
:;trabaJadores deben tomar concnenc:a de lo que implica las medidas de.-
‘segurldad y exigirlas-a trave< “de - sus roprusentantes o de les: comisio~
L nes ‘mixtas de segurldad e hlgnene,‘pues estas son las responsables del
icumpllmlento.~,ﬁ S . . i :

2

- CONSECUENCIAS DE LOS ACCIDENTES Y. ENFERMEDADES DE TRABAJO.

Préximas.- son cuando dependen- fundamen---
almente delasiicondiciones biopsiquicas del indivi
uo'que ‘se accidenta y/o en el medio ambiente del ~
: trabaJador donde ocurrié el accidente y son: (26)

a) Acto inseguro.- dependen de las acciones del pro
vpio trabajador y pueden provocar como resultado-
un accidente, Con esta definicidn digamos que -
un acto inseguro proviene de la violacidn a un -
procedimiento de trabajo considerado seguro y —-
puede ocurrir porque el accidentado no sabe, no-
puede © no quiere cumplir las normas prescritas-
para tal procedimiento,

e -ib) Condiciones inseguras.- son el conjunto de cau--

i sas derivadas del ambiente fisico en donde los -
trabajadores realizan sus tareas, y se refiere -
particularmente a los locales, maquinaria, equi-
pos, y a las 8reas de operacién, es decir, el -
individuo se encuentra en contacto con ellos, y
ocurren ya sea por las fallas que ocasiona un de
fecto u omisidén imprevistos o bien por la propia
naturalezaa peligrosa de los mismos.

ey Seéﬁrldad -~ Revista de la Asociacidn Mexicana de Higie-
Cnely Segurldad Yol . ~XXLV No. 7 Julio 1984,







dnsenados, construldos o armados.

. —'Protecclon inadecuada, deficiente.

Méduinarié o herramienta defecthosé},

équnpo de proteccnon de persona| de
do o falta de! mismo,

“por paﬁte’devlbs trabajadores en el desempeiio:de

St i -~ Efectuar limpieza, engrasado o repara
s osminop . ria en movimiento.

lugares peligrosos.

(27) Condlclones de trabajo - Revista de la Secretaria de TrabaJo y
¢ Prevision Social., Vol., 8 No. 1 Abril 1983, o
“Condiciones ‘de TrabaJo.- Revista de la Sria.de Trab y. Prev
Vol V||I No. i AbPI| 1983.




ArrOJar obJetos. A
Nofusar ‘el equlpo'de proteccuon
acer’ bromas en el

*'Como’se puede ‘apreciar en base aio
dentes de trabaJo ‘son ‘provocados.por desculdos, |mprudenc|a, el no
usar ‘el ‘equipo, adecuado; lo cual se “traduce en Errores Humanos, au
'Io ‘anteriop I'a falta de h|g|ene, l'a maqunnarla en mal“estado ‘cons
'Io que son’las condicicnes inseguras; por- 1o cual alguno
“cont déran “éntre un 90%. y - un. 95% de los accidentes de trabaJo

ne dlrectamente relindividuo; ‘por:lo ‘cual medlante el estableclmlen
de, accuoncs correctivas se pueden prevenir, “Por otra ‘parte. cons.dépan”
sentre un 5%y un 10% de los accidentes de trabaJa se debena fallas o~
mecanncas.} 8 E

'A INVESTIGACION DE ACCIDENTES

'Nombre y domtcnl|o de la empresa;-
:Nombre *y-domici-lio-del: trabajador; ‘asf. com,
-..: puesto .o categoria-y el.monto de su salario
.¢) ‘Lugar.y hora del aCC|dente, con expresién suctnta--
de los:hechos;
d) Nombre y domicilio de las personas que presenc1a—-
" ron el aCC|dente,Ay
e) Lugar en que se presta o haya prestado atencidn --
o médica al ‘accidentado.

5 La lnvestlgaCIon ‘de estadistica son indispensable a ---
fin de- organizar’ las actnvtdades para . prevenir y apreciar su eficien=-
cna.>,Las estadlstlcas nos |nd:can cuantos accidentes se presentan, de




'accldente, el

Por eso despues
a menos ‘que haya

estaba en el momcnto en que éste se produJo..
sitio deberd dejarse tal cual

Los accidentes pueden |nvest|garse con dos prop45|to

4logos. Determinar la responsabilidad de un accidente puede
uy.distinto a prevenirlos. El aspecto de responsabllldad

-les, aunque en ciertos casos puede ayudar a impedir que se: re
mismo tipo de accidente.

A menudo la investigacidén de un accidente procura des—-
findar responsabilidades e impedir su repeticidn, “lo-cual puede entor-
pecer seriemente el descubrimiento de la causa, si la peréona ‘interro-
gada estima que la investigacién tiene por fin_ el descubrih al respon-
sable, es posible que las personas cuya conciencia no esté, .muy:tranqui
la y -no suministre la informacién correcta o comp|eta “Entonces geré—
imposible descubrir la causa del accidente y por ende oncgbfnﬂuh me--
dio de prevencidn. Al investigar los accidentes siempre debe de tener
se presente que es mds importante prevenirlos que ||m|tarse a asngnar-
responsabi | i dades, :

Para un mejor estudio del accndente ‘de trabaJo es nece~
sario conslderar lo siguiente: (29)

- Conocer. los factores fisicos que intervienen en'la --
ocurrencia de los accidentes como-posibles causantes-
de elios. Para esto se deben incluir variables como-
agente causal, tipo de accidente, lugar o departamen-'
to donde ocurrid el accidente, ectc.

- Conocer el factor humano como causal del accidente,; -
Aqul se incluyen causales como antiguedad en la-uni-—

dad generadora de trabajo,
etc., variables que son de
las condiciones de fatiga,
cién técnica, factores que
rrencia de los accidentes.,

hora del accidente,: Fecha,f
utilidad para determinar -
conocimientos Y- prepara-—-‘
pueden |nF|u|r,en




COMC PREVENIR LOS ACC!DEMTES.

- La adopcidn de cualquier clase de medidasspreVéntjvas para. -
disminuir el riesgo propio de cada trabajo, se.aplicard:con:la mira:de
defender al obrero contra las imprudencias quec son ‘consecuencia forzo-
‘sa-del ejercicio continuado de un trabajo’que por.las circinstancias -
de-su ojecucién, pueden ser pel igrosas; a contlnuaClon algunas medidas -
que se sugieren para prevenir los accndentes. T

R a) Reglamentacidén: mediante ol estoblecimiento.de medidas -
: coercitivas, sobre las condicicnes.de trabajo en general,
el disefio, inspeccidn, verificacién'y funcionamiento del-
; equipo de trabajo, la obligacidn de’los:empieadores y tra
s bajadores, la Furmaclon prnchtonaI Y el control médico,

b) Normal izacién: o sea el estnhleclmlnntc de’ normas. of icia
les que rigen, practicas de segurldad e higiene, disposi~-
tivos de proteccién .personal, i

¢) Inspeccidén: para asegurar el cumplimiento de los regla--
B mentos coercitivos. -

d) Investigaciones Técnicas: por ejemplo la investigacidn -
de las propiedades y caracteristicas de materiales noci--
vos, verificacidn de uso de miscaras protectoras, etc.

e) Educacidn: .es para la ensefianza de la seguridad en tudos
los niveles, desde el profesioral, programas de adiestra-
miento, capacitacién, divulgaciédn, etc.

f) Investigaciones Médicas: como la investigacién de los --
efectos fisioldgicos y patoldgicos de factores ambienta--
les y tecnolégicos, las caructeristicas fisicas que cons- .
tituyen una propensién a los accidentes, etc.

g) Investigacién de estadisticas: para determinar qué tipos-
e de accidentes ocurren, en qué nimero y qué clase de.persoi:
) nas, en qué operaciones, por gué causa, etc,

h) La formacidn profesional: la instruccidn prictica de Ios
trabajadores en los métodos de seguridad. :

k) La persuacién: el empleo de diversos métodos de propagan:
da para despertar la atencién y formar una conc:encla de-
seguridad, :




terminar - las causas de’-

ores del.‘ambiente normal que al cambiar
: . equil.itrio: entre el organismo y el medio; por-
;eJemplo. eI frlo, calor, ruidos, radiaciones, etc.

QLIMlCOS.-- ‘son..factores ‘Gue causan dafios directos al -~
s organismoen. forma muy leve al entrar en contacto; gene-
-halmonte ‘son materias primas o productos que desprenden-
particulas y pueden ser sélidos, |iquidos o gaseosos. -
Tres formas’ en que puede haber contacto entre el organis
-gufmicos:

, S R Contacto directo,
;Forma de cantacto. Inhalacidn.
lngest:on.

raas que provocan el desarrollo de alguna enfermedad ——
;puoden ser de dos tlpos.

: Or?gen- egetal.
S i numal

PSICOLOG 1COS: O-TENSIONALES.~ ~son’ factores' tensionales -
delmedio~del/icual: se -desempefia.el.-trabajo 'y que. causan-
altera0|ones entla.estrictura: psiquica-y:la personal idad
abaJadores, EJemplo'- presiones en el trabajo,-

ESFUERZOSIFIS L£0S.-:son: Fcctcrvs que tienen su origen --
esfuerzo Flslco -exagerado,-.capaces de causar enfer.
ades’ o leslones, eJemplo. hernias, lesiones muscul a--

L i Consndero que:a partlr de Ios Factores causales de las enfer
- medados, ‘es’como: |a Sleyes mcxncana: dcf|n|eron lo que son enfermeda--
“des de trilajo, o




DEFINICICR? BE’ EN?ERMEDAD'
©TRABAJO. -

baJO es todo estado paua!oglco derlvado de la accmn
‘causd Gue tenga su origen o mu*ivo-enel trabajo
cl=trabajador se vea obligado a prester sus sury
" anterior definicién 1a enfermudad es consecue_ncf
las condiciones ambienrtales del medio. de trabajo

3.~ SEGUF!IDAD E HIGIENE EN EL T-RABA_JO.’

DEFINICION DE cEGI.IRIDMI) i NDUSTRI'AL.

SEGURIDAD INDUSTRIAL.- es’cl” cnnJunto de conocimientes tée.
nices y - su apl icacién para la roc'urcxon,,control y eliminacién de acci
dentes’ . de trabajo, por medio de sus causas, ' Se - encargard igualmente -
de las r-egla= tendientes a evitar u‘h‘ tlpo de accidentes (30).

SEGURIDAD I NDUSTRIAL.. . es:-un conJunto de conocimientcs y . -<-
técnicas que tienen por ohjeto la prevencidn de accidentes y enfermeda
des profesionales mediante le investigacién, evaluacién y cortrol de =
lcs agentes fisicos, quimicos, grmoldgicos'y psicoldgicos existentes en’-
el ambiente de trabaje (31), ; i el

IMPCRTAMCIA DE. LA SEGURIDAD
I NDUSTRYAL.

Los administradores que tengan mds irforracién. en cuantoia - -
2z seguridad industriul, reconocen la importuncic dc¢ los dwer‘sos gra<:;
dos de.'gravedad reflejades en los accidentes con lesién: como” consecuen
cia fortuita de la conducts de ciertos trebajadores. y de lasn cendicion
nes de=los equipos,- maquinaria-especifica y ambiente, 'y coma. tales: o ail

s|< sl existe {a efectividad en la seguridad de- cada ér‘(,a.

(30) Arias Galii icia Fernande. " Admiristracién de Recur‘sos Humanos e
Fdltorlal Tr'llla.s. .
(1) Apuntes: de Octavo- Semestre,



En fForma
dan una base adecuada para

Una; medlda dcseahle de eFectlvudad de ae'actlw-‘
ad. debc-r‘a ayudarse a prevenin’y: no:a reslstrar los: ac-
“decirnos cudndo.y ddnde: esperan. prcblemas y final
'S l: Ilnea de accidn sobre los que del:emns hacer

~E\'|tar acc:dentes.'

E Ev!tar lesicnés, = = Sl
w:lossdos:iincisos anterlores afectan'e l
‘per.sonas,:‘acusan lesiones
Frustracmncs, g

: bé,jo, Ley-del. 'Stgur
#de’Salud, Contrato C
:Reglamcnto dc Seg




EN EL TRABAJ

Las obligaciones~a cargo de lc» trabajadores en matenié de. =

fhigﬁeﬁe y seguridad en el trabajc, se cstablece en los artfculos 509 -
“y“510°de-la Ley Federal del Trabajo, los que dispenen que forman par--
:'te,junto con igual  ndmerc de representantes de los patrones, .en las -
i‘comisiones mixtas que se organizan parea investiger las causas de los -

laccidentes y enfermedades de trabeje, asi como proponer medidas para -

: (3’) Arias G

“prevenirios y vigilar que se cumplan, debiende desempefiarse estas comji v
- ‘gsiones en forma gratvite y detlro de las heras de trabajo. :

Los trabajadores tienen la cbligecién de oubscrvar las wed -
das preventivas e higiénicas que dicten las autoridades o incliguen los
trebejadores, para su seguridad y preteccién; de prestar auxilic a.sus
compafieros de trabajo y al patrén, en coso de siniestro, cuando peli--

‘gre su vida o sus intereses, ademds de que deberén someterse a los. re-

conccimientecs médicos que prevea el Reglamento Interior, para compro--

~bar que no padecen alguna enfermedad de trabajo contagiosa o incurable

y-en: su caso, cowuricar al patrdn las enfermedades contagiosas que pa-
dezcan, en cuante tengan conocimientos de ellas; : L

a Fernando. "Admln =tracron de Recursoq Humancs"
~,Ed|tor|al Trlllas. ; PR -




DL acuerdo conilos registros y' la tnformuclon que recibe la-
~chr£taPla de Trebajo.y Previsién Social, se ha destacado que las comi
.rsiones mixtes de seguridad e e higiene, no han tenido Jo importesncia co-
“ome-organismo que pueden y deben colaborar en las actividades de preven
~cidn.- Ocurre que en las grandes emgresas, las cuzles son muy pocas, -
-que cuentan cor un departzmento establecido de seguridad irdustrial --
con una o varias personas responsables, simplemente ignoran a los comi
sionados, olvidandc capacitarlos y adiestrarlos, desaprcvechando su -
experiencia tan velioss, y en muchas ocasiones experiencie de varios -
afos.

En el otro caso, el de la empresa pequeia o mediana, suceden
varias cosas, que pueden ser:

Nombrar a los representantes de la comisidén para cubrir ‘un -
requisito de ley, sin permitirles efectuar el recorrido, ni dictar las
normas necesarias para prevenir accidentes 'y enfermedades de trabajo,-
sélo los llaman a firmar actas, todo esto, con la amenaza de que si --
Ilevan una queja ante las autoridades de trabajo, serdn despedidos de-
su fuente de trabajo.

Otro caso es cuando el sindicato, interviene en la presenta-
cién de la comisidén, suscitdndose una actitud de choque y discusiones-
frecuentes en las juntas de trabajo, entre los trabajadores sindicali-
zados y empleados de confianza, la cual finalmente entorpece el buen -
desarrollo de las tareas de una Comisidén Mixta de Seguridad e Higiene.

Por otra parte, también sucede que el patrén se hace el de--
senténdido para cumplir con las medidas de prevencién, aprovechando la
confusidn y desconcierto de los trabajadores ante esta situacidn.



El. trabajo industrial resulta ser. miylev ente, puede consi--

derarse. como un acto ‘en el gue el hombre :omhln,‘equlpos, ‘herramientas
”'materlaleﬁ y pruceeos tecncldgices.  El:-hombreiactla asi como elemento
ador;. es el organl'ador, eJecutor y: controlador: del hecho produc
trabaJadcr PCQUIePL entonce contar con Jos: conocnmlentos,—

surge ahl l'a llCP%ldad de su udlestramnento.

“Ef "adiestraniento que se: proporctonn ‘a fuco trabajador debe-
ional,” Deke cubrir todos los aspectos inherentes, involucran-
n cllos lo requerido’ para que el ‘actu de.trabajo. se realice por --

intervencién directa del trabp jador, se conduzca en condiciones de --=
mé\lmn segurldad : - .

“La seguridad de! trabajador, aunque estd influenciada grande
mente por-el grado de deminio que él tenga sobre su tratajo, lc que ' se
fogra por la via del ad|e<frcmlento, ne depende exclusivemente ‘de? este
situacién; en términos mdx omplios, es necesario, adiestrar a las p
sonas que laboran en una empresa para que genere las condlclcres,
cas necesarias, de tal maners que la actividad productive se ef
“‘en'un dmbito de seguridad e higienc.

Segidn la Revista Cordiciones de Trzbajo nos
~la segurida' e bigicne er. el trabajo sea una meta de e
adiestramientu ¢s necasario que los progronds ircluyan

l.- Disposiciones legales: ]
Censtitucién Polftica, Ley Federal:
' menfo General de Segurldad e nglen

lrtcgrocton, reglstros ¥y funcnonaml
nes Mixtas de Seguridad: e nglenc

7730 Normas de Seguridad:e Higiene



nar _quién, como, cuando, -dénde y con que se lleva
~dentro-de la plant: ia AL eFectuarse e

i mmar
nar: eI




eFev nte a |a prcstaulon de prlmerus auxullos.'A

La compleJudsd .0 sencnlle_ de un Programa de
. ‘tPlal depcndera de los:riesgos. de trabajo-a que ‘estd somet?do‘el4girql~
Lo de la empresa; - Alirespecto cabe destacar que:si. una determinada rama- -
”|ndustr|al presenta mayor frecuencia-de accidentes .serd necesario ela-
‘borar- un. programe mds detallado y efectivo; en cambio, en otros casos-
:“’quI-a sea necesario solo poner en préctica’los principios bdsicos so--
“trerSeguridad ‘{ndustrial.. . Sin embargo, en ambas situaciones, el obje
tivo serd ¢l mismo; preservar. la salud e integridad fisica-del trabaJd~
';;porque con ello se verdn beneficiados todos:los. factores que
la: praductlvldad

Segqrid;d1]nau§:_

S

lo cual evntara que. Ia ‘emy
m is alto en Ia clasnflcaclon de i

y. socnalmente-; capacutar sobre ‘prevenci
.una. ob||gag|nn |egal




E < Pap: Io que res#
“de“que su: Famlllar Iabore -

or ver unc-deisusimiem~--- .

cxtado,laébempresas deban - de traba-ﬁﬂ
hlglene, para::que-el.centro de tra-:

“en general

DE L0S REPRESENTANTES DEL PATRON Y DE
L0S TRABAJADORES, INTEGRANTES DE.LA. -
 COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE.

. Ni la Ley ni los reglamentos estlpulan el nUMero preclso para-
integrar la comisidn, es necesario considerar la cantldad de; trabaJado
res con que cuente la empresa en cada d|VI510n, planta unldad ‘en --
todos los casos el nimero de miembros debe:de ser suficiente a juicio-
de ambas partes o de la autoridad competente. g




JadOPeS de:; conFlan~a ‘o.q
o unldad dL proceso. e

-e! desempefio ‘desus fun
en el (artxculo 197 del:
el Traba]o) -




glamento General de Segurldad e ngleneven el TrabaJo

EI plazo estableCIdo es no mayor de 30 dfas a partlr “de: Ia fe

';cha en. que inicie sus: act|v|dades los icentros de - trabaJo y de lnmedla
~:to en-donde; no-existan lasi: ‘comisiones mixtas de seguridad e hlglene,y~—‘

‘de”acuerdo a lo dispuesto en los (artfculos |94 y 200 d 
‘General de Seguridad e Higiene en el TrabaJo ) ;

"193 del Reglamento General “de Segurldad e H|g|ene en el TrabaJo

S CON:SUS. “funcioness. Cuando esto no suceda puede:serr
“Imente:y-sustituidos de acuerdo a lo establecido en

-sep; regustradas ante 13- autoridad: competente “de ‘acuerdo al "artuculo-"

DE“LA- DURACION ‘DE'LOS: REPRESENTANTES
ELA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E-;
HIGIENE. B ;

De preFerenc:a, |a durac|6n de los representantes en sus.ca
deberé ‘ser’permanente, siempre y cuando cumpla sat:sFa

Cuaqu|er modificacién en la integracién y Funcnonamle
siones .deberd hacerse del conocimiento de las. autoridade

Dada la importancia de la durac|6n de Tos representantes en. -
sus_cargos. La vigencia de los nombramientos de~los” representantes, -
tanto. obreros como patronales en la Comisidn Mixta de Seguridad e Hi-
giene, es por tiempo ilimitado, ya que la'Ley ni sus reglamentos esti
pulan:la duracién de los cargos.

‘ Lo importante es que permanentemente funcionen las Comisiones
Mixtas de Seguridad e Higiene, como anteriormente se mencionaba, en -

“"caso de ‘algin representante dejase su comisién por causa justificada,

se dard aviso a la autoridad de trabajo competente, la duracién en el
cargo de representantes debe quedar a juicio de ambas partes y de co-
min acuerdo podrén conservarse aquellos representantes que hayan de--
mostrado capacidad y voluntad para trabajar, en cambio los represen——
tantes impuntuales, morosos e indeferentes, deberdn ser removidos de-
su cargo de inmediato por el mal ejemplo quedan a sus compaferos y ——
por el riesgo que significa para la salud de los mismos, ya que impi+~
de el buen funcionamiento de la Comisién.



Pellgrosndadld 3
,Ublcacuén del:: ]
Las d|V|suones, P "
laempresa., PR

- +las’ Formas o procesos. deitrab
;El ndmero de turnos- de‘trabajd

; . Lo anter|or es ‘sefialade en el art|cu|o o5 del Reglamento Ge- s
,,neral de churldad e-Higiene en'el: TrabaJo.

LA FUNCION DE LAS COMISIONES-
* MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
-EN LO QUE SE REFIERE A HIGJE-
NE EN LOS CENTROS DE TRABAJO.

- ‘a): De acuerdo al artfculo 509 de la Ley Federal del TrabaJo z
“la’ FunC|6n de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene consisten-
“en’investigar las causas de las enfermedades de trabajo, proponer me-
“didas'para prevenirlas y vigifar que estas medidas se cumplan, todo -
esto de’acuerdo con las caracterfsticas del sitio de trabajo de que -
sc trate. -Con esto queda claro que el tratamiento de las enfermeda--
.. dades :corresponde exclusivamente al médico, quién deber8 dictar las -
medidas que estime necesarias para atender al paciente en la enferme-

rfa del centro de trabajo o bien trasladario al hospital correspon--=<. -

pondiente. A las Comisiones Mixtas de Seguridad e nglene corres—-
ponde vigilar tales medidas,

b) Otra de las funciones de las Comisiones Mixtas de Seguri--
dad e.Higiene consite en orientar a los trabajadores en relacién a: --
{os aspectos de higiene. La:.informacién a . los trabajadores debe con-
tener el riesgo-a que éstdn expuestos y capac:tar’os en las medidas -
preventu\as corresponduentes, pues de esta manera colaborarén con.la-

“Comi&idn para controlariel Fiesgo 'y compartlré ta responsabilidad de-
Ha higiene ] 5|t|o de:: trabaJo A este respecto; la Co-







Rt efiala como ‘requi

sitos pa e

‘Trabajar en la empresa.

‘Ser mayor de edad.

Poseer la .instruccién y experlencna necesarias.

d) Ne ser trabajador a destajo, salve que todos los trabajado

. res que prestan sus servicios lo hagan en tal condicién.

e). No ser trabajador eventual.

f).Ser de conducta honorable y haber demostrado en el ejerci-
cio de su trabajo sentido de responsabilidad.

g) De preferencia ser el sostén econémico de su familia. .

ATENTAMEN T’E

L Para el caso ya previsto de que los trabajadores no se encuen
,‘tren ‘sindical izados, habrd necesidad de reunir a todos mediante una -
'VCOHVOCatOPIa de la que a continuacién se propone una forma.




xS La constltucsén de las comlsuones
ne, se, hace. ‘en cump | |m|ento de Io que

‘La anterlor con

o. se (F_yl‘]ar“ﬁ ‘en los luga



Veste escrito acompafiamos, hasta la fecha“éstos
yendo en los presupuestos del artfcu|o 198 del Reglamentn General de

k~Segur|dad e Higiene en el TrabaJo.

“Por los motlvos y Fundamentos
pele a usted.




del

: 2'S.AL, “con’
elebrar la: Asamblea Constitutiva'de -la Comisién Mixta Per~
egurldad e nglene de :
: <. S, A.

ORDEN DEL DIA.

Dlscus:6n 'y resolucién sobre la Constitucién de la Comls:6n ==
M|xta Permanente de Higiene y Seguridad de

, S. A
~Discusiébn, eleccién de representantes y resolucién sobre la ~=

JForma en que deberd quedar integrada la Comisién Mixta Perma-—
:nente de Higiene y Seguridad de

: S.A.

“Didcusidn y resolucién sobre la forma de funcionamiento de fa=~
.- Comisién Mixta Permanente de Higiene y Seguridad de

. S. A

V.- Cualquier otro punto que desee tratar la Asamblea.

PUNTO UNO. Respecto al primer punto del Orden del Dfa, empre-
sa y sindicato discutieron sobre la conveniencia de constituir
una Comisién Mixta Permanente de Higiene y Seguridad que. fun-:
cione dentro de la negociacién en los términos flJados por el
Articulo 509 de la Ley Federal del Trabajo.

Discutido que fue este punto, se adopté lo siguiente:.-

donde se, encuentran afiliados los. traba AT



su:parte al Senor

sefior_ : L [
“"de’los trabaJadores que prestan sus servicios.en la-empresa;’ quuenes- SR
VA

estando presentes en ‘la Asamblea aceptaron el cargo" E

~sus: funciones gratuitamente y de preferencia dentro de las horas-
“de’trabajo,” debiendo considerarse  las labores 'de La.misma como =~

. sempefian en la empresa.

presentaré- i
que-pres-
Los miembros’ que~|ntegran esta Comj=~
uraré en su cargo un afio y podrén ser reelectos a JUICIO de la=r

b ra.tal. efecto a empresa:designa’como
" Para.tal. efecto, | p designa’cor l sental
Ch e ‘y-el.sindicata;

como repres ntante

PUNTO TRES.- Respecto al tercer punto del Ordendel Dfa empre—,y'
sa.y sindicato discutierdn la forma de Funcionamiento de fa -
Comisi6n, adoptando al efecto las siguientes:

RESOLUCIONES.

" Los miembros de: Ia Comisién Mixta Permanente de nglene y Segu-
ridad de , S. A., desempefiar§ -

sustitutivas o adicionales de las asignadas a los puestos que’ de

# Las obligaciones de la Comisibn Mlxta Permanente de Hnglene ‘y

Seguridad de
las siguientes:

a) investigar .las causas. ‘de los ‘accidentes
snonales.




a'primera reunibn se designaré a Ia persona encargada de -
Lcitan ‘oportunamente a los miembros, indicando fecha, ‘lugar .y hora
rio: de:la-reunibn, -

”:Deicada sesién, de levantar§ un Acta en la que se harén constar
‘los. trabajos. La persona encargada de levantar!a serd designada-
en la primera reunién. Copias de esta acta deberén ser enviadas-
al patrén, al sindicato, a la Direccibn de Salubridad en el Dis--
trito Federal, y a la Direccién de Trabajo y Previsién Social del
Departamento del Distrito Federal”.

PUNTO CUATRO,- Respecto al punto cuatro del Orden del Dfa, empre-
sa y sindicato discutirén sobre la conveniencia de llevar un li-~
bro de actas que contenga tas actas que levante la Comisién, en -
.los términos del inciso 5 del punto anterior, mismo que deberd --
autorizar la Direccibn del Trabajo y Previsi6n Social del Departa
mento del Distrito Federal y la Direccién General de Salubrldad -
-en-el.Distrito Federal,

Discutido que fue este punto se adopté lo siguiente:

RESOLUCION.

';” La‘Com|5|6n Mlxta Permanente de nglene y Segur dad de




Enirepresentacibni de

o_FedEral siendo’las
Soi detf9 i get ‘reunie
’ S A., sntl

I sefior
ST T en representacnén de
Ay ‘el Sefor B

epr‘esentamén de los tr‘abaJador'cs ‘qui

iS0 AL,
Ordnnama corr‘espondlcntc aI mes -de

Ios miembros de la Comisién, lndlcando Fecha
- 'nién, de conformidad ‘al inciso 4 de la: Res
lar Asamblea Constitutiva, -

el acta donde
conformidad -



' Se nombra el sefop B

‘quc ccnv0que upnrtunamente a los mlembros de la Comisién Mixta Perma—
‘o nente de Seguridad e Higiene de (i
S A, indicando fecha y hora de la reunibn de la Asamblea”. :

PUNTD DOS.~ Respecto al punto segundo del Orden del Dfa;‘lqs-’

representantes de la empresa y de {os trabajadores discutie-~"70

rén sobre ta forma de dar cumplimiento a lo establecido en ef::
inciso 5 de la Resolucién Tercera de ta Asamblea Constitutiva.
Discutido y votade que fue este punto, se adapt6 lo siguiente:

" RESOLUCION.

” Se nombra al sefior

'.para que levante el acta de fa Asamblea mensual que celebre la Comi-~.

" sibn, en el cual se har§ constar ios trabajos realizados por la mis--"
ma, debiendo enviar copia del acta al patrén, al sindicato, a la Di~-
reccibn General de Salubridad en el Distrito Federal y a la Direccibn
de’ Trabajo y Prevision Social del Departamento del Distrito Federal”.

“PUNTO TRES.- Respecto al punto tercero del Orden del Dfa, fa-
Comtstﬁn manifests que durante e! mes pasado de
de 19 no ocurrid accidente de trabajo al-

. guno.

PUNTO CUATRO.- Respecto al punto cuatro del Orden del Dfa, la




Comls 6n sefalé que no ‘era
rldad :

‘ PUNTO CINCO.- Respe
se‘COHSidelé necesario dls

No ex:stlendo otr-o punto que tratar, se Ievanta
acta, firmando al margen los que'en ella |ntervnn|er~on

En representacién de : En representacu6n del
« S. A, Sindicato
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE MEDICINA Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
50LICITUO DE RZGISTAO DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD £ HIGIENE S

EN CUMPLINIENTO A 1O DISPUESTO EN EL ARTICULO 13 DEL REGLAMENTO
GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRARAJQ

seTRXTOMSARERS) o pereeesed .
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s seosors LLLL LI Tt 1] PO Lol
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1quxdac|6n deilas cuotas obrero~patronales, cuél es
aspectos de su elaborac:Gn. i ; !

- Para quc el departanento de personal alcance sus obJet|vcs,--
deb también fijar tas medidas de control en sus leerentes Funcuones;tk
y 5! aparecen entre otras:

MEDIDAS DE CON]ROL

a) El expediente deil trabajador.- es unkdocUnento que signifi

de 'su fecha

““‘ca un. inventario biogr&fico de datos del trabajador y que abarca des-

de nacimiento hasta nuestros dfas y en muchos casos se -~

© proyectan esos datos a futuro. E! expediente del trabajador esté re-
_presentado generalmente por una carpeta o folder que guarda todos los
documentos que vaya genecrando el trabajodor en la préctica diaria de:’

" 'su conducta
) nece.

Los
Jjador son:

Los resultados de las pruebas de admision.:

‘ Documentos de filiacibn. !
. Concentracibn de asistencias, faltas y retar
.Comprobantes de notas buenas y malas, -’

respecto @ la empresa y al grupo de trabajo af que perte- .

documentos m&s comunes que forman el expediente’ del traba

La solicitud de empleo.
Los’ resultados de la encuesta socnoeconﬁmnca

Los exémenes médicos de admisibn y pePl6d1C0



bJeto de que estos datos los use el departamento
: aborar‘ Ta n6m|na correspondiente,

‘ctbn de nbminas;las-coloca 'y recoge del-casillero: Lom‘espondlent
“:.del -prelojichecador. -En ailgunos casos estas actividades: s
mléndah al velador‘, al vigilante o al prefecto de piso..

se trata de decidir sobr

_snones, por eJemplo, si
lndepend:entemente de E

dl ato superlor,

{.~ El. nombre de la empresa y e! nombre ‘de! documento
2,- El perfodo que abarca (semanal .o quunc
3.~ El nfimero de la semana o quincena.
4,~ El nombre del trabajador. o
5.- El departamento al que pertenece eI trabaJ do
6.~ Los dfas de la semana o quincena (mcIUyendo 5
domingos). ; 3

7.- La hora de entrada en la mafana. .

8.- La hora de salida de! medio dfa.
9.~ La hora de salida en la noche. ;
10.-La hora de entpada y salida en tlempo extr'a..
I1.~Total de horas ordinarias trabajadas.
I_ -Total de horas extraordinarias trabaJadas.'

l:sce; far_letas las prepara el empteado responsable de!

Cuando no hay reloj checador se usa-la lista checable que.-con

slsto en.una.relactdon atfavetica de los nombres del personal, que ge-.
neralmente se hace por departamento, en donde cada tr‘abajador debe'—‘— i

ahotar

la hora en que se¢ presenta a sus labores y al mismo fiempo de-"

be de eqtampar‘ su firma de su puiio y letra,

c) mema.- es un documento contable y de control que muestra

. cor‘reccamente el monto de los salarjos pagado: de manera detallada, -



‘los’ obreros (trabajadorés que
.cas o manuales durante la semana

Némina Quincenal es ‘el documento

elaborar;.la:némina; es necesario:tener-a

:2. S: el trabajador se somete baJO el ‘régim
’nudad de obra o destajo, es necesaruo contar c




'asl como- los documentos co pr
~trabaJadores 4 corto plazo, los! reportes.au
“extras' y todos aquellos documentc
'cnon dc los salarios nom!nales

g " Es conven|ente mencnonar en primer orden,
»t|f|caC|un del documento->el nombre .de. Ia empresa

La parte correspondlcnte
oy llevalos’ siguisntes’ datos.

a) Nombre del trabajador,
b) Nimero de Registro Federal de Causantes.

. c) Nimero de afiliacién al I .,M.S.S. ..
d) Total de dfas trabajados y su |mporte.
e) Ticmpo extra e importe. )
f) Espacio disponible para otras percepcuones;'
9) Percepciones totales,

2.- La parte correspondiente a las deduccnones o salldas -
donde se consignan los siguientes datos: . E

a) Descuentos sobre impuestos sobre la renta.

b) Descuentos sobre cuotas al |,MS.S,S.

c; Descuentos sobre cuotas sindicales.
Descuentos por concepto de INFONAVIT.

e) Descuentos sobre préstamos.

f) Otros descuentos.

g) Deducciones totales.

Es conveniente para facilitar el uso de las columnas encabe=
zadas por la palabra clave tanto en percepciones como en deducciones
hkacer un listado de claves con equivalencias invariables, ya sea al-



o
0
09~

010-Premio de puntualidad, - :
"0l Diferencia de sueldo por modifi

 »0|2 Dia festivo.

DEDUCCIONES:

20
<2t

22

23
24

Ei

3m|||ar cércano.
06" Pago extra por pedido especl

Pago parte proporcional por sép
Pago de comisiones. i
Pago de ayuda por fallecimien

ria.

Cuota sindical.
Crédito. INFONAVIT. : :

Cuota de trabajador por Fallecnmlento de un Fam|||ar cer: -
cano.

Préstamo, :
Ayuda a miembros del 5|ndrcato..

procedimiento en ‘la elaboracién_ de: néminas-son-de cardc--

ter ‘enunciativo solamente, esto gquiere deccr, que no son todos los -
.datos que debe de contener la némina sino que sirva tdnicamente como-
ejemplo, puesto que la cantidad y clase de informacién que en ella -

se plasma,
empresa,

obedecerd dannltlvamente a |as caracteristicas de cada -



—:.AOperarln l
+Operario 2
-Operamo 2

Reyes: Plneda Artemlo.

Vargas’ Torres:lorge:. "
Pincda Carranza Andrés.
Rpmcro RDJas Carlos.
Chivez.Trejo; Héctor-.

‘Revisadora
cno Sidrez Vicente. i Tejedor,
uertd Dtaz" “Carlos, L ZEnsambl
“Morales Pgr‘ez Antonio, g AT
Judrez Ruiz Emeterio. .
Rcvera Estrada Joaquin.:-
‘Murueta-Solis. Angel,
fCaIdcron Beltrén Antomo.'
‘Cervantes Diaz Arturol’
- “Contreras Sanchez Juan, *
*"ICastillo’ Fernéndez Rafael.,

;2&2 750.00 -
280,600, 00
’28‘0,"000.00
+278,325,00
7276, 800,00
267,500.00
1265,386.00
+.-263,250.00

262, 000, 00

7..257,846.00
s, 255,000, 00

250, 000,00 a
al iMing
Sal.Min.

_ . 'RELACION DE REGISTROS LEGALES Y FECHAS'DE INGRESO.’

NOMBRE

REG.FED.CTS. ~ FECHA DE ING.

- Marquc- Rodmguez Jose Luis, MARJ 551202~ - 22/Mar/1976

: ;,0|7555|9|9,' .
Reyes'Pineda Artemio. REPA 581020 : 25/Feb/1979 0176581316
" Yargas'’ Torres Jorge: VATJ) 600327 07/Dic/1980 0175601867
"“Pineda Carranza Andrés, PICA 610803 16/0ct/1951 0180611132
.. Romero "Rojas Carlos. RORC 630916 11/Jul /1984 0181631912
S Chévez Trejo Héctor. B CATH 6002253 . 09/Jun/1980 0178660184
yazquez Ort{z Lourdes, VAOL 630918 - 09/Mar/1983 0182631755 .
“Moreno Sudrez Vicente, MOSV 501129  13/Nov/1978 0171501982 "
Huerta-Dfaz Carlos. HUDC 530601 15/Nov/1973 0172531991:+
Morales Pérez Antonio. MOPA 601126  (8B/Agt/1982 0179601882 ..
Juérez Ruiz Emeterio, JURE 591013 21/Feb/1980 0178591722
Rlvera Estrada Joaquin, RIEJ 561108 14/Abr/1979 0176561009 °
Murueta Solis Angel. MUSA 580213 '30/Ene/1978 0177581098 )
Calderdn Beltrdn Antonio. CABA 601014  22/0ct/1963 0180601910
Cervantes Diaz Arturo. CEDA 620326  17/Mar/1955 0150621632
Contreras Sinchez Juan. COSJ 630917  30/May/t987 0183631810:-

- Castillo. Ferndndez Rafael. CARF 640125 27/Feb/1987

0182641083




Contador i
“Insp.. de” Ca||dad
[Superv.Turno Mat
“Supervi.Turno Vesp.
Secretarlat

Juare~fMart(ne~:lrma.>
Dizub Tuyu Patrucna. “e

Gufuerhc- Zur|ta Verdnica
Vargas .iniesta Do)ores.;W
Cruz Silva Ma:
Ortlz; Rosas Myrna,

‘;Tec en Computacnon.~
Tec. gn'Cpntabllydad.

680, 000, 00
. 660, 000, 00
- 625,000,00
535 500. 00

2,750.00

4__,3ao 00°
35, 650.00
320,000 00
305,975.00

HAS DE "I NGRESO.

" FECHA DE NGy

REG. ‘IMSS;

{ Rosas Gémez Alfredo. :

Gonzdlez Torres Antonio.
Arzota Cortés Ma.
Judrez Martinez
Dizub Tuyu Patricia.

Pere- Ramirez Leonardo,

= Zurita Verdnica.
Vargas lniesta Dotores. ~
Cruz Silvia Ma. Antonieta.
Ortiz Rosas Myrna. - 0l

16/ Jun/t920,
03/Mar/1979.
22/Feb/1977.
09/Ago/ 19035,
16/Ene /1979,

26/May /1976,
0l /Mar/1981,

16/ul /1979,
25/dun/1981,
20/Feb /1980,
12/4ul /1950,

0160501 i 20
0172541315
0172521239
0153631963
0170501841
0175551319
0159401453
Q172601782
0176561456
0182502598
0174531765,




dlspuesto enAIa Ley Federa
que a continuacign -se: enun

cnrcunstanc
ias n| de t

“culo 65,.se retrlbulran con’una“ cantldad gual-a’la’que’ corresponda-
“a“cada-una. de las horas dela Jornada. Las‘horas:de- trabajo extraopr
““dinario ‘se pagardn.con un. CIento mds del ‘salario que corresponda a:-
“las horas de la Jornada.

ARTICULO 6%.- Los trabaJadores no estén obllgados a prestar-
sus servicios por un tiempo mayor del permitido en este capitulo. La
prolongacién del tiempo extraordinario que excede de nueve horas a -
la semana, obliga al patrén a pagar al trabajador ¢l tiempo exceden-
te con un doscientos por ciento mds del. salario que corresponda a --
las horas.de jornada, sin prejuicio de las sanciones establecidas en
esta ley. T : e

DESCANS 0

ARTICULO ' 69.~ Par cada seis™ dnas de trabaJo dlsfrutera eI
trabaJador un dia de: descans' ’
tegro, g : "

ARTlCULOH7I =




i rabaJo termina ‘antes. de que se cum
‘pla el afo-de’ servccnos, . rabajador tendré derecho a una-remunera
cidn proporcuonada al tiempo™ dc servtclos prestados.

U ARTICULO:SO. Los:tﬁabajadores tendrén derecho a una prima. -
no-mencr del veintic:nco’por ciento sobre los salarios que les co---

. rrespondan durante el” perlodo de vacaciones.

ARTICULO bl. Lds vacaciones deberdn concederse a los traba-
Jadores dentro de. los 'seis meses siguientes al cumplimiento del afio-
de servncnos., Los patrones entregardn anualmente a sus trabajadores
aiconstancia que contenga su antiguedad y de acuerdo con ella el -

di sfrutarlo. ‘

PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR
LAS HORAS EXTRAS.

un salério mensual. de 250,000.00 y trabajo normalmente =
mds 12 horas extras durante una semana,

l,-. Se requlere dlvudlr el sueldo mensual entre 30 dias que-
wconforman eI mes, para determinar lo que percibe en: un- -

odo “de ‘Vacaciones que les corresponda y la fecha en que deberdn-

Supdéngase a manera de ejemplo que un trabajador percibe--




‘3 hrs. ext, X 3,500,001 = 10, 500 03

“OPERARIO 15
Codo Nam.J111).

(299, 000,00

fMas(4 horas

: I,I66 67 +100% =
9 hrs. ext.. X 2, 333-
. Las: siguientes’3, horas extras
.mas del ‘salario que - corresponda

alar»o Normal Semanal

nada, ejemplo:

1,166.67 + 200% ='3,500,01"

La cantidad a recibir en la semana:se
65, 333.31 + 21,000.06 + 10,500,03
a esta cantldad habrd que hacerle l
impuestos correspondientes.

EXCEPCIONES A LA NOMINA SEMANAL (de
de 1988).

Mdrquez- Rodriguez. José. Luis.’

36 2 horas extras, el .vie
hrs, extras, s

+ 30 dias x 7.d|as

extras.




mentesla licencia médida por el Riesguide Trabajo,

IOO% = _,4l6 66 S

‘4 hrsiext.; X 2,416, 66 ='9; 660 64) ;
Esta:es: la’ centldad que perC|be el trabaJadorf
‘durante 'l a semana; solo. falta. retener lo
|mpuestos correspondlentes.

Meno's un ‘di'a~poi
(00,675,001 -7 dlas)
. M&s.2.horas extras. i

5(00 675 00 27dias’="9, /535, ‘00

777975255004 Sihes, =
5 Las-2-horas extras se.
del salario

l'a: Jornada-.
2. Hrs. ext,

5 Esta es Ia cant
'durante la

‘la.semana, siempre y cuandoiel: IMSS cubra’econsmica

solo falta retener los” lmpuestos correspondientes.



" Esta‘es la cantidad que percy

f%’:OLDADOR.

RQMGPO:ROJ

: Salarlo Normal' Sema
(280,000,00 4:30. dias:

la semana,'so|o Fal;
pondientes,

REVISADORA. . ‘Vézquez Ortiz Lourde irno Matutin 1ea35 Nam;1|7)

64 942 50

3;479.07




- Menos:‘1 5% pol
AINFONAVIT (61




.salario ‘que corresponda a:las:ho

“la semana, solo Falta rete
‘. pondientes,

Esta ‘es la cantidad.q
la.semana, ‘solo . falt
d|cntes. B

CARPINYERO.

Salarlo Normal
(263,280.00:
TrabaJo normalm

Més || horas ‘extras.,.
(262,000,00 + 30 dias = 8 733
8,733.00 + & hrs,

Las primeras 9 horas se pagah.cq

1,091.67 + 100%°="2, 183,34
9 hrs. ext, X 2,I83 34 =

Las 2 ultlmas horas. se paga
salario que corresponda
1,091.67 + 200% = 3,275.0l
2 hrs. ext. X 3 275 0| ‘=655




11 de Marzo trgbaJo 2

rmal Semanal

Mis 'b hrs. extras, :
:(59,500.00 4+ 7 dias = 8 500,00 X | dias
9,500,004+ 5 hrs, = 1,062,50 X | hora) -
Las’ 8 hrs. extras se pagan con un. 100% mas de!
mo que corresponde a'las horas de- la Jornada
,002.50 + 100% = 2,125.00 . o
||rs. ext. X 2,I23.0 .

. Esta ¢s’'la cantidad que perc:be el trabaJador
“l'a semana, solo. falta retener’los mpuesto
dientes,

ENuRASADOR.
2 3 o -

“ Salarlo Normal: Semanal-,
("50 000.00°4.30 dlas X7 duas de I

sueldo, solo Falta retener los’ lmpuest
dientes, : <




7(54 355A00 7 dfas:x-2 dias). ‘
Esta es Ia cantldad que percibe el trabajador-durante
“'a ‘semana, 'siempre 'y cuando el IMSS cubra econdmica--

“mente la licencia médica por el Riesgo de Trabajo,.ya

:.que_determinard el monto de la incapacidad, debido a-

‘que.percibe salario minimo no se retienen impdestosﬁ

EXCEPCIONES A LA NOMINA QUINCENAL (DelfOI é'

GERENTE GENERAL. Rosas Gémez Alfredo (empleado Nﬁm.

No checa tarjeta y: trabaJo nor
quincena. . :

~Salario.Normal Quincenal, .
7935,000,00 4" 2 “quincenas del mes)

Esta es la cantidad que percibé el embieédo'dﬁﬁ nte
“la-quincena, solo falta retener los lmpuestos
rrespondientes,

GERENTE DE VENTAS. Martinez lbarra: DaV|d (empleado No.02)

. La dlrect|va acordo otorgar un"
vo -por “la cantidad de::200, 000 00
“por.el incremento en las venta




i'Salarlo Na'

Lo dlas I y 2 de Marzo trabajé 3 horas extras ‘Por ~-
: R ‘cada dia al tener que realizar correcciones’y aJustes
G e al’ Balance General y el dia 4 de Marzo trabajé 2 hrs.
S extras por tener que preparar el informe mensual :

7 " Salario Normal Quincenal 330,000.00

(660,000.00 4 2 quincenas del mes),
Mds 8 hrs. extras, . 44,000, 00

(660,000.00 4+ 30 dias = 22,000.00 x | dia)
22,000.00 4+ 8 hrs. 2,750.00 x | hora,

tas 8 hrs, extras se pagan con un 100% mds

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 émpleado - 374,060;00t. 
durante la quincena solo falta retener los- S
impuestos correspondientes,

INSPECTOR DE CALIDAD. Judrez Martinez Irma (Empleado .No. 05)

No laboré por vacaciones gue disfruté en el pernodo -
comprendido entre el dia al 1l de Marzo,: |nclus«ve-



Séfarlo hormal de
(6"5 /000,00 .4.:30:di
20, 833 33 X 9 dlas

d
téﬁsz%%o %op"'?§d

Esta es - la cant
la quincer

249,900.00 " -

~246,375.00

Mas 3 horas extras. . S ok

-.:(492,750,004::30:dias ='I6,425.00 X I-dfa).- -
16,425.00 4 B hrs, = 2,053,12 X | hora.

8 hrs, extras se pagan. con un’|00% més-

I“salario que corresponda a las horas de-

Ta Jornada:-2,053.12 +100% = 4,106.24

exts X 4,106.24 = 32,849.92

cantidad: que percibe el empleado durante . 279;224;9i»‘
; olo falta retener los |mpuestos corres-

32,849.92




“Ia quincena;
pondientes,

: SECRETAR'I’A‘

‘rcSC|nd|ra su contrato-de- trabaJo,.cnn Fecha A5
de Marzo - preparar por separado su-liquidacién;- *

" ‘considerandoque la misma serd sin causa: Justlfl— .
cada y se le adeudan Id dfas de VECBCIOHES.' :

20 de Febrero de 1972,
Indeterminado,

1320, 000,00

16 afios y 24 dias,

18 dias de vacaciones

Dia de” lnghésd
“Tipo deContrato
J;7Salario; Mensual
“rDuracidn
" Se“adeudan; .

[} lI [ ]

. ARTICULO 50.- las indemnizaciones a que se reFiere3él~;n£|éﬁlo;ante
rior-constituirdn. - A A SO




elacién deitrab
lai |ndemn|zac|un consustlr
‘. ’cada uno de los: afios “de’ serv

7'320; 000,00 + 30 dfas
20 dfas* X 16 afos' =
© 320 dias X'10,666367: "

111, Ademds de las lndemnlzac”o
. * - anteriores, en el :

3. meses X 30 dias’

"-9 : e
90 dias X 10,666.67 = 969,999;30

ARTICULO 162, - Los trabaJadores de plant tlenen(
de- antiguedad, de canormldad con ! as normas sngunentes.

4117 -La prima.de antuguedad se pagara a Ios trabaJadores que se se-
paren voluntariamente de su empleo, siempre ‘que hayan cumplido
quince afios de servicios, por lo menos. Asimismo se pagard --
a los que se separen por causa justificada y a los que sean' se
parados de su empleo, independientemente de la justificacidn -
o injustificacién del despido.

12 dias X 16 afios = 192 dias 27048, 000, 64
192 dias X 10,666.67
ARTICULO .70.- Los trabajadores que tengan mds de un afo de servncnos
Jisfrutaran de un periodo anual de vacaciones pagadas, que en ningdn
caso podrd ser inferior a 6 dias laborales, y que aumentard en dos .-
dias laborales, hasta llegar a 12, por cada afo subsecuente de servi
cios aumentard en dos dias por cada cinco de servicios. Después del
cuarto afo; el periodo de vacaciones aumentard en dos dias por cada-
cinco de servicios.
pe 15 a 19 anos de antiguedad: Ib dias

16 dias X 10,666.67 = 192,000, 06

ARTICULO 80.- Los trabajadoreds tendrin derecho a una prima no menor
de veinticinco por ciento sobre los salarlos que Ies correspondan -
durante el periodo de vacaciones. SRS

192, 000.06 X 25% de prima vacacional = ' 45 000,017

Esta cantidad no aparece en ndmina. : 6’661, 335 4|‘H~\

NOTA: Esta es la cantidad es lo que corresponde a su Flnlqulto, para

efectos de la reténcidn del 1,S.R. es necesario recurrir al articulo . .°

77 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, en el que nos sefiala que--.
no se retendrd impuesto alguno cuando se trate de una liquidacién, =

siempre y cuando no exceda a lo establecido por la mencionada ley, ‘-

ya que por el excedente se hard la retencidn del |mpuesto correspon—

diente.



BN Lunes 7 dc Marzo
'1ercoles 9 de Marzc

152, 9b7 50:

: n goce “de;: sueldo. o
15.dias de la qulncena)

tras.»

~fr|o aue” corresponda a las horas de ta:
1,274.90.+ 100%-= 2,549.80 . -
3 .hrs. ext. 2,549. 80 7, 649 40

v’Esfa:es‘la cantidad que pencnbc' semp| ‘con
cepto de su. quincena, solo:faltairetener losiimpues~
~Ttos currespnndlentes.~¥~

~la retencnon del impuesto sobre la ren-
ecesaruu cons:derar el siguiente prccedrmrento.

. CASO A
TRABAJAOOR DE _NOMINA SEMANAL.

ER Su fa percepc:on obtenida por el trabajador durante el perio-
”do lrregular,:ES (gual o inferior @ los que de el Salario M:ntmo de o
L na :ona econom:ca en una semana, no se debe de retener.

) ‘Para poder realizar el cadlculo: es la divisién del ingreso -
'total entre 7, el cociente resultante se multiplicé por 30 dias del -

i mes, “se- restaron 30.4 dias de Salario Minimo General de la Zona, ‘y =m-



'1apl|co -a.la base de:la.
'sultante, ‘se"dividig” entre 30 para: ‘obtener |o
‘se multlpluco por 7. para IIegar a‘la

10.00

; 14,00
18.00
;5 22.00
74,191.00
146, 572.00 . 30,00
) £194;:242:00 e v 35,00
17641858101 ! i 443, 223,00 S e 00004
£:21002,770.01 72959, 975.00 * 587,587.00 : 44.00
©121959,975.01%3755,317.00 17008,756,00, 48.00
3 755,3\7 0l *“en adelante 17390, 519500 =7 : 50,00 -

R . La tarlfa ‘prevista en este articulo serd apllcable para calcu
“Iar los pagos provisionales mensuales por los ingresos que los contrl
buyentes a que se refiere este Capitulo obtengan en: los meses de -ene-
ro, febrero y marzo del afio que se trate., A partir del lo.-de Abril-
del afio, las cantidades establecidas en las columnas correspondlentes‘
al 1imite inferior, limite superior y cuota fija-de cada renglén de. -
ta tarifa, se aJustaran en el mes en que se .incremente el salario mi-

26,00




“‘corresponda;

nimo general covréspondlente al’ Dlstrlto Fedcral. £l ajuste se hard
mult|pl cando  dichas cantndades por el porciento. de incremento que -
adlclonado dela’unidad,. "Las cantidades ajustadas serdn: '
'a base para’ la dpllc60|on de Ios pnrcnentos de. incremento que tenga
dicho 'salario:con pusterlorldad. La Se‘cretaria. de Hacienda y Crédito

'Publlco a‘partiridel. mes de’ abrll, mensualmente realizard las opera--

ones’ arntmétlcas prev stas en. este parraFn para eFectuar el aJuste

calcu!o de las horas extras, pr:
Y antlguedad

ones dlstlntas del =a|a

'*graflcas,'calculadas sobre a'base de” dlcho salarlo,
sdelos minimos scialados por. la legislacién laboral,

: muneracuoncs por concepto de tiempo extraordinario o prestacl

servicios que se realice en los dfas de descanso sin dlsfrutar de~',-

.. otro en sustitucidn, hasta el-‘limite establecido en la Ienglecnon fa

boral  que perciban-dichos trabajadores.  Tratdndose de los’ demas tra-rr'
bajadores e! 50% de las remuneraciones por concepto ‘detiempo extraor
dinario o de !a prestacidn de servicios que se realice en fos d;as de
deéscanso;. sin disfrutar de otros en sustitucidn, que.no exceda del --

“Iimite previsto en ‘la legislacidén laboral y sin:que esta excensidni-

exceda del equivalente a 5 veces al salario minimo generaldel: ‘drea -
geogréafica del trabajador 'por cada semana de serviciosy

Por el excedente ‘de las prestaclones eaceptuada
|mpuesto a que se reflere esta Fracclon, se . pagara el"

cedan se encuentran exenta
exceda a3 veces “al salarlo minimo|

2.--8itun tvabaJador Iabora,como maxim




semana, oblnga
con un. doscie

Comd que “ef tr‘abaJu (
..rio trlple.

Por el excedente se pagar
wte:Tltulo. .

" PRIMA. DOM!NICAL.— Articulo 71 dé la Loy

a una prima adicional de un 25% por lo menas,.sobre el salar:o mlnlmp
de los dias ordinarios de trabajo”.

Significa lo anterior (y siguiendo el mismo criterio de la «-
prima vacacional) que cuando un trabajador con salario minimo -
general cobre una prima dominical de! 25%, ésta estard exenta
y si la cobra en mayor porcentaje estard gravada la parte que
exceda al 25%.
PRIMA DE ANTIGUEDAD.- De confurmidad con el articufo 162 de la Ley o
Federal del Trabajo "los trabajadores de planta tienen derecho a una-
prima de ant:guedad equivalente a doce dias de salario por cada afio -
de servicios, en caso de separacién y en las condiciones estabicdidas
por la Ley”,

Sieguiendo ¢l mismo criterio de los casos anterijores, estarin
exentas de retencidn Jas cantidades pagadas por concepto de. -
prima de antiguedad en la parte que no excedan de los minimos
sefiafados por la Ley Federal del Trabajo, la parte excedente-
estard gravada bajo los mismos criterios seguidos en los pun-
tos antes mencionados,
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i TRR R
Rusas Gomc~ A’Frudo percibe un
~sue|do qulnccndl : 2

cALCULO:

493,200.01"
698 944500 = Lfm.n n
A este excedenﬁe de

205 743.99 X 26%
53,493.44 + Cuota iy

{Este resultado es el |mporte are

PARA LA RETENCION DEL IMPUESTOVDE

,:vtenqr‘en cons|derac|on lo di spuesto en” los \
si/Ley del”instituto Mexicano del” Seguro-Social




P ; : : i .
S ARTICULD -32.- Para.fos efectos de estailey, el salario base
de: cotnzaC|on se- lntegra con los . pagos: hechos en: efect|vo ‘poricuota
'duarla,v las grat|F|CaC|ones,:
ﬁntra cant|dad o prestac:on

les o. sundlcales.

Las aportaclones al - lnstltut
cyienda para los' TrabaJad res
utllldades de la ‘empresa

lante, comprendidos en el grupo W, 'se establece.
equlvalente a diez veces al salar|o mnnlmo “general

salario mlnlmo

‘como cuota diaria el

A continuacién;se presenta ta’
retencién del impuesto correspondienteal’




‘ﬂ<Como se pucde apreciar el

impuesto a retene :
““esto es cuando el salario es superior al mnnlmo,,ya qu
no -se debe de retener impuesto alguno, eJempl

'Poneda Carranza Andrés semanalmente pePC|he un,su
puesto a retener es del 3.750% .

65,975.00 X 3.750% = 2,474,06

Esta es la cantidad a retener semanalmente

onsideracidn lo dispuesto en-
fde[fSegurd'Séci?I (dbsérve—

Para el” salarlo m
el artlculo 427de
se’ la pdgina’




~dientes’en base a
‘1a.elaboracidnide
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Gﬁéfif?éaélon
Prima: Vacaclonal

“'Dfa‘con.‘goce de suel
. Goce de.sueldo’ po
“Familiar. cércano
Premio de asustencla
.. Pago de comisiones,
Pago de;viétidds'
“'Premio ‘de puntual
‘Dfa festivo. o
Vacaciones

de Fallec‘m|ento debun

7 Cuota sindical. . i i
“erédito’ Infonavit. . T e S

Crédito’ Fonacot, oL
.- Préstamo. ;

L
2
3

4

NOTA:- Existen algunas empresas que utilizan un sistema.de -- !
subcuentas, con este sistema permitird tener un 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. E! nimero de claves dependerd de }as caracte
risticas de la organizacién, . -



“¢) Efectuar aclaraciones ante

-d) Llevar un control exclusiva

Sminas’ para. detecta
.+ comprensaciones, dasi como: al
- pudieraﬁ haberse omitido

'las bimestralmente al Seguro -

" notifiquen cédulas de leeren

y por Enfermedad General.

Eventuales:




acién“'depagar:, ‘Cuotas. al Segur
qQ ise pr‘esente el aviso de InSCf‘IPCIO i
»por 1o que es importante que este documento

¢a’ requisita-

FORMATO PARA DAR DE ALTA
A UN TRABAJADOR.

TAARAJADOA INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL E N
OEPARTAMENTO DE AFLIACION 3
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DESCRIPCION DE CONCEPTOS DE UN AVISO DE ALTA.

;= Ndmero de registro ‘patronal: es el que apllca el Ihstlﬁu
empresa y aparece en la tarjeta de |dent|F|caQ{on”pé£

2.~ - Ndmero.de afiliacién _del trabaJador. se compoﬂe de d

en su solicitud de empleo, si ya antes hab|a 3|do i nsc
plo de como se compone un nimero de afiliacidn;

(] Circunscripecidn o Iugar donde se hace la prlm
cidn.
67 Afio de inscripcidn. -
44 Afio de nacimiento.
. 6239 Nimero de serie,

3.~ Nombre completo del trabajador: No deberdn ponérsé'iniciales?de;
nombres o apellidos. Se inscribird primero el apellido paterno;
luego el materno y finalmente, el nombre o nombres de pila.”

4.~ Nombre del patrdén o razdn social: -es decir, el nombre de“la“em=
presa y su personalidad jurfidica.

§5.- Ubicacidén del centro de trabajo: nombre de la calle, numerb,'co”
lonia, cdédigo postal, municipio y entidad en que se encuentra Io i
calizada la negociacién.

6.~ OQcupacidn especifica del trabajador: debe peecisarse el: puésto-: K

desempefiado: auxiliar de Contabilidad, Ayudante de Almacén, Se-i
cretaria Bilingue, etc,

7.~ Fecha de ingreso al trabajo: debe anotarse el dfa, mes y afio en
el que e! trabajador empezd a prestar sus servicios a |la empresa.
rNormaImente este dato debe coincidir con su contrato y/o. su alta
en némina.

8.- Una vez formulado el aviso: se procederd a recabar la firma del
trabajador y la del patrén o su representante. :

9.- Salario base de cotizacién: el procedimiento para determinar eI' =
salario diario integrado debe manifestarse al Seguro Socnal para i
efectos de cotizacién,

Para la integracién de! salario diario intégrado se determina
de la siguiente manera: : . - [ .




El salarlo se multlplxca'por los 'seis dlas de vacaciones a -~
que. tiene el trabajador en el primer afo; ‘éstos van variando si el - =
.trabajador tiene mds afios trabajando, segin lo sefala el Articulo 76-

de la Ley Federal del Trabajo_.al resultado se le aplica un 25% es la-
~cantidad que corresponde por la prima yvacacional segin el Articulo -

80 de la Ley Federal del TrabaJo, .y éste se divide entre 365 dias del
. afo.

7,765.00 X 6'dias =" 46, 590,00
46,590,00 X 25% = 11,647.50 :
11,647.50 + 365 dias del ‘afio = 31.91..

De tal manera que el salario diario:integrado:.d

r ‘una’ persona- .
que ganara el minimo general del.Distrito Federal:'s BT

Cuota dlarna cessane
+ Parte proporcional diaria de: agu!naldo
+ Parte proporcional de prima vacacional .

Salario Diari65|ntegﬁad6:

Con objeto de simplificar la determinacién de cualquier- -sala-i
rio diario integrado, se ha obtenido un factor que incluye el aguinal
do y la prima vacacional, asi como los .seis dfas de vacaciones. COnFor
me a los Articulos &7, 80 76 de la Ley Federal.del’ TrabaJo, de 1.a -
29 afos de antiguedad, mediante la sigulente tabla: .



1 -afio de antiguedad .... .00

iV 27 afios de antiguedad ...
" 3 afios de antiguedad ........
4 afios de antiguedad ........
De 5 a 9 aiios de antiguedad -,

" De-10:a 14 afios de antiguedad .
De I5 a |9 afos de antiguedad..
De 20 a 24 afios de antiguedad .
De 25 a 29 afios de antiguedad .

EI procedimiento para obtener el sé a
: sxmpltflca'

7,765.00 X 1.0452 = 8,||5"."98" .

“.Obsérvese que el resultado varia en centavos con respecto-al-
d anterlor ejemplo, por lo que respecta al factor de 1,0452 se: Explxca—
ré Ia forma de obtenerlo, en los renglones que proceden.

Cualqulera que sea el sueldo, bastard multlpllcar la cuota -
diaria por el factor que corresponda a la antiguedad, y se obtendrd -
el salario diario integrado.

PROCED iIMIENTO PARA OBTENER EL FACTOR.

Si una persona tiene un afio de antlguedad tendrd derecho a 6
dnas de vacaciones y a estos dias se les aplicard un 25% de prima va-
cional Jo .que forma 1.5 dias, m3s los |5 dias de aguinaldo a que tie-
ne derecho nos da como resultado 16.5 divididos entre 365 dias del --
ano, nos da el factor deseado 1,0452

6 dias X 25% prima vacacional = |.5 dias. -

le5 dias + 15 dfas de aguinaldo = 16.5 dfas.

16.5 dfas 4 365 dias del afio.= 1.0452 ‘
Si el trabajador tuviese dos afios de antiguedad le-cé;réspon-
4o SRR o orres .

as X 25% prima vacacional =
as'+ 15 dias de aguinaldo
fas'4 365 'dias del afio = l 04 5




{172 Fecha y hora de recepcidn del aviso en ‘el lnstituto:
“i. quisitado y revisado el aviso,-se procederd a presentarlio-en

Agencia Administrativa del Seguro 'Social -que’ corresponda a‘la

- Empresa,

Es importante recordar que el Instituto Mexicano del Seguro ‘So--
cial da un plazo de cinco dias para presentar el aviso de altaiz
del trabajador; pero si durante este lapso le sucede Gn: percance
la responsabilidad recaerd sobre la empresa, por:lo.que_ conviene :
que el aviso se presente, de ser posible, antes.de Ia hora: que;
inicie sus labores el nuevo trabajador, sobre todo si la ocupa—
cién que va a desempeiiar estd clasificada dentro’de las d

de alto riesgo.

“12:- Los datos del reverso, del 12 al |9, deben .llena
mente con excepcidn del 18, clinica dev-
asignada por el Instituto Mexlcano de

" al domicilio del trabaJador. :

AJUSTES A LA LIOUIDACION BIMESTRAL.

El término "ajustar” consiste en primer Iugaq revisar la ti-=
quidacién enviada por el Instituto Mexicano del Seguro Social en el -
que todas las personas, sean realmente trabajadores de la empresa; iy
en segundo lugar, que hayan sido captadas las incidencias que ocurrie
ron durante el bimestre como son altas, bajas y modificaciones:ﬁe,éé:
lario. . En ambos casos, debe tenerse presente que el objetivo . fund
menta!l del ajuste es que cada persona cotice los dlas y. |a bas
ria sea la correcta.

Respecto a las modificaciones de salario, es |mporta t

bio.

Lo que concierne a las incapacidades, el Seguro.Social_ nu
las toma en consideracidén al emitir la liquidacién bimestral, por.
que se debe tener especial cuidado al hacer el ajuste, en,descontaﬁ -;
todas fas incapacidades que hayan sido expedidas al personal durante-
el bimestre.

Otra obligacién que tiene el patrén es dar aviso de las bajas
de los asegurados, en un plazo de cinco dias, es recomendable hacerlo
lo mis pronto posible, Cuando ya es un hecho que el trabajador ha de
jado de laborar, si no lo hace, tendrd que cubrir las cuotas todo el-
tiempo que transcurra hasta Que se presente el aviso de baja.
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Otra obligacidén de los patrones es la de presentar avisos de-
modificacidn de salarios, esto es cuando tiene determinado sueldo y -
por-algiin motivo hay un aumento y cae en otro grupo diferente al que-
estaba cotizando o también cuando hay aumento general decretado por -
la comisién de salarios minimos; en estos casos el mismo Instituto --
de! Seguro Social hace los cambios, por lo tanto, no hay necesidad --
por parte del patrdn de presentar esos avisos, pero sdlo si se trata-
de sucldos minimos generales, no es asi de los sueldos profesionales-
y algunos otros cambios originados por aumentos por acucrdos sindica-
les, acuerdos de patrdn-trabajador, etc., si dichos aumentos de suel-
dos salen del grupo en que estén cotizando se presenta la notifica-~~
cién por ese aumento en el Instituto Mexicano del Seguro Social, esto
es en el transcurso de los cinco dias a partir de la fecha del aumen-
to de acuerdo al (Articulo 40 de la Ley del Seguro Social) sefiala la-
obligacidn del patrdn de dar avisos de modificacién de salarios, y el
Articulo 41 de la misma Ley, que surte efectos a partir del bimestre-
en que ocurra la modificacidn de salarios.
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~ NUEVAS DISPOSICIONES LEGALES QUE ENTRARON
. .:TCEN-YIGOR-A  PARTIR'DEL'29 DE JUNIO DE 1986

Para.la ‘realizacién del caso prdctico.es necesario.considerar
Jas nuevas disposiciones del dia dos de mayo de 1986, y que aparece -
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn, en el que reforma --
los-articulos 114, 115, 177 -y 178 de la Ley del Seguro Social y que -
entrard en vigor el dia veintinueve de junio del mismo afio.

" " ARTICULO 'V 14.-"A los patrones y a los trabajadores les cohrggl, -

ponderd cubrir para el seguro de enfermedades y maternidad, las cuo--
tas del 6.30% y 2.25% sobre el salario base de cotizacién pespectiva-’
mente.

Los ingresos por concepto de pensiones quedan excentos del pa
go de cuotas.

 ARTICULO 115.- En todos los casos en que no esté expresamente
prévisto por la Ley o decreto la cuantia de la contribucidn de! Esta-
do para el Seguro de enfermedades y maternidad, serd igual al 7.143%-
‘del  total de las cuotas patronales.



i ?de Programacvun y Presupuesto
JBPCICIO, formuléndose el aJuste deFunltlv
“afo slgulente. : . :

;f ;" “ARTICULO 177.- A Ios patrones les corresponde cubrnr,
los seguros a que se refiere este capitulo, las cuotas del 4. 20% y el
‘I.SO% sobre el salario base de cotizacién respectivamente, ;

ARTICULO 178.- En todos los casos en que no esté expresamen:
..te previsto por la Ley o decreto la cuantia de la contribucién del’
" Estado.para los seguros de invalidez, vejez, cesantia en edad avanz
; da y muerte, serd igual al 7.143% del total de las cuotas patronales~ "
| y 88 cubrird en los termlnos del Articulo 115,

COMENTARIOS A LAS MODIFICACIONES.

1.- E! aumento en las cuotas al Seguro Social aféctard excluc
sivamente a las empresas, En la rama de enfermedades y maternidad, -
de 5.625% que pagaban los patrones pasard a 6.30%, es decir, el in--
cremento serd de 0.675%. En la rama de invalidez, vejez, cesantia -
en edad avanzada y muerte; de 3,750% pasard 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 part:r del veintinueve del mes de
j junio de 1986, fecha en que entré en vigor dicha reForma, serd de --
H 10,500%; por lo que el aumento para las empresas serd de |,125%.

2.~ Dado que un aumento en la rama de invalidez, vejez, cesan
tia en edad avanzada y muerte, repercute necesariamente en otro aumen
to en la rama de riesgos de trabaJo, a fin de evitar esto, se determ|
né una disminucidén en las primas a cubrir por este seguro, La dismi~
nucién progresiva para cada grado de riesgo y prima; siendo del O. |32
para el grado | hasta 13,167 para el grade 100, .

Lo anterior significa, por ejemplo: que las empresas clasifi-
cadas en la clase |, grado de riesgo |, cuya prima era de 1.67, a ---
partir de que entre en vigor esta reforma, sin modiFicar su clase ni-
grado de riesgo, serd reducida su prima que pasaré de 1.67 a 1.538. -
Las clasificadas en el grado de riesgo 100 (el méximo) de la clase V,
cuya prima es de 166.67, pasard a ser de 153.503,

3.- Las aportaciones del Estado al Seguro Social, eran delion ¥
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. DEL SALDO DE LAS
-.CUOTAS BIMESTRALES.

88 +lo:-.al 15.Mar,. ‘88 .
1 : 88 oL al 16 May.. 88
). 30ar lo, al 15 Jun. 88 lo,:al 15 Jul. 88 " [
4o, lo. al 15 Agt. 88 lo. al 197Sep. " b8 [
So. lo, al 17 Oct. 88 “ . lo. ‘al:-15 Nov., ~ 88 "
6o. lo. al 15 Dic. 88 o. al 15 Enel’ 89

NOTAS IMPORTANTES:

A)

B)

De acuerdo con lo es tablecido en el articulo 45, parrafo segundo

de- la Ley del Seguro Social vigente, durante los meses de Febre-
ro, abril, Junlo, agosto, octubre y diciembre de cada afo, los --

patrones y demds sujetos obligados deberdn efectuar enteros provn-‘
sionates a cuenta de las cuotas bimestrales.

El entero provisional de que se trate, serd el equivalente al cin:
cuenta por ciento del monto de las cuotas obrevo-patronales 9ene~"
radas durante el bimestre inmediato anterior.

Tratdndose de iniciacién de actividades, la obllgaC|on de‘cubhxr4'
los enteros provisionales se diferird al bimestre 5|QU|ente at s
aquel dentro del cual se haya dado dicho supuesto., ’




INVALIDEZ, VE
CESANTIA EN EDA
"AVANZADA Y MUERTE

‘fENFERMEDADES
) MATERNIDAD.,

“Delsi il Del - ... ].Cuota Del . Del M
‘patrén.| Asegu- | Obrero | patrén.{Asegu=
rado, patro- rado.
nal. :

| 6:300% |2.250% |6.550% | 4.200% |1.5002]5,70

'NOTAS IMPORTANTES: .

A las cuotas seiialadas deberin aumentarse: o Caa

A) La del seguro de Riesigos de trabajo, que se calculard aplicando a la
cuota bimestral del seguro de Invalidez, vejez, cesantfa en edad -~
avanzada y muerte, la prima que corresponda a la clase y grado de --
riesgo que el Instituto haya asignado a la empresa.

B) La del seguro de Guarderia para hijos de aseguradas, que se determi-
nard aplicando la prima del 1% que establece el articulo 19l de ta ~
Ley del Seguro Social, a la cantidad que por salario en efectivo se-
pague a los trabajadores por concepto de cuota diaria {tomando en -
consideracién los Iimites sefialados en el articulo 33 del mismo orde
namiento), -
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Ve mod{Flcacuon d

o, 7|3 09- !

20/01/65 . §, 7|| 03 8,334,320
“ALTA 16712787 l° 24950

“'BAJA 20/01788 el

0|/83/63/1963 ARZOLA CORTES MAILUISA ALT. 02/12/88 12, 962 81 12,402.26°
. M8 +03/02/86 16,394, 2815, 685.30

DIAZ GARCIA MARTIN. = ALTA 06/01/88.8,115,98 ..7,765.00"
01772/54/1315 MARTINEZ I1BARRA DAVID.ALTA 02/12/87 #6,762.44 #6,470.00
01/74/53/1765 ORTiz ROSAS MYRNA.  ALTA 02/12/87 83,616.00 80, 000,00

? CAM IO AUTOMATICO {Nuevo ‘salario minimo).

i : De acuerdn a las d|sp05|c1ones del 1.M.S.S. ya 'se tiene que -

;"iﬁﬁegrar el.salario miimo, ajemplo: DIAZ GARCIA MARTIN tiene una --
““éuota de 7,765.00 para poder integrar la cuota diaria de 7,765.00 se
multiplica por las prestaciones-de Ley a que tiene derecho el traba-

AJador, seglin los Articulos 76, §0 y 87 de ta Ley Federal de Trabajo-

*- (obsérvese las.pdginas 184,[85,156) para integrar el salario se --

: multlpllca por 140452, . .

V7,76S.00 X 1.0452 = 8, 115.98.

Por lo’ que respecta a ORTIZ ROSAS MYRNA; el 1.,M.S.S. recuérda:
'a los patrones, Ia ob]ngaclon Gue tienen para presentar los:avisos -

al salarlo minimo

765 00X 10 7,650 oo

Por Io aue’r specta a DIAZ GARCIA MARTIN, se presentd el -

“aviso de alta en.el dia que ingresd, por lo cual se cotizan los:52 -
dias que conforman el bimestre; en el caso de que no hubiese presen-
'tado el:aviso en el dia que ingresé hubiese cotizado 56 dias (obsépr-

“yvese el calendario - de cotizaciones al dfa 06-01-58 donde nos senala-
en el cuadro de alta los 52 dias a cotizar).

alarlos de-los trabajadores que recuban 10 veces: .



i “El siguiente’ paso a consnderar
‘contenidos en la cédula de ||qU|dac
esto es cuando no ha ocurrido: movnmlent
“movimientos son conocidos por.el,
de 1988 (obsérvese la pégina‘lQ?L

i ACEVEDO OLGUIN JUAN se di§ de. :
el Bimestre anterior de 1987 se pago los d|as restantes correspon-——
dientes al dltimo bimestre de 1987, v nuestro pago’ corresponde al-

“.primer bimestre de 1988 por lo cual "estd cotlzando 56 °dias: (observe-h;j

‘se el calendario de cotizaciones el ‘dfa-26del ‘més de’ Febrero, en el
. cuadro de baja nds sefiala los 56 d|as de cotlzaclon) N

‘forme a- las dlspQSlcnones del 1.M.S.S. nos’ 1nd|ca qu
se' a salario diario integrado, por lo cual tendré
do de 10,713.09.

) AGUILAR AGUJLAR LUIS se dié de alta el

‘estard cotizando 38 dias (obServese el calendar
dia 20 de enero, en el cuadro de alta nos se 3
zar).

e E€n la PERCEPCION SEMANAL BASE DE COTIZACION tlene
diaria de 8,334.32 y una vez integrado tendrd un’ salav
grado de 8,711.03. i

AGUIRRE RAMIREZ JOEL se dié de alta el dia |6-(2—87Mpor fo™=
que los dltimos dias del dltimo bimestre de 1987 se debieron haber o
pagado en 1987 ya que nuestra cédula corresponde al primer blmestre—
de 1988, por lo que solo le corresponde cotizar 19 dias ya que se -
dié de baja el 20-01-88 (obsérvese el calendario de cotnzac:ones fene:
‘ta pégina 193 en el dia 20-01-88 en el cuadro de baja nos - senala los,,ﬁ
19 dias que se cotizaron). - .

En ta PERCEPCION SEMANAL BASE DE COTI1ZACION tiene un
diaria de 10,249.80 y una vez que se haya |ntegrado ‘tend
rio diario integrado de 10,713.09.

lo que fos dltimos dias del (ltimo bimestre
ber pagado en 1987, .

grado cotizé desde el inicio del blmestre hasta el dia 032 02-8, p
lo'-cual transcurrieron 32 dias (observese el calendar|o*de cor'



i93 en ‘el dia 03- 02-38 nos muestra en el
con los cudles cotizd ‘con su segundo sala

"estara cotizando 52 dias (observese el calendarlold
‘la.plgina 193 en el dia 06-01-88 nos indica’enze
. 52:dias que cotizé). Para este caso considerar mo‘
. ¢ aviso de ingreso, por lo cual se. cotlzara todo

" que los Gltimos dfas del Gltimo bimestre de 1987 se deb|

pagado en 1987 debido a que nuestra cédula corresponde al:
mestre de "
mestre el

En
diaria de 6,470.00 pero conforme a las dlsp05|c10nes ‘de

tiene que integrar el salario minimo, pero vemos' que’ tnene
rio inferior al minimo por lo que el 1.M.8.8, lo eleva o: camb
méticamente al saiario minimo vigente, (por fo.que no: hay nece
de presentar aviso a la agencia admlnlstratlva),,por lorcual
ta diaria es de 7,765.00 y su salario integrado serd ééS,I

) ORTIZ ROSAS MYRNA se did de alta el dfa 02-]2—87, por’ lo
los ditimos dias del Gltimo bimestre de 1987 se debieron’ haber’ pag
do en 1987 debido a que nuestra cédulacorresponde al primer’ blmestre
de 1988, por lo que solo le correspoade cotizar el prlmer blmestre -
el cual estd formado por 56 dias,

En la PERCEPCION SEMANAL BASE DE COTIZACION tiene una cuota —:
diaria de 80,000.00 una vez que se haya integrado tendra un salar|o- ‘



,fd'i'ari\o integrade de 83,61

= Baja cuando ha'd
ipressy s !
Reingresd, as decnr
. empresa.

MS = Modificacidn de Salarao,

restar sus ‘secvicios enla em--'

i

;qué yaJhabga s:d nnscrttO“en'otba;—‘

< Los movimientos para el célculo dé cuotas’ obrero-patronales -
‘conoc:dos por el 1,MS8.8. se ven reflejados en:la CEDULA DE LIQUIDA-=
CION DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES, (obsérvese la pdgina 201) esto es-
cuando adn no se dan los movimientos para aclaraciones, el |,MS,S. =
nos envia la cédula de liquidacidn, con los movimientos conocidos -~
por. el propio Instituto y los importes contenidos en la cédula se ~-
'detallaran cuando se presenten los movimientos para aclaracidn; Ios-
movimientos presentados por el |,MS.S: son los sugunentes.



CARSTUIOTO

C1EUL DE LQUIACION OF EUT!S OOR| R0 PATICNALLS

MEXICAND

el stEONg

TESOPERIA GI.(AaL

BOmIN CCwr, 478 T (34000

48] 4232 AGUILAR ACUILAR LUIS

"} 2930 W RANIREZ JoIL

#3] 1083 ARZOLA CORTES MARIA LUTSA
11’3 GARUIA MARTIN
54,1915 MARTINEZ [BARRA DAVID
lll;ﬂll .Ilﬂﬂ ROSAS MYRNA

ml’lﬁlﬂl TOIAL BASE DE COTIZACION
i

1711,0
107138
12

! ¥ 3

s
TR
i

717724500

080 do4s 20

socHAL

T T T
i ROtM '
! B200iss o i Pl ,l
K ' 1
b A T
P s | L J!
D' MSE comzACKW GOADERIAS . rOSAanN i
I R R
BRI i

T 05400

B IR

Cress.4ng |




i
“dlas a’cotiza
cminar Ia/per;ep

r'de*guarderfas

’PERCEPCION:TO

56 X1 73,088.80
39X i '325,038.48
i8:x 184,496.40
X - 384,470,06 .
255X +392,132.50"
53X ‘537K 7576500 =411, 545,00
.56 X 56 X 7,765.00 [= 434, 840.00
X7 4{348,400.00

.. 56X.77,650.00

’{77 245 69

Los 3 .77,650.00 no. se lntegra ya que
. _hastaiun mdximo- de ID veces el “salario mlnlmo ge :
"Federal

SION) Enfermedades 'y Maternidad; Invalidez, Veje
Rlesgns‘de Trabajo; Guarderias Infantiles;. Total

ENFERMEDADES Y MATERN\DAD

Se multiplica la percepcién total base de
. cuota obrero-patronal correspond:ente exclus|vament
maternidad (observece en la pédgina 195, 1os. porce
a la percepcidn de enfermedad y maternldad 6.3
de! asegurado = 8,550%) : :

Redondeando a pesos 6|3'655‘00t

INVALIDEZ, VEJEZ, CESAN'



“gatanion lntegr‘ado 7;177 245, 69 x

Rléssos DEL TRABAJO:

. (Observese la pagnna 195 “Asel”cual-dice: La del-
segur‘u de Riesgos de Trabajo, .que:se calcular‘a aplicando a l|a cuota~
bimestral del seguro de Invalldez, ez, ‘césantia-en edad avanzada-
y -muerte, la prima que correspo vde a‘clase’y grado de priesgo que-
‘el “Instituto haya asignado .a.la e “8i"la empresa es situada-
“en ‘ta'Clase 11 con:un:grado medi 5.00; este grado se multipli-
.. caré por el |mporte orlglna| d einvalidez; vejez, cesan:
tia y muerte. . N : o

409,103.00 X. 35 00% = l43,186 05
Redondeando a pesos I43, 86 00

EI grado que asigné el lnstltuto a:|laempres
localizado en la parte.superiori de lavcédul

R1ESGO ~ DE"TRABAJO | NUM, DE CREDITO i
EMITIDO 35.00 871 540 683 .-

PAGADO [BIM. {ANO | DELEGACION JAGENCIA
1 88 01 ¢

" GUARDERIAS INFANTILES. ™

: (Qbservese la pdgina 195 en el inciso Bjque nos-indica- lds:-"*
‘guiente:  La del seguro de guarderia para hijos de asegurados, que’ =

i se determinard aplicando la prima del 1% que establece el Jarticuloi=

191 de la Ley del Seguro Social, a la cantidad que por salario en --

efectivo se pague a los trabajadores por conceptc de cuota diaria ~--

(tomando en consideracién los |imites sefialados en el articulo 33 --
‘del mismo ordenamiento). BASE DE COTI1ZACION DE GUARDERIAS (Obsérvese

la pdgina 201 ) 77054,911.,24 X 1% = 70,549.11

Aproximando a pesos 70,549.00



Para obtener el total,” basta
“emisién de enfermedad y maternida
muerte, riesgos de trabajo; guard

6|3 655.00 + 409, 103,00 + |43 18

NOTA: se debe tener presente’
solo corr‘esponde, cuando el Instptut
te los avisos que se han présentado;’
mientos de aclaracidn. se presentaré en
seguir,

MOVlMlENTOS PAR Y ACLARACION

ACEVEDO OLGU!IN-JUAN. —;'——BAJA EL 3!-!2-87. E

AGUILAR AGUILAR LU1S. —————— INCAPACIDAD POR 3 DIAS-DENTRO DF.L—
A , - BIMESTRE,
AGUTRRE. RAMIREZ JOEL. =~——————— AUSENTISMO POR |1 DIAS DENTRO DEL-
‘ BIMESTRE.
DIAZ GARCIA MARTIN. ————————— {NCAPACIDAD POR 6 DIAS Y AUSENTIS-
' MO POR 4 DIAS DENTRO DEL BIMESTRE.
MARTINEZ IBARRA DAVID, ——————— MODIFICACION DE SALARIO EL DIA
03-02-88 A § 10,353.00
DIARIOS.
ORTIZ ROSAS MYRNA, ————— ASEGURADO MAL CARGADO A LA EMPRESA
VAZQUEZ ORTIZ LOURDES. ————— ASEGURADO NO INCLUIDO EN LA
01-82-63-1755. EMISION.

ALTA EL 02-12-87 CON SALARIO :
$ 7,765.00 ¥ MODIFICAClONDE
-~ SALARIO.ZEL:D1A<03-202:8
s 10,353, oo DIARIOS.




‘tas de.rayao de Ias nomlnas correspondlentes.

se:pagard’la cuota correspondiente al seguro de enfermedad y mater-—

vnﬂdnas consecutivos ‘o mayores, el patrdn quedard librado del. pago ‘de;
“las. cuotas obrero-patronales, slempre y cuando proceda ‘en los térm
nos:del: artuculo 43;

'fme ‘al crlterlo sustentado en las bases anterlores y,

H

ta: de pago del salarlo respectlvo mediante. la: exhlbncuon ‘de” las lis=

: ara este efecto el nimero de 'semanas de cada bimestre se ob-
tendra “dividiendo entre siete ‘el nimero de dias de salario percibido:.:
incluidos” ‘en el periodo de pago de cuotas. Hecha la divisién, si -=

existiera.un sobrante de dias mayor a tres, éstese considerard como-

otra semana completa, no tomdndose en cuenta el exceso si el nidmero-:i
o menos. Respecto a las demdssemanas para com:
pletar el bimestre de cotizacidén, en las que hubo ausentismo, sélo -

n|dad.’

T, Si Ias ausencias del trabajador son por periodos de’ quunce -

-

ismas reglas de la Fracclon anterlor, T

pefclban,

salario q

para todos los efectos Iegales a favor det trabaJador

Dicho lo anterior; podemos saber el nﬁmero:de;semanas‘que’se;1'
deben de descontar en una incapacidad, la regla serd dividir-entre. 7



17 dfas‘de incapacidad .
117::4 °7.=.2 semanas y sobran’
8610 se ‘descontardn 2 semana
‘Se descontarian 3 semanas. si

2111.=" Tomando en consideracién’ que 4*dias d ncapacidad  for-

{7 man ‘una semana para deducir-cuotas, .una-persona acu-

‘mula -4 o mds dias |nterrump|do qrante el bimestre, --
-.también podrd hacerse el descuento corresponduente. e

IV.- Si los dias de incapacidad'toman parte de dos bimestres .

solo se descontaran los que corresponde .a cada uno de. -~
los bimestres.
A una persona le extendieron incapacidad por 12 dfas, -
del 22 de febrero al 16 de marzo de 1988; 12 4 7 =1 .y
sobran 5 dfas, o sea 2 semanas a deducir, una dentro’de
el primer bimestre y la otra semana se deducird. en el -
segundo bimestre.

ALTA DE UNA PERSONA CAPTADA EN LA EMISION.

Consiste en verificar si estdn cobrando currectamehtéllos
‘dfas-y-la-base de cotizacién, comprobando el nimero de aFlIlaclon
nombre, ‘el ndmero de dias a cotizar de acuerdo con el=controlique-se
tenga en los datos registrados. De tal manera solo procederemos
“indicarlo por medio de una sefial en cada uno de los conceptos.

BAJA DE UNA PERSONA NO CAPTADA EN LA EMISlON,‘

Cuando la persona causa baja en una empresa vy, no'obs
haberse presentado el aviso respectivo, continda apcrecxendo clas="
liquidaciones emitidas por el Segurc Social, la manera de solucnonan
esto, es dirigir un oficio a la Agencia Admlnlstratlva que correspon
da, ‘anexando copia al carbén de la baja solicitando certlfquen,[a




ciones sobre ‘las que lndebldamen
veamos los movimientos para acla

ACEVEDO _OLGUIN JUAN.
It hé E|mé§tr54

rimer: blmestre de=
n este" ultlmo blmes—-?

Se debe. tener presente qu
de l987, y. esta persona “continda’
1988; por lo que tendremos que dar
tre. SR

N En los ajustes a las bases de cotizacién“los renglones que se

afectan son: CLAVE (B) representa la /Bajs; FECHA corresponde al dfa
en que la persona fué dada de baja 31-12-87; GRUPQO todos los sala---
rios caen dentro del grupo (W); SEM (semanas), este concepto se mane
ja en dias a cotizar; debido 'a que la persona fué dada de baja en el
bimestre anterior habré que deducir los 56 dias que conforman el --
primer bimestre de 1988. DEDUCCION DE-E 'y M, 1.V.C.M. habrd que ha-
cer las deducciones correspondlentes, la forma de reallzar el proce-
dimiento es el siguiente:

Multiplicar todos Ios dias que cotlzo en el prlmer blmestre -
de 1988 por el salario dlar|o |ntegrado. . :

56 X 10,713.09 = 599 933 04 (observese cl salarlo |ntegra
: k pdgina 202)

DESCUENTO DE-LAS . INCAPACI DADES. Y

Para efectos de realizar los movimientes.
incapacidad y ausentismo hay que tener presente: lo di
Articulo 37 de la Ley del Seguro Social. (observese,la agl EEK
205, 206), EJEMPLO: Veamos los movnmlentos para aclar én (observe-'
se la pagina 204).




“pagina: ZbS
AUSENCIA™'SI
‘de.’ cotlzaclon

" AGUIRRE-RAMIREZ JOEL.  AUSENTA SMO POR 1 | DIAS DENTRO
N ) e R R “DEL BIMESTRE. -/

“Papa’‘la aclaracién de este movimiénto se cons?deraré lo dispuestoibn'fl
el Articulo 37 de la Ley del Seguro Social, el cual indica el ndmero
de semanas que se deben de descontar por ausertismo; la regla serd -
dividir entre 7 el nidmero de dias de ausentismo. Si sobran mésde 3
dias, este . excedente se considerard como otra semana a deducir. Los
renglones que se afecten en la cédula son DIAS DE AUSENCIA SIN SALA
R10 (ausentismo}. En los ajustes a las bases de cotizacidn los ren~
glones que se afectan son: DEDUCCION SEM. (dias) |.V.C.M.

En .e) concepto de ausentismo colocamos los |l dias por ese --
concepto; en la DEDUCCION de 1VCM en el concepto de DIAS colocamos -
los .14 dias, que conforman las dos semanas del haber dividido los 11
dias de ausentismo entre 7, esto es de acuerdo al Articulo 37 de la-
_.Ley del Seguro Social fraccién | (obsérvese la pagina 205).

i corresponde a una semana de 7 dfas.
7/ 11 De acuerdo al Articulo 37 fraccién-
4 | corresponde a otra semana.
Por lo que la suma es de dos sema--
nas igual a 14 dias,

No se afecta en E y M esto es debido a gue la persona si pue~
de trabajar, por lo cual no requiere de incapacidad alguna. Para --
determinar el importe de las cuotas de 1.V.C.M. se muitiplican los -
14 dias de ausentismo por el salario diario integrado.




de mcapacldad mis los 7 dias por concepto
Itado' de 13.dfas; 6.+ 7 = 13 dias; ‘el -impo
Itlpllcando los |3 dnas por el salamo

salario. integrado’en

e rreccnon




.dfas; por lo cual se debe restar los 24 dla
Vuntegrado y aumentar estos 24 dias con

“cotizacién en las DEDUCCIONES DE E'y.M,

-plicando -los 24 dias con’el segund

X 107820 96 = 259,703.04

lQORTIZ ROSAS MYRNA ASEGURADO MAL CARGADO A LA

i
i
H

3
i

1

,

i

|

|

nuestro blmestre
f'a persona cotizé
salario integrado

un pequefio recuadro los 24 dias con los cuales'
bimestre con el segundo salario |ntegradn[A ‘Dehido’
tre se forma de 56 dias y sl le restamos los 24

32 dias; la diferencia es con lo que cotlzo‘
integrado.

NOTA: Es importante considerar que
196 la persona estd cotizando todo el bimes
|ntegrado, pero debldo a que ttene una‘ modl

Los renglones que se afectan son lo
te de las cuotas)i aumento de E y M,"
te de las cuotas); en- Deduccién'de/E
tiene multiplicando los 25 dfas coniel
24X 8, 115,98 = 194,783.52

En el AUMENTO DE Ey M, |

1.0452.= IO 820. 96,

BAJA DE UNA PERSONA MAL CARGADA A LA EMPRESAi

EMPRESA.

A esta persona no se le conoce en la empresay el |MS§ |o cag;'f

"t en la cédula por error, por lo que debemos deducir los 56 dlas de;‘»

que se’ compone el bimestre.

- Los renglones que se afectan en la cédula; ‘en’la



VAZQUEZ ORTI

§.10; 353 00

'_vséxto bimes-=
roibimestre.co-
b:mestre al-

. Debemos tener presente que 'los; ultlmo
tre de 1987 se pagardn en esc mismo afio,
rresponde al primero de [988. Por lo'que’
dfa 02-02-88 cotxzo 32 dias con &l primer
riormente tuvd una modificacidn de salario el"dlafOJ 0288 dg este -
dia al final del bimestre cotizd 24 dfas caniel” §égundo'salarlo inte
grado. Si observamos nuestro calendario de cotlzaC|ones en-la pégi-
na 193 nos indica el dia 02-02-88 en.el ‘cuadrode mod;salarlo ante--
rior los 32 dias que cotizé con el primer:

03-02-88 nos indica en un pequefio recuadr
con el segundo salario integrado. g

Los renglones que se afectan por este movtmlento es Ia CLAVEp
FECHA, ajustes a las bases de cotizacidn AUMENTO DE-E'y M, 1.ViC.Mis
(SEM. (dfas), Importe de las cuotas), el importe se obtiene: multnpll
cando los 32 dias que cotizd con el primer salario lntegrada., L

32 X 8,115,968 = 259,711.36

-E! segundo importe se obtiene multiplicando los 24 dfas;queicofizé -



pagnna I93), lat cantndad que h ya re
: ével |mport de las: cuotas

por 5 700% que es ‘el porcentaJe correspondlente allatze
lnvalldez,.VeJez, Cesantua y Muerte: (observese ‘el ‘calendari it
aciones. en la paglna 193), “la cantidad que: haya' resultado. de: " A
: "nrcentaJe seréd el |mporte de ‘las’ cuotas’ que deberédn re--
"menos deducc1on ala-emisidn origi
VeJez, Cesantia y '—-

' 509,933:04 ¥ 26,133, 109, ¥ 149,983, 26+
7747348,400.00'="5"424, 740 65:X5 700%
1309,210.00). -

apl|cando a= o
}da la: empresa,
n.el inciso A).

tra enila clase I'll con=



.',Rama de-Invalidez;  Vejez, Cesantia Y Muerte) (observese el calendas-

7 pOR AUMENTO~ ‘se suman’las’ columna FR
"multlpllcara por 8, 550% que es el porcentaj orrespondlente atla =oi
Rama’ dé Enfermedades y Maternidad (observese “calendario de cotn:a'
“¢ciones’en 'la pdgina 193), la-cantidad resultado de ap||car-
‘este’ porcentaJe serd ‘el |mporte ‘de:Jas;
< lse en-el renglén que dice "mis aumento ;aila emlsuon ornglna(" en el- .
o cuadro ccrrespondlente a~"enFermedades' .

259 703.04 +:259,711.36 + 259,703 04
66, 614 54 apruxlmado a ‘pesos: 66 6I5 00

. POR AUMENTO:. se suman las:columnas l V C M. el resultado se.-
,‘multlpllcara por:§,700% que es. el porcentaJe correspo diente ala -

“rio de: cotn-aclones en:la. paglna 193}, . 1a; ‘cantidad’’que haya:resulta
do: de: apllcar el porcentaje: serd ellmporte de’

cuotas que deberan:;:

’;reglstrarse en el rengldén que dice ”mds auménto. a la: emlsnon orlgl--j '

nal”/en el cuadro correspondlente a: ”lnvalndez, VeJez, Cesantla Y -
'Muerte."‘ S e

259.703 04 + 259 7|l 36 Fi 259, 0
'44 409 69 aproxlmado a ‘pesos 44 4!0 00

- AJUSTES POR GUARDERIAS.

Para determinar guarderias, el procedimiento a segu1r serfa -
- mediante <l'a revisidn de'los avisos presentados a la oficina adminis
trativa; pero si consideramos a manera de ejemplo si se tratara’de -
una cédula de mi! trabajadores, el tiempo para revisar los avisos y-
poder determlnar lo de guarderias implicaria mayor tiempo y en conse



tre ‘inval idez, vejez, cesantia y mue

e Importe original de la emisidn

“teriormente, ejemplo:
Este factor‘ se multlpl ic

e Guarderlas InFantxles
E0 e ColM Ry

‘Este’ Factor se multlpllca por I V C.M. (menos deduccmn a Ia emls

lmpo”r‘te”or'iévi nali:del

;,.Ey M g
613, 655;’00,,:*'» 4

M&s ‘aumento’a la‘

‘Menos deduccidn a :la emis

La Formula que se emplea esidi

-~ M&s aumento a la emisidn origi

E! resultado serd el mism

. 170,54900"
09,1030

~ Guapderfas Infantiles
T v. ¢ M

gnnal).:'

44,410.00 x

7 656 00 1724%

omgmal)

"'»,‘309,210 00 X -1724% = 53 307 80 aproxlmado a pesos 53, 308 00+

Ey M
66,615.00 + . 44,410.00

IVCM.- -
446 |34 00 + 309,210,00
17126,404,00 762,723.00

26q,952:90f»f'




% MENOS ENTERO PROVISIONAL
NETO A PAGAR.

#El importe de 500,000.00 es conforme al artlculo 45 de'la Ley
Seguro Social, el que establece que "los patrones y demasquetos
_obligados, efectuaran enteros provisionales a cuenta de las. cuotas -
bimestrales a mds tardar el dia 15 de cada uno de los meses de Febre
ro, ‘abril, junio, agosto, octubre y diciembre de cada afo. El ‘enten
ro provns:onal de que se trata, serd el equivalente al cincuenta por
ciento del monto de las cuotas obrero patronales correspondlentes
al blmestre inmediato anterior” :

ENTERO PROVISIONAL A CUENTA DE CUOTAS DBRERO PATRONALES

PATRON

3’ . . TESORERIA GENERAL
?)
IMPORTE
NOTIFICACION AIUSTE MAS R
RECIBIO: NOMBRE X N FECHA: . l l l ] I .
L AIUSTE MENDS _ )
RGO O REFRESINTAGION: : F—l NN ERERRERE
TOTAL A PAGAR - )
SOMIEL: N N O S Y R
RECIRIO NOTIFICACION: F"\;AA "1 NOTIFICADOR: NOMBRE Y FIRMA EL SELLO Y REGISTRO ;'
DEBEN IR AL REVERSO::

TE-S0Q-02

La cantidad de 500,000.00 correéponde
por lo cual habrdn de descontarse en’lacédulade
primer bimestre de 1988,

A continuacidn presentamos la cedu

ponda el domicilio de la empresa.



@'“"”M' T T TGS Y e T W TeANe el SEEuRe SOETAL

T eERA ety

|N\§ CHLLL DE UGLIDOEIGN OF CUYib G5RETG PATKORALLS
TEXTILES ACMA SA. .. . OALZ ANDREs to o %0 MRS 0
mx&umunmc., UNIDAD EL ROSARID

GP .02430_.

Ay
08 '77:49 4232 AGUILAR AGUILAR LUIS D amess | malolm 3 26mors! agmsod l §
01 {819 2330 AGUIRRE RAMIREZ JoEL |10 names ) p200n Vﬂ umsag | ‘ e
{0183 63,1963 ARZOLA CORTES MARIA LUISA 3 M}ﬁ “ D
onnmpm DIAZ GARCIA MARTIN B o +"RRIH . ;u;msmzﬁ I :
01172754 1315 MARTINEZ IBARRA DAVID s puses e b ~
: 4508 030288 24 1947835224 19478352 24, 250,04 24 20
DI |74{53 /1765 ORTIZ ROSAS MYRNA T ;ME; : e g“MMOBoO‘ ,umkgoua{ & ¥ “?41 {7204
R P C ; pido ot
' PERCEPCION TOTAL BASE DE COTIZACION TITI24688 EASE COTIZACION GUADERIAS Tostelid |
I R P P S I
b o , v
i o Ny ' . i 36031 259 100
o 82 !u 1758 \'nQUEZ ORTIZ LOURMES : l%"ﬁﬁ?& . H\égg 55“ “ s ;} !t;l 28
; ; ; X

P o a o |
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El siguiente paso es dlenar el ‘entero provisional’
diente_al primer bimestre de 1055,

ENTERO PROVISIONAL A CUENTA DE_CUOTAS OBRERO PATRONALES

> TESORERIA GENERAL
A r ) GOMIC.LIO e
LY A TILE CMA. S ANTARES_10 ]
HE’J!STI;-;)QVE-“XO‘VA\ S-TDELEG SUB. U A.{ZF MR ISECTOR BlMESTEE ARQ _[' 00CTO.
'go&cgi".m §.20 - — 1 IMPORTE
1824650 -
z RO TIFioACION AISTE :
& RSN : [FeR: BEEREREEERE |
£ B H AJUSTE Uinds -
2 -
CARZO B RPAESiATACGE = : 1 |2¥5{5I4‘Q| . l5]0l l
) S TOTAL & PAGAR
T ‘ ‘ 1i1i4]31719i6}.1010
ﬁa?ii;bﬁiﬁfdﬁiﬁ',—f‘ﬁﬁﬁﬁaﬁmmm— EL‘ SELLO Y REGISTRAO
b L DEBEN IR AL REVERSO -
-0
hd

et Rt Ar Rk 618,246, 50 corresponde al 50% del total de la="
cdédul"a’si'n haber hecholas aclaraciones respectivas {obsérvese a -=

pdgina 201 en el total). La cantifad -de 1'143,796.00’;orr‘esponde al -
50% dct tota! de la cédula, una-vez que se han hecho las aclaracio-- "
nes. respectivas, (obsérvese lapdgina-216), Ejemplo: 27287,592,00 el=

50%-es-11143,796.00,. A la cantidad ' de 615, 246, 50 habir& que ajustap-

" 'se paraillegar a la cantidad de"1’143;796:00 siendo la djferencia de
525,549,050, o Sl

CEDULAS DE DIFERENCIAS.

erencias,- So'r'\’v‘ei-'r'or'esenflés—cotiza‘ciones;de;-

de Luego,” los erroresipueden originarse tanto oo =

ro-Social, comg deila empresa, .Y aquiisolo nos.~=

3 emprésa, - pues son“1os Gue estdn dentr denues-. 7
De’ahi que.debe de realizarse una’vigilancia o=+

'dei"lascuotas que “seipagan por cada’ asegurado; .’

ente el :[MSS detécta,f)ifr\oﬁif,i‘ca ‘cualquier falla'y al
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PRt - 1< i

ios’ que de ellase: obtlenen. :
el admlnlstrador de personal-h

cualidades, conoeumlentos, habllldades,
C . todo “una comunicacidén’adecuada con todos”
“los nlveles Jerdrquicos: existentes en. las organlzaC|one= que redurda
ror-en beneficio.de |la. organizacién, solo as{, demostrando que los -
'vohjetj( s del Departamcnto de .Personal no_se contraponen-a los obje-
tisos ge sherales de la compaiia, uno de los cuales es obtener utilida
‘doa reduciendo . ccstos, en. base ‘a lo anterior podrdn ser aceptadas =
as polltlcas propuestas por el Departamcnto de. Personal, lo cual ==~
‘nos conduce 4 ‘que es necesario-la ‘creacién. de un Dcpartamento de Per
sonalien ¢

Iquier organizacidn.existente.. . -
Otﬁc punto ‘importante “-para_ el administrador de personal que
itrata de ganar la buena voluntad de: los niveles gerencnales,fec de =

ne de<aprc\ccbar ninguna ocasidn para demostrar la validez de sius .=
téenicas, mctod05,5|stemas, etc., a todos®ellos, de esta’maneraito-=i
'du<'|[cgaran a‘un.reconocimiento total, cuando. esto suceda, quedara—
bien asentado.dentro de.la organ1~ac1on,,que el dcpurtanento de per-.
sonﬂl es tan necesarlo como cualquler otra. drea dentro de Ia empre—-

e Por Io ‘que respecta a lac hﬂbllldadCu, experiencias,” conoc1
;mienfo<, etc., no.es algo que se pueda adquiririinmediatamente y se-
;pucdan implantar’ de forma rdpida y muchko.menos. que.se predan 'ver: sus’
resul tados ‘de inmediato, todo ésto Ileva tiempc y debe de hacerse’-="
.‘con-paciencia si se quiere obterer eficacia, puecs son muchos los pro
;blemas’ ¥y obstdculos que se presentan en-el momento de su:implantacidn,
“ya‘que no hay una regla general, pues cada empresa presenta .un pro-y
“blema.diferente, el cual tendrd que ser atacado con una:.solucidn es-
pehlflua que tal vez no de resultados en problemas que parezcan suml
_lares en otros negocios e ncluslve en otras &reas dentro de ta mns-g
organl-ac|on. EE TN Ll :

En torno a la forma de negociar el contrato colectico, ‘en el

"o que ‘suele ser un documento erterso, 'y Gue se habla de- concepto= re-
lativos'a sueldos, prestaciones,” servicios, contratacién, etc., tam-
‘bién-incluye lo relativo a las heras de trabzjo, premcciones, de=p|—
‘dos, disciplina, traslades, cte: Adn cuando existaisindicato;
admlnlstracgon de personzl es la que sigue tomande las decisiones: ==
respecto al personal;. quién serd contratado, disciplinado, promovi
do, ‘@ quién se le herd un. aumerto.de =ue|do, a quiér se le mejorardn & °
tas condiciones de trabaJo. EEE B




K Por lo cual las: decnslones que se'tcmon en‘materla de: contr
to ccolectivo, son partes que -forman de on redondeado programa’ de
personal y.iSon: responsab||1dades del- departamento deipersonal ,de
aqui. que el admlnlstrador de personal’tendré:la: oportunldad de
car:; las técnicas, procedlmlentos,’normas, reglamentos, etc. :

tud|0 derlvadas deuna mayor pregaracidn proFeenonal Hyta Ia
deilosavances.logrados, ‘se pronuncia por el desarrollo; ntlectual
para dar solucnon a Ioe problemas -que se plartean en ﬂqutPO pais

“Fa ultad de Estudlos Superiores:Cuautitlidn.y que ‘estd.dest nado a:

‘seriuno de los-pilares fundamentales en la coordinacién logros ‘de=
obJetlvos tan awbscnosos, es la GCtUuIl‘aCIOn de los planes y progra
‘mas. de estudlo. . : ;

Lo anterior es debido ala reIacton que gunrda la Facultad de
Estudloe Superiores Cuautltlan ylas'diferentes ‘organizaciones® exis-
tentes dentro y fuera de nuestrc pals, por lo cual' el estudiante po-
dra fungir .como pucénte de' comunicacién, 1o cual permltlra la difu
sidn de las carreras.y. de las prepias universidades. produciendo una-
imagen Favorable y ‘en-consecuencia poner’en prictica los conocimien-
tos tedricos, . permitiendo: de: esta manera al egresado situarse en el-
medio profesuonal . :
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" 9.~ HOMBRE Y TRABAJO; La partaclpac1on

f:NEDLER LEONARD

'2.-?lBENAVIDES LUIS, VACA IRMA
S oS :

 3.- ”FERTILIZANTES MEXICANOS, S A
PR Adlestramiento. :

4.- SECRETAR!A DE: TRABAJO. Y. PREVlleN SOCH
: . cién y Adiestramiento. 5

5.-  PEREZ PEREZ ARNOLDO; Adlest
Jadores.

6.~ BARRERA DIAZ LouRuEs;,Lafca
Administradores.

7.- ORTiZ T. JOSE MANUEL; Como eva»
tacidn y Adiestramiento.. . ;

8.-. ROMO G. GEORGINA; Estrategias de Adiest

- drea de Seguridad e Higiene;
10.-
11,

12.-
13.-
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