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CAPITULO 1 

GENERALIDADES. 

El Grupo Empresarial Grupo Marves, tiene sus origenes en la 

Ciudad de Uruapan Paraiso de Michoacán, Vergel del Edénico, tierra de la 

eterna primavera es la cabecera de un Distrito que lleva su mismo nombre 

y en ese lugar antes de la venida de los españoles, debe a Fray Juan de 

San Miguel el haberse fijado en ese sitio. Gracias a la obra urbanística 

del Fraile Franciscano, al rededor de 1533. 

Uruapan está situada en la vertiente sur de la Sierra de Urua­

pan prolongación de la de Apatzingán. Formando parte del Eje volcánico; 

su altura sobre el nivel del mar se considera de 1,634 metros y queda s~ 

tuada a los 19º 24' 56", de la latitud Norte y 1020 03' 46" de longitud 

Oeste del meridiano de Greenwich. 

La cabecera municipal, es decir Uruapan alcanza una población 

actual de 250,000 habitantes según el censo de 1980, siendo la segunda -

ciudad Michoacana, después de Morelia, por su población. 

1.1.- RESEÑA HISTORICA DEL GRUPO DE EMPRESAS. 

El Grupo Empresarial Grupo Marves, surge a raíz de una idea, -

como consecuencia de una Empresa Uruapense que utiliza como materias Pr1 

mas básicas, la fibra de coco, agave, pelo de cerdo y caballo. Que se 

trabajaba en esta Empresa que produce acojinamiento para la Industria 

Automotriz del País, de ahí se pensó en separar una línea de producción 

de esta empresa para producir bajo-alfombra y fieltros para colchón y -­

donde se decidió separarse de esa empresa y crear una nueva empresa que 

fuera independiente y distinta, la cual no haría la competencia con la -

empresa que fabrica los acojinamientos automotrices. 

La idea se puso en práctica con el apoyo de un grupo de perso­

nas entusiastas y con ideas progresistas, fué así cuando se estudió el -

proyecto para la construcción de una nueva empresa; cuando en Octubre de 

1974, llevados por la idea de crear una empresa que hiciera posible 
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la utilización de la fibra de coco para producir, Bajo Alfombra y fiel­

tro para colchón, se decidió llevarla a cabo. 

Estudiando el proyecto se compró solo el 25% de la Maquinaría 

en el extranjero y el resto se diseñó y construyó primeramente en una -

casa particular y posteriormente se fabricó en la propia planta, de --­

acuerdo a los conocimientos y experiencias de los fundadores, así se -­

construyeron¡ Abridores, Mezcladores, Rociadores, Horno de Vulcanizado, 

cortadoras, Fieltros, Tanques y Estructuras. 

La tarea no fué fácil, el reto representó un enorme esfuerzo 

que solo los deseos de triunfo, el entusiasmo y el empuje de siete per­

sonas se hizo posible la realización de esta Primera Empresa del Grupo, 

llamada ¡FIBROCO!. Las materias primas; fibra de coco, lechuguilla, ag~ 

ve y henequén, unidas con Resinas Plásticas son las que dan origen al -

producto. 

La planta se ha venido tecnificando y automatizando a lo lar­

go de doce años de vida, y desde hace siete años; trabaja tres turnos -

diarios, aumentando así notablemente la producción, la productividad y 

el número de empleados generados. 

A este proceso de crecimiento e innovación tecnológica ha es­

tado aparejando un continuo y serio esfuerzo, orientando a la capacita­

ción y adiestramiento de su personal que de cinco personas en 1975, se 

ha convertido en un Grupo de cuarenta y tres personas que constituyen -

la Gente Fibroco. 

Ahora Fibroco existe, ha constituido una verdadera escuela s~ 

bre todo en lo que respecta a diseño y construcción de maquinaría, equ! 

po y creación de tecnología propia, se puede decir que ~n operación con 

fibras duras, es una de las empresas pioneras en nuestro País. . 
Posteriormente ante la necesidad de lograr un mejor y más ra-

pida introducción de los productos de Fibroco en el mercado, surgió la 

idea de crear una Empresa especializada en Mercadotecnia que distribuy~ 

ra el producto terminado en Fibroco y de cualquier otra planta del Gru­

po que surgiera posteriormente. 
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Otro de los objetivos de esta nueva empresa sería el de buscar 

nuevos mercados y transportar la materia prima necesaria para nuestras­

Empresas. 

Así, de esta manera, surgió DISTRIBUIDORA MARVES, en Diciembre 

de 1974, integrada primero por cinco personas que hicieron la distribu-­

ción del producto con tres camiones. 

Actualmente, doce años después la empresa está integrada por -

quince personas, diez de las cuales son choferes, encargados de manejar 

los camiones que tiene actualmente Distribuidora Marves y que entrega 

con seguridad y eficiencia el producto terminado en un círculo de 650 Km 

a la redonda, teniendo a Uruapan como centro de operaciones. 

Estos vehículos llevan el producto terminado, solicitado por -

sus clientes a muchas ciudades importantes del País, tales como: Cd. de 

México, Queretaro, Guadalajara, León Gto., Aguascalientes y otras. Hacia 

ciudades más distantes embarca por Ferrocarril. 

Los mismos camiones que salen con producto terminado, regresan 

a las plantas con materia prima, optimizando así el transporte al máximo. 

Distribuidora Marves y su entusiasta equipo tiene una constan­

te preocupación por preparar y capacitar a todo su personal, favorecien­

do así su crecimiento personal y profesional. 

Casi al mismo tiempo, a finales de 1979, se inició la opera--­

ción de otra pequeña empresa de servicios llamada MAQUIDEA. 

Es de hecho que en ese año se formalizó una vieja actividad -­

que se había iniciado con la construcción de tanques, estructuras, puer­

tas y maquinaría para Fibroco, la primera Empresa; en 1975. 

El propósito fundamental de Maquidea es el de proporcionar ser 

vicios, mantenimiento y fabricación de nuevas máquinas a las empresas de 

Grupo Marves, en los que se refiere a soldadura autógena y eléctrica, 

torneado, fontanería, pintura, mantenimiento automotriz, laboratorio --­

eléctrico y físicoquímico, este último es donde se realizan una serie --
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de pruebas a los productos con la finalidad de mantener un adecuado con­

trol de calidad. 

Uno de los problemas más fuertes a los que enfrentó Maquidea, -

fué la falta de personal calificado, serio y responsable, por esto a to-­

dos los empleados de Maquidea, se les ha preparado e impulsado decidida-­

mente; se les ha adiestrado y capacitado contínuamente. 

Actualmente Maquidea, está compuesta por un Gerente y veinte -­

responsables personas, quienes integran un equipo entusiasta y servicial. 

En 1979, se trató de aprovechar la experiencia obtenida con las 

empresas ya surgidas, se pensó que el producto de regenerado textil, abrí 

ría nuevas perpectivas en un ramo que se conocía. 

Así bajo el impulso de cinco personas, se inició la construc--­

ción de una nueva industria. 

Fué hasta marzo de 1981 en que se decidió la compra de la maqu~ 

naría que daría vida a esta nueva aventura, esta maquinaría fue comprada 

en Alemania a siete diTerentes compañías. 

Así de esta manera nació INDUSTRIAS MARVES, cuyos principal.es -

productos son: Bajo-Alfombras, Fieltros para colchón y próximamente Anti­

rruidos para la industria automotriz, todos ellos elaborados a partir de 

desperdicios de fibras textiles, naturales y sintéticas con resinas plá~ 

ticas. También se producen tiras de puas para la instalación de alfom---­

bras, con maquinaría diseñada y fabricada por la misma persona que dieron 

origen a esta empresa. 

Una vez superados los multiples problemas de la instalación co­

mo la adaptación de la maquinaría, Industrias Marves y las sesenta y ocho 

personas que la integran siguen trabajando con entusiasmo para lograr el 

éxito. 

Puedo decir que Industrias marves, es una de las plantas más mo 

dernas del mundo, pues la tecnología que utiliza se está aplicando por 

primera vez en América y permite los más altos índices de productividad -

y seguridad. 
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Por ejemplo, el polvo, uno de los problemas más comúnes de es­

te tipo de planta, se ha reducido en un 99% y se aprovecha como combustl 

ble, gracias a un sistema que por primera vez se utiliza en México. 

Por otro lado, en Industrias Marves, al igual que las otras 

empresas del Grupo, siempre se han preocupado desde un principio por que 

su personal reciba una constante capacitación de alta calidad, favore--­

ciendo así su desarrollo y eficiencia. 

Por eso la gente de Industrias Marves, está haciendo lo posi-­

ble para lograr una alta productividad y eficiencia en su planta. 

ASESORES EMPRESARIALES DE URUAPAN, S. C., la sociedad Civil 

fué constituida el día 19 de Abril de 1979; 

Fu~ creada con motivo de las reformas fiscales que entraron en 

vigor desde el lP de Enero de 1979, en el Artículo 78 de la Ley del ISR, 

en el que mencionaba en su início IV que los horarios a personas que pr~ 

sentan servicios preponderantemente a un prestatario se considerarían ca 

mo ingresos por salarios. 

Debido a que en la primera empresa del Grupo, Fibroco, S. A. -

de C. V., que era la única constituida a la fecha, se tenían varios tra­

bajadores en estas condiciones ... se decidió crear una Sociedad de Profe 

sionistas que prestan sus servicios a la empresa y a otras que estaban -

en proyecto de crearse. 

Ya viendo la necesidad de constituirla, se decidió pensar en -

dotarla con una organización administrativa ideal y rodearla del perso-­

nal necesario para dar un buen servicio en materia Contable, Fiscal, Ad­

ministrativa, de personal, vigilancia, etc. 

Por ello las empresas mencionadas constituyen lo que llamamos 

GRUPO MARVES DE URUAPAN MICHOACAN. 

5 



l. 2. - OBJETIVOS Y POLITICAS GENERALES DE LAS EMPRESAS . 

. Su principal objetivo es lograr la•máxima eficiencia de las 

formas económicas y sociales, esto es obtener el máximo de resultado con 

el mínimo de esfuerzos o recursos, (Ley de oro) en cada una de ellas . 

. Es indiscutible que el objetivo primordial de cualquier em­

presa o unidad de producción es de producir bienes y servicios para sa-­

tisfacer un mercado, obtener utilidades para el desarrollo de éstas " sa 

tisfacer las necesidades de sus trabajadores . 

• El grupo buscará siempre la coordinación de capital y traba­

jo, y de las funciones técnicas que, completadas y coordinadas, logran -

la producción de bienes y servicios para el mercado. 

Buscar los medios más eficaces de capacitación y adiestra--­

miento para su personal y su mejor desarrollo técnico-profesional en be­

neficio de ellos y las empresas . 

. Como todas las empresas su mejor objetivo es obtener mayor 

utilidad económica respecto al total de la inverción de sus socios . 

. Lograr ser los mejores productores de bajo-alfombra y fiel-­

tras para colchón que se fabrican en México. 

Proporcionar a todo su personal una remuneración económica, 

a travéz de sueldos y prestaciones en la cual se encuentran marcado cada 

puesto y al medio que se desarrolló, ya sea termino medio ó alto. 

Lograr el mejor de los ambientes de trabajo en cada área, p~ 

ra obtener el máximo de productividad y eficiencia en cada uno de sus 

miembros, la amistad, honradez y confianza en todo . 

. Mantener un espíritu de trabajo y creatividad dentro de las 

empresas, en lo que se refiere a eficiencia y efectividad en sus diferen 

tes departamentos . 

. Proporcionar la mejor capacitación y adiestramiento así como 
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una orientación honesta a los trabajadores sobre problemas a los que se 

enfrentan contínuamente, tanto en la parte interna de la empresa como en 

la parte externa de la empresa, en sus lamilias y en sus relaciones con 

la sociedad del medio. 

Proporcionar al consumidor un producto económico y de altas 

normas de calidad que redunden en el beneficio del usuario. 

. Investigar y desarrollar productos para las industrias col-­

choneras, automotriz y mueblera con materias primas de nuestro país y -­

empleando tecnología creada en nuestras plantas industriales . 

. Utilizar al máximo materiales de desperdicios que son facti­

bles de regenerarse, tales como, fibras, telas, plásticos, etc., que una 

vez transformados proporcionen un producto adecuado a las necesidades -­

del consumidor. 

Conservar a su personal más calificado y capaz con deseos de 

superación. 

Seguir cooperando con el desarrollo social, cultural y econó 

mico de la empresa y de la región de Uruapan. 

P O L I T I C A S 

No generar riqueza en base a la explotación de los trabajad~ 

res. 
- Siempre pagar lo justo y mejorar las prestaciones cada perí~ 

do de revisión. 

Producir en las empresas el mejor producto de México. 

- Tener en las empresas un ambiente laboral de respeto, super~ 

ción e identificación hacia las mismas y los compañeros. 

- Tener la mentalidad de superarse cada día en el trabajo y en 

cursos de capacitación. 

- Hacer operaciones de negocios y recibir los mismos beneficios 

de reciprocidad e igualdad de los trabajadores. 
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De los dividendos recibidos por socios reinvertirlos. 

En aumentos de sueldos y salarios, siempre mejorarlos a ni--

vel región. 

Todo permiso, castigo, promoción aumento de salario o sueldo 

estará turnado primeramente a Recursos Humanos. 
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1.3.- ESTRUCTURA ORGANICA DEL GRUPO DE EMPRESAS. 

Nada importa tanto al establecimiento y operación de una empr~ 

sa (s} como la necesidad de una planeación constante de la estructura -­

orgánica, a efecto de satisfacer los objetivos y futuras necesidades de 

la misma. La administración moderna, sin importar lo competente que sea, 

no puede funcionar con plena eficacia si no cuenta con un buen plan de -

operación. 

Las diferencias en la estructura orgánica, son comunes en mu-­

chas empresas por ejemplo: 

a).- La estructura no está proyectada para satisfacer las nece 

sidades específicas de la empresa. 

b}.- Las funciones no son coordinadas, balanceadas y controla­

das. 

c).- Hay.una falta de apropiada delegación de autoridad y res­

ponsabilidad. 

d).- Personal no calificado ocupa puestos claves. 

e).- La motivación de los empleados subalternos es deficiente. 

Estos fueron unos de los casos que se pudieran encontrar en -­

las diferentes empresas del ambito empresarial en México. 

Pero ahora mencionamos cómo está formada la estructura orgáni­

ca del Grupo Marves que es el conjunto de empresas analizadas. 

El grupo de empresas está dirigido por un Administrador Gene-­

ral que a su vez está apoyado por cuatro Gerencias a segundo nivel de la 

estructura orgánica y que son: 

a).- Gerencia de Producción Grupo Marves, que la forman tres -

Gerencias de planta. 

b}.- La Gerencia de Finanzas que la apoya la Gerencia de Canta 

bilidad. 

c).- La Gerencia de Mercadotecnia Grupo Marves que lo integran 

Ventas, Compras y Tráfico. 

d).- la Gerencia de Recursos Humanos a nivel corporación que -
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tiene el área de vigilancia y recepción. 

La Gerencia de Producción Grupo Marves a nivel corporación 

compuesta por tres Gerencias de Planta que son: 

1•.- Gerencia de Planta de la empresa Fibroco, S.A. de C.V., -

cuenta con un supervisor de planta y tres je!es de turno, 

más los je!es de área que son tres, laminado, empaque y 

almacén de producto terminado con trabajos especiale~. 

2~.- La Gerencia de Planta de Maquidea, S.A. de C.V., que cue~ 

ta con un supervisor de planta más cuatro áreas importan­

tes que son control de calidad e investigación y desarro­

llo, compras y control de almacén, supervisor eléctrico, 

y supervisor mecánico. 

3•.- La Gerencia de Industrias Marves, S.A. de C.V., que cuen­

ta con el supervisor de planta, tres je!es de turno y sus 

áreas de apoyo o producción que es laminado, apertura, al 

macén y trabajos especiales. 

- La Gerencia de Finanzas del Grupo Marves a nivel grupo com-­

puesta por una Gerencia de Contabilidad que dá el servicio -

de asesoría en los aspectos financieros, contables, adminis­

trativos y organizativos en materia !iscal a todas las empr~ 

sas del Grupo. 

La Gerencia de Mercadotecnia del Grupo Marves a nivel corpo­

rativo, su función primordial es tener mejores mercados de -

ventas en lo que se re!iere a producto terminado y compras 

de materia prima de calidad a un costo bajo y entrega en el 

menor tiempo. 

Esta Gerencia a nivel corporativo la apoya una Gerencia de -

Compras y Ventas que ésta a su vez recibe el apoyo de una 

Sub-Gerencia de Compras y otra Sub-Gerencia de Ventas. 

Cuenta también con el apoyo de una Gerencia de Trá!ico que -

maneja la !lotilla de camiones y trailers para el transporte 

de producto terminado solicitado por nuestros clientes y que 

a su vez éstos optimizan el viaje transportando materia pri-

ma para su empresa. 
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- La Gerencia de Recursos Humanos a nivel corporativo, tiene -

dentro de su estructura el apoyo de un equipo de secretarias 

y departamento de recepción y vigilancia del Grupo de empre­

sas, cuenta además con una Trabajadora Social para el reclu­

tamiento y selección de personal, al igual cuenta con un mé­

dico de empresa quien realiza exámenes médicos a los posi--­

bles candidatos de nuevo ingreso, y estudios períodicos al -

personal que ya labora en las empresas para conocer estudios 

~ísicos de los empleados. 
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1.4.- UBICACION DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS. 

La ubicación de la Gerencia de Recursos Humanos respecto al gr~ 

po de empresas, de acuerdo al organigrama general, se encuentra en una or 

ganización funcional, aunque en realidad su función es de asesoramiento -

de las demás empresas en lo que se refiere a dmisión y empleo, entrena--­

miento seguridad e higiene, etc. 

Ahora bien, uno de los problemas que más se han discutido en r~ 

lación con la Gerencia de Recursos Humanos, es lo que se refiere a cual -

debe ser la naturaleza de su autoridad. 

En primer lugar, hay que aclarar que dicha autoridad no podrá -

ser en ningún caso líneal; la tendrá tal, sólo sobre los empleados de la 

Gerencia de Recursos Humanos o división de personal¡ pero no podrá tener­

la de ese género sobre los demás departamentos, a menos que substituyera 

a los jefes de línea. 

Resulta en consecuencia, que la autoridad, y la forma consi---­

guiente de operar de la Gerencia de Recursos Humanos, que necesariamente 

tiene que realizar su función interviniendo en departamentos o secciones 

distintos a él, tales como producción, ventas, finanzas, etc., sólo puede 

ser, o funcional o staff. 

La diferencia radica en que, en el primer supuesto, toma deci-­

siones_que son obligatorias a los jefes de línea, en todos aquellos asun­

tos que sean exclusivos y perfectamente de la función de personas, así c~ 

mo en la admisión de trabajadores, en su despido, en los aumentos de sala 

rios, etc., y el segundo supuesto radica en que el departamento de perso­

nal solamente programa las actividades y obtiene la aprobación de los je­

fes de línea, asesora a dicha línea para su adecuado cumplimiento. 

La Gerencia de Recursos Humanos sólo le corresponde reportar 

los problemas a su jefe en caso de discrepancia con la actuación de los -

jefes de línea, el superior decidirá lo conducente. 

Por ello en una organización funcional o staff, trata de aprov~ 

char: 

a).- De la organización lineal conserva la autoridad y respo~ 
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sabilidad integrante transmitida a través de un sólo jefe para cada fun­

ción. 

b).- Pero ésta autoridad de línea recibe asesoramiento y serv_! 

cío de técnicos o cuerpos de ellos, especializados para cada función ló­

gicamente en el sistema más seguido actualmente sobre todo por las gran­

des organizaciones; todo secreto de su éxito, parece depender de que se 

precise lo que significa asesoramiento y servicio. 

Un cuerpo asesora cuando: 

a).- Investiga permanentemente que puede mejorarse o innovarse. 

b).- Planea esas nuevas mejoras para su empresa en.concreto. 

c).- Sugiere los planes concretos y detallados a la gerencia 

hasta obtener su plena aprobación. 

d).- Obtiene la aceptación y colaboración de los jefes de lí-­

nea a base de convencimiento. 

e).- Instruye para la implantación de nuevos sistemas y ayuda 

a establecerlos. 

f).- Resuelve cualquier duda o problema que se pueda presentar 

en su operación, sobre todo al principio. 

g).- Revisa permanentemente los resultados, para estar siempre 

en condiciones de hacer otra vez sugerencias de mejoras. 
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CAPITULO 2 

LOS MANUALES DE ORGANIZACION: CARACTERISTICAS GENERALES 

2.1 ¿QUE ES UN MANUAL? 

El concepto de lo que es un manual, es de suyo empírico varia­

ble y fácil de comprender; significa un folleto, libro, carpeta, etc., -

en los que de una manera fácil de manejar (manuable) se concentran en 

forma sistemática, una serie de elementos administrativos para un fin 

concreto: Orientar y unificar la conducta que se presenta entre cada gr~ 

po humano en la empresa, o sea, el manual es un instrumento de comunica­

ción, es decir, es un medio de comunicar las decisiones de la administra 

ción, concerniente a organización, políticas y procedimientos, en la ad­

ministración moderna, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones va 

en aumento. 

Las empresas progresistas han llegado a considerar sus estruc­

turas organizativas, planteamiento de políticas y prácticas de procedi-­

mientos, simplemente como elementos de administración que pueden, deben 

cambiar tan a menudo como se requiera para capitalizar nuevas oportunid~ 

des y afrontar la competencia. Estos conceptos de administración, han a~ 

mentado la necesidad, y modificado también, el papel que desempeña los -

manuales. En la actualidad se pone empeño en el uso del manual para comu 

nicar información relativa a "cambios 11
• Se diseñan los manuales con vis­

tas a su legibilidad, sencillez y flexibilidad. El trabajo de desarrollo 

de los manuales se considera como el de mantener informado al personal -

clave de los cambios en las actividades de la dirección, más bien que de 

trazar al mismo tiempo la gráfica de la organización y poner las políti­

cas y procedimientos en forma de libro permanente. 

2.2 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

La tarea de un administrador es organizar, delegar, supervisar 

Y vitalizar o estimular. Esta definición muy significativa, simplificada 

pero efectiva, subraya ya una secuencia aceptada de acciones de la gere~ 
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cia, y fundamentalmente indica: 

Que los bienes humanos y materiales de una empresa deben ser 

organizados para el trabajo, antes que puedan delegarse los -

puestos de trabajo. 

Que la delegación que incluye el establecimiento de normas de 

trabajo deben preceder al acto de supervisión. 

Que se motive al personal cuando las normas de trabajo son d~ 

legadas y vitalizadas, y cuando se reconoce y recompensa la -

ejecución del trabajo por parte de los supervisores. 

Los manuales de muchas compañías contienen sólo gráficas de or­

ganización, otras suplementan dichas gráficas con material cuyo propósito 

es clasificar: 

PRIMERO.- Los objetivos de la empresa. 

SEGUNDO.- La diferencia entre las lineas de organización y las de comuni­

cación. 

TERCERO.- La base sobre la que se diseñó la estructura de organización 

(productos, geográficamente, industrias, etc.,). 

CUARTO.- El concepto corporativo de control. 

QUINTO.- La relación entre organización del personal de línea y el ase--

SEXTO.-

sor. 

Los deberes y responsabilidades específicos del personal direc­

tivo. Un manual de organización, no es el producto final del -­

planeamiento organizativo, la amplitud en que el manual conten­

ga gráficas al día y material suplementario como el que acaba-­

mas de mencionar, indica en muchos casos, el monto de consider~ 

ción que la dirección general ha dado a su responsabilidad bás~ 

ca de organizar los bienes humanos de la empresa y de anunciar 

sus decisiones al respecto a todas las personas involucradas. -

El manual de organización es por lo tanto, un producto final 

tangible, de la planeación organizativa, las características 

del diseño de un manual son las siguientes donde sus principa-­

les aspectos que debe tener en cuenta al diseñar un manual de -

organización. 
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a) Prólogo o introducción. 

b) Carta de organización de alta dirección. 

c) Interpretación de la estructura básica de organización, en -

la cual el objetivo en jefe explica cosas tales como: 

1.- El modo de organización (geométrico y geográfico, por -­

producto, etc.) 

2.- Amplitud de la centralización o descentralización. 

3.- La relación entre el personal asesor y de línea. 

d) Gráficas divisionales o departamentales. 

e) Descripciones de trabajo resumidas por cada miembro de la -­

dirección. 

f) Políticas de organización relacionadas con aspectos fundamen 

tales de la dirección, tales como: 

1.- Planeación. 

2.- Comunicaclón. 

3.-· Control. 

4.- Desarrollo del personal directivo. 

g) Indice. 

2.3 CARACTERISTICAS DE LOS DIFERENTES TIPOS DE MANUALES. 

Las características de los diferentes tipos de manuales radican 

en que tienen como esencia principal un medio de comunicar las decisiones 

de la administración concernientes a organización, políticas, objetivos, 

procedimientos y sistemas. 

En el uso de manuales de funciones administrativas tenemos por 

ejemplo: 

a) Manual de objetivos y políticas. 

b) Manuales departamentales. 

c) Manual de empleo o de bienvenida. 

d) Manuales de ventas. 

e) Manuales de producción e ingeniería. 

f) Manuales de finanzas. 

g) Manuales de recursos humanos. 
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a) MANUAL DE OBJETIVOS Y POLITICAS. Como su nombre lo indica, 

reune un grupo de objetivos propios de la empresa, clasifi 

cadas por departamentos, con expresión de las políticas co­

rrespondientes a esos objetivos, y a veces de algunas re--­

glas generales que ayudan a aplicar adecuadamente las polí­

ticas. 

b} LOS MANUALES DEPARTAMENTALES. Son aquellos en que se reco-­

gen todas las políticas, reglas, etc., aplicables en cada -

departamento determinado, son los que mejor merecen el mom­

bre de acuerdo con la definición que hemos dado. 

c) LOS MANUALES DE EMPLEO O BIENVENIDA. Suelen recoger todo lo 

que interesa conocer al empleado en general sobre todo al -

ingresar a la empresa. 

d) MANUALES DE VENTAS. Los ejecutivos de ventas reconocen y 

aceptan la necesidad de contar con manuales de políticas y 

adistramiento, pero se opone al desarrollo de manuales de -

organización o procedimientos, esta actitud de ninguna mane 

ra es arbitraria o no práctica. Brota de una larga experie~ 

cia en el intento de buscar en manuales de operaciones de -

venta. Una apreciación de la actitud que acepta los manua-­

les de política de ventas y adiestramiento, puede encontra~ 

se en las siguientes sugerencias hechas por gentes de ven-­

tas experimentados pertenecientes a varias industrias: 

Al personas de ventas es necesario darle una latitud apreci~ 

ble al tomar decisiones cotidianas. Sólo cuando dicho per-­

sonal tenga el beneficio de líneas establecidas de política 

será útil y consistente la suma total de sus decisiones. De 

ahí que el manual de políticas sea un instrumento valioso -

de la administración de ventas. 

- Los nuevos vendedores agradecen que se les entregue un ma--­

nual de adiestramiento que señala los puntos esenciales de 

su trabajo y de su reconocimiento ofical a la importancia 

de la contribución que puede esperarse de ellos. Para que -

tenga un atributo máximo, dicho manual deberá estar escrito 
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de acuerdo con las mejores tradiciones de una buena lite­

ratura de publicidad. 

- El detallar los elementos de un trabajo de ventas en forma 

de libro, denota que la fuerza de ventas no ha sido entre­

nada en sus obligaciones o que le falta iniciativa e inge-­

nio. 

Si se hace necesario manualizar el trabajo y las rutinas de 

información comprendidas en un trabajo de ventas, se nece-­

sita entonces un estudio de los procedimientos para hacer -

más claro el trabajo de oficina, la solución al papeleo en 

el renglón de ventas, que sea pesado y complejo, no consis­

te en escribir un manual de intrucciones para los venderlo-­

res. 

e) MANUAL DE PRODUCCION E INGENIERIA. La necesidad de coordi-­

nar el control de producción fabricación, inspección y el -

personal de ingeniería, es tan reconocida, que en las oper~ 

ciones de la fábrica los manuales se aceptan y usan extensa 

mente. No es raro que un gerente o superintendente de pro-­

ducción publique varios boletines a la semana sobre temas -

relativos a dicha coordinación. El manual de producción e -

ingeniería casi siempre se origina en un archivo de esos bo 

letines y de ahí en adelante se suplementa con otros boleti 

nes más, que interpretan las instrucciones a la luz de los 

problemas de operación cotidianos tendientes a su mejor y -

pronta solución. 

f) MANUALES DE FINANZAS. Las responsabilidades del control y -

tesorero exige de ellos que den numerosas instrucciones es­

pecíficas a quienes en la organización, estén asociados a -

la producción de los bienes de la empresa. Este aspecto es 

de tanta importancia para el buen éxito financiero de la -­

empresa, que deben emplearse manuales para asegurar la com­

prensión de las responsabilidades financieras en todos los 

niveles de la administración. 

g) MANUALES DE RECURSOS HUMANOS. La responsabilidad fundamen--
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tal de un gerente de recursos humanos, es ayudar a la 1orm~ 

lación de las actividades de los ejecutivos superiores en -

cuanto a la 1orma en que el personal de supervisión dirigi­

rá el esfuerzo de sus subordinados. Hecho esto, procederá -

a comunicar esta actitudes o políticas. Los de recursos hu­

manos se emplearán: 

1.- Para anunciar políticas rijas de la c~mpañía sobre asuntos 

tales como vacaciones, períodos de pago y bene1icios ó --­

prestaciones. 

2.- Señalar las circunstancias en las cuales los supervisores 

locales pueden ejercitar su criterio para el manejo de pr~ 

blemas personales de los empleados a sus órdenes. 

3.- Especificar los pasos que se darán para referir los asun-­

tos extraordinarios del personal a travéz de la línea rle -

organización a !in de que sean resueltos. 

La diseminación de la pólitica de recursos humanos en for­

ma de manual, representa un paso de importancia hacia una 

mayor consistencia entre el personal de supervición para -

proteger el bien más importante de una empresa, su perso-­

nal. 

2.4 BENEFICIOS BASICOS DE UN MANUAL DE ORGANIZACION. 

i·.- Flujo de in1ormación administrativa 

2.- Guía de trabajo a ejecutar 

3.- Adoctrinamiento 

4.- Adiestramiento de supervición y de­
sempeño ejecutivo. 

5.- Clasi1icación de la estructura de -
organización de las responsabilida­
des. 

6.- Uni1ormidad en la interpretación y 
aplicación de políticas. 

7.- Coordinación de actividades 

8.- Eliminación de duplicación inneces~ 
rias. 

9.- Revisión constante y mejoramiento -
de las políticas de organización y 
procedimientos. 

EXCELENTE BUENO REGULAR 



EXCELENTE BUENO REGULAR 

10.- Auditoría de políticas, procedimien­

tos y control. 

COMENTARIOS DE LOS BENEFICIOS BASICOS DE UN MANUAL DE ORGANIZACION 

1.- AFLUENCIA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA. Una afluencia completa de és 

ta información requiere que los datos sean comunicados a todo lo lar­

go de la línea de la organización. Pueden usarse manuales para comun~ 

car hacia abajo de la línea; otros medios, desempeño, deben buscarse 

para comunicar hacia arriba. 

2.- GUIA DEL TRABAJO A EJECUTAR. La experiencia ha demostrado que el per­

sonal de dirección necesita casi a diario consultar las políticas es­

critas y los procedimientos, en el curso normal de las operaciones ad 

ministrativas. 

3.- ADOCTRINAMIENTO. EÍ adoctrinamiento no puede ser efectivo tan solo ma 

nual al ~uevo empleado, no importa lo bien diseñado que aquel esté. -

Será una ayuda, pero necesita suplementarse con una re~erencia de los 

temas seleccionados de interés primario para el nuevo empleado y con 

técnicas de adoctrinamiento individual. 

4.- ADIESTRAMIENTO DE SUPERVISION Y DESEMPEÑO EJECUTIVO. Un adiestramien-

to efectivo requiere repetición y referencia a ejemplo; ambas cosas -

deben evitarse en los manuales si se requiere que estos sean unos ins 

trumentos de referencia verdaderamente efectivos. 

5.- CLASIFICACION DE LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y DE RESPONSABILIDADES 

6.- UNIFORMIDAD EN LA INTERPRETACION Y APLICACION DE LAS POLITICAS. 

No existe nada igual a consignar temas de organización y políticas en 

el papel. 

7.- COORDINACION DE ACTIVIDADES. 

8.- ELIMINACION DE DUPLICADOS INNECESARIOS. En el proceso de preparar un 

manual, se hará probablemente un progreso sustancioso si se coordinan 

actividades y se eliminan las duplicaciones de funciones. 
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9.- REVISION CONSTANTE Y MEJORAMIENTO DE LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS. 

Asumiendo que hay una consulta frecuente del manual y adhesión a su 

contenido. Esto estimulará el considerar un mejoramiento de las org~ 

nizaciones en sus operaciones, especialmente cuando el personal de -

supervisión se solicita que recomienda un cambio en las políticas o 

procedimientos si su experiencia indica que las instrucciones vige.n­

tes contenidas en el manual son impracticables. 

10.-AUDITORIA INTERNA DE POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES. El traba 

jo de sistemas y auditoría invariablemente es más e!ectivo y se rea­

liza con mayor !acilidad y plenitud cuando se cuenta con manuales p~ 

ra guiar a quienes se encargan de dicho trabajo. 

2.5 OBJETIVOS DE UN MANUAL DE ORGANIZACION EN UNA GERENCIA DE 

PERSONAL. 

1.- Programa los procedimientos en el órden de su importancia y estimar 

el tiempo empleado para completar un manual. 

2.- Determinar las necesidades del personal directivo y administrativo. 

3.- Proporcionar a la dirección o gerencia los programas del trabajo de 

procedimiento a !in de capitalizar las oportunidades naturales de -

secuencia en el trabajo. 

4.- Decidir sobre los detalles 1ísicos del manual, (tipo, 1ormato, etc) 

con pleno reconocimiento de cómo estos detalles pueden e!ectuar el 

producto 1inal y las revisiones posteriores. 

5.- El objetivo de los manuales de procedimiento es de reducir los gas­

tos excesivos determinando que cosas se estan haciendo, que no de-­

ben hacerse. 

6.- Controlar o administrar las operaciones que se realizan en cada á-­

rea de la empresa. 

7.- Mejorar la e!iciencia de operación y posteriormente reducir los cos 

tos, determinando qué cosas pueden ser realizadas con mayor eficien 

cia en menos tiempo y a costo reducido. 
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Para alcanzar la simplificación del trabajo, programense los 

estudios en su orden de operación natural o de interrelaciones más bien 

que por su importancia relativa o posibilidades de reducción de costos. 

El mejorar cada función, preparar y públicar un instructivo -

de prácticas standar, en el que se especifiquen las políticas, sistemas 

y métodos involucrados en su ejecución, estas instrucciones autorizarán 

y clasificarán el sistema revisado y daran vida a los controles estable­

cidos. 
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CAPITULO 3 

MANUALES DE ORGANIZACION DE UNA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - PROPUESTO 

La 1inalidad de un manual de organización de Recursos Humanos 

será en principio como la tarea de organizar, delegar, supervisar y vit~ 

lizar o estimular; esta de!inición es muy simpli1icada pero e1ectiva, -­

subraya una secuencia aceptada de acciones de la gerencia y principalme~ 

te indica lo siguiente: 

a) Que los bienes humanos y materiales de una empresa deben -

ser organizados para el trabajo, antes de que puedan dele­

garse los puestos de trabajo. 

b) Que la delegación que incluya el establecimiento de normas 

de trabajo debe proceder al acto de supervisión. 

c) Que se motive al personal cuando las normas de trabajo son 

delegadas y vitalizadas y cuando se reconoce y recompensa 

la ejecución de trabajo por parte d
0

e los supervisores. 

Esta acción o acto de organizar no se limita o dirige tan só­

lo al desarrollo de un manual de organización de Recursos Humanos. 

La planeación de esta última - por lo contrario comprende la 

cristalización de los objetivos y políticas de las compañías; y una apr~ 

ciación de las habilidades y posibilidades del personal con que se cuen­

ta. 

Por lo que un manual de organización de recursos humanos, de­

be tener una continua actualización de planeación para organizar los cam 

bias en la organización y se harán con tanta frecuencia como sea necesa­

rio a !in de resolver los problemas administrativos que se presentan y 

capitalizar oportunidades de mejorar los resultados de las operaciones 

de recursos humanos. 

Analizar brevemente cual puede ser la composición y disposi-­

ción de una gerencia de recursos humanos en su organización y distribu-­

ción en una empresa, de acuerdo a su magnitud. 

A.- En una empresa pequeña. 
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a) Personal: un jefe de personal y una secretaria. 

b) Local: Sala de recepción (amplia, en lo posible) y un pri­

vado. 

B.- En una empresa mediana. 

a) Personal: un jefe de personal encargado de políticas, in-­

vestigación, desarrollo y prestaciones. 

b) Un auxiliar encargado de relaciones laborales, administra­

ción de sueldos, higiene y seguridad, servicios médicos. 

c) Un encargado de selección y adiestramiento. 

Una secretaria encargada de avisos al Seguro Social y ar-­

chivos del personal. 

d) Local: Saia de recepción -Despacho del jefe- privado para 

entrevistas - enfermería para exámenes y primeros auxilios. 

C.- En una empresa grande. 

Personal: Un gerente o director de personal. 

Un sub-gerente encargado de relaciones laborales. 

Un auxiliar encargado de la contratación y empleo 

Un auxiliar de sueldos y salarios. 

Un jefe de servicios médicos. 

Un encargado de higiene y seguridad. 

Un encargado de Seguro Social. 

Un encargado de prestaciones a los trabajadores. 

Ahora bien como está organizada la gerencia de recursos huma­

nos del Grupo Marves a nivel corporativo, es decir dentro del grupo de -

empresas. 

Ya mencionados los tipos de organización con los cuales puede 

funcionar una gerencia. de recursos humanos en los diferentes tamaños de -

la empresa y posibilidades. 

Principalmente la gerencia de recursos humanos del grupo Mar-­

ves, cuenta con un gerente, que tiene a su cargo dos secretarias que le -
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auxilien en lo que se refiere a datos generales de los que ingresan a la 

empresa, seguro social, infonavit, !onacot, prestaciones, archivo del per­

sonal, vigilancia, recepción, etc. 

Con este equipo de personas se maneja un grupo de ciento cin--­

cuenta trabajadores, esto coordinado y apoyado por las gerencias de produ~ 

ción, finanzas y mercadotecnia. 

Esta gerencia de recursos humanos maneja sus políticas y objet~ 

vos a nivel coorporativo y que se mencionan en seguida. 

3.1.- OBJETIVOS Y POLITICAS DE UNA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

A NIVEL CORPORATIVO. 

Los objetivos representan los resultados o fines que la organi­

zación piensa o espera lograr. Estos objetivos se ·establecen como parte -­

del proceso de planeación y se aplican a determinado período de tiempo, -P~ 

ra que se traduzcan a términos más específicos tanto como cuantitativos ca 

mo cualitativos. 

NUESTROS OBJETIVOS EN RECURSOS HUMANOS SON LOS SIGUIENTES 

Quienes trabajan para Grupo Marves, hombres y mujeres en nues 

tras fabricas y oficinas gozaran de todas las prestaciones -­

con que cuenta al momento de ingresar y que se integre a un 

ambiente laboral sano, agradable, . sincero y amigable. 

Los salarios seran siempre justos y adecuados. 

Las jornadas de trabajo seran como lo establece la Ley Fede-­

ral del trabajo y las condiciones de trabajo limpias y ordena 

das. 

Los trabajadores gozaran de todos los equipos de seguridad -­

que se requiera para realizar el trabajo sin escatimar nin--­

guno. 

Existiran posibilidades de progreso de acuerdo a experiencia 

conocimientos y estudios realizados. 

Cada persona sera considerada como individuo, con su propia 

dignidad y meritas. 
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El personal de talento, educación experiencia y hábilidad de­

ben ser personas de sentido común y comprensión y apoyo de la 

empresa para cualquier situación que se presente. 

Tener identi1icadas las 1uentes de reclutamiento de recursos 

humanos para el grupo de empresas, seleccionando al personal 

idóneo para cada una de ellas. 

Forma de integración de las comisiones mixtas de seguridad e 

higien·e, capacitación y adiestramiento y reparto de utilida-­

des, vigilando y controlando las actividades que realiza cada 

comisión en cada empresa. 

Elaborar estudios, planes y programas de sueldos, salarios, -

prestaciones e incentivos para el grupo de empresas para su 

desarrollo económico, político y social. 

Elaborar estudios del ambiente de trabajo de cada empresa, -­

así como las relaciones legales para una e1icáz 1uncionalidad 

con las dependencias o1iciales. 

Tener padrón de trabajadores al día en 1orma e1icáz y e1icie~ 

te, así, como documentos del archivo oficial, de acuerdo a -­

las necesidades de cada una de ellas. 

Preparar planes y programas a corto, mediano y largo plazo, -

las necesidades de las empresas en lo que se re1iere al desa­

rrollo organizacional. 

Elaborar los presupuestos anuales correspondientes a capacit~ 

ción y desarrollo de los recursos humanos de cada empresa. 

Buscar los medios más e1icaces para tener un ambiente de tra­

bajo excelente en cada empresa, para la mejor 1uncionalidad -

de ellas. 

Tener una cOordinación eficáz con las empresas en las diferen 

tes necesidades de recursos humanos. 

Proporcionar el máximo de capacitación y adiestramiento a to­

dos los niveles, para lograr la superación y desarrollo de ca 

da miembro de la empresa. 
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Establecer, instrumentar, ejecutar y supervisar planes concr~ 

tos para el registro y control de los recursos humanos, sus -

sueldos, prestaciones en los términos de las leyes aplicables 

y su reglamento interior de trabajo. 

Desarrollar y mantener un sistema de información, derivado de 

la recopilación y análisis de estadística de personal, para -

los niveles ejecutivos y áreas a quienes se proporcionan ser­

vicios administrativos. 

Las necesidades de las políticas. Las políticas cuidadosamente 

son vitales para la administración de nuestra persona, debido a que toda -

persona es sensitiva a cualquier diferencia de trato, sin importar lo lig~ 

ra que sea, que reciba en comparación con otras personas. Algo que obstacu 

liza muy rápidamente la eficiencia y moral de trabajo del empleado o traba 

jador, es el que el jefe muestre favoritismo cuando toma una decisión con 

la relación a promociones, vacaciones, aumentos de salarios, asignación, -

tiempo extra, etc. 

Por ello para Grupo Marves es imprescindible de las políticas, 

las cuales están basadas en la convicción del éxito del Grupo y de su uti­

lidad para el país, dependen principalmente de su personal y que el desa-­

rrollo del máximo potencial de cada empleado y no es bueno solo para el em 

pleado sino en ventaja máxima de Grupo Marves. 

Por lo que Grupo Marves su política es proporcionar a sus em--­

pleados y trabajadores, entrenamiento, capacitación, adiestramiento y opo~ 

tunidades de manera que obtengan las satisfacciones y felicidad que provi~ 

nen de contar con un buen ambiente, buenas prestaciones, buenos salarios, 

recompensas y la recompensa de un trabajo bien hecho. 

PARA ESTO NUESTRAS POLITICAS SON: 

Proporcionar al trabajador a través de los canales adecuados 

la información y asesoría necesaria para el mejor ejercicio -

de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones. 
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Cumplir oportunamente con todas las prestaciones a que tiene derecho -

el trabajador o empleado. 

Proporcionar el estudio y la meditación del trabajo como práctica sis­

temática de los responsables de proceso y como base del conocimiento -

de la suficiencia de los recursos humanos. 

Las empresas consideran al factor humano, no sólo como el de mayor no­

bleza y dignidad entre los que intervienen en la producción, sino el -

que condici'ona la eficiencia de todos los demás. 

Como elementos esenciales en el trato de personal se consideran: 

el garantizar a éste su libertad e independencia, mientras no violen -

los derechos de los trabajadores o de la empresa; al garantizar su in­

tegridad y seguridad física, económica, etc., el favorecer su desarro­

llo, de modo tal que el trabajador pueda perfeccionarse no "a pesar de 

su trabajo 11
, sino precisamente a través de su trabajo, al ser escucha­

do en todo aquello que le concierna y el de ascender de acuerdo a sus 

capacidades. 

Emplear a los individuos sólo con base en su idoneidad, y no emplear a 

quienes ya laboraron en las empresas, salvo caso extraordinario. 

Reconocer a cada persona como individuo conciente. y capaz de desarro-­

llar sus hábilidades laborales. 

Implementar contínuamente la acción afirmativa y positiva que asegure 

que se están proporcionando oportunidades iguales a todos los miembros 

de la organización así como los solicitantes de empleo, sin tomar en -

cuenta raza, credo, color, nacionalidad, sexo y edad. 

Revisar períodicamente el desempeño de todos los miembros del personal 

y mantenerlos informados con relación a su nivel laboral proporcionan­

do orientación contínua para ayudar a progresar a los miembros del pe~ 

sonal por medio de capacitación y adiestramiento en las diferentes á-­

reas. 

Promover a los individuos calificados para ocupar las vacantes en pos! 

cienes más avanzadas. 
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Administrar los salarios individuales de manera que reconozcan la im-­

portancia relativa de cada puesto, y.recompensar los desempeños merito 

rios. 

~ Mantener un generoso y amplio programa de prestaciones, incentivos, t~ 

niendo como en mente que la seguridad rinanciera y el bienestar perso­

nal son de gran valor para los miembros del personal y para quienes de 

penden de ellos. 

Proporcionar un ambiente atractivo y ericiente, manteniendo buenas co~ 

diciones rísicas de trabajo y apoyando las relaciones armoniosas del -

personal. 

Considerar el entrenamiento, capacitación planeada, a la educación y -

las actividades de progreso del personal como una inversión mutua de -

los trabajadores y las empresas. 

Animar a los miembros del personal, trabajadores y grupos en general, 

a participar ericazmente a ·1as direrentes actividades de las empresas 

para la consecución de sus objetivos. 
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3.2 ESTRUCTURA ORGANICA A NIVEL CORPORATIVO 

El resultado inmediato del proceso de la organización es la 

creación de una estructura, la cual consiste en una red de relaciones 

formales; el propósito de la estructura es ayudar en la regulación y di­

rección de los esfuerzos para fortalecer la organización en forma coordi 

nada y compatible con los objetivos de la organización. 

La estructura básica que se maneja en recursos humanos a nivel 

corporativo es el siguiente que se ilustra en la gráf'ica "E". 

1.- DIRECCION. La cual Recursos Humanos reporta todo tipo -

de situaciones y proyectos al director, ya sea por me-­

dio de su secretaria o personalmente. 

2.- GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS. Manejada por un gerente -

que coordinará todos los planes, .objetivos y funciones 

específicas del puesto. .. 
3.- DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA Y RECEPCION. Departamento 

que tiene como función principal vigilar y salvaguardar 

la seguridad de las empresas y de los que en ella labo­

ran. Para ellos se cuenta con vigilancia las 24 horas -

del día durante los 365 días del año. 

3.1.- La recepción se hace en horarios de oficinas como un -­

control de ingresos de visitantes, clientes y como re-­

cepción de facturas cobrandose al grupo de empresas por 

nuestros proveedores. 

4.- SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS. Secretaria que llevará 

todos los archivos oficiales, expedientes, etc. así co­

mo sus controles quien reportará al gerente de recursos 

humanos. 
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5.-

6.-

TRABAJO SOCIAL. 

La Trabajadora social, su objetivo principal era de auxiliar 

oportuna y eficaz a la gerencia de recursos humanos en lo -­

que se refiere al reclutamiento, selección de personal así -

como tambien realizar estudios socio-económicos a los posi-­

bles candidatos: 

SERVICIO MEDICO. 

La función del servicio médico es detectar y prevenir a tiem­

po cualquier enfermedad en general que se presente en cual---­

quier empleado; también prevee cualquier riesgo de trabajo en 

lo que se refiere a medicina del trabajo; Proporciona inform~ 

ción necesaria a travéz de platicas periódicas, y cursos de -

seguridad ~ primeros auxilios y educación para la salud. 
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3.3 FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LA GERENCIA DE RECURSOS HU­

MANOS. 

Es común encontrar bajo diferentes denominaciones a la depen-­

dencia encargada de la función estudiada; por ejemplo, se le ha llamado 

departamento de personal, relaciones industriales, relaciones internas, 

pero en nuestro estudio de caso lo llamaremos gerencia de recurso huma-­

nos, por su posición ocupa en la estructura orgánica de las empresas, en 

mi criterio creo que el nombre es correcto y adecuado, pues realiza la -

función de administrar los recursos humanos para definir también el tipo 

de autoridad de los mencionados anteriormente, existe la tendencia a co~ 

siderar a la gerencia de recursos humanos dentro de una de sus funciones 

esenciales el de asesorar a la dirección, así como dependencia de línea; 

lo anterior considerando que la gerencia de recursos humanos, administr~ 

ción de recursos humanos· o jefe de personal (según la denominación tradi 

cional) deberá ser precisamente el jefe de línea en relación a sus subo.!: 

dinados. La gerencia de recursos- humanos mencionada proveerá los servi-­

cios especializados a los jefes de línea y a la dirección, pero no ten-­

drá autoridad líneal (excepto a su propio departamento) contando única-­

mente con esa autoridad "Técnica" o "Prof'esional 11 que da el conocimiento 

y que en ocasiones resulta de gran trascendencia. La gerencia de recurso 

humanos debe asesorar a cada gerencia de línea para que cumpla más ade-­

cuadamente con su papel. 

La jerarquía de la gerencia de recursos huoanos viene a ser al 

go elemental, es decir, siendo el elemento humano el factor más importa~ 

te y valioso con que puede contar una organización, es de suponer que la 

gerencia de recursos humanos tenga igual jerarquía q~e la gerencia res-­

tante a nivel corporativo. 

El objetivo de la función de recursos humar.os será de desarro­

llar administrar objetivos y políticas, programas y procedimientos para 

proveer una estructura administrativa eficiente, empleados capaces, tra­

to equitativo, oportunidades de progreso, sati_sfaccién en el trabajo y -
. . 

una adecuada seguridad en el mismo, asesorando todo lo anterior a la lí-

nea y a la dirección, son el objetivo que redundará en beneficio de la -
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organización, los trabajadores y la colectividad. 

- Función de empleo. 

La función de empleo es lograr que todos los puestos sean com­

puestos por personal idóneo, de acuerdo a una adecuada planeación de re­

cursos humanos. 

Unas sub-funciones son: 

Reclutamiento.- Será de buscar y atraer solicitantes capaces -

para cubir las vacantes que se presente. Siempre que se presente una va­

cante, antes de recurrir a fuentes externas, deberá procurarse subrirla, 

en igualdad de circunstancias con personas que ya estén laborando en las 

empresas y para quienes signifique un ascenso. 

La selección y contratación; tener identificadas las fuentes -

de reclutamiento y contratar al personal necesario para cada una de las 

empresas. 

Esta selección se hará en base de analizar las habilidades y -

capacidades de los solicitantes a fin de decidir sobre bases objetivas, 

cuales tienen mayor potencial para el desarrollo de un puesto y posibil! 

dad de un desarrollo futuro, tanto personal como de organización. 

Para efectos de esta selección objetiva deberá recurrirse al -

uso de técnicas como análisis de puesto, pu~bas técnicas, encuestas so-­

cio económicas, etc., a fin de eliminar hasta donde sea posible la subj~ 

tividad en las decisiones. 

FUNCIONES DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS. 

Como es obvio, existe un gran número de funciones que indiscu­

tiblemente corresponden a realizar la gerencia de recursos humanos, así 

como un gran número de técnicas que normalmente aplica como actividad es 

pecífica suya. 

A primera vista surge el deseo natural de determinar cuales 

son las funciones básicas y en cierto sentido irreducibles, que estén 

41 



encomendadas a un moderno departamento de personal, sus funciones son -­

las siguientes: 

INTEGRACION: 

1.- FUNCIONES DE ADMISION Y EMPLEO. 

Comprende el reclutamiento, la selección la contratación y la intro­

ducción del personal. 

2.- FUNCIONES DE ENTRENAMIENTO. 

Comprende el que se dá a trabajadores supervisores y ejecutivos por 

medio de la capacitación, del adiestramiento y de la !ormación. 

3.- FUNCIONES DE HIGIENE, SEGURIDAD Y MEDICINA INDUSTRIAL. 

Comprende las técnicas en cada uno de estos aspectos e incidentalmen 

te toca las prestaciones que el seguro social proporciona a este re~ 

pecto a los trabajadores. 

DIRECCION. 

1.- FUNCIONES PARA ELEVAR LA MORAL DEL PERSONAL. 

Comprende técnicas para conocer, analizar y ajustar la rotación movi 

lidad interna, ausentismo y retardos del personal y la indicación de 

medios tales como las entrevistas períodicas y de salida, sus regis­

tros y estímulos, etc. 

2.- FUNCIONES DE RELACIONES LABORALES. 

Comprende los aspectos de,negociación de la contratación colectiva -

desde el ángulo de lo que corresponde a la administración de perso-­

, nal; los ajustes de la contratación del trabajo al hacer su aplica-­

ción a la práctica y las políticas !undamentales al respecto, así co 

mo la !ormación y empleo de los reglamentos de trabajo. 

3.'- FUNCIONES RELATIVAS A LA PRESTACION DE SERVICIOS DE BIENESTAR SOCIAL 

O BENEFICIOS ADICIONALES AL SALARIO. 

Comprende los criterios y actividades para dar servicio al personal 
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colaborar en las actividades de los trabajadores. 

4.- FUNCIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS. 

Por su importancia su unidad temática y su amplitud, estas funciones 

constituyen la segunda. 

CONTROL 

l.- FUNCIONES DE REGISTRO DE PERSONAL. 

Comprende la estructura y manejo de los archivos, kardex, tarjetas e 

índices, todos los aspectos de personal. 

2.- FUNCIONES DE AUDITORIA DE PERSONAL. 

Comprende los sistemas para conocer, en la propia empresa y en otras 

el estado de las funciones y sistemas de personal, a fin de poder -­

proveer a su ·constante adaptación y mejoramiento. Se complementa con 

las encuestas de actitud. 
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FUNCIONES DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

SELECCION DE EMPLEO 

RECLUTAMIENTO 
ENTREVISTAS 
PRUEBAS 
ASIGNACION 
ORIENTACION 
REASIGNACIONES 
REGISTROS 
TERMINACIONES 

SECCION DE RELACIONES 
. LABORALES 

NEGOCIACION COLECTIVA 
ASUNTOS LEGALES 
QUEJAS 
PLAN DE SUGESTIONES 
NEGOCIACION CON ASO­
CIADOS 

GERENTE DE PERSONAL 

SELECCION DE ENTRENAMIENTO 

PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO 
OPERADORES 
SUPERVISORES 
APRENDICES 
ENTRENAMIENTO 
INSTRUCTORES 
MATERIALES 
INSTALACIONES 

SECCION DE SEGURIDAD 

SEGURIDAD 
CAMPAÑAS 
INGENIERIA 
INSPECCIONES 
EDUCACION 
ACCIDENTES 
INVESTIGACION 
REGISTROS 
PREMIOS 

SELECCION DE SUEL­
DOS Y SALARIOS 

ANALISIS DE PUESTO 
EVALUACION DEEPNESTO 
ESTANDARES DE TRABAJO 
ENCUESTAS DE SALARIO 
CLASIFICACION DE EMPLEADOS 

SECCION MEDICA 

EX AMENES 
PRIMEROS AUXILIOS 
INSTALACIONES MEDICAS 
PROGRAMA DE HIGIENE 
TRATAMIENTO Y SERVICIOS 

SELECCION DE INVESTIGACIONES 
DE PERSONAL 

SELECCION DE SERVICIOS A EMPLEADOS 

REGISTROS Y REPOR~ES 
ANALISIS ESTADISTICOS 
MANUALES 
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
POLITICAS 
AUDITORIA DE PERSONAL 
ENCUESTAS DE ACTIVIDADES 

PENSIONES 
PARTICIPACION DE UTILIDADES 
AHORROS 
SEGUROS 
CAFETERIA 
PUBLICACIONES 
RECREACIONES 
CONSERJERIA 
VARIOS 
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ACTIVIDADES DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

Dentro de las actividades que podrían resaltar u ocupar un lugar prl 

mordial en el de los recursos humanos pues la actividad a realizar es te 

ner identificadas las necesidades de los recursos humanos a corto, media 

no y largo plazo que tienen las empresas; así como localizar las posi--­

bles fuentes de reclutamiento que permitan seleccionar y contratar al 

personal idóneo para cada una de las empresas del grupo, de acuerdo a 

las políticas de selección establecidas por estas. 

Dentro de las actividades están las siguientes: 

Mantener buenas relaciones con los trabajadores, supervisores y j~ 

fes de áreas, respecto a que existe un ambiente de trabajo bueno, 

agradable y saludable para las empresas. 

Reclutamiento de personal establecido en un día a la semana para 

hacer solicitud de trabajo a candidatos para actualizar la bolsa 

de trabajo. 

Mantener unas relaciones buenas con todas las dependencias oficia­

les, remitiendo documentos cuando sea requerido por las mismas. 

Planear actividades a desarollar a corto, mediano y largo plazo, 

de acuerdo a objetivos de la gerencia de recursos humanos. 

45 



A).-

B).-

C) .-

Clasificando las actividades tendremos:· 

ACTIVIDADES DIARIAS. 

Revisión agenda y planeación de actividades del día -

a realizar. 

Asignar trabajo a la secretaria. 

Elaborar avisos al personal 

Entrevistas con el personal de las plantas 

Recorrido por las empresas para conocer el ambiente de 

trabajo con el que se trabaja. 

Llamadas telefónicas. 

Coordinación con las empresas o resolución de problemas. 

Realización de estudios de posibles cambios en la geren­

cia (prestaciones, sueldos, ince.ntivos, seguridad, capa­

citación, entrenamiento, sección de relaciones laborales) 

Análisis de resultados obtenidos. 

ACTIVIDADES SEMANALES. 

Revisar listas de: 

30 Min. 

30 Min. 

30 Min. 

2 Hrs. 

1 Hrs. 

20 Min. 

1 Hrs. 

2 Hrs. 

1 Hrs. 

Asistencia a la primaria, secundaria y preparatoria 30 Min. 

Movimiento y saldo de fondo de ahorro. 

Elaborar nómina. 

Entrevistas de personal interno y solicitudes de trabajo. 

Atender personalmente problemas laborales que se presen-­

ten con algunos de los trabajadores (conflictos, ausencias 

inconformidades, etc.) 

ACTIVIDADES MANUALES. 

Juntas con el administrador general para revisión del re­

porte operacional. 

4 Hrs. 

3 Hrs. 

1 Hrs. 

2 Hrs 
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D) .-

Junta xx con la comisión mixta de seguridad e higiene, 

capacitacion. 

Junta con la gerencia de producción, finanzas y merca­

dotecnia. 

Revisión y renovación de contratos de personal even--­

tual. 

Editar la revista interna del grupo 

ACTIVIDADES TRIMESTRALES. 

Junta con el grupo marves de confianza para análisis y 

renovación de objetivos. 

Revisar y actualizar el inventario de recursos humanos. 

Contar con un dasarrollo organizacional a corto, media­

no y largo plazo en el cual se reunen los niveles gere~ 

ciales para ver logros de objetivos a nivel corporativo 

y se programen al igual técnicas y· programas de desarro 

llo de ejecutivos. 

5 Hrs. 

3 Hrs. 

15 Min. 

3 Hrs. 



3.4 LA ORGANIZACION EN MATERIA DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS. 

La organización de la gerencia de recursos humanos a nivel corporat~ 

va, funciona de la siguiente manera: 

a).-

b) .-

Una gerencia de recursos humanos. 

Dos secretarias. 

c) .- Local o sala para recibir a los solicitantes, visitas o traba­

jadores. 

Toda la información, documentos, estudios, etc., de la gerencia de -

recursos humanos está dividida en nueve puntos: 

1).- Documentación oficial. 

2).- Capacitación y adiestramiento. 

3).- Seguridad e higiene. 

4).- ·Sueldos y salarios. 

5) .- Presta.cienes. 

6).- Ausentismo. 

7).- Estudios y estadísticas realizadas. 

8).- Expedientes individuales de los trabajadores. 

9).- Formas para uso de la gerencia de recursos humanos. 

1).- Documentación oficial. 

Estos docume~tos son oficiales o sea aquellos que en cualquier mamen 

to, alguna autoridad puede exigir se les muestre y los cuales son: 

a).-

b) .-

c) .-

d) .­

e).-

f) .-

g) .-

h) .-

Avisos de alta, baja y modificación de salarios para el IMSS. 

Cédulas de liquidación de cuotas obrero-patronales (IMSS.) 

Avisos de accidentes de trabajo (IMSS.) 

Incapaci?ades por enfermedad (IMSS.) 

Correspondencia en general (IMSS.) 

Invonavit (correspondencia y avisos de baja). 

Fonacot (lista de descuentos) 

Contratos de trabajo. 
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i).- Cartas de renuncias y recibos de grati!icación. 

j).- Nóminas. 

k).- Capacitación y adiestramiento. 

1).- Seguridad e higiene. 

* (Archivo guía de recursos humanos); 

2).~ Capacitación y adiestramiento. 

a).- Carpeta exclusiva conteniendo: 

Políticas a seguir. 

Planes y programas. 

Resultados. 

Copias de papelería o!icial STPS. 

b).- Folders de cada uno de los cursos. 

* Archivo en la gerencia de recursos humanos en capacitación y 

adiestramiento. 

c).- Carpeta que contiene boletines de cursos para !uncionarios y -

personal de con!ianza' . 

* Librero de la gerencia de recursos humanos. 

3).- Seguridad e higiene. 

a).- Carpeta que contiene records y estadísticas de accidentes de -

trabajo, copias de in!ormación o!icial, etc. 

* Libro de la gerencia de recursos humanos. 

4).- Sueldos y salarios. 

a).- Folders con los sueldos y salarios de todo·el personal, así co 

mo estadísticas de aumentos, políticas, etc. 

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en estudios. 

5).- Prestaciones. 

a).- Folders con toda la in!ormación sobre cada una de las presta-­

ciones y la política que se sigue. Dividida en dos: Prestacio-
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6) .-

7) .-

nes por la ley, en donde se explica lo que marca la misma y -­

prestaciones otorgadas por la empresa en donde se señala las -

políticas para su otorgamiento. 

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en estudio. 

b).- Carpeta que contiene información de las prestaciones que otor­

ga la empresa; por ejemplo: medidas de la ropa de trabajo, con 

tenido de las canastas de navidad, artículos para el paseo a-­

nual, día de reyes, seguro de vida, fondo de ahorro, médico de 

empresa, incentivos, días de asueto .. 

* Libro de la gerencia de recursos humanos. 

Ausentismo y rotación de personal. 

a).- Folders de recors y estadísticas así como políticas a seguir 

sobre el ausentismo y rotación de personal. 

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en estudios. 

b).- Tarjetas de registro individual de ausentismo donde nos permi­

te saber en cualquier momento el·número de dias reales trabaj~ 

dos por cada persona. 

*Librero de la gerencia de
1
recursos humanos en un tarjetero. 

Estudios. 

Son estudios elaborados o adquiridos por la gerencia de recursos hu­

manos y entre los que se encuentran: 

- Reglamento interno de trabajo. 
i 

.Contrato individual de trabajo por tiempo determinado. 

- Contrato individual de trabajo por tiempo indeterminado .. 

- :Proyecto de sindicato. 

- Directorio de empleados. 

- Manual de orientación. 

- Cuadro comparativo de prestaciones en 4 Cías. de Uruapan. 

- Análisis de puestos. 

- Audio-visual de las empresas. 
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8) .-

9) .-

- Contratos colectivos de trabajo de algunas Cías. etc., 

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en estudios. 

Expediente individual del trabajador. 

Se lleva un folder~ para 'cada uno de los trabajadores y en él 

está información, general, así como hojas de solicitud de per­

misos y faltas al trabajo, recibos de ropa de trabajo, equipo 

de seguridad, actas levantadas al trabajo, etc. 

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en expedientes in 

dividual del trabajador. 

Formas para uso del departamento de recursos humanos. 

Son todas aquellas formas exclusivas de la gerencia de recur-­

sos humanos para su funcionamiento como por ejemplo: 

Formas de alta y baja del I.M.S.S. 

Bajas del INFONAVIT. 

Papelería del la dirección nacional. 

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en formas. 

* Lugar donde se guarda la información o documentación expli 

cada recursos humanos. 
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SUB-CAPITULO 3.2 

LA INTEGRACION EN MATERIA DE· RECURSOS HUMANOS 

Este proceso esta relacionado con los requerimientos de potencial h~ 

mano de la organización. Debe asegurar no solo que haya personal disponl 

ble para desempeñar cada puesto, sino que esté plenamente calificada pa­

ra desempeñarlo. La integración de personal está estrechamente interela­

cionado con el proceso de planeación ya que requere que se anticipe a -­

las necesidades de recursos humanos con tiempo'suficiente, de manera que 

haya personal calificado disponible cuando se presenten vacantes. 

3.2.1.- LA FUNCION DE ADMISION DE EMPLEO. 

El principal objetivo de la función de admisión de empleo es el de -

lograr que todos los puestos sean cubiertos por personal idóneo, de 

acuerdo a una planeación de recursos humanos. 

Esta función de empleo tiene como una de las principales responsabi-

1 idades de lo que es la gerencia de recursos humanos, la ·integración del 

personal que comprénde el desempeño de muchas funciones diferentes, las 

cuales se tratarán en puntos siguientes por ejemplo: Incluye reclutamie~ 

to, selección, contratación, etc. del personal por cada uno de los pues­

tos de la organización empresarial, que van desde los de nivel operativo 

y esta función e integración de empleo también incluye la evaluación del 

desempeño de quienes ocupan dichos puestos para propósitos de mejoramie~ 

.. to o para tomar desiciones relativas a su transferencia, promoción o des 

pido. 

3.2.2.- POLITICAS BASICAS. 

Las políticas cuidadosamente desarrolladas son vitales para la admi­

nistración de personal, debido a que toda persona sensitiva o cualesqui~ 

ra diferencia en el trato, sin importar lo ligeras que sean, que reciben 

en comparación con otras personas, algo que obstaculiza muy rápidamente 

la eficiencia y moral de trabajo del empleado, es que se muestren algu-­

nos favoritismos cuando se tiene una entrevista previa y está misma si--

52 



tuación se presentaría en una deci~ión como la relacionada con promocio­

nes, vacaciones, programas de trabajo aumentos de salario, asignación de 

.tiempo extra o información a las r~glas. 

La políticas básicas de personal como función de admisión y empleo, 

deben ser de naturaleza de asesoría es decir STAFF. Cuando no se realiza 

así, tiene el especial inconveniente de que no puede hacerse responsable 

a gerentes y supervisores de la cantidad y calidad de trabajo, ya que 

ellos tienen que llevarlos a cabo con personal que les fué impuesto. 

La función de admisión y empleo se realiza con·e1 carácter de servi­

cio, es decir que la gerencia de recursos humanos por sus· especiales ca­

pacidades en las técnicas respectivas, busca y escoge los mejores candi­

datos y los recomienda para los productos más acordes con sus clientes. 

Pero puede ser también de asesoramiento, en cuanto que recursos humanos 

· aconseja la mejor forma de introducir el nuevo empleado, cual debe ser -

su preferido, muchas veces se piensa que la función se lleva en forma lí 

neal y en realidad se hace con naturaleza de asesoramiento por que recu~ 

sos humanos no decide contra la opinión de los gerentes y supervisores -

quien debe ser contratado después· de las pruebas sino sólo recomienda y 

aconseja, dejando la última decisión a dichos jefes. 

3.2.3.- REQUISITOS PREVIOS. 

Los requisitos previos con los que debe contar la gerencia de recur­

sos humanos es tener a su disposición lo siguiente: 

a).- La fijación de políticas claras y eficaces sobre la admisión -

de personal, como por ejemplo: edad, características generales 

y específicas medio social, etc., si va a buscarse reclutar y 

seleccionar a sólo los óptimos o si todo solicitante se dará -

la oportunidad de llenar la hoja ae solicitud, lo que es la p~ 

lítica del grupo de empresas que se menciona. 
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b}.- Contar con análisis de _puesto aunque sea el más elemental de -

los puestos. 

c}.- Tene~ el medio de comunicación eficáz entre gerentes y superv! 

sores, para solicitar a posibles prospectos, de igual forma p~ 

dría ser el medio escrito de requisición x de personal con des 

cripciones básicas. 

3.2.4.- ETAPAS GENERALES DE LA ADMISION. 

El personal de una organización constituye su recurso más importante 

y el que solo puede ser adquirido mediante los esfuerzos de reclutamien-

. to más efectivos. Sin embargo ·para realizar un reclutamiento, que ya --­

aquí hemos mencionado una primera etapa de admisión debe disponerse de -

información precisa y continua respecto a las cantidades y clasificacio­

nes de los individuos necesarios para desempeñar los diversos puestos de 

las empresas; por ejemplo los .requerimientos y el reclutamiento de pers~ 

nal están afectados· por la cantidad y tipo de trabajo que se ejecute y 

por los varios cambios tecnológicos, organizacionales y de otra índole -

que pueden afectar el desarrollo del trabajo dentro de las empresas. 

Esto es en consecuencia, el dotar de personal a un grupo de empresas 

comprende el proceso a etapas de analizar las necesidades presentes y f~ 

turas de potencial humano· y de obtener personal calificado para cubrir -

estas necesidades. 

Aunque varía mucho en· su número y orden, los más usuales son los si­

guientes: 

A.- RECLUTAMIENTO 

B.- SELECCION 

C.- CONTRATACION 

D.- INTRODUCCION 
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3.2.5.- RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INTRODUCCION. 

RECLUTAMIENTO. 

Objetivo. Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacan 

tes que se presenten. 

Políticas. Siempre que se presente una vacante, antes de recurrir a 

fuentes externas deberá procurarse cubrirla, en igualdad de circuntan--­

cias, con personas que ya estén laborando en las empresas y para quienes 

esto significará un ascenso. 

La anticipación de los requerimientos de personal es básica y funda­

mental puesto como se necesita mucho tiempo de anticipación para reclu-­

tar, seleccionar, contratar e introducir a los empleados para muchos --­

puestos de las empresas es escencial preveer las vacantes con la mayor ~ 

anticipación posible. 

Esta será cuando la planeación del personal de las empresas esté --­

bien delimitado, puesto que la carga de trabajo de las empresas y sus n~ 

cesidades de personal estarán determinados por sus ventas, y planeación 

~·especto a esta función nos permite anticipar la demanda de los clientes 

y lograr un ritmo de producción más estable. 

Conviene distinguir a) fuentes de abastecimiento y b) medios de re-­

clutamiento. 

Aunque guardan enormes semejanzas son cosas más distintas los luga-­

res en que podré encontrar mi personal y la forma de atraerlo a la empr~ 

sa. La distribución tiene la ventaja positiva de que una fuente de abas­

tecimiento puede ser buena, pero parece ser mala por lo inadecuado del -

medio de reclutamiento y viceversa. 

Para esto existen las fuentes de abastecimiento. 

A).- Fuentes internas. 

B).- Fuentes externas. 
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A).- FUENTES INTERNAS.- Uno como gerente o jefe de personal no debe 

descuidar ni confiar demasiado en las fuentes de personal in-­

ternas para cuidar los nuevos puestos por arriba del nivel de 

iniciación; desafortunadamente. debido a que está familiarizado 

con sus propios empleados y con sus deficiencias, el gerente o 

jefe de personal puede considerar que los solicitantes exter-­

nos de los cuales conoce relativamente poco, estén mejor cali­

ficados de lo que en realidad sea el caso. 

Por otra parte el gerente ignora las fuentes externas para cubrir 

los nuevos puestos arriba del nivel inicial, estas prácticas pueden ser­

vir para proteger a sus empleados de la competencia de candidatos fuera 

de las empresas. quienes pueden tener cali~icaciones superiores a estos 

empleados. El uso de las fuentes internas, si sirve para impedir despi-­

dos o para crear oportunidades de producción para los empleados, puede -

ser beneficioso para la moral de trabajo y puede hacer que las empresas 

obtengan utilidades por la inversión que tiene en el entrenamiento de -­

sus empleados, sin embargo las fuentes internas pueden resultar poco sa­

tisfactorias si no existen individuos disponibles dentro de las empresas 

que tengan las calificaciones necesarias para determinar vacantes. Ade-­

más, el personal experto contratado del exterior puede ayudar a reducir 

las ideas anquilosadas en una organización. 

B).- FUENTES EXTERNAS. 

Existen muchas fuentes externas de los cuales es posible recl~ 

tar personal. Algunas de ellas pueden usarse para cubir una va 

riedad de puestos, otro solo pueden utilizarse para ciertos ti 

pos de puestos, tales como para personal ejecutivo profesional 

técnico, de oficinas y de empleados en general. Las fuentes e~ 

pecíficas utilizadas por el gerente o jefe de personal depend~ 

rán de ~actores tales como: tamaño de la empresa sus recursos 

y sus condiciones económicas. 
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Algunas de las principales fuentes externas del solicitante, aun --­

cuando no necesariamente en su orden de importancia, son las siguientes: 

a).­

b).­

c).­

d).-

e) .-

f) .-

g) .-

h) .-

a).-

Anuncios 

Instituciones educativas 

Agencias de empleo 

Recomendaciones de empleados 

Solicitudes espontáneas 

El nepotismo 

Sindicatos 

Otras empresas 

Anuncios. 

Cualquiera que lea los periódicos esta familiarizado con las -

frases 11Se necesita" y "Se solicita" en la sección d8 anuncios. 

La radio, la televisión, los anuncios fuera de las empresas 

así como las revistas y los periódicos pueden, por consecuencia ser uti­

lizados como medio publicitario para intentar llegar hasta los solicita~ 

tes interesados, con los que en otra forma no se podrá establecer un ce~ 

tacto. Los anuncios tienen la ventaja de permitir alcanzar un gran audi­

torio y de proporcionar otra fuente posible de solicitantes. Estos me--­

dios suelen ser útiles cuando se trata de personal muy calificado, en el 

que fácilmente pueden precisarse los requisitos necesarios y en que no -

habrá un.número exagerado de solicitantes, en caso contrario, la expe--­

riencia enseña que atraen un enorme número de candidatos la mayoría de -

ellos poco valiosos, aumentando innecesariamente el costo de selección. 

b).- Instituciones educativas. 

_La creciente demanda de personal que cuenta con grados académl 

cos superiores en los campos administrativos, científicos y técnico ha 

llevado a muchas compañías a ocuparse de un reclutamiento más vigoroso -

de graduados en las secundarias, escuelas comerciales o universidades. 

Puesto que estas instituciones educacionales eliminen a muchos de los e~ 

tudiantes menos interesados o menos capaces, también desarrollan una --­

cierta función de selección para las empresas. Este hecho, sin embargo -
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puede tener a algunas compañías a llenar posiciones con graduados que p~ 

seen mayores capacidades que los que demandan los puestos de estas pers~ 

nas y cuando se sigue esta práctica, puede esperarse que muchos de los -

que son candidatos, pierdan pronto el interés y renuncien. 

Algunos colegios y universidades tienen el servicio para ayu-­

dar a sus estudiantes a encontrar una colocación que proporciona los re­

quisitos de los graduados que buscan un empleo. Estos servicios de colo­

cación (bolsa de trabajo) puede ser de ayuda para los reclutadores al 

ayudarlos a localizar candidatos calificados y a arreglar entrevistas 

con ellos, y a diseminar folletos, manuales y otras literatura de las em 

presas a las personas interesadas. 

c).- Agencia de empleos. 

Puede ser posible que en ocasiones las empresas aprovechen la 

ayuda de las agencias de empleos para reclµtar solicitantes. Estas agen­

cias, pueden servir como una extensión del departamento de empleos, di-­

fiere considerablemente en término de sus políticas, servicios, costos y 

el tipo de solicitantes que pueden ser obtenidos a través de ellos. 

Algunas agencias reciben el ~poyo público u operan sobre bases 

de no perseguir lucro, mientras que otras como empresas lucrativas y mar 

can honorarios para el solicitante y/o para la empresa. Las agencias de 

empleados pueden suministrar solicitantes que representen una variedad -

de áreas ocupacionales o pueden proporcionar solicitantes solamente para 

ciertos puestos pr.olesionales, técnicos, de oficina, obreros y domésti-­

cos. 

d).- Recomendaciones de empleados. 

Los empleados en general pueden ser utilizados para ayudar a -

su compañía. a localizar solicitantes calificados. 

Una alta moral puede hacer que los empleados sean voceros de -

su compañía y pueden contribuir indirectamente al reclutamiento de los -

solicitantes necesarios. Cuando se requiere solicitantes con hábilidades 

y existe escasez de estos, el uso de permisos e incentivos pueden ayudar 
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a estimular al empleado e~ sus esfuerzos de reclutamiento. Si un emplea­

do conoce a un solicitan:e y considera que haría un trabajo aceptable p~ 

ra la compañía y si el sc:icitante es una persona con quien el empleado 

está dispuesto a trabajar y a asociarse, el empleado tiene un interés de 

finido para recomendar al BOlicitante, al recomendar al solicitante para 

ser contratado por la co~p~ñía el empleado, en cierto sentido, coloca en 

juego su propia reputació~. su sentimiento de involucramiento puede ser 

ventajoso para que el e~plendo tenga un gran interés definido en ayudar 

a mejorar el comportamier.:o y el desempeño del individuo, para demostrar 

que éste es satisfactorio. Por otra parte aún cuando los empleados pue-­

den tomar precauciones al hacer recomendaciones es posible que cometan 

errores o verse influidos indebidamente por la amistad personal. 

Es importante q~e al utilizar las recomendaciones de los em--­

pleados como un medio para llenar vacantes, la gerencia debe estar aler­

ta sobre el peligro poter.cial de construir camarillas compuestas de em-­

pleados de la misma escue:a, iglesias, logia o algún otro grupo. 

e).- Solicitudes espontáneas. 

Las empresas reciben diferentes números de solicitudes espont~ 

neas en días no pre-estatlecidos por la empresa, es decir la empresa re­

cibe una vez a la semana las solicitudes en un auditorio o lugar adecua­

do para tal motivo. 

Estos individuos o solicitantes hacen su solicitud al momento 

de presentarse o llevarla ya escrita. Si la persona ya tiene experiencia 

en la busqueda de empleo, hace un curriculum vitae personal. 

Aún cuando la f~ente de solicitantes expontáneos puede no pro­

porcionar un elevado porce~taje de candidatos aceptables, no debe ser i~ 

notada. El hecho de que los individuos tomen la iniciativa para solici-­

tar empleo.puede indicar ~ue tiene mucho interés en la empresa y un de­

seo definido de trabajo e~ ella. 

A causa de este hecho y de la necesidad de mantener buenas re­

laciones públicas, toda persona que solicite un trabajo debe ser tratada 
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con cortesía, consideración y amabilidad, sin tomar en cuenta si su soli 

citud haya sido o no directamente formulada. 

Las solicitudes espontáneas de personas que parecen bien cali­

ficadas pero que no puedan ser contratados inmediatamente, deberán mante 

nerse archivadas, las que pasaríar. a formar el archivo de solicitudes -­

muertas, que el solicitante pudo no ser admitido inmediatamente pero en 

otra circunstancia nos sea útil en empleos de futuros vacantes a corto y 

mediano plazo. 

f).- El nepotismo y contrataéos. 

La contratación de parientes es un componente inevitable de -­

los programas de reclutamiento sob~e todo en lo que se refiere a las fa­

milias de los propietarios de las empresas tal política no necesariamen­

te coincide con el reclutamiento a base de merito, tiene interés respec­

to de la lealtad a la empresa y cc.~o compensación a sus desventajas. 

Contratados. Para ajusta..-se a las necesidades de personal flu~ 

tantes a corto plazo y particulan::ente desarrollada en el campo de la ad 

ministración. 

La firma no solamente ob~iene personas bien entrenadas y se--­

leccionadas, sino que también evi;;a cualquier tipo de obligaciones lega­

les, tales como pensiones, seguros y otros beneficios propios de los con 

tratados por tiempo completo. 

g).- Sindicato de obreros. 

Los sindicatos son una ce las fuentes principales para obtener 

solicitudes para diversos tipos de puestos, particularmente para los 11~ 

mados· "Camisas de Mezclilla". Algt:..-ias veces los sindicatos tradicional-­

mente han estado en posibilidad de mantener control sobre el suministro 

de un tipo· de trabajadores en particular a través de sus programas de -­

aprendizaje y por medio de sus con"ratos de trabajo. 

Las formas con sindicatos de taller o camisas de mezclilla de-
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debe concentrar en ellos sus esfuerzos de reclutamiento. Las desventajas 

por el control monopolista de mano de obra son a menudo compensados al -

menos parcialmente, por el ahorro, en los costos de reclutamiento con -­

una gran proporción de la fuerza laboral organizada con los sindicatos, 

éstas constituyen una importante fuente de personal disponible para la -

empresa, que hacer esto, los sindicatos proporcionan un servicio económ! 

ca y muy útil salvo para el personal de confianza que la empresa libre-­

mente contrate. 

h).- Otras empresas. 

Es importante tener una comunicación con las empresas en 

su área de recursos humanos; o con una agrupación de profesionales del -

área de recursos humanos para lograr mantener la comunicación y los con~ 

cimientos del área a través de reuniones mensuales o extraordinarias, -­

atendiendo enfoques definidos del área laboral y también con el fin de -

establecer una bolsa de trabajo dinámica que permite el reclutamiento y 

selección de personal con informes objetivos de referencias laborales an 

teriores al igual de integrar con la comunicación estadística de sueldos 

salarios y prestaciones del mercado de trabajo local. Difusión institu-­

cional (IMSS, STPS, SHCP, INFONAVIT, FONACOT) que permite la mejor ínter 

pretación de las leyes establecidas y sus modificaciones. 

SELECCION 

La selección es el proceso de determinar cuales de entre los -

solicitantes de emple~, son los mejores llenan los requisitos de la 

fuerza de trabajo y se les debe ofrecer posiciones en las empresas. En 

algunos casos, estos solicitantes pueden ser evaluados para un puesto e­

ficiente vacante, en el cual puede estar interesado. Sin embargo, muchas 

veces debido a las continuas necesidades de nuevo personal, los solici-­

tantes pueden ser evaluados tomando en cuenta los requisitos para cierto 

número de puestos distintos que estén vacantes o que puedan estar en el 

futuro. 
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Dedicándose a un proceso continuo de reclutamiento y selección 

tanto para las vacantes presentes y futuras, las empresas estarán en me­

jor posición para localizar y emplear al tipo de talento en que cubra e~ 

tos requisitos. Este es uno de los puntos más importantes pues cada vez 

se pone un máximo de atención al proceso de selección debido a que es -­

elemental para crear calidad a las empresas. 

La selección de personal en las empresas es un proceso difícil 

que implica equipar las hábilidades, intéres~s, aptitudes y personalidad 

de los solicitantes, con las &specíficaciones de los puestos la gerencia 

de recursos humanos es responsable de la selección y debe tener tanta in 

formación como sea posible sobre los solicitantes y los puestos, así co­

mo un objetivo y política que nos guíe. 

El objetivo sería el de analizar las habilidades y capacidades 

de los solicitantes a fin de decidir sobre bases objetivas, cuales tie-­

nen mayor potencial para el (desarrollo) desempeño de un puesto y posi-­

bilidades de un desarrollo futuro, tanto personal como de las empresas. 

La política es objetiva, y deberá recurrirse al uso de técni-­

cas como del análisis de puestos, las pruebas téoricas, psicométricas, -

encuestas socioeconómicas, etc., a ~in de eliminar hasta donde es posi-­

ble la subjetividad en las decisiones. La gerencia de recursos humanos -

auxilia a cada empresa y sus entidades administrativas presentan varios 

candidatos idóneos, pero la decisión final corresponderá en primera ins­

tancia a las áreas de recursos humanos y en segunda de importancia al j~ 

fe de la unidad en específico. 
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EL PROCESO DE LA SELECCION 

El proceso de selección se indica cuando se presentan las va-­

cantes en las empresas como de actos de transferencia promociones y sep~ 

raciones o por aumento autorizado de personal. 

Los pasos que tfpicamente se encuentran en el proceso de selee 

ción son los siguientes: 

1.- Recepción 2.- Entrevista 3,--Llenado de la 
de solicitudes preliminar forma de solici 

tud 

6.- Investigación 5.- Entrevistas 4.-Pruebas de em--
de antecedentes pleo 

Lista de espera de 7.- Selección pre- 8.-Selección final 
los solicitantes - liminar en la del supervisor 
aceptables. gerencia pers~ de gerencia pla!! 

nal ta 

10.- Asignación 9.-Exámen médico 

Pasos del proceso de selección. 

(nota.- Se puede rechazar a cualquier solicitante después de cualquier 

paso.en el proceso). 
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Las etapas a pasos más usuales y el orden en que suele emplea~ 

se el conjunto de medios téoricos de que nos ayudamos para lograr la re~ 

lición del principio "El hombre adecuado para el puesto adecuado", son -

los siguientes: 

l.- Hoja de solicitud 

II.- Entrevista 

III.-Pruebas: Psicométricas y/o prácticas 

IV.- Investigación 

V.- Exámen médico 

I.- Hoja de solicitud 

En las empresas se requieren que llenen las formas de solici-­

tud, debido a que proporcionan un método bastante rápido y sistemático -

para obtener una variedad de información acerca del solicitante. Informa 

ción tal y como antecedentes, educaciones, historia de trabajo y referen 

cias pueden por lo general ser registradas eficientemente por el solici­

tante, si puede leer y escribir como cualquier grado de dificultad. 

El aprovechamiento de llenado de hoja de solicitud puede util~ 

zarse para rechazar amablemente a los candidatos notoriamente inhábiles 

por razón de edad, sexo, apariencia física, etc., sirve también para ceE 

ciorarse a primera vista de los requisitos más obvios y fundamentales; -

y ver si se llenan las políticas básicas de empleo; por eso suele llama~ 

sele entrevista preliminar. También es importante que la empresa desee -

saber más acerca del solicitante como por ejemplo; nombre, domicilio, e~ 

tado civil, etc., como es su estructura familiar y sus características -

económicas, nombres, edades y ocupaciones de los padres, esposa e hijos 

del solicitante. Cuántos viven con él, o con quienes viven; participa--­

ción económica en el sostenimiento del hogar de aquellos que solo la ha­

gan parcialmente c. gr. ; ·jovénes sol teros. 

Antecedentes d~ trabajo: Empresas en que ha trabajado, puesto 

que ocupó; tiempo que estuvo trabajando, sueldos que percibió, motivos -
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de haberse separado; nombres de sus jefes inmediatos comúnes en orden re 

greviso para poder facilitar estos datos. 

Estudios.- Primaria, secundaria, bachillerato, carrera profe-­

sional, idiomas que habla, lea ó escriba, otros conocimientos técnicos, 

a veces este puede ser de utilidad posteriormente. 

Debe por último mencionar que las cartas de recomendación que 

suelen pedirse o presentarse, son de escaso valor a menos de que puedan 

comprobar con personas de nuestro conocimiento y que las referencias --­

sean muy confiables y muy entusiastas. Es preferible pedir nombres de -­

personas que puedan informar sobre el solicitante para verificar sus re­

ferencias. 

II.- Entrevista 

Tradicionalmente la entrevista ha tenido una función de impor­

tancia en el proceso de selección de personal. Por ejemplo varios estu-­

dios indican que el 99.5% de los empleadores usan la entrevista como ba­

se para obtener información y completar datos del solicitante -conocida 

como entrevista de fondo- solo que, como toda entrevista vale lo que val 

ga el entrevistador. Pero esto puede hacerse en cierto modo con la prác­

tica y el análisis de sus progresos en ella. 

Es conveniente que la sala de espera esté correctamente arre-­

glada, porque ella dará al solicitante la primera impresión de la empre­

sa. Es prudente hacer cita lo más exacta que sea posible, porque de lo -

contrario se engendra en la entrevista un nerviosismo que entorpecerá la 

entrevista. 

Tópicos de la entrevista. 

Aunque son muy variadas y conviene por ello fijar una guía de 

la entrevista para nuestro uso, las escenciales son: 

Completar o explicar los datos de la solicitud 

Qué dirigió el solicitante a la empresa 

Qué espera encontrar en su trabajo 

Qué necesidades tiene, cargas familiares, etc. 
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Estructuración familiar, más detallada que en la solicitud 

Qué suele esperar y que trabajo le gustaría desempeñar 

Cuáles son sus aficciones principales y gustos 

Cómo conducir una entrevista en forma general. 

Reciba al solicitante lo más amable posible 

Iniciar la plática haciéndole notar nuestro interés en la 

entrevista y hablar unos minutos de cosas sin importancia 

Procurar la sencillez y cordialidad, con el fin de darle con 

fianza al entrevistado 

Cuidar la entrevista, más que de ser entrevistados 

Observar lo mejor que podamos la persona del solicitante, 

sus reacciones, cultura, expresiones y presentacion 

Cerrar, anunciando que no podemos ¡•roporcionarle trabajo por 

tal o cual motivo, o bien citándolo para el trámite siguien­

te 

Hacer inmediatamente por escrito un resumen de lo observado, 

en la entrevista, conviene escribir lo menos posible 

Al comienzo de la entrevista se sugiere hacerla con preguntas 

inocuas, displicentes, ayuda a disipar la inquietud del postulante. Por -

ejemplo; "tuvo alguna dificultad para encontrar el lugar?" o para un vis~ 

tante de fuera de la ciudad "¿se siente usted cómodo e;; su nuevo hogar en 

la ciudad?" 

Los comentarios sobre el tiempo son siempre anodinos y permi-­

ten que las partes se pongan fácilmente de acuerdo. 

Evitar empezar una entrevista con una pregunta que pueda inte~ 

pretarse como un reto. por ejemplo: "porqué cree usted que puede desempe­

ñar este puesto.?" colocará al interesado a la defensiva y probablemente 

el curso de información. Este tipo de preguntas de hacerse, deben serlo -

solo en una etapa muy p·:sterior de la entrevista. 

Al ir ahondando al entrevistador su interrogatorio podrá dis-­

tinguir al buen candidato del mediocre; y así no se incurrirá en los ---­

errores comúnes en las entrevistas y postulantes problemas. 
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Hay seis errores comúnes en las entrevistas que son: 

1.- "Soplar" respuestas preferidas al postulante. El entreví.!! 

tador hace sobre el candidato, directa o indirectamente lo que desea. 

Preguntas retóricas tales como "usted tiene experiencia en co.12 

tabilidad de costos ¿no? provocan un "si" aún cuando la experiencia del 

postulante sea mínima. 

2.- Intimidar al postulante. De este modo puede cortarse toda 

la comunicación sustantiva; entre los ejemplares ;típicos de acciones in 

timidades están las siguientes: hacer esperar el candidato durante un p~ 

riódo injustificadamente largo: utilizar un tono de voz hóstil; hacer 

p:-eguntas amenazantes. Hay entrevistadores que se valen deliberadamente 

de estas técnicas para probar la fortaleza. Quieren averiguar si el pos­

tulante soportará las presiones del empleo. Pero estas técnicas propias 

de la técnica de entrevistas con "stress" raramente tienen éxito~ 

El candidato que las sobreviva será un hombre templado, pero -

el entrevistador no habrá determinado si puede desempeñarse en el puesto 

o nó. 

3.- hablar demasiado. No hay que pasarse demasiado tiempo ha­

blando del cargo, de la empresa o de sí mismo, con lo que logran es imp~ 

d::.X- que el postulante proporcione información vital. 

4.-' Tomar demasiadas notas. aunque las notas son importantes -

escribir demasiado sobre la entrevista distrae y puede inhibir la co---­

rriente de información que fluye del candidato. 

5.- Utilizar vocabulario técnico ante un postulante no técni­

co. Hay que evitar lo más que sea posible. 

6.- No escuchar como se debe. Tal vez la recomendación más im 

portante para realizar buenas entrevistas sea escuchar. 

Un buen modo de mantener la concentración consiste en dedicar­

se a estudiar la expresión facial del postulante y otras conductas no -­

verbalizadas. 

Otro aspecto de la audición eficaz, es mantener contacto vi---



sual con el postulante sin fijar l.a mirada;. evitar anticiparse a lo que 

diga el entrevistado. 

POSTULANTE CON PROBLEMAS 

Si bien un entrevistador puede imponerse por mejorar su técni­

ca, hay ciertos problemas que se escapan a su control; los que crea el -

postulante, puede que sean buenos candidatos, pero que hagan imprudente 

contratarlos,. 

He aquí algunos ejemplos postulantes problema. 

El postulante demasiado locuaz. A cada pregunta responde con -

una disertación, si se le pregunta la hora, contesta explicando como fá­

brica un reloj. Si bien esto produce muy mala impresión acaso se trata -

de su misma personalidad que oculta verdaderamente. 

El postulanre reacio. 

Para superar la renuencia que suele ser efecto de ansiedad, d~ 

be dedicarse más tiempo a establecer un clima propicio; también en este 

caso puede dar buenos resultados hablar de cuestiones anodinas o felici­

tar al postulante (si corresponde) por algún aspecto de su formación. 

Una vez que éste afloja la tensión y habla con desenvoltura, -

el entrevistador puede entrar en detalles. 

El postulante con alta presión. 

Este tipo de·postulantes suelen describir otros ofrecimientos 

recibidos principalmente de la competencia y tratan de mostrar que si un 

entrevistador no toma una decisión favorable de inmediato perderá un ex­

celente elemento. Si se los apura a que den detalles o apuntes realiza-­

cienes, suelen responder con vaguedades, nada concreto; tratan de persu~ 

dir al ejecutivo de que tienen ligera experiencia, pueden desempeñarse -

en el cargo. 

Existen otras maneras de realizar entrevistas. 

Hay dos maneras básicas de variar el proceso de los entrevis-­

tantes: una consiste en alterar el número de entrevistas para un postu-­

lante y la otra en modificar las características de la entrevista misma. 
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Las entrevistas consecutivas y en serie constituyen tipos de 

entrevistas múltiples. Ofrecen a las empresas más de una opinión sobre 

el candidato. Las entrevistas por grupos y estructuradas al alterar las 

características brindan a los ejecutivos un método diferente de averigu~ 

ción. En nuestro estudio de caso no las analizaremos puesto que son un -

aspecto muy especial. 

III.- PRUEBAS PSICOTECNICAS Y/O PRACTICAS. 

Es indiscutible que necesitamos verificar de algún modo las ca 

pacidades que el postulante posee para ocupar el puesto al que lo desti­

namos o que pretende; si ur.a revisión de la forma de solicitud revela -­

que no hay información que descalifique al postulante, éste puede pasar 

por una o más pruebas psicológicas, de inteligencia, aptitudes de perso­

nalidad que han sido seleccionados sobre la base de los requerimientos -

del puesto y de su valor para predecir el éxito probable del postulante 

al mismo. 

Debido a las consideraciones especiales sobre el uso de las -­

pruebas psicotécnicas y/o prácticas en la selección de personal que pue­

de lograr e investigar lo siguiente: 

a).- Cualidades en potencia, pero no desarrolladas que el pos­

tulante posee. 

b).- Las cualidades ya desarrolladas que tiene, capaces de ser 

aplicadas de inmediato a un trabajo. 

c).- Que estudien la dinámica psíquica del postulante en muy -

dive.rsos niveles, con el fin de encontrar tendencias gen!:_ 

rales, los patrones de reacción más comúnes las estructu­

ra de las motivaciones, los conflictos de tendencias. 

El fin de estas últimas es tratar de predecir con la mayor cer 

teza posible la conducta del individuo en relación con su adaptación al 

trabajo y su promoción posterior. 

Entre las pruebas psicotécnicas y/o prácticas podemos mencio-­

nar las siguientes: 
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PRUEBA DE INTELIGENCIA 

PRUEBA DE APTITUDES MULTIPLES 

PRUEBA DE DESTREZA 

PRUEBA DE DESTREZA DE OFICINA 

PRUEBA DE HABILIDAD NUMERICA 

PRUEBA DE RAZONAMIENTO VERBAL 

- PRUEBA DE HABILIDAD MECANICA 

PRUEBA DE VELOCIDAD 

PRUEBA DE PERSONALIDAD 

- PUEBA DE CREATIVIDAD Y CRITERIO 

PRUEBA DE HABILIDADES Y ADMINISTRATIVAS 

PRUEBA DE HABILIDADES SUPERVISION 

PRUEBA DE IN TE RES 

Algunos tests estandarizados disponibles comunmente usa-­

dos en las pruebas de personal. 

Para que la prueba o test psicológica pueda ser aplicado con -

éxito, se requiere que estén determinados su estandarización, su confia­

bilidad y su validez. 

a).- La estandarización de un test consiste en la determina--­

ción estadística de los mínimos y máximos para el grupo concreto de per­

sonas a quienes habrá de aplicarse, ya que ese grupo ·puede no ser igual 

a otros grupos de otra región, nacionalidad nivel cultural, etc., éste -

se puede medir por porcentajes y otras.formas que se establezcan. 

b).- La confiabilidad se refiere a garantizarnos que este mida 

siempre de una manera consistente y nó de otra forma pues los resultados 

diversos no pueden ser confiables. 

c).- Por último, la validez se refiere a que los resultados de 

su aplicación se reflejan en la característica correspondiente dentro de 

la ejecución del trabajo. Así, si las personas que resultaron con los 

más altos niveles de memoria, son los que en el trabajo concreto demues­

tran tener buena memoria, el test será válido. 
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·No obtante ni estandarización, confiabilidad y validez, no to­

marlos como infalibles, sino como indicios muy válidos pero que deben -­

comprobarse en la práctica. 

IV.- INVESTIGACIONES. 

Puesto que la mayoría de los solicitantes a un puesto están a~ 

siosos de obtener empleo, se sigue naturalmente que muchos de ellos dis­

torsionarán la información relativa a sus hábilidades y experiencias; al 

gunos proporcionan información completa falsa con objeto de alcanzar su 

objetivo. Estas tendencias requieren que la empresa tome toda clase de -

precauciones según el valor qué dé a la información proporcionada por -­

los solicitantes. 

Otro tipo de investigación es la de antecedentes penales. El -

investigar en las penitenciarías, cárceles preventivas, etc., puede re-­

solverlos que algún solicitante tiene antecedentes penales que sean un -

inconveniente para ocuparlo. 

Una fuente de verificación tradicional generalmente se estable 

ce contacto con los patrones anteriores, ex-maestros, olicinas o nego--­

cios de crédito citado con referencia para verificar la información per­

tinente, .también deben incluirse las cartas de recomendación, y se veri­

ficará, tal como la duración en la empresa y puesto, salario más alto re 

cibido y alcances educacionales. 

Esto puede hacerse escribiendo para verificar la información o 

mediante una comprobación teléfonica. Esta última no solamente es más rá 

pida, sino generalmente lleva el tipo de respuesta más cándida y por con 

siguiente más valiosa. 

Como en muchas ocasiones la cláusula de admisión exclusiva --­

puesta por el sindicato en el contrato colectivo, impide que estas en--­

cuestas se realicen antes de la aceptación provisional, ellos pueden rea 

!izarse durante el periódo de prueba. 

V.- EXAMEN MEDICO 
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El exámen m?dico suele ser uno de los pasos ·finales en el pro­

ceso de selección, dehido a que puede ser costoso y porque debe hacerse 

inmediatamente antes de la contratación. Las empresas cuentan por lo ge­

neral con su propio m{-dico de empresa y facilidades de laboratorio; el -

exámen o parte de ést~. como exámen de la vista o del oido pueden hacer­

se antes. 

Un exámen médico anterior al empleo es exigido en un gran por­

centaje de las empresas y tienen como fines principales los siguientes: 

a).- Saber si el candidato o postulante padece enfermedades 

contagjosas (art. de la Ley Fed. del trabajo). 

b).- Si tiene algúna enfermedad que pueda ser contraindicación 

para el puesto que se le ofrecía, como por ejemplo: her-­

nias para quienes deberán hacer esfuerzos internos; traba 

jo agobiante para personas débiles. 

c).- Conocer si el trabajador no sufre ya algúna enfernedad -­

profesional. 

d).- Obtener indicios sobre la posibilidad de que el trabaja-­

dar sea un alcóholico o drogadicto. 

e).- Verificar si el trabajador tiene el uso normal y la agud~ 

za requerida en sus sentidos (vista, oído). 

f).- Buscar si no tiene el trabajador aglún defecto que lo pr~ 

disponga a sufir accidentes de trabajo. 

g).- Orientarlo sobre como puede curarse de sus enfermedades -

crónicas y prevenir las que puedan ocurrirle. 

h).- Investigar su estado general de salud. 

i).- Servir de base para· la realización de exámenes periódicos 

al trabajador para vigilar su estado de salud, corregir -

males que pudieran iniciarse sin saberlo él y corregir e~ 

fermedades crónicas; todo esto además de beneficiar al 

postulante mejora su eficiencia en el trabajo. 
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Deseo hacer notar que el exámen médico se coloca casi siempre 

al final de las etapas de selección, para ser útil debe ser lo más com-­

pleto que sea posible en cuestiones de estado de salud general del post~ 

lante. 

Una vez que se ha decidido la aceptación de un candidato y és­

te ha pasado las etapas de selección anteriores y es asignado a una posi 

ción vacante en el departamento donde el gerente y/o superior lo ha en-­

trevistado y aceptado; en este p~to debe iniciarse la orientación y el 

entrenamiento en el trabajo. 

Cuando se decidió la aceptación del candidato al puesto al --­

cual deberá dedicarsele, existe la necesidad de completar sus datos para 

integrar su expediente al trabajo. Entre estos se encuentran: fotogra-~­

fías, llenado.de formas de filiación y firmas al IMSS, contrato de traba 

jo, horarios, días de pago, lugar de trabajo y prestaciones por Ley y de 

la empresa en que va a laborar. 

En esta parte del proceso de fusión o aceptación es mutua; --­

constituye una parte bastante sig:-ificativa esto también es un proceso -

de socialización, mediante la cua: la organización busca ser agente del 

individuo para los objetivos de la empresa y este grado de fusión se ve­

rá reflejado en la integración y convivencia entre los objetivos de la -

empresa y los personales. 
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INDUCCION 

La inducción. 

El objetivo principal de la inducción es dar toda la informa-­

ción necesaria al nuevo postulante o trabajador todas las actividades p~ 

ra lograr la rápida incorporación a los grupos sociales que existen en 

su medio de trabajo, a fin de lograr una identificación entre el nuevo 

miembro y la empresa y viceversa. 

La política básica será públicar y disfrutar los objetivos y 

políticas de la empresa, aceptando las críticas y sugerencias como una -

forma de lograr una constante superación y hacer verdaderamente partíci­

pes de ésta a los diferentes sectores que la componen o se relacionan -­

con ella. 

Esta inducción se dará en la gerencia de personal, en él sue-­

leñ ·darse al nuevo trabajador informes de la siguiente naturaleza. 

1.- Idea de la empresa en que va a trabajar, su historia, sus 

productos, su organización sus principales funcionarios, 

su sindicato. 

2.- Políticas generales del personal: que espera la empresa -

del nuevo trabajador y que puede esperar éste de la empr~ 

sa. 

3.- Reglas generales sobre disciplina: lo que debe hacer y lo 

que debe evitar. 

4.- Beneficios de los que puede disfrutar, tales como caja de 

ahorro, despensa, días con goce de sueldo, deportes, etc . 

.5.- De ser posible siempre hacerle visitar la planta y prese~ 

tarlo con algúno de los jefes de mayor categoría. Hay em­

presas que por lo menos a los supervisores los llevan con 

el gerente general. 

Introducción al puesto. 
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Es importante que el nuevo empleado sea personalmente llevado 

y presentado con el que habrá de ser su jefe inmediato y nó enviarlo --­

siempre con el jefe de área. 

El mismo jefe debe presentarlo a su vez con los que habrán de 

ser sus compañeros de trabajo. 

Después de explicarle en que consiste el trabajo a desarrollar 

es importante proporcionarle si existiera la descripción del puesto, .el 

nuevo trabajador, para que le lea lo más cuidadosamente posible, para -­

que después se comente con su próximo jefe. 

También hay que mostrarle los sitios o lugares que debe cono-­

cer el nuevo trabajador, como por ejemplo: lugar para las herramientas, 

sanitarios, regaderas y lugar de cobro. 

Es prudente que después de todo esto se designe una persona -­

que lo auxilie y oriente ante cualquier duda o _problema. 

Existen algunas ayudas técnicas para la buena inducción los fo 

lletas llamados "Bienvenida". En éstos se mencionan los puntos más sobr~ 

salientes que el nuevo trabajador debe conocer y está la información que 

proporciona la gerencia de recursos humanos. 

Los puntos sobresalientes son: 

a).- El folleto debe ser amistoso y lo más gráfico posible pa­

ra que sea leido más fácilmente. 

b).- Debe estar dividido por secciones y no debe contener pro­

mesas de cosas que no se van a conceder, porque el resul-. 

tado será contrario al que se busca. 

Es importante que la gerencia de recursos humanos actualice -­

hasta cierta forma sus planes y programas de orientación al nuevo emple~ 

do, puesto que con frecuencia se espera que él asimile rápidamente todos 

los tipos de hechos detallados y sobresalientes acerca de la compañía; -

tales como reglas de trabajo, prácticas de seguridad, biografías de los 

ejecutivos o jefes y cualquier otra área que se considere importante. Si 
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bien un nuevo empleado deberá conocer estas cosas finalmente, debe reco­

nocer que podrá efectuarse un mayor aprendizaje, si estas cosas se cu--­

bren durante cierto periódo de tiempo mediante una serie de reuniones. 

Para esto existen algunas listas de comprobación para ayudar a 

la introducción o iniciación del nuevo empleado. 
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LISTA DE COMPROBACION PARA AYUDAR A LA INICIACION DEL NUEVO EMPLEADO 

CUANDO EL EMPLEADO SE REPORTE 

POR PRIMERA VEZ. 

Dar la bienvenida a la compañía 
y trabajo. 

Mostrar los percheros, gabetas y 
el baño. 

Dar a conocer el comedor. 

- Revisar los reglamentos internos 
seguridad. 

Mostrar el sitio de trabajo. 

Revisar salarios, horario, tarjeta 
de tiempo. 

Describir el trabajo del grupo 

Presentarlo a sus compañeros de 
trabajo. 

Recordar al empleado que se dirija 
al supervisor para información y -
ayuda. 

POSTERIORMENTE DURANTE EL PRI­

MER DIA. 

Revisar los procedimientos 
pago. 

Comentar el servicio de ---­
transporte. 

- Dar a conocer la enfermería. 

- Revisar las reglas de seguri 
dad. -

- Hablar brevemente acerca del 
trabajo. 

- -Dudas que tenga el empleado. 

- Revisar los planes de prest2 
ciones. 

- Comprobar los hábitos de se­
guridad. 

Continuar observando el pro­
greso del emp~eado. 

* Lista de comprobación para el uso del supervisor. 
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Dentro de la introducción deberá existir los programas de en-­

trenamiento; esta necesidad de orientar a los empleados o postulantes s~ 

rá de proporcionarles información y de entrenarlos, es bien reconocida -

por los administradores y supervisores consistentes del papel que las -­

personas desempeñan en la obtención de las metas y objetivos de la comp~ 

ñía; a través de la función de entrenamiento puede renovarse las hábili­

dades anteriores y adquirir nuevas. 

Sin embargo, el impacto de la automatización ha hecho que el -

entrenamiento sea aún más importante debido a que algunos puestos serán 

aplicados requiriendo por lo tanto una destreza y conocimientos adiciona 

les; otros requerirán a una gama más reducida de destrezas y en muchos 

puestos serán remplazados totalmente por otros de nueva creación. 

Para esto se requiere que el personal de supervisión y los re­

presentantes de la gerencia de recursos humanos trabajen juntos en- la -­

preparación de los empleados para los cambios mediante las actividades -

de entrenamiento. 

CONTENIDO DE LOS PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO 

Uno de los principales tipos de entrenamiento es comúnmente re 

ferido con entrenamiento en el trabajo. El objetivo principal d~l entre­

namiento en el trabajo, al iniciarse en el empleo de un individuo es 11~ 

var su conocimiento y hábilidad hasta un nivel satisfactorio. Conforme -

al individuo continúa desempeñando el trabajo debe usarse el entrenamie~ 

to para proporcionarle información adicional y darle oportunidades para 

adquirir nuevas hábilidades. Como resultado del entrenamiento podrá en-­

tonces desempeñarse con más eficiencia en su trabajo actual y podrá cali 

ficarse para trabajos a nivel superior. 

La introducción y la instalación de nuevos equipos, muchos de 

los cuales están considerablemente automatizados, ha originado que las 

habilidades que poseen muchos empleados ya no sean requeridos por su --­

compañía o por cualquier otro empleado potencial con objeto de que estas 

personas desplazadas ocupacionalmente, permanezcan en la nómina 

j~ ~\'\~~ 
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y obtenga un empleo en otra parte, es necesario que aprenda nuevas habi­

lidades a través de cierto tipo de reentrenamiento. 

Los métodos de entrenamiento son: 

Se encuentran actualmente disponibles varios métodos diferen-­

tes mediante los cuales puedan ser obtenidos los objetivos de los progr~ 

mas de entrenamiento: 

a).- Entrenamiento en el trabajo también llamado entrenamiento 

de pie de obra. 

b).- Conferencia o discusiones en una instrucción actualizada. 

c).- Entrenamiento de aprendices son los postulantes sin expe­

riencia. 

d).- Entrenamiento en las aulas donde se imparten las instruc­

ciones por medio de lecturas, demostraciones filmes, etc. 

é).- Introducción programada para usarla para puestos claves y 

ejecutivos. 

f).- Simuladores y otros dispositivos de entrenamiento. 

g) .- Cooperación entre empleados Y._·la educación en el entrena­

miento. 

El éxito de un programa de entrenamiento en el puesto, depend~ 

rá de algo más que la identificación a las necesidades de entrenamiento 

y de la preparación del programa . 

. Estó dependerá de un entrenamiento bien definido y unas metas 

claras y establecidas. 

3.2.6.- PRESTACIONES EN GENERAL 

Cuando. se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocu­

par un puesto dentro de la empresa, es necesario no perder de vista el -

hecho de que una nueva personalidad va a.agregarse a ella. El nuevo tra­

bajador va a ,encontrarse de pronto inmerso en ·un medio con normas, polí­

ticas, procedimientos y cosi·rumbres extrañas para él. 
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Las prestaciones en general que interesan al trabajador son en 

primera instancia el contrato de trabajo, su necesidad administrativa ra 

dica en el tipo de contrato que se· le asigne. Esto puede ser el contrato 

individuai de trabajo, el cual también constituye una necesidad de cará~ 

ter administrativo tanto para el trabajador como para las empresas. 

Para el trabajador. 

Porque ese documento le brinda certeza respecto de: 

a).- Sus obligaciones particulares: lugar, tiempo y modo de la 

prestación del servicio. 

b).- La contraprestación que reciba por su trabajo: salario, -

descansos obligatorios, vacaciones, aguinaldo, retribucio 

nes complementarias y capacitación y adiestramiento. 

e).- Su estabilidad relativa en el empleo. 

Para la empresa. 

a).- Porque le fácilita exigir al trabajador el cumplimiento -

de sus obligaciones sobre todo si se hace parte integran­

te del mismo análisis del puesto o cuando menos su des--­

cripción. 

b).- Porque le permite resolver con seguridad cualquier dispu­

ta sobre la manera de desarrollar el trabajo. 

e).- Porque constituye un elemento indispensable como prueba -

por estar firmado por el trabajador, en algunos conflic-­

tos laborales. 

Afiliación al instituto mexicano del seguro social simultánea­

mente a la firma del contrato individual de trabajo o con posterioridad 

e~ un plazo no mayor de cinco días deberá estar afiliado al IMSS, ya que 

este trámite además de las ventajas que supone para empresa y trabajador 

constituye un requisito de carácter legal. 

Afiliación al instituto del fondo nacional de la vivienda para 

los trabajadores (INFONAVIT). La empresa tiene la obligación de inserí--
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birse y de inscribir a sus trabajadores y pagar las cuotas respectivas. 

No obstante lo anterior, hay actualmente un cierto sector de trabajado-­

res que no están amparados por ninguna de estas prestaciones. A continu~ 

ción se dará una lista de las prestaciones en general que otorga la Ley 

Federal del Trabajo. 

PRESTACIONES QUE OTORGA LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

a).- Jornada de trabajo (artículo 61) 

b).- Descanso de media hora durante la jornada de trabajo---­

(artículo 63) 

c).- Pago de horas extras (artículo 67) 

d).- Pago de la prolongación del tiempo extraordinario (artíc~ 

lo 68). 

~).-Un día de descanso a la semana (artículo 69) 

f).- Ocho días de descanso obligatorio al año (artículo 74) 

g).- Vacaciones (artículo 76 al 81) 

h).- Aguinaldo (artículo 87) 

i).- Indemnización (artículo 89) 

j).- Participaciones de utilidades (artículo 117 al 131) 

k).- Becas (artículo 132 Fracc. XIV) 

1).- Capacitación y adiestramiento (artículo 132 Fracc. XV) 

m).- Fomento de actividades culturales y deportivas (artículo 

132 Fracc. XXV) 

n).- Medicina profilactica (artículo 132 Fracc. XIX) 

ñ).- Habitaciones (artículo 136 al 153) (INFONAVIT) 

o).- Ayuda pago de renta (artículo 150-151) 

p).- Protección especial a los trabajadores en los<>periódos; __ 

pre y post natales. (artículo 131-166-167-170-171 y 172) 

q).- Primaria de antiguedad (artículo 162) 

r).- Protección especial a los trabajadores menores de edad -­

(artículo 173 y 180) 

s).- Servicio médico en la empresa (artículo 504) 
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3.2.7.- TERMINACION DE LAS RELACIONES LABORALES 

Al iniciar las cláusulas del contrato de trabajo, tanto el em­

pleado como la empresa deben definir los lineamientos del inicio de las 

labores con la misma importancia q~e las condiciones del término de las -

mismas; es decir, que cuando una persona decide prestar sus servicios a 

la empresa, ésta debe ponerle al tanto de las normas, políticas y princi­

pios en que se basa para contratarlo, así como también las formas en que 

puede dejar de prestar sus servicios, ya sea voluntariamente o involunta­

riamente; o sea que se de~;en conocer los trámites, las políticas del des­

pido, fundamentadas legalmente etc., sintetizando todo lo referente a sus 

obligaciones y derechos. 

Un trabajador puede dejar de prestar sus servicios en la empr~ 

sa por diferentes causas, que a continuación se señalan: 

RENUNCIA.-

La renuncia es cuando el trabajador que voluntariamente sale -

de la empresa tiene derecho a una prima de antigüedad si ha laborado du-­

rante más de 15 años en las empresas de acuerdo a las modalidades del ar­

tículo 162 de la ley federal del trabajo; igualmente tiene derecho a una 

constancia escrita a sus servicios; esto es en base a la fracción VIII, -

artículo 132 de la ley federal del trabajo. El abandono del empleo es una 

renuncia implícita. 

El trabajador al dejar de prestar sus servicios tiene derecho 

a que la empresa le liquide todas las percepciones a que se ha hecho 

acreedor, según el artículo 84 de la ley federal del trabajo. 

El salario se entrega con los pagos hechos en efectivo por cu~ 

ta diaria, gratificaciones, percepciones, habitación, prima, comisio~es -

prestaicones en especial y cualquier otra cantidad o prestación que se en 

tregue al trabajador por su trabajo. 
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Las empresas están obligadas a tener en cuenta para la liquid~ 

ción, el monto de los conceptos antes expuestos y pagar, en su caso, la -

prima de antigüedad y dejar así liquidado todo adeudo de las empresas con 

el trabajador. En caso de que éste tenga algún adeudo (préstamo personal 

o responsabilidad) con las empresas éstas no tienen derecho a descontar -

de su salario una cantidad mayor de un mes de salario (artículo 110 de la 

ley federal del trabajo). 

TERMINACION DE CONTRATO.-

Cuando por mutuo acuerdo se firmó contrato por tiempo determi­

nado u obra terminada según a las modalidades legales respectivas que mar 

ca la ley federal del trabajo. 

Se da también esta terminación de la relación de trabajo, por 

muerte del trabajador o por estar incapacitado éste físicamente para con­

tinuar prestando servicios. (artículo 53 de la ley federal del trabajo.) 

También se pueden dar por terminadas las relaciones colectivas 

de trabajo, por muerte del patrón o por su incapacidad física o mental -­

que produzca como consecuencia o necesaria, inmediata o directa la termi­

nación de los trabajadores; por fuerza mayor o caso fortuito no imputable 

al patrón; por ser incosteable y notoria la explotación, por agotarse la 

materia prima objeto de la industria extractiva y por el concurso o la -­

quiebra legalmente declarada (artículo 434 de la ley federal del trabajo). 

RESCISION DEL CONTRATO 

Cuando el trabajador o empleado ha incurrido en alguna de las 

causas de rescisión de acuerdo con la ley federal del trabajo (artículo 

47). Las empresas pueden rescindir, sin responsabilidad, el contrato de -

trabajo; o bien cuando la empresa comete algún acto que de acuerdo con la 

ley federal del trabajo, puede ser causa de que el trabajador rescinda el 

contrato de trabajo (artículo 51); en cuyo caso la empresa estaría oblig~ 

da a pagarle la indemnización correspondiente. 

Antes de rescindir un contrato de trabajo, es conveniente con­

sultarlo a asesores legales y reunir todas las evidencias y pruebas nece-
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pues de otra f0rma se corre el riesgo de embarcarse en juicios laborales 

que puede resultar muy costosa en tiempo, dinero y esfuerzo. 

LA JUBILACION 

El empleado deja de prestar sus servicios a las empresas por -

haber alcanzado cierta edad y desea dejar de trabajar. En este caso tiene 

derecho, si cumple con los requisitos legales a que se le otorgue una pe~ 

sión por el IMSS. En algunos casos las empresas tienen además planes pre­

vios de jubilación. 

Para clasificar un poco más, todas las terminaciones laborales 

requieren unos estudios del caso. 

a}.- Mutuo consentimiento. (renuncia voluntaria aceptada por -

la empresa. En la práctica no se requiere dicha aceptación por lo que .se 

conviene propiamente en una declaración de.voluntad por parte del trabaj~ 

der. 

b}.- Muerte del trabajador. (no se habla de la muerte del pa-­

trón porque eso causaría en su caso la terminación colectiva). 

c}.- Terminación de la obra. (en relaciones pactadas por obra 

determinada}. 

d}.- Vencimiento del término (en relaciones pactadas por el·-­

tiempo determinado}. 

e}.~ La incapacidad física o mental del trabajador. (declara-­

ción derivada de un accidente de trabajo o bien de una enfermedad profe-­

sional}, cuando no sea posible la reinstalación del mismo. 

'f}.- La inhabilidad del trabajador. (vinculado a su puesto an­

terior en el que las condiciones físicas o mentales del trabajador no pe~ 

mitan su reinstalación ni siquiera en un puesto de menor jerarquía}. 

EJEMPLO l. 

La empresa es demandada por el trabajador aún después de haber 

firmado la renuncia con carácter voluntario. 

A pesar de no ser casos frecuentes en las relaciones obrero-p~ 

tronales, se llega a producir una demanda por despido injustificado por -
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parte del trabajador y a cargo de la empresa aún cuando ya se hubiera pr~ 

ducido la renuncia de carácter voluntario. 

En este supuesto corresponde al demandante (lo cual resulta 

complejo en la práctica) acreditar ante los tribunales competentes que 

fué objeto de presión por parte de la empresa para la firma que aparece -

al calce de la renuncia voluntaria, situación que como puede observarse, 

representa una prueba demasiado subjetiva que difíciimente podrá acredi-­

tarse. 

En la mayoría de los casos una causa de·esta naturaleza resul­

ta improcedente correspondiendo al trabajador la carga de la prueba a di­

ferencia de lo que ocurre normalmente en el procedimiento laboral. 

EJEMPLO 2. 

LA EMPRESA ESTABLECE LOS ELEMENTOS QUE DEBEN CONSIDERARSE EN -

UNA LIQUIDACION POR RENUNCIA VOLUNTARIA. 

Ante una (renuncia) liquidación por renuncia de carácter volu~ 

tario, la empresa considera como prestaciones que forman el concepto de -

dicha liquidación los siguientes rubros: 

a).- Ingresos extraordinarios que sederivan del fenómeno mismo 

de la separación voluntaria. 

Por lo que se refiere al primer grupo, podemos considerar el -

salario percibido o devengado hasta la fecha en que se produce dicha re-­

nuncia, así como la parte proporcional de la gratificación o aguinaldo a 

la que se tuviera derecho por el período correspondiente y en su caso, a 

una compensación económica por concepto de vacaciones no disfrutadas más 

su prima vacacional. 

Estas prestaciones deberán, por cierto, ser· mejoradas bajo un 

tratamiento fiscal de acumulación normal para efectos de impuesto al in-­

greso de ¡as personas físicas, señaladas por la ley del impuesto sobre la 

renta. 

Por lo que se refiere al segundo grado debemos considerar to--
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das las prestaciones que otorga la empresa por concepto de antiguedad y -

bajo cualquier terminología, ya sea de carácter legal o contraactual, y 

entre las que podemos mencionar la prima de antiguedad, la compensación 

por antiguedad o cualquier otra gratificación extraordinaria que se deri­

ve del retiro del mismo. Para estas prestaciones, el tratamiento fiscal -

deberá ser el acorde a las ventajas fiscales que señala la ley de la mat~ 

ria para las que se califican como por retiro y en consecuencia deberá 

calcularse en forma independiente al resultado fiscal a enterar. 

Tratándose del fondo de ahorro que se retira también en este -

punto éste queda fuera de los tratamientos señalados ya que el reembolso 

del capital en su oportunidad, fué objeto del impuesto como parte inte--­

grante del salario y por lo que se refiere a los intereses éstos se en--­

cuentran expresamente exceptuados por la ley. 

Si derivado de esta renuncia se otorga algúna prensión económi 

ca, ésta deberá ser manejada excepción que corresponde hasta por nueve v~ 

ces el salario mínimo de la zona que corresponde gravando solo el excede~ 

te, o bien si se trata de una pensión cubierta en una sola exhibición, b~ 

jo el mecanismo especial que contempla la ley y reglamento del impuesto -

sobre la renta. 

EJEMPLO 3. 

SE PRESENTA EN LA EMPRESA DOS CASOS DE TERMINACION DE LA RELA­

CION LABORAL~ UNO DERIVADO DE MUERTE NATURAL Y OTRO DE FALLECIMIENTO POR 

ACCIDENTE DE TRABAJO. 

En el primero de los supuestos, la empresa no se encuentra --­

obligada legalmente a cubrir ninguna prestación o indemnización por dicho 

concepto y solo se circunscribirá a cubrir a los deudos las prestaciones 

ordinarias que hubieran sido devengadas por el trabajador fallecido. En -

su caso operará la pensión por viudez u ofrenda contemporal por la legis­

lación de seguridad social. 

En el segundo supuesto, independientemente de la pensión de se 

guridad social a la que se hace referencia la legislación laboral en su -

artículo 502 y 503 establece una obligación especial para cubrir una in--
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dernnlzación equivalente al importe de 730 días de salario así como dos me 

ses de salario por concepto de gastos de funeral, según el artículo 500 -

del propio ordenamiento legal (aún cuando en este último caso está contem 

plada una prestación similar por parte de la legislación de seguridad so­

cial, equivalente a un mes de salario). 

Para este tipo de indemnizaciones o pagos deberá observarse la 

limitación señalada en el artículo 486 por lo que se refiere al tope de -

dos veces el salario mínimo de la zona económica que corresponde, discu-­

tiéndose sobre el particular si está liquidación debera interpretarse ex­

clusivamente por lo que se refiere al salario mínimo general o bien po--­

dría aplicarse al concepto de salario mínimo profesional. 

EJEMPLO 4. 

LA EMPRESA ENFRENTA UNA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR 

DECLARACION DE INCAPACIDAD FISICA O MENTAL DERIVADA DE UN ACCIDENTE DE -­

TRABAJO. 

Ante este supuesto la empresa debe desahogar diversas cuestio­

nes para este tipo de indeffinizaciones o pagos deberá observarse la limita 

ción señalada en el artículo 486 por lo que se refiere al tope de dos ve­

ces el salario mínimo de la zona económica que corresponde, discutiéndose 

sobre el particular si esta limitación deberá interpretarse exclusivamen­

te por lo que se refiere al salario mínimo general o bien podría.aplicar­

se al concepto de salario mínimo profesional. 

EJEMPLO 4. 

LA EMPRESA ENFRENTA UNA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR 

DECLARACION DE INCAPACIDAD FISICA O MENTAL DERIVADA DE UN ACCIDENTE DE -­

TRABAJO. 

Ante este supuesto la empresa debe desahogar diversas cuestio­

nes que precisen el esquema legal del siniestro dando respuesta concreta 

a los diversos supuestos: 

¿Para configurar el accidente de trabajo se requiere una rela­

ción directa de causa efecto? 
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En este sentido los tribunales .se han inclinado por considerar 

que resulta elemento rundamental el que la lesión producida por el acci-­

dente ocasione durante el ejercicio o con motivo del trabajo. 

Por otro lado debemos admitir que este criterio no ha sido del 

todo estricto, ya que existen resoluciones en donde la clasiricación de -

riesgo de trabajo en supuestos donde no existe orden expresa del patrón -

para realizar determinada labor en la que se produce dicho riesto. 

Así mismo, se conrigura también como accidente de trabajo el -

ocurrido al trabajador durante el tránsito de su casa al centro de labo-­

res y a la inversa. 

Ha sido reiterada jw·isprudencia al considerar dicho supuesto 

como accidente de trabajo para todos los erectos legales, tanto desde el 

punto de vista laboral como seguridad social, salvo por lo que se reriere 

a computar dicho siniestro en los índices de rrecuencia y gravedad regis­

trudos por la empresa para su caliricación dentro del grado de riesgo. 

La empresa se cuestiona si la exime de responsabilidad el des­

cuido o negligencia de su trabajador en la producción del accidente. 

Ha constituido también jurisprudencia el criterio en el cual -

no se exime de responsabilidad al patrón en virtud de que el accidente hu 

biere ocurrido por negligencia o torpeza del accidentado o bien de un ter 

cero, salvo que se trata de una acción intencional o premeditada. (este -

último supuesto ocurrido con rrecuencia a erecto de buscar una incapaci-­

dad). 

EJEMPLO 5. 

LA EMPRESA DA POR TERMINADA LA RELACION LABOBf,~ POR INHABILI-­

DAD MANIFIESTA DEL TRABAJADOR. 

El concepto de inhabilidad no se encuentra expresamente derini 

do por la legislación laboral. 

Algunos tratedist.as pretenden equiparlo al concepto de invali­

dez al que se reriere la legislación del seguro social. En los supuestos 

de incapacidad ne derivados de riesgo de trabajo, dicho concepto, sin em-
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bargo debemos considerarlo como una incapacidad de carácter parcial, pero 

si derivada de un riesgo de trabajo, tesis que se confirma con lo dispue~ 

to en el artículo 54 del código laboral, por el que se obliga a lu empre­

sa a proporcionar al trabajador en este caso, una nueva actividad compat~ 

ble con sus aptitudes; de otra manera, la misma incapacidad no derivada 

di'. riesgo de trabajo no llevaría implícita la obligación señalada. 

En este supuesto y conforme al mismo artículo señalado se po-­

drá concluir la relación laboral mediante el pago de una indemnización -­

equivalente a un mes de salario y doce días por año de servicios (en su -

caso considerando los períodos parciales) y con la limitación del salario 

a la que ya se hizó referencia para la prima de antigüedad. 

EJEMPLO 6. 

LA EMPRESA DA POR TERMINADA UNA RELACION LABORAL POR CULMINA-­

CION DE LA OBRA O TERMINO PACTADO. 

Para este tipo de contratación, la empresa deberá observar dos 

principios fundamentales: 

1.- Las relaciones de trabajo por tiempo u obra determinada -

solo podrán celebrarse con este carácter cuando así lo exija la naturale­

za del servicio. 

2.- Por lo que se refiere a la terminación de la relación la­

boral, deberá observarse que efectivamente haya concluido la obra o temp~ 

rada objeto del contrato ya que el trabajador tendrá siempre a su favor 

el principio consagrado en el artículo 39 del código laboral por el que 

se establece que de subsistir la materia de trabajo la relación que dará 

prorogada por todo el tiempo que perdure dicha circunstancia; es de supo­

ner en estas condiciones, que la terminación de este contrato persistien­

do la materia objeto del mismo debe configurarse como una causa al despi­

injustificado a cargo de la empresa. 

ENTREVISTA DE SALIDA 

Es conveniente llevar un control estadístico de las causas de 

renuncia del personal, por lo cual se puede implantar el método de entre-
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vistas de salida; esto permite investigar a fondo las causas reales que -

~s posible hayan influido en la decisión de renuncia. Por medio de tal, 

que se efectuá una vez que el empleado presenta su renuncia, se intenta -

la expresión espontánea y libre, para que éste explique con sinceridad la 

causa de su egreso. 

La entrevista de salida contiene preguntas que ofrecen datos 

sobre la vida del individuo dentro y fuera de la empresa, con el objeto 

de conocer el desarrollo y desenvolvimiento desde su ingreso hasta la fe­

cha en que renuncia. Se le hacen preguntas acerca de la imágen que tiene 

de la empresa, sobre la forma en que percibió en general su ambiente de 

relaciones interpersonales en su grupo de trabajo, etc. Esta entrevista 

puede dar a conocer una opinión de su jefe inmediato y de sus compañeros. 

De la entrevista de salida se obtiene una serie de datos impo! 

tantes como son las causas de las mismas nivel de la moral en el trabajo 

en la empresa, trato personal de los supervisores, necesidades de capaci­

tación, diferencias de la organización en general (prestaciones, políti-­

cas, nivel de preparación cultural y técnica del personal que egresa con 

más frecuencia) constituye según se ve, un control sobre el funcionamien­

to de la gerencia de recursos humanos por una parte, y por otra sobre las 

relaciones que sostienen los supervisores y jefes con sus ·subordinados. 

Otra razón por la cual resulta importante antes de que el ind~ 

viduo se separe de la empresa es que posiblemente se le pueda detener co~ 

siderandá cada caso en particular y siempre que ello no tenga consecuen-­

cias negativas. 

Las causas por las cuales renuncia el personal y que acusan un 

mayor índice de frecuencia son las siguientes: 

a).- Mejor sueldo. 

b).- Matrimonio (sexo femenino) 

c).- Cambio de localidad 

d).- Estudios 

e).- Buscar mayor seguridad 

f).- Dificultad de adaptación 

g),- Malas relaciones 
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h).- Cambio de activldad o trabajo 

i).- Sueño de ganar nólares 
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SUB-CAPITULO 3.3 

ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION 

3.3.1.- Generalidades y definición de adiestramiento y capaci­

tación. 

La capacitación como obligación laboral se inició con una eta­

pa que puediera calificarse como la panacea de la improductividad, male~ 

tar que finalmente ataca a las empresas del país y que dió origen al or­

ganismo desconcentrado de la secretaría del trabajo denominado UCECA 

(Un~dad coordinadora de empleo y capacitación) encargado del registro y 

previsión de los planes sobre la materia. 

En la segunda etapa las empresas afectadás fundamentalmente -­

por la crisis se alejarón del cumplimiento de esta obligación, sin ser -

objeto de presión por parte de la autoridad (que entendiera la imposibi­

lidad práctica del cumplimiento), lo que ocasiona la desaparición del -­

mismo mencionado, quedando tales facultades en atribuciones de la propia 

secretaria en su dirección de capacitación y productividad. Bajo estas -

circunstancias es muy posible que tal obligación entre a su nivel real -

y la empresa se incline a capacitar más por conclución que por obliga--­

ción. 

No debe olvidarse que la capacitación dentro de las empresas, 

y de conformidad dentro de la ley (art. 153) tiende a cubrir los siguie~ 

tes objetivos: 

a).-

b) .-

c) .-

d) .­

e).-

Actualización de conocimientos. 

Ocupación de vacantes. 

Prevención de riesgos. 

Incrementos de la improductividad. 

Mejoría de aptitudes. 

Dentro de algunas generalidades de adiestramiento y capacita-­

ción es necesario distinguir tres clases de actividades de entrenamiento 

por lo que del hecho de confundirlos resultan serios problemas tales co­

mo el de que muchos estiman que no les corresponde a ellos entrenar a -­

sus trabajadores. 
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Hay-ante todo, un entrenamiento de carácter más bien te~r!co -

mientras que existe otro entrenamiento práctico. 

El primero suele darse para todas las capacidades que se re­

quieren en un oficio profesión, siendo, por lo mismo, más g~ 

neral, en tanto que el segundo se da para un puesto concreto 

y determinado. 

El primero exige que además de él, se adquiere una destreza 

espec{fica al irse a ocupar el puesto de que se trata, el -­

segundo consiste precisamente en la adquisición de esa des-­

treza y por lo mismo tiene que, aún suponiendo que ya existe 

una capacitación teórica previa. 

El primero solamente se necesita tratandose de puestos cali­

ficados, técnicos y ejecutivos, mientras que el segundo se -

requiere aún para los no calificados o semicalificados. 

Estas distinciones hacen pensar en que, dentro del entrenamien 

to se comprenden tres aspectos distintos y complementarios. 

Primero: La capacitación, de carácter más bien teórico, de am­

plitud mayor y para trabajadores calificados, es de-­

cir, capacitación es desarrollar las aptitudes del 

trabajador con el propósito de prepararlo para que de 

sempeñe eficientemente un punto de trabajo. 

Segundo: El adiestramiento, de carácter más práctico y para un 

punto concreto, es necesario en toda clase de traba-­

jos, e indispensable aún imponiendo una capacitación 

previa, es decir adiestra es desarrollar y perfeccio­

nan las habilidades y destreza del trabajador, con· el 

propósito de incrementar la eficiencia en su punto de 

trabajo. 

La palabra adiestramiento es muy exacta, puesto significa ad-­

quirir destreza indica.que, así como la mano derecha puede realizar co-­

sas que no hacen la izquierda, debido a la formación de hábitos por el -
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ejercicio sistematicamente realizado de manera semejante se adquiere fa­

cilidad y rapidez en el desarrollo de un trabajo por medio de una ense-­

ñanza práctica de carácter sistemático. 

Tercero: Además de la· capacitación teórica y del adiestramien­

to práctico, que proporcionan, respectivamente ideas 

y hábitos manuales, es necesaria la formación que se 

requiere para crear o desarrollar en el obrero o em-­

pleado, pero sobre todo en el jefe, hábitos morales, 

sociales, de trabajo, etc. que no pueden darse en la 

mera capacitación o adiestramiento y que sin embargo 

son indispensables para que el trabajador sea leal, -

serio, ordenado y decidido. 

Las tras funciones que comprende el entrenamiento se requieren 

para todos los puntos; pero es evidente que va bien en los niveles infe­

riores no. calificados predomina el mero adiestramiento, conforme se as-­

ciende en los niveles jerárquicos, tienen mayor importancia la capacita­

ción y la formación. 

3.3.2.- RAMAS O DIVISIONES DEL ADIESTRAMIENTO Y CAPACI­

TACION. 

- Ante todo se presenta el adiestramiento al obrero ó e~pleado 

de acuerdo con lo dicho, necesita darse aún en el supuesto de que el tra 

bajador posea capacidad previas para el puesto aún más, tiene que darse, 

aún suponiendo que se haya adquirido plenamente destreza en el tipo de -

trabajo que se le va a encomendar y a veces, en este caso es más necesa­

rio, porque implica cambiar los hábitos que el obrero o empleado tenían 

para hacer el trabajo ~e un modo, cuando se requieren otros conforme a -

los sistemas de su nueva empresa. 

- En caso de cambio de puesto. Es cuando el obrero ó empleado 

tiene que cambiar de puesto, sea para transferencia temporal, para lle-­

var una nueva vacante o por ascenso, prácticamente se esta en el cismo -

caso de un obrero nuevo que necesita ser adiestrado. 

- Por cambio de sistema. Es cuando, en razón de cambios de ma-
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quinar!as, de instrumental, de métodos de trabajo o de simplificaciones 

de este, la manera de hacer trabajo o de una labor va a cambiarse, es in 

dispensable adiestrar para enseñar técnicamente los nuevos métodos ya 

que de ese adiestramiento puede depender el éxito del cambio. 

- Para corregir defectos. Es cuando, muchas veces algunos em-­

pleados estan realizando deficientemente su labor sea por fallas de la -

supervisión, o ya sea por haber adquirido defectos por una producción -­

muy interna sea inclusive, por problemas psicológicos, familiares, soci~ 

les, económicos que han originado esos defectos. 

Otras de las divisiones sera en razón del método, pués funda-­

mentalmente se distingue el adiestramiento dado dentro del trabajo y el 

adiestramiento que se recibe en la escuela. 

El adiestramiento dentro del trabajo se caracteriza porqué se 

realiza dentro de las operaciones normales de producción o servicios, 

siendo el fin principal producir, y el fin secundario enseñar. 

El adiestramiento en escuela, ante todo, suponemos que se tra­

ta de un verdadero adiestramiento y no de una capacitación general. Al -

contrario de lo que ocurre con el adiestramiento en el trabajo, en el -­

ahora estudiamos lo principal es adiestrar el aprovechamiento de lo pro­

ducido al enseñar, o no existe al menos es algo secundario. 

La capacitación y sus ramas se pueden dividir tambien en razón 

de su fin y en razón de su método. 

En razón de su fin distinguiremos, en razón de la amplitud que 

implica la capacitación de los siguientes categorias. 

La que se da sobre conocimientos que serán aplicables dent~o 

de un puesto determinado (anotese que, si como el último punto del adie2 

tramiento se tocaban los lindes de la capacitación, en el primero de es­

ta; también se tocan los del adiestramiento). 

Lo que se da sobre conocimientos aplicables en todo un oficio 

ejemplo: mecánica en general. 
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Lo que se imparten sobre conocimientos que se re1ieren a toda una ra 

ma industrial, bancaria, comercia, etc. 

La capacitación cultural de carácter smi-honesto general, de acuerdo 

con la naturaleza de la capacitación se distinguen las siguientes: La c~ 

pacitación que se da al obrero ó empleado, como la inducción del trabajo 

o sea, la que viene para explicar al trabajador que ingresa a la empresa 

sus reglas, prestaciones, etc., la que se da sobre ralaciones humanas. 

La capacitación a los supervisores, ésta tiene dos aspectos princip~ 

les el técnico o sea la manera concreta como debe hacerse el trabajo que 

está bajo su vigilancia y el adiestramiento, que comprende aspectos to-­

dos como saber planear y distinguir el trabajo, saber ordenar, saber en­

señar, escoger a sus trabajadores y acomodarlos, saber calificar mante-­

ner la disciplina, resolver quejas, estimular entusiasmo del trabajador 

y saber corregir errores o de1ectos. 

La capacitación de ejecutivos, suele re1e.rirse a como prepararlos p~ 

ra ocupar puestos o responsabilidades de mayor categoría, dándoles cono­

cimientos en relaciones organizacionales, control, finanzas, mercados, -

relaciones humanas, relaciones públicas, etc. 

3.3.3.- Capacitación directa ó indirecta, medios y métodos pa­

ra la 1ormación del trabajador capacitado y adiestrado 

La capacitación directa y sus métodos son los siguientes: 

a).- Clases 

b) .- Crusos breves 

c).- Becas 

d) .- Conferencias 

e).- Métodos de casos 

a).- Las clases se carácterizan, por una enseñanza sistemática da-­

da por técnicas en la enseñanza o sea, maestros. 

97 



propiamente dichos, que en forma pedagógica, semejantes 

al empleado en los centros de estudios superiores impa~ 

ten las nociones de materias tal como matemáticas o con 

tabilidad. 

Una de las características de la enseñanza por medio de clases 

radica además de la aplicación de métodos pedagógicos especificas en que 

la exposición se.realiza bajando a detalles, permitiendo preguntas, por 

los participantes y dejándoles tareas a realizar. 

Como puede comprenderse, salvo en caso de empresas sumamente -

grandes y con poderosos servic~os económicos es difícil que pueda darse 

clases dentro de las empresas, excepto la capacitación primaria, secund~ 

ria y preparatoria abierta, por medio del sistema instituto nacional de 

educación para adultos. 

b) .-

c) .-

Los cursos breves, son los que se hacen en torno a un -

tema específico dentro de una materia más amplia; así -

por ejemplo un curso breve sobre mecánica básica, eléc­

tricidad, matemáticas básicas, simplificaciones de tra­

bajo, adiestramiento a vendedores, etc. la duración es 

variable, pero ordinariamente va de 8 a 30 hrs. 

Las becas se comprende fácilmente que cuando una empre­

sa quiere dar capacitación directa, empleamos bien el -

método de enviar a sus empleados o funcionarios a cen-­

tros de enseñanza superior especializadas en ese aspec­

to. 

Normalmente la empresa ofrece el costo de la enseñanza lo cual 

se justifica, tanto por que la empresa habrá de ser directamente la más 

beneficiada con lo que el trabajador o empleado aprendan como tambien -­

porque constituyen una prestación para sus trabajadores. 

Habrá que discutir previamente si la enseñanzas se consideran 

dentro del tiempo del trabajo renumerado o bien fuera de el, para efec-­

tos de pago o salarios. 
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d}.-

e).-

Las conferencias consisten en una exposición de l a 2 -

hrs. como máximo, muchas veces seguidas de preguntas y 

respuestas, sobre un tema que pueda ser tratado en ese 

tiempo, o podría ser una película discutida de igual 

forma sobre capacitación en cuanto a seguridad, etc. la 

conferencia busca producir un impacto a travéz de recu~ 

sos, oratorios y medios audiovisuales, presentando al-­

gún tema con panóramica más general, con el ~in de exci 

tar en los oyentes el interés por investigar y seguir -

estudiando por su cuenta. 

Métodos de casos. Se afirma que en la enseñanza de los 

aspectos administrativos, den muy buen resultado el mé­

todo de casos, al grado de que un sistema es usado en -

la mayor parte de las universidades y en algunas empre-

sas. 

En la enseñanza o capacitación dentro de la empresa por la ex­

periencia que tienen los que han de capacitar, representa este sistema -

un especial interés. 

Fundamentalmente, este método consiste en tomar como base de 

la enseñanza un caso correcto, no inventado sino sacado de la realidad 

de la propia empresa o de otras, se entrega anticipadamente por escrito 

dichos casos a los alumnos y estos deben llevar sus soluciones y discu-­

tirlas en la siguiente sesión. 

Con todas las ventajas de ser más práctico este método consid~ 

ro que, para que produzca efectos benéficos, debe llevar los siguientes 

requisitos: 

1) .- El problema debe ser más práctico que teórico: 

Por ello consideramos que es más valioso como compleme~ 

to de la enseñanza teórica para ayudar a que se aprenda 

como aplicar ésta. 
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2) .-

3) .-

El caso debe ser real. 

Técnicamente de lo contrario solo sirve de pretesto pa­

ra enseñar teória disimuladamente. 

Debe concretarse con un moderador de la discución espe­

cialmente capacitado en este aspecto. 

Se ha hecho la advertencia de que no debe confundirse el adie~ 

tramiento a base de encomienda de casos, con la.capacitación por el mét~ 

do de casos en el primer supuesto, se trata de un problema real que hay 

que resolver; el jefe encomienda esa resolución a un subordinado, vigi-­

lando como lo plantee y como lo resuelve; en el segundo, los casos son -

reales pero no acutales, y no se trata de uno en concreto, sino de un em 

pleo en todos, a la mayor parte de los temas que se han de enseñar. 

La capacitación indirecta y sus métodos son los siguientes: 

a).-

b) .-

c) .-

a).-

b) .-

Mesa redonda 

Publicaciones 

Medios audiovisuales 

Las mesas redondas aunque de suyo pueden tener un gran 

número de aplicaciones, razón por la cual las Colocamos 

en esta sección de capacitación indirecta, son quizá el 

mejor medio para el estudio de problemas prácticos, so­

bre todo de tipo administrativo, principalmente cuando 

intervienen funcionarios de alto nivel. 

Las publicaciones, las que de modo específico se editan 

para enseñar una materia determinada, sea en libros, .f'~ 

lletas o manuales, etc. son más bien un medio para ayu­

dar a otro sistema de capacitación directa. Por eso --­

aquí se refiere escencialmente a las revistas, o bolet! 

nes que se dirigen al personal con la mira de llevarle 

información que le resulte interesante, y dentro de los 

cuales se aprovechan una sección para alguna enseñanza 



teórica. Lo fundamental en este tipo de capacitaciones 

radica en que vea de tal manera .interesante. 

Así son condiciones escenciales a la brevedad de su extensión; 

la claridad del estilo, el uso de medios gráficos, fotográficos, dibujos 

etc. la división en parrafos pequeños, con muchos encabezados, que pre-­

tendan darse cuenta del contenido del artículo y por supuesto, la elec-­

ción del tema en forma tal que resulte realmente de interés y no aburri­

do para el grupo que se dedica. 

c) .- Medios audiovisuales. La utilización de películas, fil­

minas, carteles, etc. por lo práctico de las figuras, -

pueden ser, a veces medidas de gran valor para inculcar 

ciertas nociones de la~ que de otra manera ser{a difil­

mente convencer al personal en nuestra opinión, si bien 

pueden ser medios de capacitación, quizás van más diri­

gidos al capítulo de formación. 

La formación del trabajo y jefe se ha considerado como un ele­

mento que forma el entrenamiento, en casos tan solo como el adiestramien 

to y la capacitación y crear en el entrenado un conjunto de hábitos mora 

les y sociales; como es obvio, la empresa necesita lograr que sus jefes 

y empleados adquieran convencimiento y formen hábitos de cooperación, de 

verdad, de lealtad y adhesión a la empresa, de seguridad y puntualidad -

etc. 

La formación del trabajador y jefe capacitado y adiestrado lo 

podriamos dividir en la forma siguiente: 

a).-

b) .-

c) .-

d) .­

e).-

a).-

Inducción. 

Formación de hábitos sociales. 

Formación de hábitos morales. 

Aceptación de una filosofía justa. 

Personalidad. 

La inducción son cursos o enseñanzas que sueln darse al 

ingresar a un trabajador con el fin de informarle de to 
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b).-

c).-

d).-

do lo que debe saber sobre la empresa pero a la vez, -­

con el objeto de ir creando desde el principio en él, -

hábitos claros y concretos. 

La formación de hábitos sociales. Quizás lo más impor-­

tante radica en que el conjunto de reglas esta~lecidas 

y exigidas, en el trato que se da a los empleados, las 

entrevistas que con ellos tengan, el ejemplo de sus je­

fes, etc. tiendan siempre, del modo más sitemático que 

sea posible, a formar en aquellos hábitos de limpieza, 

de estabilidad emocional, de compañerismo, de aprecio -

por la negociación, que los ha recibido, de atención, 

de iniciativa, de asiduedad y de cuidado. 

La formación de hábitos morales. No menos importantes -

que lo anterior, es la formación, consolidación e incre 

mento de hábitos morales. Destaca entre todos ellos el 

sentido de responsabilidad, ya que cuando se ha logrado 

que cada persona posea ese sentido, puede decirse que -

con base en este todo lo demás puede alcanzarse pero es 

indiscutible que habra que crear tambien en el espiritu 

de sacrificio, necesario para el cumplimiento de su de­

ber, la lealtad para sus compañeros y la empresa la dis 

creción en los problemas que conozca, el espíritu de 

justicia y de equidad para tratar los asuntos de los em 

pleados bajo su mando de decisión para resolver oportu­

namente un problema, el espíritu de servicio. 

Aceptación de una filosofía social y justa. Aún cuando 

parece que la enseñanza sobre las grandes naciones y 

sistemas que rigen la vida social, por ejemplo de la so 

ciedad de propiedad, de personas humanas, principios de 

solidaridad, de interdependencia todo esto pertenece 
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e).-

más bien a la capacitación, lo que he colocado en la -­

formación, porque más que enseñanza teórica, que es so­

lo un medio, lo que se busca en esta formación, es el -

convencimiento y la aceptación de los principios justos 

y adecuados al respecto. 

Personalidad. Cuando se trata principalmente por lo que 

respecta a los de alto nivel, es indispensable además -

desarrollar en ellos un conjunto de características que 

les den el status social y el conjunto de cualidades -­

psicológicas que necesitan para ejercer con eliciencia 

el mando. 

No basta con que una persona haya sido designada jefe; 

es necesario que sus subordinados vean que tiene el ni­

vel, la forma de vestir, los hábitos y el modo de ac--­

tuar, propios de un jefe. 

3.3.4.- Disposiciones por la ley y formas de planes y progra-­

mas de capacitación y adiestramiento. 

Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán obliga­

das a proporcionar a sus trabajadores, capacitación ó adiestramiento pa­

ra el trabajo, la ley reglamentaria determina los sistemas, métodos y -­

procedimientos conforme a los cuales los patrones deben cumplir con di-­

cha obligación. 

Las obligaciones que la ley impone a los patrones en este ren­

glón son las siguientes: 

En la constitución política de los Estados Unidos Mexicanos 

en su artículo 123 apartado A. fracción XIII que dice frac-­

ción XIII. las empresas cualquiera que sea su actividad es-­

tan obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacita---

ción ó adiestramiento para el trabajo. 

La· ley reglamentaria determinará los sistemas, métodos y pr~ 
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cedimientos conforme los cuales deberán cumplir con 

dichas obligaciones. 

Proporcionar capacitación y adiestramiento a sus tra 

bajadores fracción XV del artículo 132 de la ley fe­

deral del trabajo. 

Participar en la integración y funcionamiento de las 

comisiones que deben formarse en cada centro de tra­

bajo de acuerdo con lo establecido por esta ley artí 

culo 132 fracción XXVIII. 

Presentar ante la secretaría del trabajo y previsión 

social para una aprovación, los planes y programas -

de capacitación y adiestramiento que se hayan acord~ 

do establecer artícu~o 153-N dichos planes y progra­

mas deben ser aplicados de inmediato por las empre-­

sas artículo 153-Q. 

Mantener un contacto permanente con la secretaría -­

del trabajo y previsión social informandoles de los 

avances y/o modificaciones a los planes y programas 

autorizados artículo 153-N. 

Las empresas estan obligadas a enviar a la dirección 

de capacitación y productividad para su registro y -

control, listas y constancias que se hayan expedido 

a sus trabajadores. 

Realizar todo lo señalado en el artículo 153 y frac­

ciones. 

Alternativas de cumplimiento. 

Es indispensable que la industria de la capacitación en México 

se encuentre en una etapa fluorescente. Los cursos que se ofrecen al pú­

blico en general son numerosos así como los que imparten en las más gra~ 

des empresas del país. De hecho muchas organizaciones sienten que por el 

hecho de impartir cursos y estar capacitando de alguna manera hace años, 

ya cumplen con la ley de obligaciones patronales en este renglón mucho -

104 



más que la mera responsabilidad de capacitar, aunque a veces su abrazo 

sea un tanto disperso. Por lo tanto, enfatizó in~ormar a la secretaría 

del trabajo y previsión social respecto a la constitución y bases gener~ 

les a que se sujetará el funcionamiento de las comisiones mixtas de cap~ 

citación y adiestramiento artículo 153-0 

Atender la convocatoria por la secretaría del trabajo y previ­

sión social para constituir comites nacionales de capacitación y adies-­

tramiento de las mismas ramas industriales ó actividades de que forma -­

parte artículo 153-K. 

Incluir en el contrato individual de trabajo la indicación de 

que el trabajador será capacitado o adiestrado en los términos de los -­

planes y programas establecidos o que s~ establezcan en la empresa con-­

rorme a los dispuestos en esta ley artículo 25 fracción VIII. 

Incluir en el contrato colectivo de trabajo, en su caso, las -

claúsulas relativas a la capacitación ó adiestramiento de los trabajado­

res en la empresa o establecimiento que comprenda artículo 391 fracción 

VII. 

Incluir en el contrato colectivo de trabajo, en su caso, las -

disposiciones sobre la capacitación ó adiestramiento inicial que se deba 

impartir a quienes vayan a ingresar labores a la empresa o establecimie~ 

to artículo 392 rracción VIII. 

Que no basta con proporcionar capacitación, es necesario se--­

guir 1ielmente el protocolo y la totalidad de las disposiciones de la -­

ley federal del tI'abajo, la cual en su rracción I señala como obligación 

patronal la de cumplir las disposiciones de las normas de trabajo aplic~ 

bles a sus empresas o establecimientos. 

Las empresas tienen varias opciones para cumplir con sus res-­

ponsabilidades de capacitación y adiestramiento artículo 153-B, indica -

lo siguiente: 

- Capacitarlo o adiestrar dentro de la empresa 

Capacitar o adiestrar ruera de la empresa 
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b.::Jo c;:;:-responó.I:' a ]21; <•Utt'.!r1c,:-,:!~= óe:. lei::. :.:ot.<160.:;, t'r-. 
~t:!: rc::pect.ivar: Juris~.ic:::.iCJnes, .:::<=ro es de la co::-:>~-­
tl:'ncia e>:clus1va de las <mt:o::-id.2::.cs fejeralcs en lus 
<:=f\Jrit~s r~lati·.:::i.s a ••• "~.:;..o.:!~if:l ~era C'::--;:;-.·~;·;;cia e:x-­
cluslsa de las ;,'...!tór.lÜ."1Ót'.S f,.·~·::-c3lc;;, };;, ~pi,jc¿_::;.::_r. -
df~ las di.spc,n1c.ic.r:ws Ó.E:'. tr.o.ba::.;::: .•• , :-·:'~.:;pete a 1<1s -­
ct-!.i:;a::icncs de los pat.:ro:ws c:n r:.=.r.e,r1a de cap-:ic:..t.·:.-­
;::i~;: y .:::h~;;':.:-:a:-::o:::tc- =~, r-:.:~ ·-=-~=oJ.:i.:::'-:-::-i:-:. ••. r.:>-<i "!e 
:::ual l~s .:">..'..lto:·i:!,:.:!...::s F"t.:dc.:-.::!c•o. ::::::-.t<:lr1::1 c~n c:l 
!:e =r· ]3~ F.7-'t"2":",:>]T·!'", c;i--.n-::.-. :-··· .. ::-e'::e> :Je r-t!.-'!~ e d".:t.!_ 

·.·.ifüd~s de jcrisd!c::l.Ó:1 l::.::2J ..• " 

Tl'I"JLO PRH~RO: FRINC!PI03 GE~:!:R=-.L=:.S. 

- Articulo 3Q 

••. "Asir:iis:rio, 1•!'0 d~ :i..r.tt.:-Cr: ~.o:::ia.! prcc.i::iver y 
v19.!lér la cep~ci t.a::::.6n y el c:!l t•::-t.ra:~,i~nt.o óe 1 os -­
t.rab2Jadon,.s". 

- Jl.rtículo 7t> 

:¡.:!::..::;-:.:; :.e:-.:icar.~s en la 

:-:T'dLO SE<.:Jt;DO: ~:~;1c·1=:;;r;s 

,JO. 

- ;..rt ic::ulo 2SQ 

cién Ce que el t.ra:C.ajad;:r Sfirá capacitado o ad1cs:.r.;.-

~-~d~: ~c~~!~~~cl:;~a:ie~~~;~~·~: ~m~~::~-n~~n~~~~l=-
lo C::EO;:-:.ir1::t.o e:i !'Sta Ley" ••• 

;17 ... ·:..o ·::..~r.R7.:i: D!:?...:-:2:--::is y OBL!GAC:l-.J!.:E:s m: LOS TR.2, 
r.-;..J]'.!):J::.r:s y DE LOS p;,,7¡:¡m;~s. 

- -~rti-:.,.;lc i 32 

. . . "Frac:::iér, >:\'. - rr::·D~'!"'Cl 0:"1?r capaci t.ación y 
adicr:t.rcr.,ient.o a s~s trabaj~0.8:-f.>~, en los tfrr.:i.nos -­
del Coo~.it.ulo :::::¡r Bis Oc est.c Titulo". 

ci6r. J." f~n~~~~~~~;~t~>~~!!~~~ ~:~~~!~~ :~e1 ~e~:~c¡~~ 
r.arse en cada centro de t.r:i.ba)o, ciP acuer-do cou lo 1?~ 

t2bJC":::1do pcr c-:;ta Ley". 

·=i:.oitulo I!l 8Js: DE> la Ca¡-.dcitn::lón y ;,C:a-,;t.ru::-.:.t.•nt.o 
de los ':'.::-to.!:iajaó.orcs. 

- A.rt!culo 153-;; 

"To::i.o t.re::.<>)d::lór tie:-i~ e1 ri~ro;>cho a que St: r;::-­
t.rón le pryp::::-clcr.<.• c.::p=;;it.;l.=::itn e a:::1Qs":.r=...-.:.e:;to tn 

~~~~~f~~d~~~ ;~::~~~!t.: ~~~··;1 a~~s 1~;.v~;o~~;.!;ª f~r= 
ir.uli=lCos Ot> c::::::C:.:i 2.=ut:rdc. 1 p:;;r tJ pa~.r6:: y <.>l r::i:-:.:tl:::.s:­
t:c o sus tra;:.a]adorc!; }' 2;:rc!:",a:.lc•s pcr la s~crcta.r!.?i -
del Trabajo y Pre\•isl-Ón Sc·cial ". 

lC5 



''!';~ru t'.lcr cc;,::;:li;-,"i•·r.to <?la ,;:.!;].i~,,._.~¿,ri <{'JO?, -

co:ifcn•f' .:i.1 .-~r-t!culo .:~1t~··:-iur )f~S r~,r-r< 

f'o:tr(";r,(•:. !'.'~>:!;-.:!;; CC·D\"E-Ilir C(.·:1 }(JO, 

~uu la c:;p<.:=i:.J.c:i.:.n o .d~.-~cr.--~·it:ntc !·(' 

a t.s~c.~ ~·-;-;t.r-=- :;e: J<::. ;j~,--:~ e·. 

~~: l~-~,~~~c ~~ -.~;~,~ ;:~ ~~·~i:~:1;~~ ~~~~e•~:~~:·~~~~~~·~,,'-'~;~~ 
.;i<::.ni:o•·":'.S l·!:"p1-::ii:li:.-:iid~,r:, o l..·i·-;n ,., . .._;1,,;:~~ .::ir.~_·;-:¿·n ~ 
los !?i::::' •• :,:-:as '}í2::'-'!·ol<:s q•J0 >'.:'-' o:·~·~<>!-·!P~·.c,~n y ::t:c: :.e 
rt:t_:::i!."tr~n rn lcl ~·:crC'~,-,r!<.i ·~C'l 7r<,l·.'.!Jo y í':-•.'Vi!·iL.n 
So-::ic.l. E:1 c~::-o je- tui. .,::,1-.;•t.:?.{·n, t]', .. -::;:;.ri:. a \c~:·']o c'.r: 
los patrcn~~ ct;l,r ir } ,'!~ cu0~ ... .s r<.·.SjH:cl! -..:;.s" -

- ;,rt.'icuio 153-C 

"Las in!'titucion(•S o c¡:ocut.·lu.R gu~ ~jr!'F!c,n if~.-­

partir ca.,pa::itriciUn o l'di(>~tr<::.r:1ento, u.si cc..-io .su -

~~:~;~"~o;o~·:n~::~r:~~;~;"a:~' ;~,,~~~:r ~ z;;;,~ '~ i~~g ~~ 

- ;,rticulo 153-D 

"Les curr;cs y pr~·;.::-¡;:--:' Ül· c<"r·~ci~ti:::.iln e - -

=~i ;~~~~:~~n:o c=~a l ~: t;~~::~ t:~~~~~: ~~~r~~,p~~::~} ::~ 
r:ias de e:llos o rc5t'.:>'?Cto .;, una rii~a lJ1du~t.rial o u:: 

ti,·idml c3et.C!~,ina5a". 

- hrliculo 153-E · 

"La cc..pi!cit.<JC.lón o .-.c1est.:·dmJcnto a que EC r~ 
!ie:re al art.iculo 153-;.., Ce!.icrd .:.r.-:;:..a!"t.lrse al t.rc-t·~ 
Jador durante 1 a.~ her a~; Oc: r.u JOrnndn t.!e t.;a~.:iJo", -
.bc:l\.·o qu€., a·~c;1jitndo ,-. )ü ;-1.'.!t.:..lrfl)c::-.ci dí· 1:::::: ~;,-..z--;1-

cios, p.:.t.rón y tra.baJaoor convengan gu~.:- rir.>dr¿m ir:-­

part1.i.-sc di'.! ot.ra manera; asi como en el cr.iso é-r. que 
el t.rab<i)ado:- df~sce ca~,acitn:-st· en una. act.1v.iti~d -­
distinta. a la de la ocupación que oesempcd'.a, <''1 cu­
yo supuc5t.C.., lu capac1t.aci6n se-: n.~i:ilizar¿ :ucru de 

la JCrnada de t.rabaJo". 

- J..rticulo 153-F 

"Le. c<:i;:,aclt.oción y el ud::.estra;~.ic:nto dc:br>rán 

t.cne:.:- pvr obJet.c: 

!. Act.ualizur y ~P.rfe::cionar los conoc::.:n1cm-­
tos y hal:·illóddes dPl t.rabaJ.:i:lor en su act:.1v.:ió=d; -
a!ii come, rr:;o_t>orc10nc!""l(· 1r.fc.rrr. .. 1cj6n :.o!.fff.'. la ;,r:.J.i­
Cócién oe nueva tecno1o;:Sa en r~lla; 

TI. Prep~ar úl t.rnbaJucior par.:;. ocupar 
cantP o pue~to cie nueva cn.a::ión; •• _ 

JJI. Prevenir riC!;:;JOS O.e trtJbLl.JO; 

IV- lncrtrnicnta::- la ~roduct.iviC.ad; y, 

v. En genc-r<:l, r.1c-Jorar ldS apt.itudr.s óc1 

bajado:"'. 

- hrticu):: 153-G 

"Du.ram::c el t.ier.l;:io er, gue un trabajador óc nuR 
in~re~o que rt>guiera capaci tac1én in1cial ¡;arü -­

el empll:'::• que· va a cie~l:r.pcf,<Jr s reciba ésta, prest.a-

2 

- ;.,r: it::ulo 152-H 

"!-t:':S trúi",": ,,J .. :•.!' ú q 1:.1c•::,es se:· ir·.¡-.c,:-l5 cn;~ac::.­

t _n-1.::n e <l'.!iP:.:tr·...,:;i"!.!C- ,,,~~;,;-¡ c.!::.li'j-·.::::s a: 

!. l.!:"i:C.t.lr F -..;:-,t.1.:'~°:i.·::-.t~ <1. ]\'..'!' C'..?.:-."C-!':1 f··;'S:lC~léS 

Ce• gr:..:po y C\,:-:,..'ir; "''·ti·.'!·;;.;,.;.ks que f~;rr.:e!l .r--:::rte del 
;.::-r_ . .::c•;c.o ri1~ ,-:,:,~,,;:i:_,:;i:::.én o :;--!:-::c:..;-,:,--:.i1,ntci; 

JI, ;.• . .:,:;'.ie::· 1«:::; 1r-<Jic<•·:ic:·u·:s GP J<JR ;:-•·•r1·:::-.as 
f"!'!.l.:' Jn;;,,rtnn la c,~_;::;.-:,ci t.-,ci.:.n o <'l:!•t»:t;·"::11•ntc, y c\,r:, 
plJ!" ccn lo:;; ¡,r~-g;-,,;~...;~-. :r:-:_; .. :::t~\":c'>; --

lll. ?reEentar les 0·.:!_-e0+:·S jp l;\'31tJ_,,c16n clE: cc­
noc11íllCntos y de aptit.uó suc- sC>:.n rCT..l"-·~1dos". 

- .:~r-t.5culo 153-I 

"En c<d<:: t·r.1prC!.:.a Ee constituirbn Ccm.if:!c:-i•;-$ -­

!:ixtafi cii:: Cup.:..c.J.tltc16n y Adic:i;t.::-a;:<iünto, jntf~crad:tts 

por jgual n(.i."ilf'rO de n·preE'l'ntant.~s de les tra;aja:k­
:r<::>~ y 0-:~1 fd;•tr6n, lar. c-uale~ VH1l1<"'...rl.n )a 1n~1trum¡;_on­

"tiJ<:'JÓn y opera.cJ6n dn.1 ~J.f:tema )• de los proced1m1en­
t..os que se ir.planten par<J rot>Jorar la capacitación y 
el <idi!·~trn::-.iento de los trabujudorC'B, y ::;ugerirán -
J~:.. ;-r,(·:':Jda.s ten.::!J<_·nt('~ .-, r·t-·!'t~cc1c,.r,¡,:-leos; te>do PSto 
confor.:•c a las nccc·s1d .. dcs dC> les t.ru.bc]ad:..n~s y de 
lcE fi.!::'"'TC=Sa~". 

"Las aut.orlii:des l<:!~ .. ;::rc..!es cu1dürbn ouC> l<i.s Co 
misiones Mn:ta::; d1;.· c.-.;-.acit<1::16r. y AC::1c;'Lra.;1ento !iC-­

integron y ft:ncl oru.·r, c¡-..:;~·t.cn¡, y nc-:r.:lr:1ent.e, v.ig.:. l .:i.~ 

cio ('} cu:7iplir,1ent.o df, la d:·lig;,::ión r·.:.t.ror,al ce cap2_ 
cit2-r >' ,-,.die.rtra:- a lo.s trs!~.::Jt=d~res"-

- ;+.rt.i culo 153-t: 

"La SPCrt't.Llria ót'l Tr<..t.a)O y Prc<V1s16n social 
poürá. convocar a los patront:r;, s1nd1cütos y t.rahaJa­
ócre:. libres quci fe>rnen p<!rte de l.:?s r.is:;ias rn-:-oas i!! 
dustr1nles o act.iv.iciúcú:·s, oa;-a ccnstituir C:::.:::1tés r;.~ 
cic•r.2:iP.E de Car,ocit.a:-ión Y Ar.Jiest.ra.~ient.o Óe t..ale.s -
r.:irnas induEtr.::.ale= o .:.ct1vió<:::les. les cuales tcr..::rfm 

~!.r~:r:c~~: =~ ~:~~:~: :~~~l~~~s de la propiú Seer~ 

!. F'u.rticip!:i.=- en li! ilt·t.í'!T.lJ.nac16n dC' loE requ!:_ 
!""ir:-.1cnto!"' dP c;;pa'."1tn~ión y i'HlÍ<"striiO:-'.P.nln de lt:l'" r~ 
rr.as o uct:.1vidildf'• re::~,~=":.i•.-a.c: 

11. Colahorar en lu elabortlción del Catli.logo !:a 
cionLl.l de Ocupacicr1eF y en l::i cif: cr=tuC.1os !:.cbre. la.s­
caracteristic.:i.s dü lo r.:a:.¡:uina.r.=.a y ec:;uipo er. e:xi~t..::::;::_ 
cía y uso e:n las ra::íla.s o 1~ct1vJdadcs corr-PsporiC1cri-­

t.e.s: 

!!!. Propone:- siflte~a~ de- ca_nacitación o wi.lf..'E-­

tral'lir,nt.o para y en e:l t.ra!.aJO, c:.n r•:la.c16n co:i las 
ra;;.ar indust.riall•8 e cJ.ctiv1d<:iO<o-.!? cc.rre!;pc.~,c.=.enLes; 

i\'. i"orr.ml.:i.r rccc:·10:-idac1c:-:t·~ <<·1 .-~::l.!1c6:. Óf- ~-2~ 
:;e5 y pro;¡:ra.--: . .3S de cur,acit.3Cl6:i y ,1:11e;,tr<>.-:iento; 



.-··-··-·-------···-. ···----·-··- ·----·-· --··-·-··--··· ···1 

¡:_-.ucit.aci6n y cdif!.'-t_:-<:."·1;--.tc. ]cr ;.:-.:-Ju::t.~ ... ·~:;~d 
tr~ Ce l.".l.;; r~);:-,35 ::.r:.du:;::-1c1r·s o ,1:::..1·.·1~:. ;r-~; 

fi::a~ tic q,_;c :.e ::-ó!tf-; y, 

o :-.::.b:J:r.::,::t·f. de}:·::.•_::..'.::..:.>"-~:-::-<.-~~-";;-· :-.ó:::u:-:: ""c.'.:.1=:.:. 
che lc·E n<:·.:~s¡t.cs ~e<:.:::<'=' -~x: 0 .i::!":".s ;.".:-,1 ;_,1 c·:-l·=-­
t.o". 

"La E'í,::r1o:.~.:a d.:>l ·::-,o._:-<>JO y t:-e:\·;:_~1(..;i seic:.;al 
fijarb l<i..s baz:(·S ;;~a t~ .. -t..c-:·:; ::.,,,:- la fc:-:-:1.a de dc:~ig­
r.a.::16n Ce lc-r. :::i.c·..=·ros de,. l~r: c:r·.:.-: . ..?s ::2cF-·r.c1!c;-s Ce 
Cap:.i~itaciór-, y ;...;':iP!Ot.ra.-,ie:-,t.o, .:.:si cc-:-i~ las reli!ti­
vas a S\! c:::-gar.~::;i;::i6n y !•.::-1::ic:-.atr.i"~to". 

- Art.íct:lc 153-!.: 

"S:"l loó c::;-.:.;-a~c: cclr•:'.."'":.1vc-::: (;,,.~~f·:-lm inclu1r­
se clii.usular. rl'L:>t::.h:as a 1.:i. ot-lH)a::1ón p3tronaJ dC' 
p.:·oporc.io~a:- c«:1p.:i::-1 t¿::-j én y <1::~ e.:t!""a.·;;i<•nto .:.. le;,: -­
trabajuCo::-cs1 cc:ifor::cP a :::'1:.HieE y ;.:r:-•~1.=-c.rr,as q•.:e sa­
~~::agan lo!' rc-q~i$.ltos e::-.:i!b}c•::¡ci~s -:-·n (_•f;tc C;-,;:it.::, 

";,Q~n;§s 1 ¡:':::-drb C"O:'lfl -;;•:l!"~(_• t:·r: lOS" f·n:>¡:•JCS CO:'l 

trE:~o.s el t:"re>ceOir.;.ir·n~ o cc;1fc-:-;:.0 al cu,:] el ;.atr..=::r.­
caíú'JCltará y aC..icn:.rarié. a q:.:1énes ¡.:n .. >t.t:·:i~an i;i;:_::--c-­

sar a la!:Jorar P.r. la e::.;:::rf>;,,:i., tv'7lCJ:idn !2n ::-uen~a, en 

caso, la clfa:su!a óe .:i:d:n:sJén". 

"Dcnt.rc de les ou:.'-Ct' CLJ.S .s1cri.;Jc!lt.P.F a la e-e 

~.~~·~~~ó:~t~~~~=i ~:b~r~~.~ ;.~:~=:i~=~ ~~~ ~ r~~o s:~;.~~~~ 
ria del Tra..-..aJo y Prc-.·1$ión So:-lal, p.:i.:-u su <:1;~::-ona­

ci6n, loF planc~ y ;irn:;ril.."<"•E.:$' ¿'° C.'!>'<J:--:; t.ac1C:i y - -­
adiest:-a:.:icnto que st• h.=tyd acc:-6"0º 12r:~.:.:.~1P.>:i"r, o -
en su caso, las rnoó.ifica=:Jones que s<: hayan ccnvrml;_ 
de oce:-rca de planes y ¡:::r-o..:ir'--":-,d.S ya l~f.'l3.n~a::l:::-s con 
<::.probciciDn ÓD la auto:-JCc.:l ld..c:·.-;.l ". 

- 1-.rt.ic:.Jlo 1::3-0 

"Las e;:;~res,:in Co"n q>....ic :i.o rija ct.';,trato ce>lc~ct..:_ 

vo de t.raba]o, Oe:ierán ¡;c'•·ct:E:-r a la u:cr:.ir:.ac16n d<. -
la Sccreta:·.ia dr.::l ':'r.;~'Ja);:.> ~ f'rl:'\'l~~:_:; S::.~:-1<.d, ci&n-­
:_rci de loz pri::-.e.::-o.s :~C!~'cnta Ci2s ui;: ll~:"' .:::.fi.is ::.n;.,.z-.-­
r.::s, les pli.lnes y ;::-0:;:-<-~.2:= d.: :::a¡x:.:-1t"~~-1ór. o <:!d1e..::_ 
t..:-ar:uent.o quE:, de co:r.ün a::;~¡erdc.. con lo!:' trabeJa.do-­
re.s, hay.en d0o:::id::.Co :.~r~la:-:: a.:-. !g-..iill;..c:i:c, CcL'="rlm 
ir.!:::-:-r . .::..:- rc5í'ect.c a }3 ("'C~~tit·u:-lC-n v r.~o.es nc~nürú­

let. a que se 3UJetará ul ftmo:::io:iarncnto de L:s Co~ 
nionf.>S Xixtas Ce .:.:;.~.uc1tu~1ér, Ad;.é!:·:.:-.:..::ac;1tc". 

- A!"liculo 1 :.~-? 

"El re::¡ist.ro ¿,., que t..:-a".:a c·.1 art.iculo 153-C -
otorgará a lar; pc:--sc.r;;?s e' 1 nst:: tu:::1 or:~P quP s¿¡-­

~i sf agan lorr sJ.s;t::.&.,nt.1.·s rc·~!1s!t..C-•s: 

l. Co:-:p::-oOa:- qut~ qu::f..·:ics ca.i:ir.;C.ltOrdn o ad1rs­
u-art:.r. C1 le.::; trab<.>jadC·rP.E 1 C~'t.;,n p!'Ci>d:'"i~:krS prDff'-:­
sion.:.1.rllE':'it.€ en la ra~.a )nci·.:strJ<.d o a::tJV:i.:icid on -­
au~ in;:•artirán sus ccncv.::i::u~r.tos; 

3 

r:. ;:;:·, !:•.-:.:- ::-:o.":"!c:'~":-<::-:-: ..... -.~,., n ::''.l.i("'l=' r.r- -
!.:: 3,.::r 0:.:..i!-!u ;';nl 7;-¿J: .. ~JO '/ F:·cv1s1Lr. !3~..,::Jnl, i.tm'2r 

:::::-.:c~.::·2 l:. :···:~:lrs ~'-:-::-:-f' !r·;· ;·ro-:f--:=ir:1ie.nt..os te";::, 
;i;:-l:·;~c:o.- ¡ rc•;,~·: .. s ,:i;. ld :~-.3 ir,S·..:st:-it1l o ;;::tivia .. d 
(;'.:-. ];, !"'- ;-:t:<<.:.i.,:¡ ;~r-::r Ci::l' • .:: ::'-'.:.,•::i":_«::iSr. 
,:,-::_:(·.-Lr-:::.- "':-.~e; y 

1 L!. :.~ ; :;:.- ~:-~ .:::-::-. ¡·e:-:-4.r.:!:" ~ :n~:t1t.ucic­

:!!_i.'1n :::·:·;;o !'•?11·,;;:c."C• •·n le::;; t..\:r-
r::!r . .:s ¿(' Iil _~:-~:.1:..:::1:..-, ,~,,~;0.;-l,··:;Jj~ p;:.:- la fr:.c=ión 
I\' C~l ;,!·tic'..!lc 3Q ·=~r;,;~ .. it.;::;..:i~.al, 

!:1 rc·;¡is:.:-ó cc:-c,·G1~io (;r, lez tL•:-.nir12:; a.1:: ~!:'·.e- ¡,rt..í.:~ 

Jo r:::•:'!:-d i'·f!Z- :·c·V:",:"";j:: c:;:,;·_:c, !)•" C~::-itl";l\'{.:-.:_;:,r; 1:.c i;~:_ 

p~siciont!s de e~·t-..! Ley. 

:::n c>l f'!''-':"Pt.!i:-::H·nv:i d.:- J"(c\":1~ac1ó'.'1. 1 c:l .:if~-.,-:a::k.1 ;•cdr.'.l 
o:r~cer ¡_,:::·uc~·dS y ül<'0"-"-" lo .-~uo a st: dcr.,:':ho ccnvr:n­
Q~". 

"Lo;, pl .:nés y ¡:1 
CU~;).S i5.3-~~ )' 153-0, 

rt·::;-t:::s1tcs: 

,¡.._ ~..;e t1·dtz.n lr;.:s ...:.rt.f. 
cu:":plir 10.s Fi71.!lt•r.t.:-s 

ll. C:::.:-.;::-!.'ndf:!'" todcs lo.$ p'.lc><-tos )' niv<,les exi~ 
t.c;,t.cf· L·r. !.:::. u;-,¡.,¡-c~a; 

11!. F'n:·:::.:Fu.:- Ju::: E-'::3::.aF- ::h:ri!nt.c las cc2les 
.l:".~·~tirli ],-, ca~,1:.:1til::ión y Cc'l a:!icst.ra~i<:>nto al t.o­
t . .'11 d!'.' Jo!" c:.-a?:-,,)t'!éiorPF de la c~presa; 

t.rav[•!.". del :-•_.¡-,) s~~ .. ~-°' ."-bl.:•:-tr;J C:'l orden en que :;erbn 
car•¿,:::: tLldo: l:::o!. tr¿,,t.aJa.:!c:-r;, ciC> U!'l m:um10 ptH·stc y e~ 

-:.(·v:i:-!.:i.; 

Y. E~:-co:::1f:i.c.:rr (·l r..::::.bre y nÜ~f.:.ro de reg!st.ro 
rn )a ~~::r.:-tc.ria del 7l"aba;¡o y ;-rev1s1ón Soc1al de -
l,"!s cntida:lc..s ::nstruct..oras; y, 

\'1 ... :..q•1"..'llo~ ~t:-cs que• e!:it.:i.blczcan les critl•rios 
?C!1t•:-a.lp;. ¡Jp J.u .S•~c:·.,t_:irio del ':'r~aJO y F':-ev1pi6n -

:,:-· :-';!°'!:q•i,.,~ (•;,el P;a:no Ofi::1dl de la -

=--~ ~!10~ pl u.ne·~- y prc·~:-¿,r-:.a:. de~erim 

Jr.:·,t'j!atc ==''-·,;- le~ e1:-o;::'!".-""'d5". 

- Articulo 153-R 

"D,~nt.:-::- e,. les !Oes·~nt-a diai:; h.il'i:l<'s que s1g,:m 
.., lL; ¡.;-(: .... ri!.w.::!;;~: dr· :.'.:!1(•!: ¡:lr;;,p;:: y p:-~:!"'a-.:i.!3 anti." -
la Sf_·:::-r-::·tz.:-í.-:i d.-.1 Trah.JJC \' ?rc-v1s.iér: Social, t~s:;;, -

!~~1 ~~:~·L~:~ ~s~~;.~~>;~~~~.l ~~~t~=; ;,~~ l :a~~~('~~~,,~~~~ f :-
cie q:1e, .-:J:j'.lellcs planes y pn:.•:]r.::r:.rt!': que no nuy.:.n ~l·· 

~:~.n~~·~:~~~:: ~~:-e~~c~~~~~~ d~:f ~~~:~~~~~~~r~;.~~~it1~~:~ ... 
- Art.i::::t.:lo 1::3-S 

;lil'::'J 5n "~~u~;~,;~;t~~t_~;~f·n~ -~ ó~(-~~:·~~~7~e~~ ~ ;r~~•« ~~l ~ 
l'!'l~\'!Slb;-1 So::~ol los r1ci;,(~S y ?:'"~!'c~ .. ;s ór· cü;--:i::::·_..,_ 
c16r. y uCl.Ps:.1·.:i.-:.Jcnt-0, den!.:r-o de! ¡::11.3::0 q-.. H: t.~i:-:-~s--



• 

p~r.L!.:1 °":"l !-::.~ ,:;?!7'!.!':0:3 d;;:> les 1rtic1~lcs ISJ-:-; y 153-·~, 

o :::'..:.r.i: ;-,:""-c.-:,: ..... ~ • .J,_:::,; d!~:;cs plc!i.A5 y pr".:<Jr'J.>.,,Js, no -
les ll·~ .. ·~ ~' Ll pr.3.~t:1c.'.l, se.!"á sanc!.~n.::!d-:J <:ontor:t:e d 

ll;I Ji:;;:.·i·~.'>t? fm l.J. !:;.!CC!6ri IV <lP-1 articulo 'l'}<\ d~ -

~~~.l·.:~~~~; 
1 
s~~ ;;~~~;c~:c~~':~~-~ ~~c:~~:l·{~;~~~d=~:l~c: 

p~:-'.:".!.~'°'!~':f:!"i ;:~!'.J. ·l'.!'.J ~!. ~-""!t::-·5n .:t!.:.;:l-..1 ::::::n lJ. obli'1''~­

c:.;;r~ e'.!•·: ::;_u<? 3ü t::- .J.':.J.". 

los 

- .;r":i::ulc 153-~ 

"L~s -::-.J.b..i.jcd.crr::~ ~-:~~ hOl¡·..:i.n ~i·..i-..: .J.?:-:::C.J.3.:Js f'.!n 
exl.~.·1n•?':l <.ie c:ipuc !. ':~!~i·.:':n ::i .?J!.~':::;r::- .J..""";:1r:nto ~~n les 

tér:-:i.:i.r:·1 de est.8 Cdp!. ':.~.:le, ter.~:-.3.:i :lu:-ac~a ·1 ~~'! L1 
f.:>n':!.:i.!d ir.:3t::.:ctc!":i. le:. -::-:~t-.:!...! !d..s :..;;:-:.;t-i.ri.·:~.:.:.:; !"C?3-­

FH1c:t:.t·.·as, r:ü~mus ··p..1e, .1ur:f'.!n':.i::.c.ié!.:!.:> p.;:; l.:i. ·:-:mis!ón 
!-l.:.:c:3 :!e C<.i.cJcita,.::..Cn y ,;=:..<?!3r:r~~t~!-:"':'.:: :!1~ lo! Am;:r•,-­
::;a, se h.:!.r.'in del ccr.cc:inie::'.:o •fo !. "!. S~-==~t.ci:-i -i .Jol -
Tr.:i.ba.JO 'i P.=-r:vi.::;i::r. Soci...!l J p..::- ::;:G~c.!c.;::r:::; ..!dl .:::::r-:-<::S­
pond:..fJnta C:::CT:.::é :-l"ucic!-:Lil ::J, .l f.llt.i. ·.!.•: :,;::t.J, .J. :::-:i.­
vés d~ l.3.:; a.uto:'id,v.:ia..:; del t..=-.1::,.i~-=: ,1 :'in ú~ .-;:;P- t.2 -
prc!Oi-"' '3°"1cr•.1"~.:l!'i.:i l.:i.s: :'0',!1..3"':.::-r; :: !..is '.:'.:r78 sr • ..::.:•ir.' .. .l 
al forrnuL:ir el pcldrón de trabajd¿ca·e.s C..lfhlCl t.J.dcs -­
q1:t1 c-::r::-'C!st::or.d.:i, ~;i !.os tt!r;;i:..~•):.i ,!e :. ·.i f:-:lc:: i ::n ::'-.' -
¿e_:. ut:cl..!lc 53'}". 

- .;.:-tic~ilo 153-U 

"Cu.:in·::::. i.CTpl.:i.nt..:¿o U71 prcq:'~"":1.\ ¿,, C.:3.D·lCit.l<::ii'.;n, 
tr1!"J1).'\~.!:;;r ;::;r~ rn2r_;i.;e .l r·~ci~i.r ~.,;t.::., ;-:cr :::.::r.~J.!:..:!•!­

r«:i.:- ~'..!·'.' ti.::•.d !.:::..; ccnc•:.:.;;:.~:-:":o:; ne•.;:-~5..:l.r.t:;..:; ;-,1:· \ ·:l -
d!o!..:;P;::-;,;;"'.:; d1..• e>!.! :;::•'!s::....:> "/ d-~ !. .i;-::-,,...! L1r..:::i sup;::·~cc, ..l~­

tc,::-..J. a.::-•.:>di t<l::- dc~~11r:-c:-.'::i!.~,.,nt~ dic~,.l -::a~-::!~!.d:.;,:i o ¡._-rz 
::;er.~ . ..1!"" ·_.1 .:i.¡:::·~b.:i.r, ..int .. ~ l.:i e[")t:iJ1d i:-i.s-::-·.!•.::.~r...J., ~!l -­
<?X•:.rcin d"':! i,:.¡[ te i0r_•nf..'. i .l q_;~~· .;eñ.11':? 1 a S>cr~'::.-1riu. (!·?l -

"!'r.ü:-..iJO y Pr•.'.!·01<-;i6n Sü~:.al. 

En ~s~e últ.i.:-,o C...l~<.:, se ex~·:?r.'!~r5. : .J.tchc ... ::-d.'.:'a_;.!'1·::-
1..l corr·~.;¡.icr:d~•!:--.t•:? cs:;:-;t3r.::i.J d<:? h~1.bt.l1Jt!C~.;; .!.lb;.:-.:i.­

les''. 

- ..;.=-::!.culo 153- •; 

"La cor,,.,tiJ'.;cia d·J hiL·1lid::!'1es 1.:i.~cr.!!.·~5 ne> el 
dcc':..:.<.J:--.t.o ~~:-=~~:'.:::!o r,cr- el cd¡:..l,.;i':.'.!.:::::o:-, Cé:J:1 el ::'.!.'.:ll -
el tra::..ija.d--:::t· 3::~.idtt.:1ri h:i.h·~r llc•1.l::10 y a¡;r?~,r.10 un 

C\J!"::iO de C..1p-:i".:Lt~:i.6n". 

"Las ·~r.<presa::; e:::tdn ,:;bli.9 .... l.!..o .:i. ·1::·.·.:...::: .! !:i. :;s_ 
Cr•.'tcH"~J. d·:l Trath!JO y P::-t!·~·istór. ;_5._:..:;.:. .. ú 
':']l:"it.ro 'I ccr.t..:-ol, li3t.j:;; JtJ L..!~ 

h.i.:,:a.:1 ••:•.;:::>e,.!tdo a sus tr.1!::-aj.'ldo:;e::;". 

"l.·Jo; cc:,~t.'l:.<:i:11; dtJ q·..!\~ se tr:1~~1 su!·'::i:<,:: pl~­
ncé, ,•f.,..:~.-:::>, pd.:-.i fines d-,:i a::;c.~r.3~, de~t:_, J"' lü s-:;­

pri.'.,:; (':; '1'l•) :.;t; h.1'./:i p:.--.:;:..;:rcior..::.c!o la C·1¡;.:1ci-::ic'..6n o 

.!d:•'c:. "'l""'._ ;" 

"Si.-.::; ·,.11·~ ·~: .. :::-·.:::; -~·-:1:"::1!~' ·:~t:-~·l.~ e:;~.-:--:i:~ii2-

do-1.; o ni•:p1,-,_, .:;:-, :-.::1 a,:.:·~ 1.::. - -
con.i'--1"'..:::i~~ ,,.~ r·.-fi•.!·.:., e~ ;-.~·J1 ,:i:.•.! e . .;:).--
:r:•1:". :P.." pr:H.:':!c;:';·~ 1~1 t;r:; .. ~-;i.~r. ,Je C.iF .. :!.!::J·.:~:'.::-. 
'J ;;Ci.'O!·;".?"<..!.:'.li~·~1t-:: r•:'Jí-·.-·:t1vJ ·.:""»::tJ.:-.! f.:,:::·,J CU·"'.l ·-=~ 
.:-1 l.:!n .¿:·.; ..lptv". 

q .. · ' ... ,_:. 
¡.:;.:· 

cfi-:i.1.1 .~--:: ry.~~-·.:c:!.i...,::;, .l ~·;i.,-.:ir;-s h~y .. in coricl•:id() 11n ti­
po du educ.:i::t.1:i .::on -:.::.r.ic:t'3"!" ta.:71.ln.d., ;;•n-,i.-i !.n::>:::-:.-­
t.:i:; ~n :::.:¡ r;:;--;i.::-::.:-".ls -:,~ ·r:·~ -:ro,-::!~!. c>..rti.c·1!.c 53'?, -­
~·r.lcción IV, cu<:1.r:dü ~i pu•:.;to y c.:ii::e9cr-l.3. !:C!":"P-<.;pcn-­

d1GnC.<J::J fisu::·e:1 cr. •.!l C..:i.t.'.110):.i !ldci::r...!l '.fo Ocl..!;:..lc:..o-· 
o ~ry.1r • .;1:n!..l..lr~s- u 1.~:.; .:.nc1.u.i::!o;:; e.'1. él''. 

"Los trah<lj,ia:Jres ¡· pat.rcnes :::er:dr.in Ue:-"'.;::ho d 
ejcr=i.t..i= ::i.:ite las Junc..ls .:.!A Cwncil.:.:!!:!.Ó:1 y ,\r~l.'::..:-:i.J~ 

las ac1:.:.-:ir:'.!S ;..r.dl.Vl.'.!t.:.ll<!S '/ ccloc::ivilS -.It!~ der:.•J;:in de 
l.i 0blig.1.-:d~ d~ c,u:.Jci'::.~·:::én o 3J:¡_.:;st.r-i.-:i:.er.t.-:J l.!":lpt.:e~ 

ta en "'!"1tP 1:..lpi.':'J!..;". 

"[.,'l..; ·.-,c;;::::..:::r¡:;,;,; di::fi::~:.:.·:.-:;:;, lu..:; .c.::0'-"i::;tc:-i:iles -­
-:cr. du:-.=.:::.:.':;n ¡-J.yG:- -.!.e 3J d~3.; y lc:.i pt:.~1~:,:;;; .ie :"\UtJ'./il 

C:""'~.l'::1C~. :;e.!"S;-, 1:•..:.b:\~=•:.;;.<;; e.;;c:il..:if·:in,1:::.dr.«.:>n<.e, ~cr el 
tr_.:;,:i.::;a:ior :!r' l.J. c.1t!:·;cr~1 i'-:rodiata l.-tfer-!ur, ."icL -­
:=-0 .. ';<!::.'":i.'J':! of.:.·.:i':' e ;:ir~t.-::..:;:_ . .:;n. 

Si 111 :c..it:rén cun;Jlió con L1 cblig.:i.:::iór. d.:? c.:tpa-

~~~~~ ~~ ~~~~~r- l::; ,_¡·~;;~~~ .i-~~c~;~~ d:c~;r ~ª~:''~:! :r. ~:~e:~ 
3::;c;:•n;;.::o c::;r:-~s_::.¡-:Jr«.!e:""·1 ..! TJ.:.or. h<ly,1. di;;::O!;;t.r;:ido 30:; ap­
t~ y ta:-:c;--1 ~·-(/C:r .=.r.t:".!]c!•i1·j. En i-:;1..:.11.cJtJ.d <!~ cor.dic~o­

¡,¿:.:;, .;.-J P=D~·~.:-.!.:-.'; ..il '::.!:'!::..1~..:·:!.:>r- qu.; :cr.<;.: ·:t ,;u ::::i.r1(> 
un.J :,:H-::!.l.t,i. '/• ...!.t~ .::t:b;:;'!.sti!" :!...i ir¡u.J.ld..!.J, .:iL ·IU~, pre­
·:iv ~:<.:;..~.·.'!""!• .:!':r,!J:.:,; ::-. ...:'.:ó?:" ..io~!t•Jd. 

S.:. el F.l':!:'·2r. r:o h..:. d.J:..io c•_u:-pl 1:-:ll.•.!"nto a 13. oeoli­
gu.c:,Jn q•.i=? te ::.r:-.:.:onl! 81 <.1.:-::i<::u :o 132, :':-3.cc1Cn X.V, la 
vac.1:;::n se ct0rq<l:-á u.l tr:fo,..lJ<'l•i0r d~ m.lycr .:int:l.güedad 
y, e;i F:u.~l::!.'!.d d.~ ~s~'.1 cir-';'.!r.5":.J.~(!l:t, .ll.q•...:c te:'!.q.1 3. 

C.l.:'~'-' '..:r:.! f:,-,;·n 113 ••• " 

- ArtÍC'.JlO lSO 

"Lr;;; ;.l.ltror.·~;; q:>! t.em1=n a 5·.i .:;o.rv.icio rr:.e:tor~s 

dn di.Pci..;~'iL1 uñes .~st.5.n obll.r;1!:::s d: ••• 

••• F~acciGn IV. P:-ororcicn.i:-1~::; cup.Jcita.ci.ón 
y ad:.As::.:- !.:''!.':'rtto en los tl?r:7.inss '~º e,;t.;. Ley •.• " 

F::.!.:::i·5~ "!!!.- L,1:0 c!.!·::o·.:!-.1..:; :-el.J.t.!.·~·u:; <l L;1 

C';-'~'71'::~-::.-::- .... o .v:1»s:.::-__1 . ..,Le:-,:v J'":! lea ':r:.:.=:u1.:ibr-~-~ \1:1 
11 •-::.-;·,.:.;.\ ::' ..;,:;:-:b~-~·;:'.-!.·•'"".".·";,; .-,.:.,.-.:.:..:i; 

fr.~:(:i.'..r. ·.:r l ! .-

·.·., '. 

:-:~l:.,•.! 1.1. C :!;=.-".Clt.~ 
·1··:.'.! i,..; . .1.!"":-.t:· a 



.. 

¡----------
! - Ar--.:.-::u!..:) 412 

1 

''E!.. c:cn':!:'l.t::-1.ey c:onc.end:-:l: ••. 

F:.-.:icción IV.- Las cor.dictcn~s do'.'.' t.:-.lbdJO -
:.;e:1..1l.:1du"' ~n ~l arti.zulo 391, F!:".:lC=!.'.]f;~..; .•• y IX: 

l 

r:-:>cr.:lén v . ..o tas rcgl.Js c~n::'::r::'n :i !.a3 .:-u.!li:s 
; •. ~ :·~~r:-.u . .!.:'§.:", ~::>s planes y pr=<J:-.i.-:a:.; ;.:i:-1 l:i :.;::pl :::1-

;~~~,5~~l·~~¡,1 L~n~~~~~~~.i~~~~~ ~! ·~~;~~~~ ~:·l.e:l:c ~n Li 

7t7!:u:: 1:'.:'.ICE::: Al.'.70F.:;:;;._;:,r.s DE:L TRAEA.:V SE:Rl/!CICS 

3c-.:!.1L:.,;;. 

"L:3 ...i.plic.:i.-:::~én d~ las n~r:=<.J.:> dü ~a..b.-\jo ccnpo­
te, en sus r,q.:;¡:.,?.nt..tv<~.s Jtl!"l!Idicr.icr.t'.!s: ... 

- ,\:t!r:ulc 526 

"Ccr:-:;;8::e ••• .:! L.1 JBct"t?.'"".-iri.1. .Je ZJ:..;c.J.-::..=n ?'.'.!!::li. 
c.:i., la vi';il.!:"'.C:l.·.l. dnl ctl.-.pll.~:.cr.t.o -.in lus ~blig1c:.::::-

c.;:.:-: ~::;t..! :.,'?'/ i.;:;;cr:•.! a Loe; p,1c=~r.·~.:> t!n :-:1...l.t-:?r'i.! -­

~d·..i.:.it.l.t.•:i ~ ::-.ti'>r•:enir cc.:::r .. .i1n.1Z::.i...-·.¿.,•.:e.i c=:n la S>:i..::-•1-

":.U!"':: _, J,;l '!':- ~2.J':l 'f ?r•!·.·is:ú!' . .50..:t-.il <:n l..i c~;::.:1:'.::r:..i­

:1.=:n '! h:!.•!>i·"'."rl!:Ll..::!í:.tO d,o; lc!J tr.:i.0.ljdCcrus, J.tJ ..-!•.::..:er­

...: • ..:-=r. ld .Jisr . ...:esta -2n t?l C<ipitu!.a rv '""!n ·~:;t.:.> 7i.tu--

- ñr-ticulo 527 

"T<l..l:"ihtt'i.'1 corr~sponc.!er.l d !da autorid¿~.;:s fGc!~­
!'"31-::> 1..1 1~l.tC:tctón Ce las norr.ido: de tr,1!:hlJO .;in les 
a.,;unto,; qi...:e <:1.f·····ten ••• obligaciones p<lt..:";Jn;J.lns en -­

la.5 0-J.•.•)!"'ld:i rl~ c.:i.pa,;1L1ción y adicstra.r:n.ent.:) de su!i 

t.:'.-ih~J...!':0!'•'.'S ••• " 

"::~1 l, ~ip! .:.::':l.::1ón .::~ L:l.=>' :iorr:id'.; r.:fo t=.'.!.~>-1Jo r'l­

.f.:_.:-""'r.r:'"'s 4 1.:.i C.Jf-3.Ctt.!'"!i...:n y .J.dl~~tr.:..-:1i.•:!nto d·~ lo:; -
tr-... :.·.1;.>'.!·:'r•:.>:; ••. , l<l5 ,'.J•!~.c:-i.J.1J2:> d·.:.- la fed"=''-'~'..·.'.:~. s,:: 
r.:11, ..l'.1 . .;.tlt.J~! ,.:; !.:'..)r las l·~c-!l'.!!.:, :.:-.Jt".:-5:-.d.:;.>~ <h:! ;:,:"',j.:H"·1-
Sd:i ::> eootJ~.:ecü1Le:i.t:"co> qu.,., en lo.'i dcr:ic'1s oJspe::tc~ :.:::_ 
:-i•:ad~·; Je l::!.5 r>.!l.3clcr.·:>::; l.1b..:iro!lf±S, e:>tén su~~!t;...:; >: 

1..1 Jt;C~.>.ftr:;-~:n '!~~ ~~o;:.:.I':· U:tj:-.,,!;>". 

tic'.1!(l 5:'"1-A, l:i3 _)!J~ •• ::~·L!-1-:.~c; d,: l.:!ti" E:i':i'lC'.':11!,; ¡;· .. -:,..! ,­

r-at: ·.·.;::.: j.,b,.-;·.1:-1: 

t. ?·.:r..,.;:- .:i Ji;;;:.•:~:;1:-.:.6r: ¿'"' !<J; 

Sj~:::~t.1.·.r.:o t.;.-.:-~: .Jl ccr..;::-'"' ·:>:1t.•.· • ;:-~:-.'.:! 

r r. P.J.:-ti,; it- .. tr 
to d~! :-.,::;;;•. :tivc· 
,_i '::.Y.:~.·, '.' ,".,: ~· ";':r 

1•1 Ln::.:;i-d<::i.,::n '/ ::1~:-.-.:l.•.Jr,,1 .. i•_ 

•:on:.;·~lr:i.•:::o s~~~-'~';.·,l J.: 

.l t .i '.; ,_,._; :··. ~ :1:-· ~ ,¡ ,j • : .• 

·: ~ ,, t •·: l -~·.·.; ·~"-.J·. 

nu3" en ~a.!..-ar.:....i ·JP. ••• Cúpdr.:ii:acLón y adie,;<;;r.:!.m.tP.nt:ci e 
int:e!'':<?n!.r en la ~J~cuci~n du las rn¿,dldua que se - -
ad':lpt·'.!:'\ ;:dr.! .:;.ir.c!.--:.n<lr l":~le'.3 v1ol.lc1ones y p.l:.J c:::-­

rreqi!'" l.:!s l.r:-eq•!l:i.ri•:ii<le$ ,;,n las ~r:ipre:>d.S o est..:ibl~ 
cir.tiento::; 5UJ(ot.o5 u Juri.sdi.cción lcc.=l; 

V. -:a2c.i'.(U'.'d!'" --:or. los ce:.-:-•~ 3?•.:>n·.l ~·!nC'2:i Cc;n1 t.'~.::; 
:l.!c1::-ncli..~~ e!~ •::,)p.~·=:.i:-.• \<~tón 'j Ad!.·~.;r!'\.l.'":IJ.en::o: 

VI. ,;tJ."<:.!.i,or en l:i .:-a.ll1-::..?.c:.ón do.! los f".!:"io:-:!.::'!s 
relativos d lds ccnst:dnci~s de habil1<l·ldes Lo:ibc:,-3--­

le,;; 

g¡r. .?r~vl..! ,_:<?t:..:.?l.7"i;i::ici6n 0er.c:ra.l a soli·...::.t.t:d "!~ 

pecifJ.Cd t!~ L1s <3~.!':..Jrid-!C,:.-,.; fer:ler<l.lP.·~, adr::;>:."\r .1:;·:e­
lla:;; c'".rcls r.<?.~!.-.i.3s -:r..:e r<.~.5'-llten r.~::i·=P.:;<ir:.d:;. _-::.,trl =·-.-.:.::_ 
!ldrlc.> en los ,.lsr:~c.:tco; <::c~Ct!!'."!":t•::::;:;.;; -! ':.~:.. .Je::.<::0~.:.­

nuci6:1 o .:;ollcl.tlld; 

C.:!pit•Jlo IV: ::>~l J•~r.ri::io ~hlC:~nJl d~t ~:-r:l,~:!, -
Cc!F·::!C!. ::..i:::..;:;, ¡ .;<..!1f~st:r.:!r.1.:.&ntc. 

- Articulo 537 

"El S~r-·:i.cio ~lac!.Ct:.:!l del Er:ipleo, Cupacitac!.Cn 
Adl.t!st:-.1:n1~nt:c cendri los ::;i,4ui.ences oOJ~C.!.\.'03: •.• 

••• F'r.:ic:: !.Cn rr r. Organi:!.ar, prono·.1~r y :;•.:;:·~E. 

\.'Í.!i<J.:'" l.J cdp..i1=lt.Jr.i.6n y ~l d1.:h.~str.:t..,it~nt·.:J du lo:; tr~ 

!::·.!Jd¿·2r~s; :: , 

?r..J...::::.ün :·.. E.<?•;i.:.c:-ar las c..")n.:>t.1r.ci.l.:::1 de ha.-
b1 lid.:i;·"!"?.:> L:!.!:·nr'! l~.:;". 

- Artic1_¡lo SJa 

"21 S·.!!'".·Li.:io ~i..?cional dfd i::Tipl~0, Cc!pacitacién 
¡.· Adi.~:;t_::-,l...,i•:>7':.t~ e:'it<l.rá .i cargo d~ !.a S•?c:-~t:triil dttl 
Tr2~.'1JO y ?:-nvi.n5n SQci.al, po:.- ccr.'.!•Jcto de las uni­
t!ar!.1..J .3·i.-ii~i.st:-ar:iva:> dd lJ ~J.sn.l, a. las que ccr.¡:-e-­
~:!:. l ::i-.: :;,_;"";::l .:::<:t!'• ..:..:r:rt>.:.~cn,j1~nte.;, e.:-. los tl'!,r;ai:ics 

- ,,:-t í-::•;lo 5J') 

"D~ c-=:i!"cn~~·::.:!.'.l :::en lo q•i>! ,iis~cr.~ +'ll art~c·.Jlo 
ql..!t: .J.:it.¿>=~:.?•? )' pa!".l lo.J l')f.i·=tos del 537, a la Sto">.C!"{!­
t.'!r.i.! d~l Tr.J.=..l.JO y ?:-·:?VÜ:~ón Sccidl ccr:-e~pcr.·.:!~:i -­
las sü;ui~nt~.;; a;.:;t:.o:i¿at_!;:-:;: 

•.• !!I. En ~.J.t~:-iu d;! Cdp-v:-it:o~·.:-ión e aJ.1e.:it:.-! 
r:ii·-:>nto d':'? ~r,..,_~,.,_].J·..!..::-·J~;: 

.:il c•.:.:.:l."-:· i·! 11 cr-··-=:.12;:..i cc;n:;t:t'.~:::~¿.~, '/ ·~l :.._..e:_ 
c:.-=.:;-.. !."1i0:~:...., ¡;! .. !d:; C:;:i:.'..3i-=i~~'.':> :-~1:-::t~1 ... J,.:> c::i;;.i..:~':,1::1¿., 

bl 28"...J.i.::i:- e:i su c~s~, s·:~.):-::- 1.:1 e'¡>"'",:.:.--
c~,~-:"" . .:~~ c:;:i·.'~·= ,::ar..i f.::'!":-""r -:.;·-:.•;·:·.; :;..J:;i.c::..~:.=:: 
.;.~ 1:.:>.,c.'-,::.':..i'.::::.. .. :=' :.·~.:~·}.;-::::.>..~~,.·::::..],e:-. 1·;•i.,!l.o:' r·!;: 

1 ... .3.•::¡•:ri.1:'~-: :.:i ~~~i•:!d1.! 0:,; .,., q•1·_• Le jt:::-;:·-- ce:-.-; • ..:-·­
,.:~·:·~-~'; <l:>i ::; ·- l.1 f1;1::i.;;, d-o> L'\.' :· u·•c'. ::•:! 1~-~\ !: 

:::::) ;:'_;· ... ~ ... ~ :. , en <>u e,.!.-;:-,, 
.. º·" r;: \ ~ ! :"' \: • : ..!·; .; ~.!-:. l.! ~ 

';.·,J·· 

·'.;:·!'! ,.;-•:: 

l=·; í!l):·.· 
~ ,_. ~-. t..G' 

: :!·' e:. :··< !--­
:' .! ·' ·~ ... ~ .. .; .!.. 



'; :~ :: : : • .,, :_ : , r• : - 0 • 

d.) ;,·.;t . .:.r~:::.::.: y :-0:i!..-·.:-a.:-+, :.:.·!:" ··:!-:·:;i::·.c: ~""-'"! 
o::·:_~c--~o i:..::.-c:, a ).-~s ;~,,,_,~o.;:::-:.· -·.·:··_.-.;¡:¡:; ;:~!C 

~~ ~-~:~~ ~~=::~2~ ~; ~ ..:.~=~ :~::_ l T.,,.~~.~~:::~;.-~~~~-~:_~~~::.~:·:·~:~ ;. :~S 
c.:i ~·'...! ".:':::~:::, r.::•.:::x::0;:- -- ;·.:~·;;-,:.:-:.::-.y :·:.:.:.· e: 
:·:·;::~;-:.ro c..:.~·.c-=-C..:.C.:i; 

~) .. ;_i:.:-c:-.::.r, 1.:..-·: :.: :. :: .:.:- e :«·:::-.. ~:.~~=-, E.: :-·:::-: , : =-~ 

so, l:::·s r:lu;-.>:>: y;:.:.-:,:;,:-<..:-_:; ·2.:: c.:i:.e::::.~.-:.:-:.::; 

t:-c:-.i.:::i~.C· q:.:E- les .: <.:.re:;.::; ;·:-: s-::-:~.:-.; 

!:) !:;.,t:;.:C~.::.r y ~·_;·;·.! ::- ~·: ( ! ~ ... :.:..21 .::.:- .. 
.si~>.:.l:r:<s s .. :·,t>:--,;:~,~ s·.:c ¡..,._::·.:~ .. :-. : . .,,~:,.::.:.'.'.:::- '... =-=~·::- ... 
t:-=.r ¡; Jcs :-:-+<:."::·E.J<:.5::··:'::, e:: ;: :-:.:-· 
~~ ~~~~~~Cn ccn·.·;:.:.~H. .. :.'31 a ,;--· :.;.!".:.<·:-.::· ~1 """~5.:.-~ 

g) C-ict;_-.in.=._:- ;~!:ir<:.: ) ..c~· .':".:::.:::::.c::0r ·;·.;~· :..;.~::. =.:. -
:.:-:;i::.:,crr;(· ¡>r...•:- l:-,f:occic:1t.·s <: }:~:: :-.::;·;-:::; ::-:.>r.·.f:-.~·.;::.< 

e::-, '=l Ct.>¡.:i t•.ilc- } :1 !:.!:: d-:-! :'!.-:·.;::c. -:· .. co:-'..::; 

óe !:d;;cadOn ?úbi.ici; ;,¿¡;·u !!";-::;.;-.":.<;!' .~~<::KS:. ;..:-.:..•:;;-!: 

~=~o ~~~r:n ;;:::~ a~~~:~i~~r~ ~:i;·;~; ~'~~·~:-~·~,= ::.~ ~~~,~~: ~~~ 
~:_1!;,, :;(Jl¡fc.:-r:ot:.: :¡C ;:.:;¡..,.i..·>·:;:; ._:, •; ·.L :...:;.·, ~ 

6e:-;a:~.:.e:-1tcs: E:-::u.::c.t.:.ve;~ y :.;c.;:;~- ('.-r:";·::.:~1=.:.•.-~s 

!\'.-E;;. l~ . .::.!.<.::-+:c: .;Jf. !"(,~_!:r,·_;:-.:: :.:" C·:::~ ¡,_:-,=· C.'.: 

;-,¿;::-;?. li6a:J~io l.:i.b::.'ra}.:,.s: 

<>) r:s:a!.·lt•C(<!'" :-e~i!o".:..!"'":::~o :.:•.;.- c:.:;.r,·t:.:.:-.~ii.:i.:: :-.:·~-:.::_ 

va!- ~ :.::-,i.=:.¿,JtJ.::':::i:-•.;!' c3::.<.J::.:.:-c::.::~ ~ W.:.'-=~:- .. :J::.t·, ::e:.-­
'::!":) ::lE c<i::a un.;, de 2us :-.:i.~.<.::- .:r.=:".lo:-.::-:.o.~f-!' e 

:Je:.:;12.s; y, 

b) En ;¡..:nérill, ;-.:-:::.::-. .:.:.:- '..L'.'i.::.r :~'-lJ..,,, q:iE --

1 ~-.:; 1 eyes y TQ<]l u:-:,entof. ce-;!:,_:-.:=.:-. 2. _ "'- :te::-::-<. t.u=-:;:. -
~~·) ":'ra~<.iJC y f-'::-evi.sitn E:,,~·::~- ,.,, l·Ft.<.: :·c·.~·:-:c". 

l<:::::::·. :::.r. :c.s (.~:·.::·<o·scr: o f'"r:f:.r.•2.L.:::r.:..::-.:-:..'· :-;• .. ·:·;t.:·­
tCc"h·=:ca:. é :-<:.-.us ::.n::.-Jst.:-:u!e~ = .:.::::·;;C,¡-,::::c: :>:· 
:-:.!·::.:.:::::.:'.:n :(·:::i:_:-a:, 1:. E·..:.:::-c-:..c:-:.c (J<:.·l ·:·:-..::..·;;;.:::. ... ;-:-z 
v.:.!':=.:: So::1al :cc..rb <J..s.es:::ra:.:¿ ~·::::- ·..::-. C~:.;r.;:; :::;-.!:'...l­

t:·.-i:.· ir.t.c·~:ra::!:J ~:.ir :-<:;:):-rscr.:.::..~:_ú!:' :lel S<:!::-~::!' ;:-::-:.~l.l-
:::::, f~ }'3!'· c-r-r.-a~1:-n::::lc-,(·!" -.a~Jc:11:ilc·f' Gt t.rc:.:-,.-,-,~::=---

.:·-i;:- !"C::;.:c::~ ... : ·•o.: t:'.;:.l< :i:.>:.·:. ••• 

1 

... Loe n;,rcccc.7''"''"'-' oc :oc cecee ooc=o _.,,., 
~::·:--"re.:.:• C'2. l.:;t= ;:_,;,.t.:·::n.::.}>:.~; .;,.¿~~'" :.::eo.:..~-.:::.:;:·:- c-::::--.f:::: 
i·f· ::. l=.: ::·;:i~~·!." ~:.l'2. c~:;.::d,, lL> .<.:~::::-e:<=.,:·~:::.:;,.~ ":r:.:.c;~ 

1 :- ;.-,"'''°'' 5c·o·;c:. , 

oc: º""º'' O;·cc.-c] ""'' - el i ! 

/

' e•""-• :ce oc -jcl "rctoJC y _;:, I \' 
.Sc-·::::r•<;;r1~ cicl ~.15r:i=i, f>l ::'..;:;:::-:::-.:-.:J:> ··" .:, -r-

~· el '"."'"'"de Jo r==r:= ;-..,, .. , ...... .,. :::- -"·"~ 
________ ·_···_· " __ · - _ _=j 

6 

;_:; '.:;;; ..:~ •.; ... · :·-= 

::1::-:,-:l -::0 !·:; 2>>'f.-"·:r~,c?.; por Co;;se 
• •.. o:·:=.·(~· :i-: c.~.~·<.-::~:c=::.::n y .~die:!'-= 

:::)i· .:o::rr·:::::; :..--.~~::t.J\':.~· ?::;:_,.'e}-=.~ !:St.urd.n -­
··r··· ,c<_,!"" el:::::-::-:.~::- :::e;<- ;:-~,:w·::-.C. :.·~c.:J::::r~ti·;a 

c::::-:.:-~·~:.:idi<:.·r.t".', .;;· .. ::.~:-. :::.::~ ~:::-.::~_:-:3:.Yá; ~;t.,:-dcs r1:•;rc­
!~.-:-.:1::-.:!-2 '!e J.: ;:":::-(t2.:!.:.:i (::e! :'ro.:·ajo y ;·:-c·;1::ión 
:::,:::::!.!., ._:p !'3 ~E":::--.-·;.2.:-~a Cr· E.:!:..::.:-c1ór. ?t!bljca y del 
::-.:-t:'::'..l'::- !~;:,~::ic•~:i:- de~ .Sr·:;-.::--:-, fc:::..21; "...!·•s rP¡--:-es~.12 

•.'~~t.~~<'¿,;,- l::!!"" c:-~:!:"::..::'.'::-=::::1[·S 1.:-:-c,~cs: C:p •·.r.:::bi!ija;J!.:--
·'• ::-e t• :-.+ .-;::·.C!.= dt.: l~i!: c.:::_:. t'iz<.icicr:c~: ;~:::.--

:._ .:>:::-<.~-·.:-· ,;_._ :':-Ó;!-,=.:Jc ...- r:-e\·:i~16r. Soc12l 
l·- , e·:.. c.: : "° !::; :: Cad : ~¿E':-c.".::i •:a q•w ce-:: n- ~-

. .-: :;;, , ':>.-······~····· ::.-::-:-,:e, l:'l:· !"12!>t-S canfc·!T'P 

":..,;.;.,- i.i"..::-:-.:.~C!~;-o: :;:~'~':-c.::r::- !·".-.:talcP rJu>::.l::<'.o­
r~r· i:! }c. ~~·=:-!::.c~j¿ GL.: ':".:-<.,;:.<,;]:, :• !-·;-e\':.s16n Soc¡c:~, 

:.c.:-a e: :'f·S~·:-:·.::i.:.· c.:~ o::;: :·;.;:-.:;:_:..:-.,;-s, de c::u~:-d-::· a i-::.· 
.:;uc- ~:·;:<:.:;}ce,;.:-. i:s ¿_;-:j:-• __ :;;: :;:::-:-.::..y s.::)'". 

• •• •·•a!:",;·.::-:-:::-;.,. F'"-'.'·.-:·~-:·: ~ .. C"c~1c-::l1a-::::.6n .... -
;,_ .. .:c:-:o.:. ·:;,:. C::-i:::..:::!::-::.C-: .,. ;.:·t-;; ~:-~:-t.·. (;;-~~=:'l:-b~ 6.::· -

.::. :·"" ·::.·"':-] :.:-~~·!:" :;.,,. ::.:-:;.:.e~:.· :..·uc:i'i::· E-'"" t::>at.e :-.~ las- =~ 

:- . .:.. -·~-:-..-:-:::-;.::.~(.:, c~:::-c! :::.: ~ :-.:.'..<.·!":..<:::!. :-::.·:-.:~r .• :5aF !::-. 

::.:.' '.;:..!''. ::-.;:.:::-: ~~:::, .":,.~:..:-".:.:.:::. ";.'' ::«,:-::.;:::. )~·:):: ¿( -
.:.u ::::::-:-·:::.t.::=:.t:-. ?.:.:.:::::=<-:: ~:1 :!-:: ~·r:.:. L·:·y". 

;- . .:.t:-,:;;. ••• ; o.2 ::::::.·:_;_;{··.:~:-;e<;.;;·=~ :-.:i·,&~J·:e:r ~~~:-C: - ' 

-::!P }i: ::~-_:Jr~c:,:::;:~ ::': :.2 :,_:-.:c. !t'.>(.·:-al ::::e::~·P::1.:l e~· - ¡' 
:<"i !,:(;:.·:-<..: S.:. ::.::::.:~,·:::.: ~-:-";:.-.:.:<;e, rJ<:.- <.:::u.::·:·::. 

:: , .. :- ! ~; :: :. :: :: ~ :. - • 

;~:;:.\:.;¡~··¡¡;~ ••. ~.'.;~; ~: ·¡·.:··: ~·:;;:.;m~J 



, ~, !.""'I, y r_r;:_ 

<·;;:ta LPy". 

- !.::U C'..l 2 e E..:12 

"L.t.!i C-:.;~."..Sp;:.:;.~;¡(:~ Óf- '!7,':.".. C:<·;.-,:~~:~ :-.:.:_:~.:--. ;;;. 
tr:or-.it.:::-:=ié..;-, d2 }es .:.:.-.fl:..c~::::-. !•'.:.'-':.·.-.:-:·_,:"!e=.:: r.:.,:_i 
:,.·o ür• Ja :::.plic<·.=.:¿,n .'3..- l::o ·:.::-:>:. .• " 

":.0"-S" v:.c-2..,c:.c:-.cs ;;. le~ ne:;-,¿:; ¿.-;. ':::,~=.<.:> c:::=-c·ti 

~::~~0~c 1 ~~;-.~~~~~~:~ ~o~0~ a!c~i ~-~~~~:~~:: ~ ~~ ~:F~~:i~~~ 
tulo, ind~pi::ndie.nte-::icnt.c.> de la :-.PE"pc.i:-.s~:.:.::.:::rd que les 
ccrre..sponóa por c•l in::u:·1;:;·l~.r-.:.~:--i~::i de S-'.1S- c:·=:.ig~ciont>s". 

"La C:;U.."1":.ifi::21-:;:ié:i ¿~ ~as !"i::.:i::10:1c·s ¡-·f"'Ct;ni<:.r:icis 

que en el ¡:rc2tnte 7it.--.:1o !,.-,. t:r.t.,-:.!-J.(-::,:-r. E<' :-.r:rd t.o¡..a;,­
óc cuno !:oo!';e cic cá1::tilo la ::~c.-:.c ¿¡.,.:-.:.<. Cr Sill~r.1D ~!-

~~~~ i:r::~~ic~~¿~~~c, en el l•Jgl!!° y t1c.-pc en qtw .~e e_:: 

7 

- i.:-t~Cl.!.lC 99~ 

"~,f: .:.r;.-•:ni:ir§. m:.:lt:a, CV<!:"iti!'.i.c;.;:3.<: er. le>~ ·~l.l-;~ • .:.-

6.::-1 cU '....ic·.;lc ~~7' ¡ 1or el t::quh·,,J.h·:)lC a. ••• Fr<>::-­
cié.m rv. !>e 15 a 315 Vf-ces el r.alcrio r:ír.itno gc:ne- -
r:l, ;~l P"~;-é.n que no CLl;·,_r.la con lo C:i!..J'U~sto por la 
:.:._.::::.:.~:: )";.' .:t!l <:Ytici..:lo 132. La r,-.Jlta ~e- duol:iccl""á, 
s.l. !il :i:-!c::;ulc.:·idad no es i:;ubs-.:.r.dci;. dfmt.ro G•1.l plozo 
q·..:{· !·(: e:.::-;;,,::.:-- ;-.:..re ~<!.lo". 

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

- r.::L3.=t:io 40. ;.. la s...,.c:-cte:-ia ·iel TrabaJO y 
!·:n·:o.:t:-. ~:<::c.!:1 cc::-:·i;;.,v::-r:¿,. el ¿,,!..'~·c::ho Ce les si- -
g;.:.l w:-. ~ c·E <:~ w:1t es: 

••• \1. r·;·c:-:i::vpr el cksa.:-rcllo de la capacita::iOn y -
el <::iit:'~t..:-.=.."7,:i.:-:to en y Í':::.ra el trabajo, asi cono r(:a.-
1.'..::ar ir.··"·'r-~1goc10;.(-s, y:-O$~<!t" sc:-vicics de aseF-oria 
e ll'!f·a.::"...1:- c1::-~.0s de cs;-.aci t.cci6n que para in':"re:mc.n--

~~~c! 2 ;i;~~~~~~~-~!·~~:l e:~~~! 1 t:~·~~:;c~;,~~~~~ª:o;
0

~ ar·~~ 
cToC''t?.rir1 Oc Educóci6n ?{:.blica. 
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' ' 
SECr~E'i~0J~IA DEL ·r:-1.~0AJO Y p;:~EVIS!Ol\J SOC!fl.L 

SUBSECRETARIA "s" l 
l DIRECCION GENloRAL DE CAP/,CIT :.e ION y PiiODUCTJVICAD 

.J DIRECCJON DE Cl<PACITACION Y /,DIESTRA!.~IOITO 

CRITERIOS PARA LA FORMULACI ON 
PLANES Y PROGRAMAS 
Y ADIESTRAMIENTO . 

y PRESENTACION DE 
DE CAPACITACION 

195.;. 
O:!i:::io No. OlOOS Ce !.e:::--.a 2 Oe a;:os:.o Oe 195.:: _ 

C. !.ng. ;;.lbe:n.c ;..-,.ador Leal 
::i::.:1:c:~or General du Cc;iacit:ación 'j ;:'!."O:iuc':.:i'\0 iCad 
C'!i:::i:;as. 
:Jt- :::c.-:::'.:.'::-.i..:;<.J.: c.::·: ::.-=' ::·,.!. ¿:._..;~.:-;,.:. :;.a :.e:; :·<.::":>.:-rc.l ci•.:l 
::-.:ü·.,::ic e:.- S'.JE .;r':.!::;.;'.:.~lZ 2.:.~'-i-., . 2.'.:.'-:, ;.::-;, 

~:.:~~ l ~:=~~t.~:r ~ !3:~ ~ ~,~:~~~' ~r ~'·;·;e~~:·~~/·~~~~~~ ~<l~ e:~ 
p~;.,.r.es y Fro:;::-e.::-.aE de ca;."'-:-.:t<:!:::é~. y a:.1<o- •. :..r.:.i..7.~c.:.:.;:­
~"..lí:: ":-.z:yér. ~cr:-.~la:::.::~ a~ ::=r:,-C:.r . .'.l.:::~~:::.::: :::::;' ;,:.;s :.:-2.:..::).:i~ 

::ic-:-e!., 0: :H1 :je:¿,.._:- c~-.;:.l:.~H:r::.c t:. la c.~:!..>~ac:é;. :;·..:!':> 
lt. :.:.c:.ala el ;,rt.l:::wlc U2, fra:::.::: .:é,r, :·:·:, C:<. la Le:· ;:.;..:_ 
te~ citada, 

:·· ·:1-:::.ec .. ;;-..:l:;l!::.o:do!"· cr. (:1 ;:;¡a.r1c.. ~·:1-;;1s::. :!'- l¿ ;-.: ... ·­
dern.:::.ór. :::e f.._:.; .... ~: !:: :::e <::".':'"~ :: ~:':> :'ic' r,.:::.:.fr·rt:, éf, - -

:S·~~-, :;.r_ ac.· c,r,c:rc. y:.:. :.ir.. ¿-:;~s:.c -:t :~•2:, :... ;~<; :e:.;:,;;_ 
:-e y ::.-; ~:"" 2:..r:::. ::::r.. :!.:1'.'j, :'"!"_...f,r:=t..:.-.·r.'~t:.:.":.!.., 

:-:-,:--. ::-:::- ;'L•..'?"lOS C:". :'"lt1tt.r:a j!· r<:.ar:r-::­

cl o=<:e~o cic. u:.ifor.;«i..r lcr. -:..:-i:.-:.:: '..c.s 
:;-.1~ e>!ectu:ib;:i la :>i:-.;·:::::ión de; C<.T~=:t.a::ió:-1 y ; .. ::.ii::::-­
trr--r.1t=:;t:o ti!.' la '-!:-doa::'i Cocrdi:oe:...::.c:rc ~el ::.-.;le.::, :::?._::-::.:._ 

I.l u~o rc.i;;.c•ra::o ce lo~- c.i_1-:....,.:.-~·:..·~ e:-. .:.-::.::::-:- !:''.'" t•o:t.. -
::i?..~.C!"lU y laE nr.i:-. .:cries V~!'.':.1Gci~ ;;cr p<.!tro::<."~~ y t.ril-

~'~;~~~~ ~~'.~~::~~ t ~-~:e ~~·e; e~;~;~~~~ i~~::: l ~~~~~~~!.. :.~.j~;~ 
:::c:-:s:id~raCcs t.':-1 0.! }·:un 1.~:::1or,<:.l o.:: :ics<~rrollc, r,;,¡r,­
FJesto cie r.iani.!ie~t:e> la r.~::esi.:'.ad de si::.pl!..:.:.car y -
a.;il1::a:: las t.rá-.it.es de ü:l._::J:-i.::;i.::::6:-; y r~o;!':t.ro df.:­
:::.c•!: ;:lant.:!:: y :pro-:;ra:-,.'."1s Ce ::::<i:::i.c1-_a::i6:-. "/ .:i.:.Jc·;:.t.r<J 

:::~_:;¡¡::!..·.a::i6:o y ;;~:._•;.::r;~-.~~=·.-;.c 1-..~:..; c. c,:,.~·;;ic ::e :.:. 8t:'-

":"rc::.:r:'.<.: L:é':. 7:-:.t:..~·:: ;·=·~·:;r . .:6:-. !o::..a:::.. ?C:r co-.i~:::-. 

::;.: s-.! ~~::-:.._--:.:::e .:;:.:t?.tl:'r, i:.::..-0 c::::-.: . .::--
::c. :·e:.::.- .1!' ~ ;;1 :-~.é.. iv;, ~!·::::-. :-1t.::re-:.a -

C°C';"; '::G.fl e:-. :::- ;::~;:· .. H.:!':-:- :=--... T .. ": f'E:.;:::i::c :;:::r.v.:o.::1c:-.t:C -

c~:?e:'iir l0r. ~.:r;-J::C':i:cs .:-.:-i:.cr.:os que de)a:-. s1n r:ec­
-.:.e: 1:.i:- ~c.:~:::~;.:::1.:0 ,;!.-.t.-sr~:-.~·-.cr:-::12: 

!'.;: -1,-. .. cl"'-~,:::ru::i.::- :·i.:-· :::.e·:. : l:!;:es y :;:::~,.:::: a:-:.;::F et:" -
~::.:;,.;,.:.. .. ·_:..::::6:-, :: .::.::io.:~.-::r:::.'7.:t.:;.:.c:; .:!e :;-..;": -.:.;-;:;:..:.. ,o.l C_:: 
:-!-:.,.::.C' ::!-!:~~-. ::e:. :-::·.de :·~c:.rt.:::, ::L: la ;.cy FE::-

cc-1!..·:o ce ;::1'l"'E'~ :,: prc::ra:-.a!O :-:c::~:r:..l.;;!: ~·.H~ 

d\'..':.f:r::::-.3.:-. l.e.s a:::::i::1r.e!'O de c;::;:;..c:.:::..t.<:.::::.6:--. :: -­
¿¡::_.:;.~:;::.rn:~,}·.'."'.'."-i'.' .:zt :::e:::.~ n: .... '7.2. ::. :.:::-:::•·!:;n.:; e.:.-.:.·­
:.&-:.:::a :· ::::;:,:,c. ::::.:oz.::..:.c.:::. -.:::- s:,-.:.;.;::!~::er la~ :-:_:: 
~ci·:.~é.:::.er r:~:t: E'.:: :.~ :-.:::c:.t.·r.:.a ;-r-:::~-~r-:c.:-. l:, t-o-
t:ai:::a::: :::.::: :.e;:. .,_;:.:¡:!c:o ... r- ::;::..:!: :~ .::-·~t·:::-.r;~:-.• 

.:.:::::1e:2.lci!: _;::;l;:i.:-:e~ y ;-.':-o::!'a ... -,a~. de c<-:-·2:::l:.:>.::if.!". y 
a:.:1!:.o~ra!<.5c:·.:.c> :;:...:e n::..i!':f¿,-;::e:-. :.i::.~: :-:~·':'t::!:::¿.~-­

:":t:~ ~e ::le!== e :--.i5 e'.7":;::-c::-;!.s, co:-. ::.:::·a:-:.cr .r~-: .!-



.. :: :: ~ .::::-.<:.-~ ""•· --
,-~,,. -~·-· !o:s _: 

y - -
¡.:::._(',..:: ; .. - :\. :-
5 ::- \.-,, f· e.-\;:·.::::-.: e·~.: • .t C·!· .:: .:e 
!"<:. ;-i.~t.• r771.:i·J;-i..-. c..:e 

:::-.jU!::::) c!e .-i.:::.:~-1~a·:\!? ~:;::Ei:·~~-:.-'"':: r¡:;t· ~~•· c:•.·­
;;i!!.""rc>ll2:1 cor.:..::~•.::.(::> UI\ ~:-u::!.J.;:,a .~r.· ::.:'!;ar.:t~ 

.:·. ·.0 

~!''-·">t'r.:..i::-if..:¡ r;~.!<;-.;,·¡¡. y S!!'"·: . .c,~ • .J:_1::.¡¡;';¿,_ í!L _,:!-­

·'!::''::.i\'~ci<.idC!' Ce. .::-:~~-.:ruc::-:,:.r. (;-.:• s.·,t:~f..i:::-1;: ~el:. 

!".(;-::~cd:i.=Cer· :'.iI: c-aE-.1::1!; .. -;2:. 
t::-. -.i:. cc-.._€!7 ~r.a.•c.• ;-c)e: -.._, ,;,_ ·.i·:~:::~:;~ic.:. 

~ ... - :_-::::;1·c.: . 

;._;._;:-.;.. ce~:• ;,c.:.:::;,.:.. 

:..n. ::::.i\·~ :ió;: ...:6·:.i:-.~ ::-.:::-z,:_l-:.·.:. :,;:uc.: lli:lt:f; :,:. t.•:--;::-~­

;.,z_ ;:a.!·'- e:.~!·:..:~c:- c1.ó':..:.-:-.:.~·~· 

:--.=. f.:1. i':-.:i::~c::.!\'2, s=;;:..:3.:-. 

2 

:-. 

<:!C'.:"J.t,;-,!:!~·., <1:.:~.:i-.·.~~<1:!<.:S 

t::'1 in:L:vi.1:.·.i~, pr~·:;>.ÍUS 

ta!·t.:<!S: q,_.:e rea 
•k· ti"la dctt:r:ni 

::·.:- i:-.;:·li!r~ra, ::;c:-rre 
;;.!:·,..::·:·~io:H o y .:i '!.e::-

.- :_,, .. :.-,'.;-:, o .. ~ e-·;:-· ·.,1"" c:.r, -:1\•·: !·;·::.., tc;.:¿,--

!'l."::--

l:-1t.::_-:-... .::,~c::~; •:.,:~(.O· .::l t:'..>::: ;·•·.!r.';:!: .:,::;:--11-

;:-;.:;!'~-,0 i.."r • ..,:;. :·t}·. ~l .. :., !::t:-_ re "/ :->.:,:.:,•;~, -­

.:.('~-. :·:1.1cl·"''" "C ;.:::,:::-..::::·-:-15r,, le.!-: i"H-·~·r::is de 
-..__:-,,;,,, >" J ,, :'! .:;.:i.: .... ::<.::: l .:"·r. :;r: 1 ~;~ f·!"t.:.:::~:.•..::: i.. 
:-i~r,"..t.""'- ;r:-.;; :::--~:;.:re:- y r.:c. c.: ::a:,c dt:- f':S­

"..t.::- ~-.:-.{"..':':- o<::··:.;;-!.'" :'i'i' .::-c.~.".::-a:.:..ci:'.5r: -;:o-

y ;,l;:ar:Ct.' ¡:·.:.,! .... -· ;·:c:;;r;,:-. ..:f, Ú(' capaci~;:_ 

.. é.l:':H<·'~-."!~·)c:::~· :>:'.'!" ;:: :.1c.;,:r.!-.t::. E.r. -
t-tLl ~,:¡:;,:-,, l.:, :·e,!-:- .. : ::-:.:. ~::=::.:-:t.<.J.!"<: dú t.a:-.-­
::;.::: h:-~.:,.s :-.¿:c::-o ..,:.-»L!:"~;:;, c::r:i~ c.n_:j::.Jc::._:_ 
:-.:'.ent.a!'; ::c:-;:--:--cm::a {>l plan. 

:-ic:.~:. l'~. -:"<:"..:l' t'~ 

\t~:'.,_t-~ L::.:;::. "::.¡\•CJ:-

!'","(. ·.·.:...~· :::: :_:-,.·:::·_¡:··,"-:'- '::.(- :;_._, '";. ~ 
:-:<.. :a;; ;·;.r.; . .!.;.::;:_ó{!t ::;:.:t e-e;"'~<..: <;l ;,!'"-.._:::~:1 ... -

~:,:,-: (~"- }?. 2..~y !c~c.rs.1 :it·: :r.-.:,<..:~ "- ·-=-""­
·.•és Sc;l :·er:('::::::i.~:-.t..-:~:-.t.<:", :::::, .. ,::..::¡,::l€:-. 



---~.:--;-;---:-:-::;-~--·.'O •,. "·'•'"'l-Z"C:"c: ~~· 1 
.::·• ·-'" í -~ v·-lt--s 0 "l..:' ""º 

e .... ,.,. , oc_,. ;.c- ¡.c.'"''·_,'"­
].•o:-:,~;,,~': co_:~ - -'!: (;} t:!'"ll•TO • • .:.. t:jr~, 
:-¡:, r:·~ :.-. -~l.'"C' -r,-,,... ,. l~0 }0 )ci:: •e-:..,:¡- -

trs' :-.:. !"••:,,,:' .. e· ·~ -"l .;: 1~ ~:,., le c ... ·;:- -
__ - - .~. ::.6., ~ _;, :-·:-a-

,,~f''.'1t.~ CL! ~::! !°' ;.Jn::,6r. C.<•~ .E 

t 1 ::.:."';t-~.;:·· ·-.c.:-:':' -~.:--!"tlr ,.} ·e·.,_: 

, .... 

1 

¿"'" l:.s ::-,.,:: 

3. "=''"" ~:::.::.~,:.es :'•! ;--;-:-,~::-,·~.-.:J ~.:- c~; • .,:-:t_.,:;-!.°.n y 
u:'!:i!::·.:..·:~:-.~c ::-~-~-:.':•·:.:..•·!'; "-=-· a~:·c,;.,~:.:.:.:o:- -
c1f:·r., _rr.::-~L'< -=-·~•-.::-';\¡:, ;:::.:-.:: ~-::u2~=r,, 

~u:'::r.:-:c ~,:-:.·'.·t~, e,(:..-·;::,:--:,!- =:::·!".:':cr:·1~- a 1: 
t.•:-t<:.t'-~f':.::.i.:> en r,: :..:-:.:~_:.:: 15-:.'-S Ce· )ci !.C>y -
re..:{ !""cO.l ~i"l 7!'ú!'- ~:·c. 

... - ::·-..:{.', ~-:-. !"1:::.:.:;;'.:;: c.~::.:~: ~:\·1;::e!: :l<.:.> ;::;.l;.:.=.o:c:;-~ 

2.t::-1, ¿,. ~ :-:.:-.'-'r:. ._, ::.·.·::-.:::. ·:.::. ; ;.'.r;:, a:'.·..:: ·.::f· L -

;;,. ~\'c...:;~:i,,.:-;a e.::-:.-:-tr:, :t··;:;;, ""il <-} c.;,..o, l.:: 
Ce::.:!:'.:~:: ;'..::>:~.::: :3(- :::;.:.ür.:;.:;i::1¿:¡¡ y .:,:::1c.·~~:-;:;- -

r .l (•:it e ,~e ~;; 

.::;uc· J ( .f.·.•:= ... .:.~ Lir1 

- :;:¡..:.C" ~"° ~::-~t1~:..:::.'"::::"~:--, ~'"' ;~:-::->.f,!".lo .lr:~.er.~:\·c 

; .;::a:'.:.~\.!;:··'°"~· ic :··~·:·;.:r:~c:-1,; cI:.ie!"L~, n;.~·.'..::-i 
- .: .. ··' "' : •, .~ - ,., ,'.;'- f-:--· 2 := ;., '. _l:,. : !" í ... - ~· -

r;c. d~ J;;. r.::.·r-;. . .::: : 1:-:- 1 ccJ·...:r:r..;,. .0~ Z!-l'é;:-.::7"",<.J!. G:_ 

:--:E;!"<:lf•r ce!": e::--:_~,!'"•·;<;;Cr: ch- i :-s :-::;:-:.b:-cr dG jo;: 

c:F•!~,~~;-c!:- c::::-t<-':O';"•~·:-i:::f·C.~r-;_:. y :~ .:r.-...;r1~~:: .. ~c --

1~·u1=-1l-:--i Ci' su cla'."(.· u12 ::r.::::-:-1pc.í6:-, cm c-1 RL·­
(l1Ft1":_ Fr-Ó•J!"tl; ;lro C'"::-:--.~::-::-iu;.·c¡~cr·-

.Sc-: !"!"·f.::. ;.<4· . .:c'.:.::.,.,_::-, ~-~·;_ L::·¿.::::-.:.~:: 

:-::c.. :i;~··c-;·¡, ec.~;,b~-:--:-o;_r :i::. ·=-c~·:·:..:.:-.a~;¿-,, :~f'C(:t:::: 

;:;e,::~_,:::<!~ c.:.:.•,c.·:-;-:;,::l{f ccn.,,oto:-·:-i'...~'! :::t: l.'. .S~ 
crc·tz;r.!o dP E'.d".Jcusú'.::¡ ri.::t,J1c-a =-·;!:-i! la ap:.ic~ 
c1 ón d.;. (-~t•· cri •e>::-=:-• ~- .- 1 e~>::·! :::.i c1::-.:<: :~.:.-.:::, 
t.o de· la~ c-lilcsul.;s ;;(-qt::-·d¡¡, t_(-.:·::12ri! y cuar-

r:.C·.!ca~J.i:::--, ?l!b}JC'-:. ,.,:ie:,rc;ro:-. t.~ 'i et- J:.:.b.-.· -
de: 1:E-D y pi:..ra l.:. a.:::C'c..:t:::a !Ot:j·~:--v;.;-)::.;r, ck1 -
CU.'"!'Tp:i.7"".ler,t.D d~~ lo;, ~}¿;;¡('~ )' ¡-rc.>gra:-r1as que -
:..n::!t:y.=:. =-:.:!"FO~·:;., .. ;.l:"~<::;.;::.:-~::::c..G:--., de¡:.!-:<.:::­
:-.:e: _¡;-.':!:·:J.!".:·,•.::. ;.c:-<i él~'..!~~.:-::: '' C• .. !,er:..::-:,;.-_~·;¿, -
d·ie:-t~. i::::.·!~c:t.~ré :. !.<':. :;,;:·::.:-('~ ... ,.!-.;,~, '1.t· L:: . .i::c. 

::.:'::-: !-'·::.::..:ca t:;, .:.r,f:-~-n'"' t.::-.:;·.~.~:~::-:::i :-; 1.;t :.;t-:2: 
.:_;., :..'-·-...:..:. :;...,.,, oC=•--- ~ac .. t.:-.l!; y :::t.r:....1.:· ~(.<:J- -

c.:.c:.t:~ t.~-;:.c::::..::..::.e:~ í:: . .;; c-:1~· r,,_,.; ~>:::.. 

:.~f; : .. .:.':...n:_,:.c~· y J:.·~· t.:·..,.:-:::,2!:;:::·;t_~r ¡..:~.:.:-.:,:-. l':".:::.:. 

e;, l;::o ::-:::.,.,:--,(•:y pro~::-&:~ . .':::: ar· ::L:;:.<J::~tD::-}br: 

ad.:.e~o:ra:-:;;•~·:--::.:. O~· r.:..: .::-c·;•t.::-:- :..i<: 'Lr<..~6jQ, cu.:-!'"cF -
-.·/e ~\.-p¡.t.:;r- qu.::· .::r.-.p°'-::-~2.:i :i.c.:~; c;r._:::--cr;a!'" . .:fr, !u:~ :::..:.:: 
::oy.::.:; o::i.q:..:;.:-;=::::.' u c::=-t..er.:.::l::· e::-; u:-:-e:-1Gu::1.:.cnt.::., - -
Li.;::-ies o r.t:--.·jc10.!.> 5:l8t'-~::-e: y :::.;211áo Dg:ie)l,:ir- te;::. 
?Cr. c.-1 car.:::::.:~:-- d"." ;::res~.:i.::.lt::-i c:.::-.. :.Je;,:•.:nta::-;.:.i y -
ro.·:,uJ~f..r, ..1:--,.:::.~;--;;:i:;<lb}e:: ¡ . .::;,_.-;,. ;,:, ro.:wc1.<1:la :..:t.~1;.:-~ 
c:.::n CC: j:;:. =..ic..nS>! ~ f',;.::-·.-::c-i=: <>8::·.:.;;.:·.:.::::~' e ;;;.:-:-<:~ 

CH!~~!'·· 1-;:-c.::::.no~.:lt:é .~·.v.5.rZ!~. ;_;,--!c:.;.:-E·C· -l:JC c-;;::-r;:::.•" -
::/:::.• C\('!1'::;~ '.'jl.:i:: .:.:-:;:-,=·::;::~. :,..~- n:-.~:·,::·;>2.~ ~t,.;f; }•~·!:. -­

r.:=yc.:.~ s::·: lC.l :;e;,6c j iil .:'n.'.",".!.3J :·~1 Cv :-c::1;:ic:.n1.•nt.e¡: ci(' 
J.cs ::1enc!:::; ~;<:.>!"\"!:;~:'!· {;"..n· e·:".:::<. 0.lt..;::mc'< .:_,fro:-cer, 
<...!. í-·::.i::'.! . .:C':.', !'";.•.•7°.::~t.. "' C"..:"r":Jt ~--~·=:<:;.tt.' Ll)o!.· 
rr::·r.;;g;, ur, ,_~E.'c"Ja:::H::• r.:,·eJ -:.:nJ::j::i:5 -=-'- .io;- L·!t:-

.____ __ .J 
3 

e ~~·_;<::· t:ct; c-nC"..JE-nf.!·t.-ro -.·~:,:::cJ;,'.Jcs c:-:r.t:·¡,:::tu2l1r.Br:~[! a 

~~-.. ~~-~ ~~=:1~~;-.~!;c~;~;) .:c~·~·~~~~n i ~:e ~~::E ~~a!:!~~:l~~~~~: 
':.:r.<15 y/o ,.,_.-.;;'.e>t :.·: -~;t1¿cs ::<·-r !<:s <':'.pr-::::..i:: f~ 
!.·:~::,1:itr-s ci<? ~:i:= .:·::·::.:ct.:·s c:::i::~~rcial:.z.::;os e :¡:,cr 
: ,1:0 o:::'~.lf.-6.;,J('S --.· :·::"·.:..:. l(•!: ;·:-c;io:.-: 0,.:-1,-,1? ciel nc:--.-­

!---rc- cc·:-.-:;:-ci.:i.J, ~·ic-:·.r.r!:' y cc"nC.c t.alcs ccrsos y/o 
c..-·:"lt'='f· :-'~•-~2:: E'l :.._:·3::::.o:..':- ::];;. r:·c·~·'...n:-jf;, co~.;:!e--

~~0~~~~~ ~;u~~·~~: l t~·r ... ~-~ ~~~ r~:',:.~~; :.~ ~ ~~;:;,t ~a a:d~~~: 
c-:,;;s t.;(:rH;!.:. 

\::.- ::! (-:w:-c~cia :.5c ~=s 1-~)=é!~idades ciC' í_;ue t.ro.tan los 
:-r::-•r:.:c-.s \'y \'j, T.:l'..·:':i!1·1:: ~UJPto ¿¡ }e;; SJ~1.:;.c:-ot(,s 

:rt0 :;·_.:. ~.:~es: 

• .- ~L".H:· l:::is ¡-;._r·_:::-1_::-a:-.ti'.:$ en 2cr. cu:-s.os y/o t,:v.:-,:-.­
:c~ ;:!<- c,-,,.,~('~'...c:cié:; y <:::iE!st.:-c..il•r:to !O'".;:;;n ¡: .. :-::_ 
,.;,::: . .,;. ir,v:::}t.-::·¡,;;.'.is r.ll· r":;.ne·ra dlrí'Ct.<> en !é -­
·:·;•r,.::-1C·:-., c:~:.:;-.:;:;-,l:;-u':'.i6r; c.. t: 0=::ntcn.i::.i•..:nt.c -
Ct· J:..•s Li•.:--<':O ~;l::;•.J.l.!"':¿-:;s, arn::rn:i.odos o su)!---
•_:•; (;! -:'i~~-:.::-:..!::.:.:::".t-r. ~· t"lBn·~c·r.1rr:.lcnt.o, 

.- :;'i".J(·, c:~<.!r<:.-, f'·! 0·::-•·:..::-2::1 cc..:-._::j(;::.cn!;.;!!"lO Ce c.:i­
r,~-:::.c:::¿n y i'.::!~(';:..r:~~:1:"'.'ntc,, rio cubra dE: r..c.:--1c 

~,;r ~._,:_;:1::.;,_,;,t:~;, 1:::.s :::.:ino-::;:,¡(,-:'",tof 

~· ::.<:.~ ·-~:-·_:.'::-..1:3.,:~ ::::i::c.~ del t".:.e~-.o dE- t..:- 0~!:·.,.,~·'­

;., q::e <·~::.{, é.;:1;::1=:::- F-1 t..lu:-, de• ca_:,a:::itc:cl¿·ri y 
6::!:.-:·!:::;·¡""::.~t·r.:..c' ai 1.:: r-r:;_:.r~·:.c 1 inc!i.::;;:i; c~:-s::'!' 

y/o e>Yer.tc~ act:rc6 ciel .rest_o de f·S;]S &r.:as. 

-·- ~fJJ:'." 1:::~ ::'.::"SC'"!'- y 1 c• (_•'.'t·rito~. 62 t:B}'d:1Clt.<:-::1Cn y 
.:,:.:..:tc·~;-,r.:.c:-.:.c' .'.!'.:'- ·.-a:,•,;.:-, .:;. }]<?''."=.!'Sf, a Cübe> E_!. 

;·l!:t•r.::5::: (_; -;.c..s r..~.,:;o,::c.:i¿i:::;;, s~ l:.r;:..c:i en la -­
~.C"'.ic :.:_ c:-.-.-c-:-D:. Ce- .. <- F-.:~.o D::-2, colu-;¡:-,;, ó12 -
!nFtn.ict.cr c>:tc:-ne> ~;::lropcnC.iúntc o inst:.t.u- -

~- e:~;.;,:-::..::~.::.: c.:-~. ~-:..;:.::-c::.;.o:u~s dti:~ no:-:::.::-"' 
ci!'.' ].a ;-.::-:-sona de que sr> t.rat.~, seguido Ce la 
.:l•, '·.:.i;Pn~r· a:.::-::...2.;a:" y le. J.n\'er.i.abi<: ;:.~nc::.6¡¡ 

~e s~ .:lave: cic ::.:-:!::::::-.:?=.::.6n E'fl el Rcg1st.ro F~­
éc:r,il Ce, C~r.t.:r:;.::·uy.:-ntr:E. 

':::;:::;::;.-1.:::~ :;.r.t=-~:-U'::. y 2c: -...:-¿,:-ajo:1=.-::rlo'S ;c:d..ran incll.:i:- e:"l 
ii::~ F2<::~t::E ÓP ca_~;.:;-;;ta::1Cn y a:3:1e!:tra.-::icnt.o de su 
cc:-.:..:r::. ~r "::.;:-:..:~ ª~'"• lcf' ::::.:rt.::-:s y/::.:· f.'\'!::'r.::cs q..ie sus 
~::-.-:::,.::;.=::::.,:re!:.'" ~t:-n;.!2;, e:-. t.J E:}:t...:-c:.•.Jeo!""c, s1c;-;~rE- y -
::::.wn;::c> !.f' ;;~rc:·ve _:~- C.:!:.'"::-...estc y c.::mducE~i:.e p::.r -
e,! :.<:.;-.~::c::.t J.::r-=-::, ::~: ':'it.ul.:- :-..=.=-:.:::,O!: l<. L€) 
: ,._:,_.,;;;:_ .J(-J :re:.~s:i;;). 

J9;_i;~::r.,e::-,te, c1C:.~~- !-:'"-"'~"- _:x;,.-;ri:.:--, c:;;::.~:-&n.:J~..- lo~ -

:::.:::-!:'~!: :··/o t:\·¡ ;,t.cs :~t, e¿,::-.:.::.;. ::<i::~ :::~ y <:>.::!{'' t_r<::'..lE•I!_ 

t:: Cj!..l(' :-re.l.:.c~;: ::-::.:;. :-•::~!ve .i<"-1 a:::ro-.·t-'cho:!."71H:-:<tci 

é<? ;::;.s Cl.sp::os.:.c.:.a:i.-~:. .::.c:::ult•s €:':-; r.-i.lt.erla oe t.:·ar.r,­

i~n:•nc::,¡; Ce· l-S-.'::>•olu::_lia, uso·.- cx·~·1ot.c.;:.~6:i Uf:' ~c-­
tcnter. y :-:.a.reo.:!' y :!C•f, '!'--""° ó::b~-'- :..:·::-:;e:.:-:;d:::s fo-r cur:;­
;:-·1 ::._¡-·.:.0n~_-:.- d•-".! .z,:-:..!::-~::: ¡e; -'.:::.(- la :.t'Y F'"1·~~c--z...1 de.! -
':':-.::.:.,fiJC•, p:.·!· lc·r. t:-<!!:'i:::;,,::.:::1·-:.:~ c .. :~: a.r.Jf"!"C·f' cc.-r ':.!·o­

::aco;. p=ir Ju c:-·;:.rr-~c:.. 

¡:.;,- '.::J eJE.!"'CJ.CJ.D ÓC .la 1:.~Cii}J.6.a.J Óp c;· .. H.' t.r.,'.:2 c.1 f'E.--­

:'='-lrlj:• ;:.f.:-rr::f:: ::Jt.1 :::-:.~•·::-:..e \"J"!:!, qu•::ia.:-b !:U)I-t.~ u 
2:.T !:!:;;'..::..en'....(·!. rt':r..::~~tL-;;: 

1.- ~:-,•;., :;:·"-::...:"l::i.::-,-r :5<- ..,;:.:cn~;::e~ :;·..:-:: ~~.:-e·.-(·:~''"'' -­
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: f!'7" 

•i'1S ñ< la !.,ey !:L.:;!·•- !·•:~~; s~ r·.:: ::.:: : :. : :.,:•:-­
:c.r~:i:.::iu ~e- íe=:-inlc,:-:!<. -e-:! :•;.;=- ::~::: ~ :-,:-_~ 

ció:, '3.: L1t:(':i'.e:s C:(_· !·:c.r ~-2:::. 

b) LOE ;-r:o:~r.,,-,;':~ ::':e: ;::;,:,;:;::~: <'.::il:. y 
i-.:i1..·r,-::o, C.E::~a1·r,,ll;,:1os a !;·,~·.-65' r.~­

y,'c ev-1...r,tc" c_::·.ic- ·:;.:-·~r. é. llc:·:::r~-<:-

~i;:-.:ie:r:do t.!St.a r.c:::.:1!l::!<•::.!, sé' ~:r-:c..:: e:1: la 
boja :;; re\·t:rso, ~-.:. 1,1 ;::·0::-:-. .:. ::•:-:::, ==:'L;::.r.,. 
¿e !::st.ructor f.>:tt:-rr.o :r:-:i::'.iE:¡•e:r1ó.1L-=é o dt.:-
1r.stit:ic.iór: C<,r-·acÍ!..iHlo:-a, con c>:;:..:-:¿.:,iln -
del ll'-..-:-,!ne tk. 1.=J ~:.:i::;,:i ;-:-o·:(·(::::::::. :!e -­
t.ec:iologia, S<:.'::;".1.ilic-1 tiel ~1..-~.ula-.i.::.·.:..o de -
tst.c cc:;r$~1c:- y le:: i::-:ú:-i.-.~l0. r.c _:5ri ::.!.t·­
la cl.;,,ve cie. J=!s::.!'.:p::.:.ó:. c:.:-.;:e el :;"':-.:.stro­
r-c'.2t-.:-al de Ce:.!..;':'.;_ :..::::c;-,1,. (:;!: .• 

2. - Qt.:t•, t.ra ~ iirnloslo' Ce: r.:.-:.;. ::- e .<;;.'..l ~ 

5aJnr•::5 ".>:::rc::iJerci!o \•,:;y.:.:: ¡, 

y/o f'\•r..·r-.:..n;, cit:: t..:.:.:;:-2::-~:ci:::.i5n 

¡¡) ! .. : pr«!'·:~:.:1::i6r. ¿;: l 
r-;;,s 61: -.·ü;..:~c:it;,,c±ór. 

t.?.oa .::ir:.t:>:il.n:3c a l<:: Fo!7.~ r•:::--2 ~:~·:- :....: ;!í. J.¡, 
fo::7.,a ."'.i:9ra::.or:.::i., c:-:;:,1:~!L~<- ,;i :.r<..: ':.:',c1G::..!'­
c:..:tr.-.:;jc·to dC"< que ;(· t.ri.:t't:. 

bJ !..:::: ~,r(.•=r<:.-.us (;(. c::._:-2:::·.;;'.:;;:_.:;:, ;_-::•.;:o-:..::a-
r;-.Jc:-.;:o d•-s .. n:::-c.:1.:.:.:::::::, .::i. • ... r.:;\.·L;, e•~ : .:-s:::'S -
y/o n·c:;tcs. q',Jc v;:iy¿r, :~ l:t\.~!':.c .:. c;,b:·­
!..)9~j!;:1do ~<;.;:.,:,. :-"~.:'::..~~d"1.:'.:, S':= l;.f,!.'..-- (';-. :!.;:. 
}1r:j01 2 reve::-so, de. l<= F~.!"":.·. :;:--:..:. :::.·:::..:::.:..:. 
.:k :::st.rt1:::.or ~ r.: e·::;"".::., c.::::i:-.;;.-: ;..;. ::::-:. ::..s:•<:-­
dor e~:tr;:ir.Jero el c;::r5.::,": E'r ¿, i:-:.:o:::-.i:-:..or­
ínt.er110 y anotando .!nvnr::.t.blc--cr.'!.E..: !OU cla 

'\.'E: de )n!'.;c:r~p=!:::-:. c:-1 c,J :-.p:;i~·trc '.'' ::c.r.;:1-:­
clc Cc:;t:-it:..;:.·e~:~.s. 

t.'>:~·;:_,_:;-:._•;:....,-,t,;"",!.C ::-,:_;,,:.~¡-::_:::;!'t!" :::·:::!.:...::::.:..:.· ~(·­

;. . .o,.;,(_;:--¡: ~.:..r1..:-t.:; E'r ::ó: G;:'"-'!"0,~:_'.1~ :-< ;-:~ e::_--·-·¡--

rl•;;ci;1 e!:. t(.·cr1t•io~!::. e tr<.~.--~ . ..::..··::·0~ 
e:-t,C'JC:'-.trcr. ::.i&jc l<! ;,;..:?C'!"VJs.:.::'.r. e !'...r: ·:. -:!t.::;l-:--1 

p¡_•f10 oc puc~tos si.~::-Jarc!:: ¿,: C'- .:.o~ :...:-~:. • .::.:_--.a-= 
6:'.:'rc.s e.:-::.r;;.r::tc!"CS co:1!.::-a.'taC::~s :::-:.:!" .!¿._ .,:.-J.-::-•::oc.i 
y C!UC c~<i.1.:10 no ~f:' ct:tran <.:. !..!.·;:;.· .. [·s ::;. .:::!0 ;;-::.1 

c.ulh:3c~s Ct! que t.r<.:.ti..t c.:. c.:-1·-·.:=-~~ ·::::, l.!!. 
Lubili:!a:-::r,5, lo.!:. '2Dn:.:-:.:i.-.::.c~,-. .::= 
¿~:~ '::~fi(;~~ f.t: C(:~.o J·~~-~.:c :.•~ !;._::_-,.:_::. 

.;~:;·.-i.:id C~0:.;'.:·:¡lCU 6(_: ~,;.::. :;• . .• :-.~· :::-;!-
p:·r~se:r,tar .:;;.t~ (!501 er.i:!i:::i :;_';( s;; :::~.:: ~:~. : _,,, __ - ~' \'-
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.;:.,:,!' ;c·..::·t".<«:, e: "~'-':l:O. ¡.~}¡,;ic:s y ~rc,~1.-,:-.a..s. 

F·:idr.'.'.:n c~·:.r.,~C'?"ar>-,1: cc::-:-.o ::::notruct.ores !~ter:-.cis­

•~c_:u!.llo: o t;·;:.::::<:.ja'.2orcs C.c l~s t·:-,;:rt:--

.d1(;,t.:·~·-.::«:.::o y r-;~1!. l!";:u.r::an algúr, o .t:~'.:_;"J·:o::: -
de 1('' -.::·~:,•r;;: y::- c·:12::to; :~-l1:'ídos en Jos Fro­
.:::-¡.-;;.:.:;, ;;·~:c;·l·:.:::.c;~c··,::1;.r: CC' t::'·ª' .5-:.a:-; ;:":c:!=.:c:.~. 
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i.::}L-, ~;" ~.c1lici:.z.., 6-:ieiic.:?:d~"· ~~-

~:~:.~n;:~;ciD:. <.::~·.~~·t.:.:. :;;•".."r'C!.i'!:::o. :~~- -­

.;.;:;:: :-.c::::i:c.:.::::~~mc:.-::: c;u< ;.:.::é.i. y !.;i~:::1.:::r.:o C• r::J!' 

:r< .. :-,:,~ -..,.\e~· :oa-.·.:.•; :::::.·:-:\'• .. r:.i:'!c- ;;..;í:r.:::.:: .::c. :;-:ia::e: y 
:.•!'"1":"::<:.:-.:..:.~ c .. - ::::.;:¡;,-¿_,:· .. ti.i"..:f1 y ~,.:!H't•'..r<: •. -.1t.o.:..:. ~·a. -
::-.;:.·l;:.~,;::;,:::::·~ :-::-;-: <:!;'!':",::-.:.::it::-. :':(·::,,,"'-~':::!."J.:,.; 'oiei­

J".'..;.:, ~"L c:-·:.J,-.-~r&. 1c.. !-:::·:-:-.c.: ::-~·-::.:., o.c:-::.r. -:..:. ~.::·~<--
18 ané:x~, c.~. !1:;:;.o:s ~~(· >.; :>: ::1. :, e~ .• 
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!-:1!"~ ~::"...:<:!::C:.t. ;1..:-:.;.:_;.:.-:.t.; S-..: ?~!::·l:.::-.,:::.:S:l e:, .::i !.::i::.!'~C -­
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e:::::::-.:..~::- ::r;.r::-;rJ.:· !JE. -r;;_:,=:_;Li: - ''i:s :::.:-:-:•.::Ji:; C·::­
l.:.b!"aOr 0:-.tn: -.:::;; O ·;;¡:-: ::;. ~::,:"i:!Ci.:!..·:'S 0~ --
:.:-u:::ij.'l.:"iO!."t...:!." :,• ·,.:.;.~ ~· •:::.; :::·f'. ! ;::.:-::-. .-:::, '-. -_:.;,2 

e: ·.·.'>ric~ s.: :i.:.: ~.:> t.cs ·.:.:t. : 1 cr .. .s, con -::":::..y..:t.o 
;;.:_ ..:·~:Z:.!::te.::-~:- :·:s -.~:.:::::,.~:~<:.:>- -~-:.:os=.:::_ 

.:~·!::~=-.:e- L'SY.- •·:::sí.•! '-=:-:·:,::-.i:. ::!:..._::z:::; ~r.-:-.:--:. -
.:.:1:: o ·~·:i.:·i::~ ~::.:-.:E::.<..-...~:s ~{. :.::- .~.:: '·'""'·: '-:: y 
':.:.rios !-"il!..!'"'·c·!', : ·.:r.~ o·::.:-.:~·~ o::-:::~::.;t:-s 

¿t:: ;.·::~:-0:--.1.:s, con ct:.;c~o .;.;e t'!;:..:;~·:i·.:.·.·:· :as -
:-c:;::jciorn:·=- =~~::r. 1:i:= '-.':.}t·!· ::'"'::,e-: :-.:::.s•a:-ó'C 
:: -:.:·.:.=<>:-.:- Ci. ·.::-:~ :-.>.:-.. ~ it-...'- :-:-::-:ajt: O::.c la .i~ 

:';-.:Et:r1a, y Ge::::..,.:·.::.:j'-' o!::;_!-?.'it.:::::-:!.C'I e¡, -.::·.,;. o -
v;:::-iaf: :E:1t.i¿c.cio::s :.::~L.!"i:.:.:.·.-i'!S, ... ~ 'Jna e·:¡¡,--
.::".:.as .:cr..J.=- E=~o:-.5::.J::as q·.i.: ú:--21·:~'..!.:n L::-.3. o -­
:-:-.f;::: je j;'.::!'.:.~ !:-.::i:::.;-,'5t.·s, C-· '..'r: ~,.,,:-:> t:-1 -.::·.:- -
n·it.c•r.!o n.:;,·:-:i.::-.~1·~ 

.~.;,:~.:.:· '-.:. :.:-r..:..: ¿-:_ t:-:.:...:;:.c.:.i-::-t·:: ,-::~·• Ji3:.·:·:.·2.-: e:. 
];: t..i.Frt"sa, iri::li.:y;:n:i::: u l~~- c::::-.t.:-<>¡,.,::;~s j-··c·r -
-:.:'.c--.:1::: -..:. ci.~:-a ci! t.t:!·::::.; • .:..6.:-. 

":::l ~cf..nla:.1c:-,-...o ce :.i:-. ti<.::-,;,:::- .:'t.:::t-r~5::ad::· :;::e­
¿" :::-• .:.ca¡,.C;;-.t.c es::ip:.:.la:-~·e::: ::,_;a.:-• .=c. !.Cf,::f. :;-:::--r o'::­
-¡¡._,, F·~5t.::t'.t:l!" :.e::-o;>(':·;..l:-u¡tt ¡, c-.:.::c t!'~::.~:<•~~!:. 
= :e e:>::!.:,;:. l.=. :-:2t::.:r.:;.lc=;: :n:.l -:.:--.:.~::o-.2.c\:.: .. 
,;,.::-t.. :;-; ci.:- le Ley FUO::L:r:,l ,·üJ. J:-n!:Ei)úl. 

"~ , t· '-:,.'.:. l;:.:-.:; e:-;: • .::. .:h· ·.:::¿, :;_'!';:-.: ;:J~--:: L·.r::-.:.:-.c;;: 
r.~1=m-c;t.: er.-:..:.!-.:.:~r::,c. :-:..::o.:-.6~ l~. t·:-:·:'-" :;.;. ;-,;,:;: 
n,l...:=D.". í.::..rt.. 3f . .5t l:. i..::::,- :''f<ic:ra:!. dí.:;_ :·r:;~-..... :-

JO)• 

~~!:~ar~3=n~; ~~ª:ir~: 0~~~~~.o;;~~~s l~~ 1~ i=- -

~~~s ~e~:~!~:~o 6~1 ~~:1 ~~~·;:r ~:~~~~e~:~.~~:-:~:: ~=:-
é.Si.::ü~m:::i, ar.ota:- l~ fc::!'ia. :.i;;. i:-,ici:::i '.:' t.r..::-::-.:.na­
cién de l.:! capa::ita::i5:-.. 

;.n~::.ar e:!. n:::ie:-c d.;; -::.~.::;:.r.:·uD~i?·o:s c;ue ser&:-: c.:i­

;;aci 't.i160.s !..¡.nt..o 5"C!: }'r,,:::.-.:...r..;;.s t !;_;.''~'.'.: .!.! J ::o~, c::.:::1c 
:;:o:.- p:-o?"ra:'lil.5 o~:--.u-al~n-. 
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1°50:· .:::._ :.a .::r.!'.resr::, ~..:e !»t,t.i~!';;icl: a i.G!.: :-,._-:·.:s_c;3--

~-:t.:s. !><1:·tic...:1<.:!' (_•S de la ~.i :O::-.a Y ::;''.l~ _:-- -"L'~,;:· 

t.jdo ccn :.·.:c•_;i_~,:J!.. ?::-:->:¡,-.io~ "i"; :::· <-'x:..:-!·:-.~"'S. 

c.:'.::.-:;::;¿, C€:t~:-..-,:.:,-,.,::;, 21<:.:~~·:"d~:::. 13t t.:.:-. ;·!·-:,::e,.:;(.,. ;-..,_:-6 
.. c. :1.::.:1&2<=.::.8;. -~f ;.:; ::<::r-.,,:::;~ •• ::;.:::: ·:·;;:J. .;.::_;l-:--:.:·::i;-.~c~ 

~::.e•:~-~-:---;~~:-·_· . .:.: 
:.::s rrc1:;;:;-;:-~s .:_u(: e' 

2•· ~: ·:(·,:. r •, 2: ¿ 
~l i 1a:-.• 

.;:,:.-;,:.¿;;- L:;_ :-.:.-re:: C· .'.H ':.l".'co~:.:.nj::n:~· ~--~· se l.:::; :.::-.;..,o,,!·­
't.: r;'; lé:.·.;::2::16:-. ~.:si:.-.:. !·:':!"a uC:.;l-:.n= cr, ::-;::.de t:n: ci!• 

L!. r . .:.vcl t:::c:cat.1\'o Oc alfabc-ci::.ación, el de ¡:..rir-. .=­
:"::.i: ::.r1:.L:.;::.·:.!. ~,:c.::-a e::': 0.ll:.:is o e::l Ce =·e:-:::..::i::aria al.1c·.::_ 
-::a, n::-, :~-~to.::& ;:i:.:.::-c.;...r ;.,¡:::o :-;,,¿,:,. "::ra!:·S.jador, ~.;'.;;: :le 
:·(:~·:·.·se!' c.: ;.'r:.-:-~':-= ::.l.' t:l.::..:>:-, r.;. ... á$ ce.: ·,s có:: .. , 
·..:::.(· .;" ::.·!' 5:.:-~· :-·.:~"..i!:-.':.c:, :::. 6i::~c;-á rc:-·=-t::s<:nt.ilr :-.;;!'. 
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c.::':. 1.:r:.:.:..-.::.1..:-:tc :·t-:c.-.:.:·:c:, :::.:=.i.::.r~!"l<. e::. : .... r.::1,Sr, -
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la Co::-isi6ri Mi:-::..a C.: C~:;:.<::::it.a::i5;:. y _;~;:.e:!-:..rc::.:·.ie:r.­
Lo, 

i-.:.~".:.<-:: c.-: r.:·:·.:.r,. ~(; :2:ia ·.l:::; de· le::. ;:.·~;.;;::.:·E C:c -
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y SECRETARIA DEL TRABAJO Y PRE VIS ION SOCIAL .. 
DIRECCION GENERAL. DE CAPAGffACION Y PRODUCTIVIDAD 

~· .. ' '·~ .. ,. 
FORMA PARA PRESENTAC.LOlLRESUMIDA. DE'.. PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION ·y ADIESTRAMIENTO 

( 

¡ 

\ 

1 
' 
' 

( 

l 

1,.: DATOS GENERALES 
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRDN: 

CALLE 

COLONIA 

MUNICIPIO 

ACTIVIOAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 

·------~ 

TIPO DE CONTRATO' . o· INDIVIDUAL 

COLECTIVO o LEY 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN. 

Nº DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN . 
PERIODO TOTAL QUE 
ABARCA EL PLAN DEL 1 1 1 1 1 R J 

DIA llU A o 

llOMIAf Y PIRlllA DEL PATRON O AfPAESEHTAflllTf 
LUAL DE LA ~MPRUA 

NOMBRE 

FIRMA 

o 

1 

AL 1 1 
OIA 

, . R.•.c:-o.-u E .. PRE5• o PATAO• l 
I_ •f&IS T•o P•T•o:~ DEL_'"'' 1 

.~ . ' ' ' . 
N~ EXT. N~ INT. TELEFDNO 

POBLACION C. P. ...... ,. ,, 

I "º~E LLE~! ENT. FEDERATIVA ' .. ..• ~ .,,, 
~5iiELUfllf 

NO SE LLCNE" 

FECHA Of CELEllRACION No. TOTAL DE 
RE\llSION·O-PAORAO&A DEL TRABAJADORES 
CONTRATO COLECTIVO O 
CONTRATO LEY 

' ' ' HOM8Rfl MUJERES 

OIA "ES AiO 

* N~ DE TRABAJADORES A CAPACIT.\R POR: 

1 1 1 PROH.u&AS ESPt:ClflCOS 

1 
PllOHAllAS 8fNfAAl.U 

N~ DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE;. 

1 1 1 1 1 
llES AÑO ALFA&ETIZACION 1 PRtllARfA ' SECUNDARIA 

•oMeRf Y ,.IAMA DEL SRIO. 6RAL. QfL SINDICATO 
aCPRESE•Tl.HTE LEGAL O fN SU CASO OEL O LOS RfPIUSfNT.tHTD 

DE LOS TRAllAJAOORlS A•TI: LA CO•lllON MIXTA 

NOMBRE 

FIRMA 

. H0.141.ANVF.R.SO_ 

• PAOflOACIO .. AR fN HOJAS POR SfPAAAOO LOI CATOS REFERENTES AL R.F.C.,LA CLAVE DEL IMSS Y EL OOMICILtO Of LOS fSTA8LECIMlfNTOS 

!!l. LOS_ ¡¡ll~ _ _f!IGE. !L .. ~L~!I .. 



• 

111.- ETAPAS EN ~AS QUE SE CAPACITARA AL .TOTAL.~LOS TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTA!- DE TRABAJADORES 
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO * .. ., ·"~ ••• l ' ~:: . 

No.DE TR '9AJAD0RES No. DE TRABAJADORES No. DE TRABAJADORES No. DE TRABAJADORES 
A CAPACITAH EN LA-- A CAPACITAR EH LA-- A CAPAC)TAR EN LA __ A CAPACITAR EN LA--

No.TOTAL DE ETAPA ETAPA ,.. ETAPA ETAPA 
DENOMINACION DEL TOTAL DE TRABS · 

PUESTOS ElllSTf.NTES EN LA EMPRESA ENCADA INICIA-TERMINA INICIA-TERMINA INICIA-TERMINA INICIA-TERMINA 

PUESTO MES 1 AÑO 1 MES 1 AÑO MES 1 AÑO 1 MES 1 AÑO MES 1 Afio 1 MES j AÑO MES 1 AÑO 1 MES j AÑO 

1 1 1 1 1 1 .. ; .. 1.:. 1 1 1 1 1 

. - .. , . ' 
·~ ..... 

"::' -·----- . ·------· ... 

1 
·--- ----··-

~-:-:J;--

··' .. , .. 
i 

- 1 
1 
! 

·. í 
( i 
f 1 

' 

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

-- ~·· . ... .: ........ 

... 

-· 
.. -

* EN CASO Dt: OUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN '! ::ESARIAS 
·-· 

--•-Mn.IA~,-'-A"'llERSO_ ··-·------ -··-----···-·········.·· -·--····--···· ·-

:J·-



·~ 

~ 

..¡ 

.,,,,, 'Oi ,,,,,._,_,."-·-···-·-···-"•""""- ........ __ __. ... _~ ··vr -~~..:..~~"·'-·~, ----

'V.:_ MOIJALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y /O PROGRAMAS GENERALES 

No PA:OS.R[51YO Y • LA CAPACITACION OEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO OE: 
DURACIONI 0E LOS 
CURSOS, CVfNT05, 
NIVEl.f5 E.00CATN05 

PROGRAMAS ESPECIFICOS Y/o llODUlOS PRO GRAMAS GENERAL ES 

SIGA tl. INSTRUCTOR EXTERNO INOEP. OROEM OUAAOOIO INSTRUCTOR INTERNO 
APDO, IV O INSTITUCION CAPACITADORA NOMBRE OEL 

No. CE REG. AGENTE CAPACITADOR " .. TOTAL NOMBRE No. DE R.F.C. PUESTO NOMBRE No. OE REG. Ot 1'0AA5 

' 

.... :-:~-

HOJA l REVERSO ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS 
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&:..-··¡;;¡ ~~~\;f;,:r-1··1,.\0/.'°'l '""'n1""'··;r"··i:,.·'°'1-¡;;v1 t """""""'""··,-, ,,-.. ·.;;~~v··-~·..,v·v~ 1·.-.·...,v-~,~,----··-1 J....., . .., n ,...,,.,,...,.'W' .... __ , ,._, .,.,~._._..., 

POR PUESTOS DE TRABAJO* ·¡ 
- --· ---·----) - ---

l 
DENOMINACION DE LOS ID!NTl"QU[ LO! PROORAMA9 H~ PROGRE!IYO 'f' NOM&A! DE LOS OBJETIVO ( S J CONTENIDO TEMATICO ESPECIFICO! Y/O PROGRAMAS CURSOS, EVENTOS¡ Y/O NIVELES CODIGO 

PUESTOS 
OENENALEI EDUCATIVOS Y /O MOOULOS DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS DE LOS CURSOS Y /O EVENTOS (NO SE LLENE 

1 

1 

·-·-

..... 

.. 

.... 
1 
i 
1 

1 -· 

1 

.... 

: 

l .. 

1 
' 

~ 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

; 

CJ FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

RFC. DE LA EMPRESA O PATRON l 
1. - DATOS GENERALES (SEÑALE LOS DJ\TOS ACTUALES) 

1 
t/CMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPR_ESA O PA TRON _ _j 

! 
~E__----------·----------'i!!~P<T. -------- tlo. INT. -----~~U:ONO 

1 

COLONIA POBLAC ION C. P. ! 
INOSF.IÍm¡:TIDAD FEDERATIV4. J=I 

MUNICIPIO 

No DE REGISTRO DEL PLAN No. De:L OFICIO DE REGISTRO 

11. - TIPO DE MODIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES) 

1 • RF C DE LA EMPRESA D 6 • DENOMINllC!ON DE PllfSTOS D 
2 - No. DE ESlllBLECIMlfN TOS D 7 .• DLflACION oc LAS ElllPAS D 
). - No. DE TRABAJADORES POR PUESTO O s.-PROGRAMAS ESP€CIFlcos O 

11. ·INSTRUCTORES EXTERNOS 

12. - OURACION DE LOS CURSOS, 
EVENTOS Y/O NIV. EOUC. 

1).- NOMBRE O RAZON SOCIAi_ OE LA 
EMPRESA EMPRESA O PATRON 

' oi 
ol 
. 1 

DI 
1 

4. - No. 0E PlllRTICIPANTES EN NIV. EDUC. D 9 ·PROGRAMAS GENERALF.S D 14 OTRAS MOOIFICACIONES D: 
5 • PERIODO OUE ABARCA EL P\.AN D 10. -.INSTRUCTORES INTERNOS D 

111. - FIRMA DE APROBAOON DE LAS MODIFICACIONES 

NOMBRE Y FIRMA DEL PlllTRON O REPRESENTANTE LEr.AL DE LA EMPRESA 

NOMBRE 

FIRMA 

NOMBRE Y FIRMA DEL SRIO.GRAL. DEL SINDICATO, REPRESENTANTE 
LEGAL· O EN SU CASO, DEL O LO!! REPRESENTANTES DE LOS 
TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA 

NOMBRE 

FIRMA 



1v;-!-"'tsF>'E.'trf'tt"líCION-m:.-cA~nV1001r-1ci~v10N~:í-C::>eno1e"ae·-man·era-con·crera·y-·re·stlm1r~i-ro·s-nio-afffc-o-éTo-ñes-etecfüaaos---·-----y··-­
ol pion y programas). 

CLAVE OE 
DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES 

l.IOOlf'ICACION 

i 
1 
j 
1 
1 
¡ 

1 1 
¡ 
1 
1 
1 
1 
1 

1 , 
1 

1 

1 
1 
1 

l 
1 

\ 
1 
1 
¡ 

i 

1 

HOJA 1 REVERSO -11- ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "Bª 

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

DIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

CRITERIOS EN MATERIA DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO RELATIVOS A LISTAS Y 

CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES 

Diario Oficial de la Federaci6n del 10 de agosto de 
1984. 
Oficio No. 01007 de fecha 2 de agosto de 1984. 

c. In9. Alberto Amador Leal 
Director General de Capaci't.ación y Productividad. 
Oficinas. 
De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del 
TrabaJO en sus Artículos 1 53-T, 153-V, 537 fracci6n 
IV, y 539, fracción IV, inciso a) 1 compete a la Se -
eretaria del Trabajo y Previsión Social, conocer y -
registrar las Constancias de Habilid<ides Laborales -
que en su oportunidad, se expidan a los t.rabaJadores 
del Pais. 

De acuerdo á. lo anterior, mediante oficio número --
01. 2278, publicado en el Diario Oficial de la Federa 
ci6n el 23 de abril de 1981, se emitieron critcrios­
en :materiü d12 formulación v exm:d.ición de las cons -
tancias de habilidades lab~ral~s y sus listas corres 
pendientes, con el objeto de unifonr.ar los trámites­
adrninistrativos que efectuaba la Dirección de Capaci 
tac:i6n y Adiestramiento de la Unidad Coordinadora _-:; 
del Empleo, Capacitación y Adiestramiento. 

El uso reiterado de los criterios emitidos en esta -
materia y las opiniones vertidas por los factores de 

. la producción en el Foro de Commlta Popular para la 
Planeación Democratic:a de Capacitación y Productivi­
dad, considerados en el Plan Nacional de Desarrollo, 
han puesto de manifiesto la necesidad de simplificar 
y agilizar los trfunitcs de registro de constancias -
de habilidades laborales. 

Asimismo, en los términos del Articulo 538 de la Ley 
Federal del Trabajo; el Servicio Nacional del Empleo, 
Capaci taci6n y Adiestramiento está a cargo de la Se­
cretaria del Trabajo y Previsión Social, por conduc­
to de las unidades administrativas de la misma, a -
las que competen las funciones correspondientes, en 

los términos de su Reglamento Interior, como conse-­
cucncia de las reformas a dicha ley, según Decreto -
de fecha 23 cic diciembre de 1983, publicado en el -­
Diario Oficial de la ft':dcraci6n el dia 30 del mismo 
mes y año, habiéndosele encomendado a esa Unidad a -
su cargo la m.:it:cria de capacitación y adiestramiento, 
de acuerdo con lo establecido en el Articulo 16 del 
Reglamento ya citado. 

Con base en lo expuesto se ha estimado conveniente -
expedir los siguientes criterios que deJan sin efec­
to los señalados anteriormente. 

I.- La constancia de habilidades laborales tendrá 
carácter TERMINAL, entendiéndose por ello que 
las acti'l.·idades de enseñanza-aprendizaje apro­
badas pcr el trabajador, deben abarcar todos -
los aspectos que le permitan el desC?mpcño co-­
rrecto de un puesto de w-.:..baJo especifico, den 
tro de la er:ipresa o establecimiento en que tal 
documento sa cx~ida y de cor.forr:tidad con el -­
programa que para dicho puesto si:> estableció -
en el Pla."1. de Capnci t:aci6n y Adiestramiento -­
aprobado por esta Secretaria. 

II. - Será requisi t.o indispensable para la validez -
del docur:-iento, la firt'".a de los aocntes caoaci­
taóores que hayan partic.ipado en - la impar.ti -­
ción del programa de capacitación y adiestra-­
miento, y en el caso de instituc.ioncs de capa­
citación, deberá incluirse también la firma -­
del propietario o representante legal. Cuando 
se trate de inst.ri.lctores internos, el número -
de registro que se proporcionará será el que -
se tenga ante el Registro Federal de Contribu­
yentes. 

IlI.- Para la expedición de constancias de habilida­
des laborales, s~ emple:ara. la Forma OC~, se-­
gún modelo anexo, mismo que deberá imprimirse 

119 



(' 

¡•;. -

\º.-

·1t• j..._, 

1 : r(· .l. ·· , ._ Lv ,¡,-,. ·- ll ,'.r·' '" ~ ·- .;.: :.¿, 1 

C.,!.::"tlte·,; r .,¡ · 1: .1 ,., • .. ! t>.s ,i .. ~"t<n r.t .:·;-~;; a 

, : ·- .=i ~:E:-. r (- "'.: _: i-), 
~ ·.:::e 1 e: 2-'; , ·~ : ,J ; • 

: :;-;;~: :·[;~: n-; '.¡, r- .. 

!' - ::-~::. ~.JC' .:¡.._.~, l::. 
:E:-: r .. :. c~r.. 

:l-:~ : ·!! •• '.;<1::».~ ; ,,!,:_ ~·:'! 

.. ;~, ·-.~. . ·:.:) '~ ·: r-v:. ;:.:· a 

~ :·~~j:o:~,,·l :-~~ 
:•.:-s, ::-·-·~-~1. 

: • •: ~00 r: h• .1·~<"' de 

:,.;:. J(•-:1..-·"·:'1' ,7;:r1 .;t.;•· -.:--.:':F. Pl :--;;,1:c, !\' -;t- --
1:~-!.e C!:.:.e~!C, :,e· flt-!•.::-it.o;:·f; pnr ::·ipl¡·:--ajc an-

~~~-~:~~.~ ·~:."~~~ ~e ~~~g~~:·~~:.s¿;.~.~:;~~=:t~e~ ~~:-
bdJO. 

¡-···- . -··-~.~~-=-:-·~:-~l~.:~~:·.,:~-~~ 1 nn ,,,, _,,w 1 ~:;::~·~- -~~·:.-~:· 

! 
,. : ,._, .. ;.t •·r • Dr, ·~""b~·.·ti .:: ;•·o.::•'·''~'· •.,;r,a -:-e r.:. e¡ d1o. -
'_,s r:t-/\st,1~,( :as d<· :-.~c-.l}d1·'.1-!' !;"l~.::i:·al•·~ !'""~1·"1··· 

• ¡ ~,n .• das. 

1 

\::¡: ;:c. caut.:,:-i;:.a i.! 10~ ¡.::.r~.1c;.:~ün•s •~ 1:.1.·:-c 'l..r--_:·t'L-­
::='..f;n dr> l.'\5 for;n"l~ .:·uy0 uso sP i:n¡"l!il!":':.a, !'lir-r.i--
; r·r- 1 ::··.i,11: "!e !'("· : •• n.,;.1 •:r. :i l .1s d. : t·-;: l .·r:es _.,.. a -
1 <.·;:. 'f ·,r :- ,~ .. e .;. ·2'-•\.' :, • .•· .• ~ · 1 
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d) En los e<>~·at.J.::·~ que ~e ~-res=;,tan alt.ttrr.atn:as, - -
n.crcar con ur,a .. X. la q:.;1:- c.::-r.:--e,;p.::r.dd dadc el caso. 

CONSTANCl.4 DE HABILIDA:lES LABORALES 

EXl=EDIDA Al C.: J!J.;•, !.\r.>,.;f'~ •\.;f\71\f.: (:.'I t..l;l•~.:;:'l'"':' r") 

OUiEN LLEVO'( t.PROBD EL PROGRAMA DE et..?:.:rn~CION y ADIESTR:.MtENTO cc=:RESPC~~DIENT~ AL 
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1-.?Afi.TADO (1) FECHJ. Et; Q'..JE SE O:"Qfi.:;A: 

Anl':'~...:.:- el ::Ha, :-.es y ..:ic c.r; que se otcrga la Constan 
cia óe Hab1 lida:ks Laborales al t.rabaJcdor cuando -= 
éste heya l leva:io y a:)rob¿do la t.ot.alidad de los cur 
sos de cap<tcitacién y/o a:3.ie>stra.-ii-:-nto dirigidos a = 
su puesto de trabajo, ccnfo:-r:.e al Pla."1 y Pro;ira:-:;as -
regi~t.ra.:::o. 

APAA";;,.Do (2) ~X?EOID;.. AL C.: 
• S~f.alar el no~:-e del t:abaJa5or capa:::itado y/o adie.::, 

'C.!"e:do a quien i;e exp1de la. const.ancia, asi co."':lO su RE. 
g!.stro FE:=.era.l de Ccn•....ribu;•entes. 

APARTADO (3) PUESTO DE: 
Anotar la dcnor..inación del puesto al qlle se d1r1gió -
la capacitación y/o adiestra.miento conforme al Plan y 
Progrél::':as rc:>gistrado. 

AP!..P.7ADO f.;) EN: 
Anotar el no."t'.bre o razón social de la empresa o pa- -
trón 1 así como su Registro Federal de Cont.ribuyent.es, 
donde el crabajador presta sus serv1cios. 

En los 2 siguientes renglones se anotara el donucilio 
de la empresa o ·patrón. 

APARTADO (5) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EH?RESA: 
Anotar la actividad especif1ca a que se dedica la em­
presa. 
Ejemplo: Fabricaci6n de Articules de Pli\stico; Compra 
Venta de Artículos para el Hogar, etc, 

APARTADO ( 6) NUMERO DE REGISTRO DEL PLN; DE CAPACITACION 
Y ADIE:STRA.1-!IENTO DE:· Ll\ E."'.?P.ESA: 

APART;.DO (7} 0R1:;::::N DE LA co~¡57;..f.'CIA: 
Hurcar con una ">:" seqün sea el caso, el origcm de la 
constancia. 
PRWRAMJ. ESPECIFICO. - En el caso de que el trabajador 
haya sido capacitado y/o adiestrado confo!Tie a un Plan 
y Progra-r.as especifico presentado y registrado en la 
Secretaria del T:-abaJo y Previsión Social. 
ADHESI0~1 A ?Ro::>RA."!AS Gr,~;f.:RJ..LES. - En caso de que el pa 
t.rón proporcione al trabaJador capacl tación o adi es_:" 
tramicnto, mediante la adhesión a un Pro;rrama GE;.neral 
de Capacitación legalmente registrado ei;i la Secreta-­
ria del Traba.Jo y Previsión Social. 
EX~'l.."!.EN DE SUFICIE~lCIA o co.~IPR03ACION DOCU!>SNTAL. -
Cuando el tre.baJador haya a.::redi tado su capacidad en 
base a las opciones que señala nl Artículo 153-U de -
la Ley F'ederal del Trabajo. En caso de acrcdi taci6n -
mediante exa.":".en de suficiencia, anotar el núme.ro de -
registro otorgndo por la Secretaria del Trabajo y Pr!!_ 
visión social. 

APARTADO ( 8) DURACION DE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIEN-
TO DEL TRl1BAJADOR: 

Anotar el mes y año de inicio del primer cur::o y el -
ines y año de tC",rr.iinc.ción del últirno curso aprobado -
por el trabajador y que comprenden el total de la ca­
pacitación o ad1estramiento a su puesto de trabajo, -
de acuerdo al Plan y ?rogr.:1mas de Capacitación y Adie~ 
tramiC?nto reglst.:-ado en la Secr-cta:.-ia del Trabajo y -
Prév1s16n so~ial. 

hPAATAOO (9) ACTIVIDADES ESErJCIALES DEL PUESTO A QUE SE 
REFIERE: LA PRESEtJTE cmisTANCIA: 

Des.:=ribir ]as act.lVldaóC's ~sene.:· al es que SR desarro-­
llan en el puesto de trabajo a que se hace referencia 
en la constancia. 

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

=~~~~ "'"'~<1•1.U. 0;--•n'"t: ~ ~· ~"""°""• ' '..:~t~r~:7~:;;;s li;:I FlA"~rOf IH'S'mJi:TOR '"'lf""'º 1 .. sT en '"'° o WST CAPllCIT~IU ' ... ~"'"-· 
N:ltoll!R[ 1 RF.C HOMl!R[ ),._DCA!~TlllO 1 .. CaU!Jtf i~ocnn;:s~o 1 ¡c.uv.::11A.X1t 

1 (11) 
EOLIA.ROO LONZ 1 j 

1 
1 "º 6';,t. VENTAS (10) (11) GUERRERC' .\R(- l04E-.SQ1113 (13) (13) 

\'4L\' ( 12) f 1.,, (J.!) 

~tANUAl D(l RAUL SAt-iTCS SALf\- 1 I" _eft VENDEDOR 
(10) 

LARA 
(11) 26om (12) (12) ( 13) 

1 
(13) 

(14) 

1 

1 

1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 

1 1 1 1 
AUTENTIF"ICACION OC LA Cl:IJJ.tSlON MIXTA DE CAPACITAOON Y ADIESTRAMIENTO 

""""º 

ª"'•oc "''""',,SALR- 0 ó01"-001-2-01 (ló) 

flC~IWT! DC U. EWPM.SA 

_r{f..nt _L"',,/:~li) 
Eri.'R11$'Jr{:~n ... ~1;.,:;?i:; AL\'AHZ 

_.,-._lo~,llrc. '"""'FlRWA 
SO-'E--19DS::!:? 

"~=.f_., (19) 

·¡· 

3 

(IS) 
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Rf'l<•cionñr el nc>1:-.b:-c,, C..:: 1.:. totttli<l«:: de l0t; ci..:.:-sos, 
c·ventos, ni ... ·c~jc>s educativos y/o ¡;,n_.~-;;-.::n .. ;..; :; .... :.L·:-.... :L·~ 

~:~a~:i~:;.a~~t~~~~=,d.::- =~:~~fo:·r.,e al Plan y ?n:.g:-u-

Anotar r::.l r.::>-;;bz-~ y F:cg;t;~i-v í.::-d • .,:-a::. di: Cc:-.t:-..:.L~!Y!J~ 

te!- del o óe lo!: !n~tructo:res lntl::rr::::s que ::.r..;.'<1:--­

tiercn el o les cursos o eventos. 

;..F],RTADO (12) l!'STRLICTCP. :::>:?F:R!:O !l•DS?~~:D!!:STI: o lr;s­
TITIJClO~• Cñ.PACl'!'AD·JRA: 

:~f·~z:.::r~ 1 e:º~;;~~ ~r~e:~~·~ •·~~i :~c~:~~i: 1 a:~~~~a~~ 
JO}' i'revis-16n !=oe1al dül o los lnfitructo:-es :Sxtc_:: 
nos lnáepcndier,tes o Enti0.:.i;3es Cupa:::i tü:5oras que -
impartieron el o lo= cursos o i'\.'entcs. 

Anote r.l no'7:bre y n~f'l!:ro av re;o1str::: ante la Se- -
cretaria óel TrabaJO y Prev15i6n So::::ial del ñot.mte 
Capacit.ador que 1r..part:ió el Pro...3:-a..r;:a Gcn~ral. • 

Af'hRTñDO (1~) Dtn•.AClO!l: 

Anotar lá tot.al1dad óe hcras que C'-::~;,.,:-en~1¿ ce.d..'.l. -

~~~~:~!~s 9:~:~~~~s :v~:t~~:ie~~~e!~~ ~=u~;~~::.a~~o 
en el Flan y f'roo:;ra.~as cif: Cn¡.:.<tcl t.ac.i6n y Ad::.cst.rd­
ml.entc,. 

E;; c!;ta col>.:r. ..... u f~.r1"a..-ón c;da L:n.:> <le les ;.ui;:r,"-l·S _ 

~~~;~~~~;,::~~~: t{~:E ¡~j:r~~~,~~:-.!~s q~:.:;:~ ~=-~ventes, 
En<:::::. cas.::i Ce lr:i::t1tuc1cn<:"s :..i·.- Cu.~,,::~:.;.;:::..:::;, :lcC::::.t.:­
:-f :: ~ :·:-,.;,.:- Ll ::-~ .::_~,,, !':-,; :;r1t~· 1-·g~l, y e::. Sé ~E-~ea 

fC;~<~e f¡rr'-!.r ~.cc.!-it•n Pl Instructor li•~l C'.Jr~o. 

;..:1c.':.c.r el n:.""~;"·:·:-o con c.l cual q:..t·d6 :·._ .. ,:¡ ... ~!:r.;!:3a (:r. -

~~ ~-;.-~!'e':.2.ri-:1 di;-l :'rcibaJO y F1ev:.s1¿·r. ~.o-:;:::.al, la -
Cc:-10:.(:i ~·.::-:>:.a ¿e C'·.~_c.:i-:-itac16n de la i::·;rt:•sa, r.:is­
r:·.:. <:!'..:E' c:.J"_.-,r.~:.fJca lu Coni::tanc1a .de ii2!:i::.l::.:::1S!~F L2_ 

.~«;; .. ;;:.;.·y:; { 1 il ;:;.:Fhf:SE!.'T;._•::-E r:E L.?\ C!-'.i:'RE5A ;;t;T:; U. C0!-1±_ 
s1c::: 

En es te espacie anotar el nGr..bre, Re9i stro Federe.! 
CE. Ccnt.;-ibt!yr~n~c·s y la fi.rr.-.z. del representante de 
la (;':-.;-n'!:°·a ar.te la Co::-,:FJón Hix~a de Car-acit.ación 
y ñci1c:=t.rz:-,ie1to. 

;..p;.;.:T;..Do ( 18) ?EFRS~E~:T;..!;TE DE LOS TRr.EJ,J~?.ES N:TE 
L;. CL1'H5IG~I: 

En est.e espacie anct.a.r el no~:-~-', f.f.?l !'~ro federal 
d~: Co:it.n.Ouyenlce y f1rr.a delos trabc.Jei::::ires an~e 
ll::i. C:-·í.lis1ón !-'.ixta cfo Capacl tac:.6n y ;,chc·st.ra~ient.c. 

;,P.;?':';,DO ( 19) F!R!·~ DEL TR.;B;,J;..DQR: 

:S:i este c~.r.a.cic firr..il..r& el t:-abaJado:r a q-.:.ien se 
oto.rga la C~r.5t:ancia de i-iabil.idadcs L~.borales. 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GEN:CRAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

LIS7A DE CONSi.:.U:!AS DE Ht.S!LIOAOES Lt..SOR."..LES 

R.t.Ul Sti."iTCS LARA (2) 

¡ REG rr:. r:rc::.i.':" 
! :::.t\ l-"-:'6;:' 7.JPC'~· 

REG ·~·ss 

{!) 
1 .. :; 

( 
C.l.:..;..t JO.,. [IC'r. ,..,.INT c:i..or.Jl. ) 

~·-""~cº~'~"~''~r~•~o·~·~~~~~~'~·~~;~~~~-=-~0'--~~~~~'~'"~·'~"~'~'~~~~~~~~~~...:..:'~~·l~~ 

RELt.CIOP•E t. LOS TRt.St.J:.OORES t.GRUPANDDLOS POR PUESTO VE 7Rt.5t.JO 

PIJ[STtl or TIU.BA.JO 1 C N.O IN06E LLENC) ! 
( Co-06-55 (5) 

1 1 

1 

1 

1 
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l..F A RThDO ! 1 ) tr.cw... 

Ji.PAHTJ..00 (2) r~:i.~~RE o R..!,:::Cs ~c • .::;¿ DE' LA s.~:r>F.ESA C· FA­
TRON. 

J..no-:ar el no.~ru o razón socla.l -5.c Ja c:~p:resa. o ;i<>­
tr6n, asi co.-:io las claves de su i\egist.ro Fc:icra..!. de 
Contribuyentes y el :-t-gist.ro del l .H.S.S. 

En los renolcnes siauü:ntos anotar calle, nünero ex 
terior, n\:...:.e::-o ü:t.e~ior, ce>lor.ia, pohlaci6n, c::..5ig0 
postal, r.iunicipio y ent.idu.d federativa, donde está 
ubicada la cr.:p.re>sa o pat.rén. 

AP.ARTADO (3) ACTIVIDAD ES?ECIFICI\ O GIRO DE LA E!'>PF..!~SI\ 

Anotar la actividad especifica a que se dedica la -
empresa. 

!:){~:-,:_.:.o: :~t::-=.c<::CJón Ce ;..:-~i::u1cs cie ?lést1co; 
c:-.-;::-;-2-'..'entu :fo J..rtículos J.•a:ra el Hcgar, etc. 

;..?;,F.7.:..DO {~) r:t:~'.?.RO fiE ?.EG!STRO DEL PLAN DE CM'AC!Ti\ 
c10:-: y ri.:.rE::::;·~:. .... i:::.~ro. -

Anotcr el t;Ú:7'12:-o cvn el cual qtH.-06 rl·gist.rado el 
?!=n y ?:-c.-,:;r;,y,c.s d(- la t':-:pn--sa, ante la Se::reta­
ria CE<.!. :-~,~.boJO y P!"(''\.º.!S~6n So::Jal. 

ñPA?.::'ADO (5) RELACJQ~;E h LOS TF.J1SAJADORES ;.GRt:F.;;:;DO­
LCS ?DF. PUESTO DE: TR.~.9AJO. 

Se .;.9:-e;:a:á p:>r puesto Ue trabaJO a les tn~.t.a.Jil­

dc!·cs capac1 t•dos y/o adiestrados, anotancio lmi­
ca.-:1~nte el no~.brr: de los lreibaJadorcs integran-­
tes de dichos pue~tos ii los: cuales se les c;xni-­
dió la Const:a:ida de Hc>..billdades Lc;.borales, 'su -
Registro Federal de Cont.ribuyant.cs y la fe::.ha de 
exµetlJción de la con stand a (la fE:•cha deberá 
cci.n::id1:- con 1a !?eñcilada en la forma DC-4). 

Llénese en caso cie ser necer;ari e en los r.:is;-ics -
términos util.izaócs en la ül t.::..:-:-.a par-::C?- cicl ürwe::, 
so (relaciór, di? puestos y traJ:.,ei]ad.::>res). 

l"UCSTC ce TFtt;E!.UC 

(5) 

t N.C.INC SE LL(N[) NCWeRE OEL. TIU,f;.t.:.l.DO" 1 nr11:f:"'~"¡¡J:i'"t1"c~L 
(5) 1 
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--~ _ .. t¡~[J1nfttolAD(L.l'AHION e DU 
"[Pl'!Ot"'TAIHf1: LEGAL ot L.A UH•ll:CSA 

(5) 

¡n:CK.t.t•owcs Ul"ituoL.A 
CCllST'-•CI• 

(5) 
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En este renglón se anot.ará nombre y firrr.a del patrón o rep:escntantc legal de la c.-npresa cene 
responsable de la info:-n-.nción vertida en es'::a feme DC-5. 
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CJ FECHA EN QUE SE OTORGA u CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES DIA MES ANO 

(NOMBRE DEL THABAJADOR 
EXPEDIDA AL C.: 

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

PUESTO DE: 

EN: 
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON REG. FEO. DE CONT. 

[ CALLE No. EXT. No. INT. COLONIA 

POBLACION C.P. MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTANCIA 

No. DE REG. DEL PLAN DE CAPACrTACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA 
PROGRAMA ESPECIFICO D 

DURACION .DE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRABAJADOR ADHESION A PROGRAMAS 

º-~; GENERALES 
No. UE REG. 

EXAMEN DE SUFICIENCIA o D 
FECHA DE INIOO DEL PRIMER CURSO FECHA DE TERMltlACION COMPROBACION DOCUMENTAL 

MES ANO DEL ULTIMO CURSO MES ANO CLAVE , 

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA 

_j 



-... RECAClo't'r"DC7\GENTEs--c·A-PA"C'ITADbffE:."~n.mr1MPA'RTIER-ON'TA--CAP-A-CITACll!JN--'rEL-ADIESTRAMIENTO . -- ----:¡· 

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. 

(ttf~H'Rf 0(\. CU~:'IO, E;vt:NTO, PROGRAMA ESPECIFICO DE LA EMPRESA PHOGRAMAS GENERALES o..w: ... 
, NIVt:I. EDUCATIVO Y/O PffOGRN'4.I INSTRUCTOR INTERNO INST. EXT. INO. O INS[ CAPACITADORA AGENTE CAPACITADOR i GtrlfJU.l. (liOOAS) 

NOMBRE R. F. C. NOMBRE No. DE REGISTRO NOMBRE No. DE REGISTRO 

! 
¡ 
¡ 

! 
l 
1 
! 
' j 
' 1 
1 
1 

¡ 
1 

l 
1 
i 
! 
: 
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1 
i 
! 
1 
! 
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1 
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! 
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AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA 

ANTE LA COMISION 

NOl<'IJRE, R.F.C. Y FIRMA 

REVERSO 

CON Na. DE REGISTRO -------------

FIRMA DEL TRABAJADOR REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES 

ANTE LA COMISION 

NOMBRE, R.F.C. Y FIRMA 

FIRMA DEL 
AGENTE 

CAPACITAOOfl 

FORMA-OC-~· 



.... ··-··--··"··-.. - "'iio- -·~---·~·-·-·'' --·--··'"'-··---~-

.... 
1\) 
w 

LL? SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES FECHA 

~~~~_J~-'--
D l A MES AÑO 

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON REG. FEO. DE CONT. ' 

REG. IMSS 

e CALLE No. EXT. tfo.INT. COLONIA -~. 

POBLACION C. P. MUNICIPIO ENTIDAD FEDEHllTIVA 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA No DE REG.OEL PLAN OE c.t.rACITACION 'Y AOIESTl?AMlftlTO ., 

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO 

REGISTRO FEDERAL FECHA EN QUE Se EXPIDIO 
PUESTO DE TRABAJO C.N.O (NOSE LLENE J NO~BREDEL TRABAJADOR DE CONTRIBUYENTES LA CONSTt.NClf\ 

1 

1 

ANVERSO FORMA- DC-5 



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

( PUESTO DE TRABAJO C.N.O.(NO SE LLENE) NOl.IBRE DEL TRABAJADOR 
REGISTRO FEDERAL FECHA EN QUE SE EXPIDIO LA 

OC CONTRIBUYENTES COHSTANCIA 

1 
1 
i ¡ 
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! 
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1 
! 
¡ 
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1 
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1 
¡ 
1 
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t 
¡ 
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1 
1 
' 1 

1 
' l 

NOl!ORE Y FIR!JA 0€L PATROH O - DEL 
REVERSO REPRESENTANTE LEGAL DE LA El!PRESA 

FORMA- OC· 5 



- Cspaci~3r o adiestrar por conducto de personal propio. 

- Ca~aci~ar 0 adiestrar por medio de instructores contratados 

especial::-ienT.e. 

- Ca;:-,aci~.::::- e r.diestrar por vía de instituciones, escuelas u -

o~ganis~os oficiales. 

- Capacit&r o adiestrar mediante adhesión a los sistemas gene­

rales que se establezcan y que se registren en la secretaría 

del trabajo y previsión social. 

Lo revelan1:.e de estos puntos es que: 

Se cuentan con varias alternativas o posibilidadP.s para ele-

gir a conciencia de la empresa. 

Se i::.rata de una obligación cuyos lírr.i"t:es son las necesidades 

y peculiaridades del establecimiento. 

Cualquiera que 'sea la opción escogida, se debera seguir el -

proceso reglamentario por la ley. 

,..4.- HIGIENE Y SEGURIDAD IKDUSTRIAL. 

4.2.1. Tres aspectos fundamentales de la materia. 

4.2.2. El problema de personal o especialidades. 

4.2.3. Causas y sub-causas que obran en un accidente 

de trabajo. 

4.2.4. Analísis de los acciden~es de trabajo y su costo 

4.2.5. Disposición legal de la integración de las comi-

sienes mixtas de segu~i~ad e higiene. 

4.2 Dentro de los aspec~os que co~prende la administración 

de personal, uno de los más ir:-.partantes es sin duda, el 

cuidado de la vida, la integ~idad y 12 salud del traba-

jador. 

A prime~a vista destaca su inpor~ancia en el trabajo fabril; -­

es indiscuiible que dentro del mis~o los riesgos son mayores; pero no lo 

es r..e.nos que, aún dentro del T.rabajc de oficin2 y del mismo trabajo admi­

nist!"'ati vo pueda p~oducirse y evit.arse, dé:.e!"'r::inados elementos que daña:i 

la salud del e~pleado o del jele, como por ejemplo en~ermedades ocasiona-

i 24 



das por la postura en que se tiene que ::.ra.taja:-, enferrí.E:dades producidas 

por la tensión nerviosa que implica el asumir graves responsabilidades. 

Hoy nadie discute ya que el c!':'lp!"'esa;io, al ere~ un riesgo Y -­

.asumirlo como parte de su función empresarial, no solo debe ser responsa­

ble económicamente de las conveniencias de los accidentes de trabajo y e!! 

fermedades profesionales su diferencia lo distingue muy claro los artícu­

los 473 a 475 de la ley f'ederal del trabajo, si no que esta obligado, mo­

ralmente a reducirlos y ejecutarlos en todo aquello que sea posible. 

Es importante reconocer que la salud constituye un derecho de -

toda persona y de ninguna manera una concesión. Tal es el espiritu del a~ 

tículo 3 de la declaración universal de derechos humanos: Todo individuo 

tiene derecho a la vida, a la libertad y a la seguridad de su persona. 

Es entonces como lo mencione anteriormente, es una obligación 

moral para el administrador preocuparse por la salud integral de las miem 

bros de la organización así como por la protección contra accidentes ade­

más de esta obligación moral, exisLen mandamientos legales que debe cum-­

plir. 

En adición a los aspectos morales, es necesario insistir en que 

una población enferma carece de energía para el trabajo por eso ve merma­

dos sus ingresos y su productividad, lo cual acarrea esLancamiento econó­

mico que existan, por tanto, posibilidades de mejorar su salud, estable-­

ciendose un círculo vicioso del cual es muy dificil salir. En la grá:fica 

siguiente se muestr?.. 
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Es importante advertir que las enfermedades producen frecuent~ 

mente ausencias en el trabajo, lo cual va a implicar una disminución en 

la producción, no se cuenta con estádisticas al respecto, que permitan -

c&lcular el !~mero de días - hombre pérdidas y el valor de la producción 

.pérdida en las empresas por este concepto - Las enfermedades tienen aún 

otra repercusión de tipo económico. 

Puede decirse que lo anotado anteriormente es validó tambien -

para cualquier empresa u organización. 

- Definiciones de higiene industrial y de seguridad industrial. 

* Higiene industrial es el conjunto de conocimientos y técnica 

dedicadas a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores 

del ambiente, psicológicos o tensionales, que provienen del 

trabajo y que pueden causar enfermedades o deteriorar la sa­

lud. 

* ha seguridad industrial es el conjunto de conocimiento técn~ 

cos y su aplicación para la reducción y control y ilumina--­

ción de accidentes en el trabsjo, por medio de sus causas, -

se encarga igualmente de las reglas tendientes a evitar este 

tipo de accidentes. 

4 .-2 .1 Tres aspectos fundamentales de 1 a materia. 

a).-

b) .-

c) .-

a).- Humano. 

Humano 

Económico 

Social 

Como lo señalado el hombre es el elemento de mayor dignidad en 

la empresa y, estando su vida su integridad fuera y su salud -

en la base misma de su existencia, todos los dem8.s aspectos -­

tienen que relacionarse con Ja conservación y mejoramiento de 

sus aspectos físicos. Con mucha frecuencia, se usan declaracio 

nes declaratorias sobre la dignidad humana de la persona, mien 
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tras se decuidan cosas tan prof'undamente la lesionan, corno --­

pu8den ser los que afectan su vida y su salud. 

b) .- Económico. 

Pero no es esta la única razón que justilica la higiene y seg~ 

ridad industrial aún por motivos de carácter meramente económ! 

ca, se demuestra que existe necesidad de preveer y evitar que 

ocurran accidentes de trabajo y se den enlermedades causadas -

por él. 

c). - Social. 

Más no son solo razones de tipo humano y económico las que ju~ 

tif'ican las medidas que se tomen en materia de higiene, segur! 

dad industrial y medicina 
0

de trabajo desde un punto de vista -

la sociedad y al país el hecho de que una gran cantidad de pe!: 

sanas queden incapacitadas total o parcialmente para trabaja~, 

restando elementos productivos y creando, por otra parte en -­

más personas un sentimiento de fructación que va obligado in-­

clusi ve a tratar de utilizar sus servicios a base de una reha-

bilitación. Basta consultar estadísticas sobre el número de in 

capacidades en lorma temporal o permanen~e por accidentes de 

trabajo. Para cerciorarse de la importancia de este aspecto. 

4.2.2. El problema del personal o de especialistas. 

Los aspectos de seguridad industrial suelen ser atendi­

dos por ingenieros especializados en la materia, ya que 

la garantía de la salu~, v!dn e int~gridad de los obre-

ros esta relacionada con el tipo de maquinaría o equipo 

con el que trabajan. En México, desde hace veinticinco 

años la asociación mexicana de higiene y seguridad in-­

dustrial, filial de la confederación patronal de la re­

publica mexicana, se encarga de estos problemas. 
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Los problemas que se refiere a la medicina industrial, suelen, 

obviamente, encomendarse más bien a un médico de empresa. En otros casos 

se acude más bien a las organizaciones como las que se mencionarón ante­

riormente, para recibir orientación· asesoramiento y ayuda. 

Sin embargo se requiere necesariamente cierta coordinación y -

a veces hasta el control, por parte de la gerencia de recursos humanos -

ya que se trata de un aspecto legado con las condiciones en que se trab~ 

ja y por tanto, esencialmente humano con el que, de una manera o de otra 

debe tener intervención la función de recursos humanos. 

En otros casos, la gerencia de recursos humanos simplemente se 

asesora en los problemas más técnicos o de organizaciones o personas con 

conocimientos especializados en la materia de higiene y seguridad indus­

trial. 

4.2.3 FACTORES DE LA ENFERMEDAD Y ACTIVIDADES DEL TRABAJO QUE EJE~ 

CEN ACCION SOBRE EL FUNCIONAMIENTO NORMAL DEL ORGANISMO. 

QUIMICOS.-

La industria moderna requiere materias primas de naturaleza -­

química en su manejo o transformación son capaces por si misma 

o mediante sus derivados, de desprender particulas sólidas, lí 

guidos o gaseosas que absorve el trabajador. 

FISICOS.-

Se reconocen todos aquellos en los que el ambiente normal cam­

bia, rompiendose el equilibrio entre el organismo y su medio -

se citan defectos de iluminación calor o frio extremosos, rui­

do y humedad escenicos, manejo de corriente eléctrica exceso o 

defecto de presión atmosférica; prevencia de polvos en la at-­

mósfera, radioactividad. 

BIOLOGICOS.-

Este tipo de factores tienen como origen la fijación dentro -­

y/o fuera del organ'ismo, o la impregnación del mismo por anim~ 

les protozoarios o metazoarios, parásitos, o toxinas de bacte­

rias que provocan el desarrollo de alguna enfermedad. 
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DE FUERZA DE TRABAJO.-

Todos aquellos que tiendan a modificar el estado de reposo o -

de movimiento de una parte o de la totalidad del cuerpo nuevo; 

es decir, a modificar su rotación en el espacio y capaces de -

provocar enlermedades o lesiones, como grandes esfuerzos físi­

cos que provocan desgarraduras musculares, hernias y eventra-­

ción. 

PSICOLOGICOS.-

Medios tensionales en el cual se desempeña el trabajo que pue­

dan causar alteraciones en la estructura psiquicas y de perso­

nalidad de los trabajadores: cómo neurosis, precosis ficterias 

Estos factores pueden producir una enfermedad que actuan lentamente, pe­

ro en forma continua o repetitiva. 

De igual forma una enfermedad profesional que es el estado pa­

tológico que sobreviene por una causa repetida durante largo tiempo, co­

mo obligada consecuencia de la clase de trabajo que desempeña la persa-­

na, o del medio en que tiene que trabajar y que produce en el organismo 

una lesión o perturbación funcional, permanente o transitoria pudiendo -

ser originada por agentes, químicos, biológicos, de energía o psicología. 

La ley federal del trabajo define claramente así las afeccio-­

nes profesionales en sus"artículos 475 y 513. 

Los factores del accidente de trabajo. 

- Accidente de trabajo es toda lesión medio quirúrgica o per-­

turbación psiquíca o funcional, permanente o transitoria, inmediata, a 

la muerte, producida por la acción repentina de una causa exterior que 

puede ser medida, sobrevenida durante el trabajo, en el ejercicio de es­

te o cómo consecuencia del mismo; y toda lesión interna determinada por 

un violento esfuerzo, producida en las mismas circunstancias esta es una 

definición más amplia la diferencia de la ley federal del trabajo es un 

poco más reducida según artículo 474 que dice: Accidente de trabajo es -
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toda lesión órganica o perturbación función, inmediata o posterior o la 

muerte, producida repentinamente en el ejercicio o con motivo del traba­

jo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que preste. Quedan in­

cluidos en la definición anterior los accidentes que se produzcan al 

trasladarse el trabajador'de su domicilio al lugar de trabajo y de este 

a aquél. 

Los factores son los siguientes: · 

. Herencia y ambiente. 

Es indiscutible que muchas personas traen ya como resultado de 

la herencia cierta tendencia natural al desacuerdo, ciertas di 

ficultades para la precisión de movimientos etc. 

En muchas ocasiones el amb.iente influye en ellos, el mal ejem­

plo de sus compañeros, o lo que es peor de sus superiores, las 

burlas que les hacen, favorecen la multiplicación de acciden-­

tes en el trabajo. 

Defectos personales. 

Aún cuando no sean productos de la herencia ni del ambiente mu 

chas personas, por su propia manera de ser, o cómo caracterís­

ticas de su personalidad, tienen tendencia a la nerviosidad, a 

la timidez a la excitabilidad etc . 

. Actos inseguros y/o condiciones inseguras. 

Indiscutiblemente se trata del factor más importante en el pr~ 

ceso de los accidentes. Los actos inseguros, tales cómo tomar 

las herramientas de una manera inadecuada; o bien las condicio 

nes inseguras, cómo por ejemplo, la falta de protección de las 

máquinas o del uso de los dispositivos de seguridad, son el -­

factor determinante del accidente. 

Según estudios realizados, el 88% de los accidentes se deben a 

actos inseguros, el 10% a condiciones inseguras y el 2% restante repre-­

senta los accidentes inevitables, debido a situaciones totalmente impre­

dicibles, creadas por lo que en derecho se llama "Caso fortuito 11 o 11 Fuer 
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B) .- Prácticas inseguras, que son los actos personales que -

en su ejecucíón exponen a las personas a sufrir un acci 

dente. 

Una persona entra sin mascarilla a un lugar donde existan g~ 

ses mortales. 

Una persona trabaja con ropas sueltas donde hay maquinaría 

en movimiento. 

Una cuadrilla trabaja en un andamio, sin sujetar la herra--­

mienta y con riesgo de que ésta se caiga. 

- Indirectas o remotas. 

Estos son totalmente ajenos a las condiciones biológicas in--­

trinsecas del accidentado, aunque pueden estar subordinados o no al me-­

dio en que se trabaja en forma normai. 

SUB-CAUSAS QUE OBRAN EN LOS ACCIDENTES 

He señalado anteriormente que el factor casi determinante de -

los accidentes del trabajo, son los actos inseguros y/o las condiciones 

inseguras. 

Debemos analizar más detenidamente que es lo que conduce a que 

se den actos y condiciones inadecuados. 

Se ha determinado que todas las sub-causas que influyen pueden 

reducirse a tres. 

1) .- Actitud inapropiada -------------- "no se quiere" 

2) .- Falta de conocimiento------------- 11 no se sabe"* 

3) .- Incapacidad física o mental------- 11no se pu€de 11 

1.- Actitud inapropiada. 

Las principales razones que suelen influir en que el trabaja-­

dor o los supervisores inmediatos se resistan a la adopción de las medi­

das cuidados y precausiones necesarias para evitar accidentes de trabajo 
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son las siguientes. 

- Desobediencia intencional a las instrucciones.dadas. 

Muchas veces se debe al exceso de confianza, que se fu~ 

da en el hecho de haber trabajado durante largos años -

sin sufrir accidentes, un pensar que estos pueden pre-­

sentarse en cualquier momento. 

Descuido y distracción. 

No es por desgracia frecuente que en forma individual o 

concertada, los trabajadores busquen producirse determ~ 

nada lesión leve, o hasta una incapacidad parcial perm~ 

nente, con el fin de gozar de los subsidios, prestacio­

nes y pensiones que' otorga la ley. 

- Intoxicaciones por alcoholismo, drogas etc. 

Algunos de los accidentes se producen por realizar el -

trabajador sus labores bajo el efecto, por lo menos Pª! 

cial, de factores de esta naturaleza. 

2.- Falta de conocimientos. 

Selección inadecuada. Muchas veces no se tiene en cuen­

ta al seleccionar al trabajador sé posee las aptitudes 

necesarias para realizar su trabajo, en forma tal que -

no le ocurran accidentes. 

Adiestramiento inadecuado.- Quizá dentro de este cap{t~ 

lo la falla principal no se encuentra en no incluir en 

el adiestramiento inicial o por lo menos, no darle el -

énfasis e importancia que supone, todo lo que el traba­

jador debe saber para lograr seguridad en el desempeño 

de sus labores. 

Carencia de un programa de conocimiento en materia de -

seguridad industrial. Otras causa de diferencias en es­

te aspecto se funda en que muchas empresas piensan que 

con formular un manual, o poner algunos carteles de se-
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guridad, ésta habrá de alcanzar su nivel adecuado, olv~ 

dandose de una motivación es indispensable una labor -­

permanente y programada para mantener nuevo el intéres 

por la seguridad industrial. 

3.- Incapacidad física o mental. 

Unión defectiva. La pérdida gradual de una unión clara 

y precisa, de la cual el propio interesado no se da --­

cuenta hasta alcanzar cierto grado importante de mala -

unión, conduce a que no sea partes pequeñas de la máqu~ 

na, cálcule mal las distancias. 

Audición defectuosa.- La pérdida del oido, aún cuando -

sea leve puede ocasionar que un trabajador se de cuenta 

tardiamente de una ubicación un chirrido, que son los -

anuncios de un accidente que puede ser evitado. 

Fatiga. Muchas veces el cansancio producido por el tra­

bajo en el trabajador que dentro o fuera de la empresa 

la prolongación más alta de lo normal. 

Debilidad muscular, imprecisión de movimientos. El he-­

cho de que un trabajador carezca de la fuerza necesaria 

para sostener, impulsar o detener determinadas partes -

de las máquinas. 

Temor. Se bien la confianza excesiva, y aún la audacia, 

suelen ser causas principales de los accidentes, no es 

menos frecuente, el hecho de que el miedo por los acci­

dentes que han visto producirse debido a la instrucción 

inadecuada en que se enfatizó lo negativo. 

ANALISIS DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO Y SU COSTO. 

En la mayoría de los casos el accidente no es posible, 

pero si prevenible. Estos pueden ser leves o graves. -­

por lo que la formulación de estádisticas sobre acciden 
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! 

tes y enfermedades profesionales con el fin de análizar 

causas, ver las que rep~esentan mayores ocurrencias Y -

preveer las acciones correctivas de mayor eficacia son 

uno de los medios más fecundos en la función de higiene 

y seguridad industrial. 

Los fundamentos para el análisis son los siguientes. 

a).-

b) .-

c) .-

d).-

e).-

a).-

Agente del accidente y sus partes. 

Condición física y mécanicas inseguras. 

Tipo de accidente. 

Acto inseguro. 

Factor personal inseguro. 

El agente del accidente y sus partes se entiende por -­

aquel objeto, substancia o expo~ición que esten más in­

timamente asociados con la lesión que se produjo y que 

deberán haber sido protegidos o corregidos. 
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4.2.4 

INTEGRACION DE LAS COMISIONES 

~".IXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE 



~ué son las Comisiones Mixtas 

b Seguridad e Higiene? 

Son los organismos que establece la Ley Federal 
del trabajo en sus artículos 509 y 510, para 
investigar las causas de los accidentes y 
enfermedades en los centros de trabajo, proponer 
medidas para prevenirlos y vigilar que se~umplan. 
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1 

cuándo debe integrarse 'una 
omisión l·!ixta de Seguridad e 

!''""" ' 

____ _.,../ 

En un plazo no mayor de 30 días a partir de la 
fecha de que se inicien sus actividades los centros 
de trabajo y de inmediato en donde no existan. 

La Secretaría del Trabajo y Previsión Social, el 
Departamento del Distrito Federal, las autoridades 
de los estados, los patrones y los trabajadores o 
sus representantes, deberán promover la 
integración de las Comisiones Mixtas de 
Seguridad e Higiene {ver artículo 193 del 
Reglamento General de Seguridad e Higiene en el 
Trabajo) -
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! 
¡c~m~ deben integrarse las 
om1s1ones Mixtas de Seguridad 

Higiene? 

Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene 
deberán integrarse con igual número de 
representantes obreros y patronales. 

Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene 
1uncionarán en 1orma permanente (ver artículo 194 
del Reglamento General de Seguridad e Higiene 
en el Trabajo). 
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¿ Cuántas Comi.siones Mixtas de 
Seguridad e Higiene deben existir 
en cada empresa? 

Para determinar el número de Comisiones Mixtas 
de Seguridad e Higiene que deberán establecerse 
en una misma empresa, así como el número de 
representantes propietarios o suplentes, 
los trabajadores y patrones deberán considerar 

El número de trabajadores 
La peligrosidad de las labores 
La ubicación del centro o de los centros de 
trabajo. 
Las divisiones, plantas o unidades, de que se 
compone la empresa 
Las ~ormas o procesos de trabajo 
El número de turnos de trabajo (ver artículo 195 
del Reglamento General de Seguridad e Higiene 
en el Trabajo) 
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¿Cuál debe ser el n~~:cro de 
representan~es que constituyan 
las Comisiones lUx-i.: . .as de 
SeguriC~d e P.i~iene? 

El número to~al de representantes en las 
Comisiones, debe ser en relación con el número 
de trabajadores que laboren en cada división, 
planta o unidad, en la siguiente forma: 

a) Para un número de trabajadores no mayor de 
veinte, un representante de los trabajadores y 
uno de los patrones 

b) Para un nú~ero de veintiuno a cien 
trabajadorés, dos represenantes de los 
trabajadores y dos de los patrones. 

e) Para un número mayor de cien trabajadores, 
cinco represenantes de los trabajadores y 
ciOco de los patrones. 

Se podrán nombrar más representan~es si así 
se considera necesario. 

Por cada representante propietario, se debe 
designar un suplente. 
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¿Qué debe hacer la empresa 
cuando necesite formar dos 
o más comisiones? 

Deberá integrarse una comisión central y las 
comisiones auxiliares que sean necesarias. 
Estas comisiones trabajarán y sesionarán en 
forma independiente, reportando toda la 
información a la comisión central, la cual la 
canalizará a la autoridad correspondiente. 
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¿Quién designará a los 
representantes de los 
trabajadores? 

Los representantes de los trabajadores deberán 
ser designados por el sindicato titular de contrato 
colectivo. 

Se sugiere que estos representantes no sean 
miembros del comité ejecutivo (ver artículo 197 del 
Reglamento General de Seguridad e Higiene en el 
Trabajo). 
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¿Qué sucede cua~ño no existe 
Sindicato? 

Cuando no exista sindicato, los representantes de 
los trabajadores deberán ser elegidos por votación 
y la mayoría de los trabajadores hará la 
designación (ver artículo 197 del Reglamento 
General de Seguridad e Higiene en el Trabajo). 

En los centros de trabajo de las cooperativas y de 
las demás organizaciones sociales para el trabajo 
la Asamblea General integrará a la Cor.:isión de 
Seguridad e Higiene. Cuando las cooperativas 
utilizan los servicios de trabajadores asalariados, 
se integrará la comisión mixta de seguridad e 
higiene correspondiente. 
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¿Quién no~bra a los 
representantes patronales? 

·El patrón deberá designar a sus representantes. 
Se sugiere que los representantes patronales 
no sean empleados de o!icina o del departamento 
de seguridad (en caso de que exisca). De 
preferencia deberán ser trabajadores de confianza 
que desempeñen sus labores dentro de la planta o 
unidad de procesos (ver artículo 197 del 
Reglamento General de Seguridad ·e Higiene en. el 
Trabajo). 
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¿Ou sucede si el patrón, el 
Sjn icato o los trabajaCorE:E no 
des gnan a sus represen~ant.es 
dentro del término establecido? 

Las autoridades del trabajo conminarán a que se 
haga la designación de los integrantes; o sea, 
tomarán las medidas necesarjas, previa 
advertencia, para el cumplimiento de la obligación 
(ver artículo 198 del Reglamento Gene~al de 
Seguridad e Higiene en el Trabajo). 
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¿Qué se requiere para ser 
miembro de una Comisión r.Jixta 
de Seguridad e Higiene? 

Ser trabajador de la empresa 
Ser mayor de edad 
Poseer la instrucción y experiencia necesarias 
De preferencia, no ser trabajador a destajo, a 
menos que todos los trabajadores presenten sus 
servicios en tal condición. 
Ser de conducta honorable y haber demostrado 
en el ejercicio de su trabajo sentido de 
responsabilidad 

- Ser, de preferencia, el sostén económico de su 
familia. 

Es decir, se procurará seleccionar a 
representantes que sepan leer y escribir, 
tengan un mayor grado de conocimientos, sean 
respedados por sus compañeros y reconocidos por 
su seriedad y sentido de responsabilidad (ver 
artículo 199 del Reglamento General de Seguridad 
e Higiene en el Trabajo). · 
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¿La mujer puede formar parte de 
las Comisiones Mixtas de 
Seguridad e Higiene? 

?or supuesto ... la mujer, por ley, tiene los 
mismos derechos y obligaciones en cuanto 
a su participación en el medio de trabajo, 
al igual que el hombre, su integración a la 
Comisión depende de su entusiasmo y 
preparación. 
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¿Qué diferPr~·ict:~ •:-;.:ister; entre los 
miembros di:- d'1Ll (_om: s i_0n? 

Los miembros de las Comisiones Mixtas de 
Seguridad e Higiene tienen la misma personalidad 
e iguales derechos y obligaciones, 
independientemente de la jerarquía que cada uno 
tenga dentro de la empresa, negociac1on o de la 
organización sindical a que pertenecen. 
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¿Cuánl.o ~.i t~1:,r·~1 l:er, ~ ;~;_¡;· • ,. 

rep:~eser.tflnt,•_· er ::;;u pt:·t::~~ -~, .-

De preíe~~ncia, la Curación d~ los rbpresentantes 
en sus c2....-gos deberá ser permanen~e, siempre y 
cuando c¡_:.-;iplan satisfactoriamente con sus 
funciones. Cuando esto no suceda, asi 1 podrán ser 
removidos libremente y sustituidos de acuerdo a 
lo establecido en el reglamento. Cualquier. 
modificación en la integración y funcionamiento 
de las cc·:r.isiones deberá hacerse del 
conocimie~to de las autoridades del trabajo {ver 
artículos 193 y 200 del Reglamento .. General de 
Segurida~ e Higiene en el Trabajo). 
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¿Qué deberán hacer los 
~epresentan~es una vez 
nombrados? 

Se reunirán para levantar -el acta constitutiva. En 
esta misma reuniónt la Comisión definirá la 
manera de dar cumplimiento a Sus funciones, 
establecidas en el artículo 509 de la Ley Federal 
dél Trabajo y en sus reglamentos. 
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; ~~e ;iror.:orc i onar2 ,_ l ;.-·, · - ~ 

;e~~neraci6n ex~ra--a~i~; 
;e;:.:·-:·sen7,?.n-t es'? 

No. Los representantes desempeñarán 
gratui~ente sus actividades en la Comisión 
dentro de las horas de trabajo, sustituyendo estas 
activitiades-sus· labores normales asignadas. 
Los pa~ones tienen la obligación de dar las 
íacili~~es necesarias a los represen~antes de las 
áos pa:-~es (ver articulo 197 del Reglamento 
General de Seguridad e Higiene en el Trabajo). 
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?.>:i::·. t.2 L~ ! ~;. • : 

~ra c.ui \!;.:1r de:' 

. . . 
·.;e co:T.J.S~1.:'" ,_ 

a hig.:~-::e (-n e L·abajo? 

Si. La Comisión Consultiva Nacional de Seguridad 
e Higiene en el ·Trabajo y las Comisiones 
Consultivas Estatales y del Distrito Federal de 
Seguridad e Higiene en el Trabajo, son 
organismos con represen~an~es obreros, 
patronales y gubernamen~ales que asesoran a las 
autoridades del :;rabajo para la adopción de 
medidas preven~ivas de los riesgos en el trabajo 
(ver artículo 512 A, 512 B y 512 C, de la Ley 
Federal del Trabajo). 
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L2s Com~Eiones !~jx¡2s d~ SeEuri~ad e Eigiene en 
el traba:~ debe~ regis~~a~se e~ !a Secre~2rí2 del 
Tr2~2jo ~ ?~evi~i~~ S~cia!. L.cs c~~~ros ~e ~~abajo 

ubicados ~n el Dis~rito ;Feder2i citoe~ re&Jstrar su 
Comisi6~ ~ixta de Seguridad e Higiene en la 
Dire2ci¿~ Geri~r~l de ~~¿ici~a y s~ruridad en el 
Trabajo ~e la Sec:-e~aria del Tr~bajo y Previsi611 
Social. :..as au~oridades del trabajo en el 
Departa~~nto del Distri~o Federal pueden recibir 
la docur:.=.·.--:.t.aci:Sr. que, ;:-irevia :-ev:.siór .• rer.:i t.irá.n a 
la nienc!~nada Dirección Generhl. 

Los cen~~os de trabajo ubicados en las en~idades 
federati~as podr~n remitir la solicitud de registro 
de su Cc=.isi6n ~ixta de Segurida¿ e Higiene en 
el trab&:~ a la Delegación Federal del traOajo 
correspc=jiente o a la Dirección General de 
Medicin8 y Seguridad en el TrabRjo de la 
Scc:-e't.ar~a del Trabajo y ?revisión Social. Las 
autorida=es del ~rabajo locales podrán recibir la 
documer.~2=ión respec't.iva de empresas de 
jurisdic=ión local, que previa revisión remitirán a 
la Deleg;=ión Federal d~ la entidad. 
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t.:: .,-;:_,' .:. ,;_-_. 

Se de~e envj¿:· la sclici~uj de ~egis~r~s ce 
Co~isi6n ~ixta de Seguridad e ~i&i~ne 
debidar;ienl:e r·::quisi i..2.cia c.. la depend·::ncia Cj-icial 
que correspondó al registro. 

Las solicitudes an~es citadas oodr~n ob~enerse en 
la Cirecci6n Gerieral de !~edici~a y Seguri~s~ en 
el Yrabaj~, en el DcparLam~n~~ d~l ~is~ritc 
Federal, en las Delegaciones rederales del 
Trabajo o en las oficinas de las au~oridades 
locales correspondientes. ~espués de :1at:<er sido 
revisada y aprobada la solici~ud d regis~ro 1 12 
au~oriCad :cCtral del Trab~jo not :icrrrá ~ l~s 
empresas el nfJ~ero con el cual que 6 r~gistrad2 
la Comisión. 
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·s AL REVEP.50 

SECf<t7:TAr?lA DEL TRC\8.Cl.JO Y 1-\"<l:V!Slür'·J SOCI;\~. 
DIRECCION Grn<:RAL DE MEDICINA y SEGURIDAD rn EL TRABAJO 

SOLICITUD DE REGISTRO DE LA COMISION t.llXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE 

EN CU:.íPLIFAIENTO A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 193 DEL REGU.MEIHO 
GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO 

""""' C( il.(i,:..~IWO ' r----------------------
S CASILLAS PUHT EAO.AS 1.- DATOS DE LA EMPRESA L_ J J_ 1 J _l. J _ L l J _L 1 J _ I_ L l _t_ 
--------;===========:::::;--;;;~~-;=:===========··-· 
) FEDERAL DE CAUSAHTES l.__.1...I --'-l --'-1--'--'l--'1'--'--.1..I _._1 __._L-.LI __._1 --'-1--' ~-rn~~RO s~E; • .__1 __._¡ _.___.1__.1--'1.__,1'--.._1 _._1 _ 

DE LA EWPRESA-----------------------m=l=EL""-':'-----------

3: NUMERO OE E.SU.BLECIUIENTOS, PLAKTAS, UHIDJ..DES O sUC~SALE.sG~-¡ 
,---~ 

DUSTRIAL---------------------------------- L_LJ_ J 

2.- DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO 

CODIGO POSTAL 
W~:'IOCL.l~IO.f) 

10;,::. DE TRABAJADORES EN LA UNIDAD( SINDICA.LIZA.DOS 1 ~ CONft.4.NZA 1 ETC.) 1 1 1 1 l 

' r----, r-, 
L_J_ j_ J L..! 

4.· N\IWVtO DE TUR"OS ! 

Ot TRABAJO . 

r---' 
"º PRINCIPAL DEL CEHTRO DE TRABAJO------------------------- L_l__J__: 

OEL SIHOICATD ---------------------------=T.=EL=.::'---====== 

10 ______________________________ _ 

CODIGO PO:>TAL 

3.- DATOS DE LA COMISION 

)E CDNSTITUCIDN DE LA COWISION MIXTA CE SEQURIDAO E Hl&IENE( 1..---l...I __,_l _,_--L--'--' 

HTANTES PROl'IETARIOS Y SUPLENTES DE LA COlllSK>HIHOllBRES Y APELLIOOS) 

TRABAJ.lOORES REGISTRO FEDERAL 0€ CAUSANTES 

1 ¡ ¡ ¡ ¡ ¡ ¡ ¡ i ¡ 1 

1 ¡ i ¡ ¡ ¡ ¡ ¡ ¡ ¡ 1 

PATRDHALES 

1 ¡ i i : : ¡ : ¡ ¡ 1 

1 ¡ ¡ ¡ ¡ ¡ ¡ ¡ ¡ ¡ 1 

r----. ,.--­
L_J_ J _J ~ ~ 
---.- r r-.• ¡ • . 
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l~JSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD 

CRITERIOS ?AR.< LA INTEGRACION OC COMISIONES MIXTAS DE SS3URIDAD E HIGIENE 

1- Número de representantes en relación con el número de trabajo dores. 

A~ En empresas aon número de trobojodores no mayor de veinte, un representante de los trobajodore• 
y uno de los patrones 

B.- En empresas que cuenlon de veintiuno a cien trobojodores, dos representantes de los trabajadores 
y dos de los pot rones 

c.- En empresas con más de cien trobojocbres,cilcorepresentontes de los trabajadores 

y cinco de 101 patrones 

D.- Por codo representante proplatorio, se designará un repr~mtonte suplente 

2~ Número de romisicno..s mixtos de seguridad e higiene en raocidn con el número de divlslcnes, plantos o unidades 
de una mismo empresa. 

Dabe cmstitulrse uno comisilti en codo centro de trabajo, o en cocb dMsJ/n, planto o unidad 
que integro lo empresa. 

TRA '-llTES PARA EL REGISTRO 

1.- Lo presente sollcltud de registro, deberé ser enviada a los Autoridades Laborales que le correspo"aan, 

según su jurisdicción (Federal o Local) y según su ubicación en los Estados o en el Distrito F.cleral 1 o a la 
Dirección General d1 Medicina y Seguridad en el Trabajo, de lo Secretorio del Trabajo y Prulalón Social 
de conformlood con loa lnstruccione; siguientes: 

al.- Los de Jurisdlccl6n Federci, ubicados en los Estados, ante lo Del1>9oclón Foderol dal Trabajo 
que les correspondo. 

bl: Los de Jurisdicción Local, ublcrVJs en los Estados, ante los Autoridades La boro les Estalale11 
oue les correspondo. 

d.- Los de Jurisdicción Local, ublcooos en el Distrito Federal, ante lo Autoridad Laboral 
del Departamento del Dlstrllc Federal. 

d).- Los de Jurisdicción Federal, ubicados en el Distrito Federal, ante la Dirección General de Mtdlclna 
y Seguridad en ti Trabajo 1 de lo Secretorio del Trabajo y Previsión Social . 



Cuando se efectúen cambios de represen..,an1.t:~~ üe 
las Comisiones :.~ixtas de Seguridad E: Hjg:etP·_: 1 se 
dar~ aviso por escrito a las auLoridades del 
~rabajo que co~~esp~r.C~~-
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r·uc;c¡ 'J:iAl•'.IENTO DE LAS COViISIONES 
MIXTAS DE SEGU~IDAD.E HIGIENE 

El funcionamiento de las Comisiones Mixtas 
de Seguridad e Higiene en el Trabajo, debe ser 
permanente. 

En la primera reunión de trabajo, la Comi­
sion Mixta de Seguridad e Higiene debe 1ormular 
el programa calendario anual de recorridos men­
suales a los edificios, locales, instalaciones -
y equipos en su centro de trabajo, para veri1i­
car las condiciones de seguridad e higiene que -
prevalecen en los mismos~ Asimismo, se asignarán 
las tareas que en 1orma individual deben realizar 
los miembros de la Comisión. 

La Comisión Mixta de Seguridad e Higiene de­
be realizar además del recorrido mensual de obser 
vación general, otros recorridos cuando se juzgu; 
necesario, para la observación especial de condi­
ciones peligrosas, a petición de los trabajadores 
o de· la empresa. 

La Comisión Mixta de Seguridad e Higiene, -­
asimismo debe 1ormular de inmediato el programa -
general de puntos por revisar en 1orma permanente 
durante sus recorridos mensuales, considerando -­
las áreas del centro de trabajo y los puntos que 
sean compatibles con la naturaleza y actividades 
que se desarrollan. 

Los puntos a revisar, de acuerdo a las necesi 
dades que determine la Comisión, puede ser entre = 
otros 

l. Aseo, orden y distribución de las instalacio­
nes, la maquinaria, el equipo y los trabajad~ 
res en el centro de trabajo. 

II. Métodos de trabajo len relación a las operaci~ 
nes que realizan los trabajadores. 

III. Espacio de trabajo y de los pasillos. 

IV. Protecciones en los mecanismos de transmisión. 
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V. Protecciones en el punto de operación: 

VI. Estado de mantenimiento preventivo y correctivo¡ 

VII. Estado y uso de herramientas manuales; 

VIII. Escaleras, andamios y otros; 

IX. Carros de mano, carretillas, montacargas autopropuls~ 

dos; 

X. Pisos y plataformas; 

XI. Grúas, cabrestantes y en general aparatos para izar; 

XII. Alumbrado, ventilación y áreas con temperaturas extre 

mas artificiales¡ 

XIII. Equipo eléctrico (extensiones, conexiones y otros); 

XIV. Ascensores; 

XV. Equipo d~ protección personal por área de trabajo; 

XVI. Agentes _dañinos: ruido, vibraciones, polvos, grasas y 

otros; 

X'.•II. Recipientes a presión (calderas y otros); 

XVIII. Peligros áe explosión por gases, polvos y otros; 

XIX. Manejo de sustancias químicas; 

XX. Métodos que se siguen para aceitar; 

XXI. Cadenas, cables, cuerdas, aparejos; 

XXII. Accesos a equipos elevados; 

XXIII. Salidas normales y de emergencia; 

XXIV. Patios, paredes, techos y caminos; 

XXV. Sistemas de prevención de incendios¡ 

Los recorridos y las anotaciones de las observaciones que se -

hagan durante ellos, deben hacerse en forma conjunta por todos 

los miembros de la comisión. 

La comisión, debe levantar un acta de cada recorrido que rea-­

lice, para lo cual debe llevar a cabo una reunión de trabajo. 

159 



ACTAS E: lflFOP.l.;E;S 
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Las actas del recorrido mcr1sual de observación general, deben 

contener los datos siguientes: 

1.-

II .- a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

f) 

III.-

IV.-

Lugar, hora y fecha dE- la reunión; 

Nombre de la empresa; 

División, planta o unidad que corresponde a la comisión 

Domicilio del centro de trabajo; 

Número de registro de la comislón; 

Número de registro federal de contribuyentes; 

Número de registro IMSS. 

Observaciones sobre las condiciones de seguridad e hi-­

giene, relativas al programa de puntos por revisar. 

Medidas de prevención que se proponen, de preferencia -

considerando las necesarias para atender las observacio 

nes de mayor riesgo; 

Dichas medidas deben ser factibles, acordes con la rea­

lidad y compatibles con la asesoría en est.a materia; 

V.- En caso de que el patrón no adopt:e las medidas prevent! 

vas propuestas, asentar el incumplimiento; en el acta -

del siguiente recorrido mensual; 

VI.-

VII. 

Actividades de orientación en materia de seguridad e hi 

giene llevadas a la práctica; 

Asentar las violaciones en su caso, a las disposiciones 

legales relativas a la prevención de los riesgos de tra 

bajo; 

VIII.- Otras observaciones pertinentes; 

IX.- Firma de los representantes 
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¿Cu~ndo debe la co;n1s16:1 
levantar tln acta? 

De cada recorriao que realice la Comisión Mixta 
de Seguridad e Higiene debe levantar un acta que 
contenga las observaciones sobre las condiciones 
de seguridad e higiene y las medidas que 
proponga para mejorarlas. El acta deberá ser 
enviada mensualmente a la autoridad del trabajo 
que le corresponda. 
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i·~i:...:.a Je :"::;;.:;;...;;_·.;_.._:~~J •2 :~~:"i·:·!-1!~ en 
rel&ci6n a los ~ccirlí·11t.~s que 
ocurrán? 

Investigar las causas de los accidentes y auxiliar 
al pa~rón en la elaboración de los info~mes, tanto 
en la notificación inmediata de los mismos, así 
como en el resumen mensual. 

La hoja de informe de accidentes puede solicitarse 
a la Dirección General de Medicina y Seguridad en 
el Trabajo de la Secrecaría del Trabajo y Previsión 
Social o a las Delegaciones Federales del Trabajo 
de las entidades federativas corrrespondientes. 
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¿!-,rJ6nde se ...;;(;:;_~.;.;¡¡ 1~;-~\·i~r 1..cs 
:i nfGr;;¡e::;; de oc e i denl.es? 

Los centros de trabajo ubicados en el Distrito 
Federal deben enviarlos al Centro Nacional de 
Inrormación y Estadísticas del Trabajo de la 
Secretaría del Trabajo y Previsión Social. 

Los centros de trabajo uo1cados en las entidades 
rederativas podrán remitirlos a las Delegaciones 
Federales del Trabajo que correspondan, o 
directamente al Centro Nacional de Inrormación y 
Estadística del Trabajo. 
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¿C1:[?;1__·~ ~··::Oíi :;::.!~ :·.-~":::-· 

!nG·:::::..:·j1J·:.s ·- .:1;:--i:-~~'J~cc.::)n 

La ConstittJción Política 1~e los Estad0s Unidos ;~~xicancs en su Art. 123, 
.!.:par".:.r;do P. J :-r·~~cc. x:c":l 1 i rdicr.:. oue: 

"Le b;"licaci6n d0 .l¿;:s 1~-::-·0s d~~l t:-2lie. .. ~o corr~S:JDnd•:: a las 21!toridr!d0s de 
1os est~dos e~ s~s ~~sr~c:!v~s jurisdiccio:1~s 1 r~~8 es de la co~~etencia 
c:-:clusiva de i3s auT,ori~:e.c~es 1-1~(~c;;r·aies er. los 2::-;·,m¡,os relc--:t:ivos a ; 

a) Ra8~S IndtJSt~iales 

l. Textil 
2. Eléct:rica 
3. Cinc~atcgráfica 
4. Hulera 
5. Azucarera 
6. ;.arJera 
7. !•!etal1.lrgi ca y Side!"Úrgica, abarcan 

do la exp) otación de los JilineraleS 
básicos, el beneficie y la f1...1ndi-­
ci6n de los misraos, así como la ot 
tención de hierro r;1e¡.álico y acc:-0 
en todas sus formas y ligas, y los 
product:os laminados de los mis1~os. 

8. De hidrocarburo 
9. Petroquírnica 

10. Cementera 
11. Calera 
12. Au~o~otriz, incluyendo au~opartes 

met~licas y eléctrjcas 
13. Química, incluyendo la química far 

macéutica y medicar.1e:1t:os 
1(. De cel~losa y papel 
15. De aceite y grasas vegetales 
16. Productora de alimentos, abarcando 

exclusivamente la f'é.':.:;:--icaci.ón 
que sean ewpacados, enla~ados o que 
se destinen a ello. 

17. Elaboradora de bebidas que sean 
sadas o enlatadas o que se destinen-
ª ello 

18. Ferrocarrilera 
19. Maderera básica, que comorende la pre 

ducción de ase!"ra::iero y Ía fabricación 
de triplay y aglutinados de madera 

20. Vidrie:-a, exclusivamení:.e por lo que to­
ca a la fabricación de vidrio plano, liso 
o labrado, o de envases de vidrio. 

21. Tabacalera, que comprende el beneficio o 
íabricación de p!"oductos de tabaco ... " 
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11 
••• b) Empresas 

l. Aquellas que sean adminis~radas en forma di­
recta o descentralizada po~ el Gobierno Fede 
ral. -

2. Aquellas que actúen en virtud de un contrato 
o concesión federal y les indus~rias que les 
sean conexas. 

3 .. ~quellRs que ejecuten trabajos en zonas fede 
rales o que se encuentren bajo jurisdicción­
federal, en las aguas ~erritoriales, o en -­
las comprendidas en la zona econ6mica exclu­
sí va de la naciór.. 

También será competencia exclusiva de las auto­
riaaaes federales, la aplicación de las disposi 
cienes de trabajo en los asuntos relativos a -= 
conflictos que afec~en a dos e raás Entidades Fe 
derativas; contrat.os colectivos que hayan sido­
declarados obligatorios en más de una Entidad -
Federativa; obligaciones patronales en materia 
educativa, en los términos de ley; y respecto a 
las obligaciones de los pat:rones en materia de 
capacitación y adiestramient:o de sus trabajado­
res, así como de seguridad e higiene en los cen 
tras de trabajo, para lo cual las autoridades = 
Federales con~arán con el auxilio de las estata 
les, cuando se trate de ramas o actividades de­
jurisdicción local, en los términos de la ley -
reglamentaria correspondient:e". 



La plbnt.a productiva r1acional 1 está sufri~ncio un castigo dema--

siado severo, con a~~as thsas de intéres y escaso y ccGplicado tr¿mite p~ 

r2 Ja obttncjón dE- créditos.: cont . .r21ccjónes del r::-2rc.ado, c~rcr-..:ura de la 

frontera a productos del exterior y encima de ello, reformas fjscales ca­

da año, tSst.;'l;s c.sfixi.::i.ntes; que ;:-.:.i~1enazan con un r)osible cierre rr;nsivo de -

industrias, pequc~as, n1cdié'1nas y grandes, así corno el consecuente despido 

de trobajadores, ya lo esté:mos viendo en mue.has cr;ipresas del país. 

Por rn&rito al rr1anual de organización que se presenta, considero 

lo siguiente; Qlle pera que una enpresa de cualquier snagnitud, es decir, -

peq0efia, mediana o grande que quiera subsistir ante una situación cada -­

vez más tensa en lo que se ref'jere a crisis económica, aspectos fiscales 

gravosos infJacción, poco empleo, tas~!S de :int('ri!s alt3.s, etc., las empr~ 

sas tiene qtJe ser més agresivas en sus ventas, ser más organizadas y pla­

nearse unos objetivos o metas claras y realistas para un m6réado nacional 

y/o quienes tengan la posibilidad de exportar ya. 

Ahora todas las empresas deben tener una base sólida de planea­

ción, organización, integracjón, dirección y control para que los resulta 

dos productivos sean eficaces en todos rangos; lo que se desc~ioe en este 

manual es un aspecto importante, clave y primordial para las empresas, -­

que son los recursos humanos: Por lo que los hechos y las ideas presenta­

das dan base a exponer las siguientes conclusiones: 

1. - L~s er¡¡présas tendrán una guía práctica, de un modelo -­

que esta en pr§ctic2 en una gerencia de recursos huma-­

nos y la proposición de un modelo propuesto para una ad 

ministración más óptima de recursos humanos en una ge-­

rencia. 

2.- El manual tiene la ventaja de decir como hacerlo mejor, 

de~ivando de un sen~ido de equipo de trabajo y consoli­

dando la base de la organización bien planeada en lo -­

que se reliere a recursos· humanos. 

3.- El conocimiento y !lujo de información administrativa, 

oficial y de manejo de situaciones personales y labora­

les con soluciones eficaces como enfrentar actitudes de 

ob~eros, ejecu~ivos, subordinados, a ~ravéz de unos ob-
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jetivos y políticas que d~ban ser comunes. 

4. - El ma11ual de orGani zaci ón plantea el &rarnente lo que de­

be ex:istir, cle.sificando con hechos eJ corno se debe ad­

ministrar una ge:-rencia de recursos hurii?..nos y/o un depa!'. 

tamcnto de personal, p~es esi.:o viene a esclarecer Ja i;:s 

tructura de orbanización y responsabilidades que se ti~ 

ne, la uniformidad en la interpretación y aplicación de 

polí"ticns, puesto que no existe algo igual a consignar 

t~mas de orsanizvción y políticas en el papel. Coordina 

todas las actividades propias que enianan de su misma na 

turaleza de trab~jc. 

Elimina la posjbilidad dt la duplicidad de funciones. 

5.- Asumiendo que haya una consul t:.a constante al manual y -

adhesión a su contenido, esto estimularé el considerar 

un mejoramient..6 de las organizaciones en sus operacio-­

nes especi~lmente cuando e} personal operativo o de su­

pervisión solici~a que se recomie~cie un cambio en las 

políticas, procedimientos o óesarrollo organizacional -

y sf su experiencia indica que las instrucciones vigen­

~es con~enióas en el manual son impracticables, por lo 

tanto deberá de ser actualizado y mejorado constantemen 

te. 

6.- El manual de organización proporciona la facilidad de -

tener una herramientó para que la er.1.presa llegue a te-­

ner un ambiente laboral sano, una rotación de personal 

muy baja, un ausentismo controlado, al igual un grado -

de riesgo bajo por control interno de accidentes de tr~ 

bajo y enfermedades. Así tambien busca la motivación h~ 

cia el personal, respecto a factores motivacionales no 

solo. Econ6micos 1 uno més bien de reconocimientos de lo 

gros personales y de grupo observando siempre de cerca 

el comportamiento directo y calidad de vida en el tra-­

bajo. 
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7.- En el aspecto ca~~ci~aci6n no debe existir el mo~ivo 

que es muy costosa, plJesto que 1& realidad es que es la 

mejor inversión, que puede incrementar la productividad 

y eficiencia de una ~anera donde se logra mejorar la e~ 

lSdad humana, la tecnología se cuida y por supuesto se 

hace un bien social para el trabajador-empresa y socie­

dad en la que vivimos. 

8.- En el aspecto de ahorro por reducción de costos de ope­

ración-tiempo en lo que refiere a reclui.amiento, selec­

ciones e inducciones de personal calificado y no califi 

cado, así como el de profesionistas, puesto que la int~ 

gración en mater)a de recursos humanos está al dír::, cu_! 

dando siempre no estar contratando personal conflictivo 

y con problemas sindicales que este mal, que no ha sido 

posible extirparlo. 

9.- Este manual es un auxiliar de rápida consulta que agru­

pa en un solo volumen las normas cuyo conoci1niento debe 

conocer un responsable que maneje recursos humanos en -

cualquier tipo de empresa y esté a la vez pueda consul­

tar aspec~os legales de capacitación y adiestramiento, 

seguridad e higiene, y el aspecto de mayor relevancia -

que es el laboral, casos prácticos y aplicables de ---­

acuerdo a nuestro código laboral vigente. 
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B I B L I O G R A F I A 

* ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

FERNANDO ARIAS GALICIA. 

EDITORIAL TRILL~S. 

* ADMINISTRACION DE PERSONAL I 

AGUSTIN REYES PONCE. 

EDITORIAL LIMUSA. 

* ADMINISTRACION DE PERSONAL II 

AGUSTIN REYES PONCE 

EDITORIAL LIMUSA. 

* MAh'UAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS EJECUTIVOS 

AHERICAN MANAGEMENT ASSOCIATION. 

EDITORIAL C.E.C.S.A. 

* EVALUACION DE PERSONAL 
GRUPO EDITORIAL EXPANSION. 

* NUEVA LEY FEDERAL DEL TRABAJO TEMATIZADA Y SISTEMATIZADA 

BALTAZAR CAVAZOS FLORES 

EDITORIAL TRILLAS. 

* MANUAL DEL DERECHO DEL TRABAJO. 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

* REGLAMENTOS GENERALES DE CAPACITACION Y ADISTRAMIENTO 

REGLAMENTO GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE 

EN EL TRABAJO E INSTRUCTIVOS 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
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* PERSONAL - LOS PROBLEMAS HU~WWS DE LA DIRECCION 

GEORGE LEONARD 

STRAUSS SAYLEY 
EDITORIAL HERRERO HNOS. SUCESORES, S.A. 

* EL ASPECTO HUMANO DE LAS EHPRESAS 

DOUGLAS MC. GREGOR 
EDITORIAL DIANA 

* ADMINISTRACION DE PERSONAL 
CHRUDEN SHERMAN 

EDITORIAL C.E.C.S.A. 

* MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 

AMERICAN MANAGEMENT ASSOCIATION 

EDITORIAL S.E.C.S.A. 

* EL DESPIDO 

LIC. FRANCISCO RAMIREZ FONSECA 
EDITORIAL P.A.C. 

* EL DERECHO LABORAL EN IBEROAMERICA 
BALTA.ZAR CAVAZOS FLORES 
TRILLAS. 
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