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INTRODUCCION. 

El Srea de Recursos Humanos, dentro de una empresa -. 

es fundamental para que cooperando conjuntamente con las

dem4s Sreas, se alcancen los objetivos de la organizacidn, 

con un m4ximo de rendimiento. 

Es muy comün dentro del Srea de Recursos Humanos que 

actividades rutinarias y obligatorias de ley, compliquen

el tiempo de las personas a cargo del departamento, y no

encuentren el momento para dedicarlo a la innovacidn o a

la resoluci6n de problemas m4s importantes. 

En las empresas pequeñas y medianas por lo general,

se encuentra que el área de Recursos Humanos está rezaga

da y en ocasiones no existe como departamento espec!fico1 

por esto es importante que se simplifiquen algunas tareas 

o que se tenga una base para que se puedan realizar acti

vidades que fundamenten la importancia del mismo. 

La presente investigaci6n tiene la finalidad de ana

lizar y aplicar el uso de formas que exige la ley y el

orden para permitir un adecuado movimiento del Srea de -

Recursos Humanos; para lograr este objetivo se ha querido 

recopilar las formas de mayor exigencia por di versos de··

partamentos gubernamentales que se derivan del Art. 123 -

Constitucional. 
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En base a esto, se parte de principios establecidos 

en las leyes mexicanas, principalmente en la ley Federal

del Trabajo; y también de principios de admipistraci6n de 

Recursos Humanos, esto con el prop6sito de conjugar ambos 

aspectos y ast definir las funciones m4s importantes a -

realizar dentro del departamento. 

Aunque se pretendió contener la mayor información -

posible, puede en un momento dado, resultar insuficiente•· 

para una empresa determinada, pero st, es una gu!a certe·· 

ra para realizar actividades exigidas por la ley, y rela

cionadas con la administración de Recursos Humanas. 

* * 
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CAPITULO I, 

"ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS". 

El campo de la administraci6n de recursos humanos o

direcci6n de personal, no surgi6 repentinamente, sino que 

evoluc
0

ion6 hasta ~lcanzar su forma actual. Un anl!lisis -

de esta evoluci6n muestra el modo en que los esfuerzos de 

los precursores condujeron a los m~todos m&s prl!cticos de 

la actualidad. El origen de la direcci6n de personal no

se conoce. Es probable que los primeros cavernícolas 

afrontaron problemas de utilizaci6n de recursos humanos.

Incluso la Biblia registra problemas de selecci6n y capa

citaci6n a los que se tuvo que enfrentar Mois~s. Durante 

los miles de años transcurridos entre Mois~s y la Revolu

ci6n Industrial, existieron muy pocas organizaciones gran 

des. Con excepci6n de las 6rdenes religiosas, o los go-

biernos, la mayor parte de los trabajos se realizaban me

diante grupos pequeños. Ya sea en las granjas, en tall~ 

res pequeños o el hogar, la unidad primaria de trabajo -

era la familia. Había muy poca necesidad de realizar es

tudios formales de la direcci6n de personal. La Revolu-

ci6n Industrial modific6 la naturaleza del trabajo. La -

energía mec:lnica y las economías de escala exigieron que

el trabajo se realizara de manera conjunta por cantidades 

de personas cada vez mayores. En Inglaterra surgieron -

las grandes f&bricas textiles, las fundidoras y laa minas, 



y m&s tarde, en Norteaml!rtca, Colectival!lente las perso-

nas eran todavía .un recurso importante¡ para la Revolu--

ci6n Industrial signific6 una mayor mecanizaci6n y condi· 

ciones desagradables de trabajo para muchos obreros, 

A fines del siglo pasado algunas empresas reacciona

ron ante los problemas humanos provocados por la indus--

trializaci6n y crearon el puesto de secretario de benefi

cencia. Este se encargaba de satisfacer las necesidades

de los obreros y evi-tar que los trabajadores constituye-

ran sindtcatos, Los secretados socialeR ayudaban a los

emplearlos en sus problemas personales, tales como los de

cducaci6n, vivienda, y necesidades medias. Estos precur

sores de los especialistas en personal trataron también -

de mejorar las concl.íciones de trabajo de los obreros, La 

apari-ci6n de secretarios de benettoencia antes de 1!100 d!!_ 

muestra que las actividades de personal en las organiza-

cienes grandes habfan superado la capacidad y el !mbito 

de los gerentes operacionales superiores, De ese modo, -

los secretarios sociales significaron el naciMiento de la 

di~ecci6n especializada de recursos humanos, para distin

guirla de la supervtsi6n cotidiana del personal que real!, 

zaban los gerentes operacionales, 

La finalidad de la direcci6n de personal es propor-

cionar a las organl:zacianes una fuerza laboral eficiente, 



Para lograr este fin, el estudio de la direcci6n de pers~ 

nal revela el modo en que los patrones obtienen, desarro

llan, utilizan, evalGan, mantienen y retienen los tipos y 

las cantidades de trabajadores. En la pr4ctica la direc

ci6n de personal alcanza sus fines mediante la satisfac-

ci6n de sus objetivos, A veces estos objetivos son temas 

de reflexi6n cuidadosa y se expresan por escrito y otras

veces ni siquiera se enuncian de manera formal. Para al

canzar sus metas los objetivos de personal deben recono-

cer los desafíos de la sociedad, la organizaci6n, la fun

ci6n de personal y 1as personas afectadas. Estos desa--

ftos conducen a cuatro objetivos que son comunes a la di

recci6n de personal: 

aJ Objetivo social: Mostrarse responsable ante las ne

cesidades y los desafíos de la sociedad, minimizando 

los efectos de esas demandas sobre la o.rganizaci6n. 

b) Objetivo de organizaci6n: Reconocer que la direc---· 

ci6n de personal existe para contribuir a la efica-

cia de la organizaci6n. No es un fi~ en et misma e! 

no un medio para que la organizaci6n obtenga sus re

sultados, 

e) Objetivo funcional: Mantener la co~tribuci6n hecha

por la direcci6n de personal a un nivel apropiado --
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para las necesidades de la o~ganizacidn, 

d) Objetivo personal1 Ayudar a los empleados a alean-

zar sus metas personales, al menos hasta donde estas 

incrementen la contribucidn individual a la organiz! 

ci6n. 

Estos cuatro objetivos son faros que sirven como - -

.guia para las actividades cotidianas de administracidn de 

personal, 11ccordando estos objetivos los especialistas -

en personal pueden entender las razones que se encuentran 

en la base de las numerosas actividades que realizan los

departamentos de personal. 

Para alcanzar estos objetivos los especialistas en -

personal se dedican a actividades que producen una fuerza 

de trabajo eficaz para la organizacidn, Estas activida-

des se llevan a cabo para obtener, desarrollar, aprove--

char, evaluar, mantener y conservar empleados, 

Las actividades de ll"rsonal son las medidas que se -

toman para proporcionar a la organizacidn un.grupo de tr! 

bajadores eficaces, Algunas de las m!s importantes son -

las siguientes: Una vez que la organizacidn crece m!s 

all! de unos cuantos empleados, se intenta estimar las n! 

cesidacies futuras de recursos humanos de la organizacidn-
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mediante una actividad denominada planeaci6n.de recursos

humanos. Jll tener una idea con respecto a las necesida-

des futuras el reclutamiento trata de obtener candidatos

competentes para cubrir esas necesidades. El resultado -

es un conjunto de solicitantes que se someten a un proce

so de selecci6n. En este proceso se escogen' a las perso

nas que satisfacen a las necesidades descubiertas. 

Despu~s para que se ajusten en estos nuevos emplea-

dos es necesario que se les capacite para que su rendi--

miento sea eficaz, y Bi existen nuevos planes de recursos 

humanos se satisfacen estos mediante el desarrollo de los 

empleados antiguos. A continuaci6n cuando cambian las -

exigencias, las actividades de colocaci6n transfieren, -

ascienden, degradan, despiden temporalmente o expulsan a

las trabajadores. Para verificar esas diversas activida

des de personal, se evalGa el rendimiento individual, 

Cuando el rendimiento de los trabajadores es aceptable d!!_ 

ben recibir una compensaci6n que puede ser, aumentos de -

sueldo, vacaciones, y otras prestaciones superiores a las 

de la ley. Jll~unas recompensas son servicios obligato--

rios exigidos por la ley, tales como las contribuciones -

al s~guro social, condiciones seguras de trabajo, reparto 

de utilidade9, etc. Si las actividades de personal no -

satisfacen adecuadamente las necesidades de los empleados, 

los trabajadores pueden reunirse para tomar 111Bdidas de --
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tipo colectivo, entonces la direcci6n de personal se en-

fren ta a una nueva situaci6n, la de las relaciones entre

los sindicatos y la direcci6n, para responde~ a las exi-

gencias colectivas de los empleados, los especialistas en 

personal pueden verse obligados a negociar y administrar

un acuerdo laboral. 

Algunas de estas actividades que realiza el departa

mento de recursos humanos, son las que se señalan en esta 

investigaci6n, y en especial las que la ley exige, y los

formatos para realizarlas o llevarlas a cabo tal y como -

legalmente se nos pide. 

* 
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CAPITULO II, 

"CONTRATACION", 

FORMATOS QUE SE DERIVAN DE LA CONTRATACION1 

FORMAS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE EN EL MOMENTO DE -

SU APERTURA: 

La administracidn de personal exige mGtodoe y siste

mas que garanticen unas sanas relaciones obrero-patrona-

les. Nunca, en ninguna rama del saber, la improvisacidn

ha dado buenos resultados. 

Así pues, para administrar con justicia todos los ª! 

pectes relativos al devenir de las relaciones con los tr! 

bajadores, y para tener a la mano la debida comprobacidn

del cumplimiento de las disposiciones legales sobre la m! 

teria que nos ocupa, es necesario abrir cuando menos un -

expediente por trabajador1 y se dice que cuando menos un

expediente, porque serla recomendable abrir dos expedien

tes por cada trabajador: un expediente relacionado con -

el 4rea del S~guro Social, y otro expediente con todos 

los de~s aspectos que involucra la relacidn laboral. 

Dejando a la deciai6n de cada empresa el manejo de -
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uno o dos expedientes en la forma ya dicha, es necesario• 

int~grar o integrarlos con· los docwnentos de car4cter in· 

terno que, en todo caso, se hagan necesarios, 

De esta manera, se hall6 la distinci6n tomando en -

cue.n ta el origen de dichos documentos, o sea, si se. gene

ran dentro de la empresa o se generan fuera de la misma,

º dentro de la empresa con utilidad fuera de la misma. 

"Formas internas que integran el expediente en el m~ 

mento de su apertura•1 

Requisici6n que se.genera para solicitar trabajado-

res al departamento de personal. 

Oficio dirigido al sindicato solicitando personal. 

Oficio del sindicato proporcionando el personal. 

Solicitud de empleo. 

Ejemplar del contrato individual de trabajo. 

Aviso de alta al departamento de n6minas del depart! 

mento que corresponda para todos los efectos de la -

relaci6n laboral. 

Tarjeta para el control de asistencias. 

Tarjeta de reloj. 

Tarjeta para control de cotizaciones al I.M.s.s .• 

carta relativa al disfrute de vacaciones. 
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Es de entenderse que algunos de estos documentos, -

aunque forman parte del expediente del trabajador, no co~ 

viene que sean depositados en el propio expediente por -

cuestiones de orden prdctico. As1 por ejemplo la tarjeta 

de control de asistencias, la tarjeta de reloj y la tarj~ 

ta de control para las cotizaciones del I.M.S.s,, deberdn 

ser archivadas en el expediente hasta que estos documen-

tos hayan sido llenados en su totalidad, Durante el tiem

po en.que est6n siendo manejados periddicamente, estos d~ 

cumentos conviene tenerlos conc1mtrado11 en un archivo es

pecial para facilitar el trabajo que en ello o con ellos

se realice. 

"Formas externas que integran el expediente en el 1112, 

mento de su apertura"• 

Solicitud para la expedicidn de fianzas de fidelidad. 

Fotocopia de credencial o aviso de inscripcidn al r~ 

yistro feueral ue causantes. 

Fotocopia de credencial o Gltimo avi.So del I.M.s.s. 

Constancia de percepciones. 

Fotocopia de constancias de los estudios reali~ados. 

Fotocopia de acta de nacimiento, 

Fotocopia de cartilla del servicio militar. 

Carta testamentaria. 



Aviso de alta al 1.M.s.s. 
Aviso de alta al registro federal de causantes, 

Aviso a la compañía de fianzas. 

Forma de examen m~dico de admisi6n, 

12 

Sin pretender agotar todas las formes, las anterio-

res son de uso indispensable para poder cumplir todas las 

disposiciones legales relacionadas con los trabajadores y 

con diversas autoridades c:¡ue tienen ingerencia en la rel!!_ 

ci6n obrero-patronal. 

FORMAS QUE SE VAN GENERANDO AL SUBSISTIR LA RELACION 

DE TllARAJO: 

En virtud de la relaci6n de trabajo surgen obligaci!!. 

nes y derechos recíprocos, El trabajador se obliga, por

definici6n del artículo 8 de la Ley Federal del Trabajo,

ª ~restar un trabajo personal subordinado. Ahora bien, -

la obligaci6n de prestar el servicio en forma subordinada, 

implica otra serie de deberes por parte del trabajador, -

Estos deberes estfin consignados entre otros, en el arttc!!. 

lo 134 de la Ley, y por su parte el patr6n tamhi~n tendrA 

deberes que cumplir en favor de los trabajad~res, Estos

dcberes est6n incluídos en el artículo 132 de la Ley. De 

estos artículos podemos concluir que el expediente del 

trabajador debe ir conservando todos los documentos de 
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carácter interno que permitan al patr6n demostrar el cum

plimiento de su parte, de todas las disposiciones legales1 

o en su caso, el incumplimiento en que hayan incurrido "

los trabajadores • 

. •Formas internas que se agregan en la relaci6n del -

trabajo"• 

k'orma para obtener el permiso de ausentismo. 

k'or111a relativa al caMbio de salario. 

Aviso que se. genera por p~gos hechos con error. 

Aviso para el disfrute de vacaciones. 

Constancia del disfrute de vacaciones. 

Recibo de vacaciones y prima de vacaciones, 

Recibo de aguinaldo, 

Recibo de uniforme de trabajo. 

Recibo de equipos de trabajo, 

Recibo de equipos de seguridad. 

Recibo de pago de becas. 

Recibe de salario. 

Reporte de tiempo extra. 

Forma para la descripcidn de puestos. 

Forma relativa a primas del trabajador. 



''Formas externas que se. generan con motivo de la re• 

laci6n del trabajo" 1 

El trabajaaor como miembro de la comunidad se ve in

volucrado en ciertas relaciones con algunas autoridades y 

con ciertos factores externos. De ah! deriva la necesi-

dad de tener formas de control relativas a estos aspectos, 

Las formas m!s frecuentes son las que a continuaci6n 

se expresan: 

Aviso de modificaci6n de: grupo del I.M.s.s. 

Recibo de pago de pensiones alimenticias. 

Comprobantes de justificaci6n de ausencias. 

FORMAS QUE SE UTILIZAN AL CAUSAl! BAJA EL TRABAJADOR1 

La relaci6n de trabajo puede disolverse en forma in

dividual o en forma colectiva1 y la relaci6n individual -

puede q11edar disuelta por terminaci6n o por rescis16n, h!!_ 

cha valer esta Gltima por el patr6n que por el trabajador. 

La terminaci6n individual de la relaci6n de trabaja

se da en los casos de los art!culos SJ y 395 de la Ley -

Federal del Trabajo, la terminaci6n colectiva queda pre-

vista en los art!culos 434 y 439 del mismo ordenamiento -



15 

legal. 

~s1 el art!culo ~3 señala que: •son causas de term!_ 

naci6n de las relaciones de trabajo1 

I. El matuo consentimiento de las partes1 

II. r.a muerte del trabajador, 

III. La terminaci6n de la obra, o vencimiento del t4rmino 

o inversi6n del capital, de conformidad con los art! 

culos 36, 37 y 381 

IV. La incapacidad f!s1ca o mental, o inhabilidad mani-

fiesta del trabajador que haga imposible la presta-

ci6n del trabajo1 y 

V. Los casos a que sP. refiera el articulo 434." 

Por su parte el articulo 395 indica que1 "En el ca~ 

trato colectivo podrli establecerre que el, patr6n admitir! 

exclusivamente como trabajadores a quienes sean miembros

del sindicato contratante. Esta cl4usula y cualesquiera

otras que establezcan privilegios en su favor no podrán -

avlicarse en perjuicio de los trabajadores que no forman

parte del sindicato y que ya presten sus servicio~ en la

empresa o establecimiento, con anterioridad a la fecha en 

que el sindicato solicite la celebraci6n o revisi6n del -

contrato colectivo y la inclusi6n en el de la cláusula de 

exclusi6n. Podrá tambi~n establecerse que el patr6n -
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separará del traéajo a los miembros que renuncien o sean

expul sados del sindicato contratante•. 

La tenninaci6n colectiva queda prevista en loe art!

culos 43 y 439 de la Ley. El artículo 434 dice: •son 

causas de tenninaci6n de las relaciones de trabajo: 

I. La fuerza mayor o el caso fortuito no imputable al -

patr6n, o su.incapacidad f!sica o mental, o su muer

te, que produzca como consecuencia necesaria, irune-

diata y directa, la terminaci6n de los trabajos¡ 

II. La incosteabilidad notoria y manifiesta de la explo

taci6n1 

III. El agotamiento do la materia objeto de una industria 

extractiva; 

IV. Los casos del art!culo 381 y 

v. El concurso o la quiebra legalmente declarada, si la 

autoridad competente o los acreedores resuelven el -

cierre definitivo de la empresa o la reduccidn defi

nitiva de sus trabajos." 

El art!culo 349 indica que: •cuando se trate de la-
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implantaci6n de maquinaria o de procedimientos de traba-

jos nuevos, a falta de convenio, el patr6n deberá obtener 

la autorizaci6n de la junta de Conciliaci6n y Arbitraje -

conforme con lo dispuesto en el artículo 782 y siguientes. 

Los trabajadores reajustados tendrán derecho a una indem

nizaci6n de 4 meses de salario, ra4s 20 ü!us por cada aña

de servicios prestados, o la cantidad estipulada en los -

contratos de trabajo si fuese mayor y la prima de antigu~ 

dad a que se refiere el art. 162." 

En cuanto a.la rescisi6n del contrato, cuando se ha

ce valer por el patr6n, las causas que la originaron es-

tdn previstas en el arttculo 47 que dice a la letrat 

"Son causas de rescisi6n de la relaci6n de trabajo, sin -

responsabilidad para el patr6n: 

L E~gañarlo el trabajador o en su caso· el sindicato -

que lo hubiese propuesto o recomendado con certific! 

dos falsos o referencias en las que se atribuyan al

trabajador capacidad, aptitudes o facultades de que

carezcan. Esta causa de rescisi6n dejar& de tener -

efecto despu~s de 30 d!as de prestar sus serv~cios -

el trabajador1 

II. Incurrir el trabajador, durante sus labores, en -
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faltas de probidad u honradez, en actos de violencia, 

amagos, injurias o malos tratamientos en contra del

patr6n, sus familiares, o de los directivos o admi-

nistrativos de la empresa o establecimiento, salvo -

que medie provocaci6n o que obre en defensa propia¡ 

III. Cometer el trabajador contra alguno de sus compañe-

ros, cualquiera de los actos enumerados en la frac-

ci6n anterior, si como consecuencia de ello se alte

ra la disciplina del lugar en que se desempeña el -

trabajo; 

IV. Cometer el trabajador fuera de servicio, contra el ~ 

patr6n, sus familiares, o personal directivo o admi~ 

nistrativo, algunos de loa ac~os a que se refiere la 

fracci6n II, si son de tal manera graves que hagan -

imposible el cumplimiento de la relaci6n de trabajo¡ 

V. Ocasionar el trabajador· intencionallo1ente perjuicios

materiales durante el desempeño de sus laborea con -

motivo de ello en los edificios, obras,maquinarias,

instrumentos, materias primas y dem4s objetos rela-

cionados con el trabajo1 

V~. Ocasionar el trabajador los perjuicios de que habla-
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la fracci6n anterior siempre que sean. graves, sin -

dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la cau

sa Gnica del perjuicio¡ 

VII. Comprometer el trabajador por su imprudencia o des-

cuido inexcusable, la seguridad del establecimiento

º de las personas que se encuentren en ~11 

VIII. Cometer el trabajador actos inmorales en el estable

cimiento o lugar de trabajo¡ 

IX. Revelar el trabajador los secretos de fabricaci6n o

dar a conocer asuntos de car&cter reservado, con pe! 

juicio de la empresa¡ 

x. Tener el trabajador m4s de 3 faltas de asistencia en 

un período de 30 d{as sin permiso del'patr6n o sin -

causa justificada¡ 

XI. Desobedecer el trabajaüor al patr6n o a sus represe~ 

tantes, sin causa justificada, siempre que se trate

de trabajo contratado1 

XII. Negarse el trabajador a adoptar las medidas prevent! 

vas o.seguir los procedimientos indicados para evi-

tar accidentes o enfermedades1 
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XIII. concurrir el trabajador a sus Labores en estado de -

embriaguez o bajo La· influencia de algdn narc6tico -

o droga enervante salvo que este dltill'<l caso exista

prescripcidn m6dica, Antes de iniciar el servicio -

el trabajador deberll ¡;oner el hecho an conocimiento

del l'atr6n y presentar la prescripci6n suscrita por

el mtidico1 

XIV. La sentencia ejecutoria que imponga al trabajador 

una pena de prisi6n que Le impida el cumplimiento de 

La relaci6n de trabajo¡ y 

XV. Las andlogas a las establecidas en las tracciones a~ 

teriores, de igual manera graves y de consecuencias

semejantes en Lo que al traba~o se refiere. 

El patr6n deberd hacerse del conocimiento del traba

jador, y en caso de que éste se negare a recibirlo, el P! 

tr6n dentro de Los 5 d1as siguientes a La fecha de La - -

rescisi6n, proporcionando a esta el domicilio que tenga -

registrado, y solicitando su notificaci6n al trabajador.

La falta de aviso al trabajador o a La junta, por si sola 

bastard para considerar que el despido fue injustificado, 

Por Gltimo el trabajador puede separarse del servi-

cio por culpa del patr6n en los términos del articulo 511 
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"Son causa de rescisi6n de la relaci6n de trabajo, sin -

responsabilidad para el trabajador: 

I. ~ngañarlo el patr6n o en su caso la agrupaci6n patr2 

nal al proponerle el trai>ajo, respecto a las condi ... -

ciones del mismo. Esta causa de rescisi6n dejar& de 

tener efecto despu~s de 30 dtas de prestar sus serv~ 

cios el trabajador; 

II. Incurrir el patr6n, sus familiares o su personal di

rectivo dentro del servicio, en faltas de providad u 

honradez, actos de violencia, amenazas, injurias ma

los tratamientos y otros anSlogos, en contra del tr! 

bajador, c6nyuge, padres, hijos o hermanos; 

III. Incurrir el patr6n, sus familiares o trabajadores 

fuera del servicio, en los actos a ~ue se refiere la 

fracci6n anterior si son de tal manera.graves que h! 

.gan imposible el cumplimiento de la relaci6n de tra

bajo; 

IV. Reducir el patr6n el salario del trabajador; • 

. v. No recibir el salario correspondiente en la fecha a

lugar convenidos o acostumbrados; 
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VI. Sufrir perjuicios causados maliciosamente por el pa

tr.Sn en sus herra!'lient'as o Otiles de trabajo 1 

VII. La existencia de un peligro grave para la seguridad

º salud del trabajador o de su familia, ya sea por -

carecer de condiciones higiénicas el establecimiento 

o porque no se cumplan las medidas preventivas y de

seguridad que las leyes establezcan1 

VIII. Comprometer el patr.Sn con su imprudencia o descuido

inexcusables, la seguridad del establecimiento o de

las 1Jeruonas que se encuentran en él; 

IX. Las an~logas establecidas en las fracciones anterio

res, de igual manera graves y d~ consecuencias seme

jantes, en lo que al traliajo ue reliere." 

Tomando en cuenta lo antes dicho, las formas que se

manejan al disolverse la relaoi.Sn de trabajo, son las si

. guientes: 

Aviso interno de vencimiento de contratos. 

Carta de renuncia. 

Recibo de prestaciones por fallecimiento de un ries

go que no es de trabajo. 
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Recibo de prestaciones por muerte derivada por ries-

. go de trabajo. 

Aviso de terminaci6n del contrato por terminaci<Sn de 

la obra o por vencimiento del plazo. 

Aviso de terminaci6n por incapacidad física o mental 

no derivada de riesgo de trabajo. 

Recibo de prestaciones derivadas por incapacidad fí

sica o mental no derivada de riesgo de trabajo, 

Aviso de terminaci6n por incapacidad física o mental 

derivaóa de riesgo de trabajo. 

Aviso de terminaci6n del contrato por aplicaci<Sn de

la cl~usula de exclusi6n. 

Recibo de aguinaldo. 

Recibo de vacaciones y prima de vacaciones, 

Aviso de la fecha y causa o causas del despido. 

Aviso de baja a la compañía de fianzas. 

Aviso de baja al I.M,S .s, 

IMPORTANCIA DE LAS FORMAS: 

En la reforma procesal que entro en vigor el ata 1!

de Mayo de 1990 se establece, con la absoluta cla,ridad, -

cuales son los documentos que debe conservar el patr<Sn, -

ast como el término durante el cual debe conservarlos. De 

esta manera el arttculo 804 de la Ley Federal del Trabajo 

establece, textualmente lo siguiente: "El patr<Sn tiene -
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obligaci6n de conservar y exhibir en juicio los docUIQen-

tos que a continuaci6n se precisan: 

I. contratos individuales de trabajo que se celebran -

cuando no exista contrato colectivo o contrato ley -

aplicable1 

II. Listas de raya o n6minas de personal, cuando se lle

ven en el centro de trabajo1 o recibos de salarios1 

III. controles de asistencias, cuando se lleven en el ce~ 

tro de traba jo 1 

IV. Comprobantes de pagos de participaciOn de utilidades, 

de vacaciones de aguinaldos ~st como las primas a -

que se refiere esta Ley1 y 

v. Los demás que señalan las leyes. 

Loq ... ocui-.cntos señalados por la l!racci6n ·I deber!n -

ronservarse mientras dw:a la i:elaci6n l!llioral y hasta un año despub 

los señalados por las fracciones II, III y IV, y los men

cionados en la fracci6n v, conforme lo señalen las leyes

que los rijan." 

como corolario de todo lo manifiesto es v4lido decir 
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que de poca utilidad son las formas, por bien diseñadas -

que est~n, si se emplean de manera equivocada o fraudule~ 

ta. As! pues, las formas deben emplearse de una manera·

correcta para satisfacer la finalidad que con ellas se -

persigue. 

A continuacidn se mostrar~n algunas de las formas -

que se han mencionado con anterioridad, a manera de ejem

plos. 

• • 
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AllF.XO 1 

lJIYl~lU"1 CLAYI:: 

r-----~-----------------
llllll.CCION CL.AV[. 

CLAVE 

·¡1 
:11 

1 -----------------------------'------------· l"UflCIONES QASICAS 
\.;_ 

ltHERACCIONES 

~ l.· 
~.:::ii:=ml!lw:,,,.,, ........................................................... ., 



SOLICITUD DE EMPLEO (HCl-IA 

S',...••• H•n11• co,,.pl•I" y •n 1.,,,..,. "'""""C"I• 111 P'•••nl11 6oll<:tlu<I 

'"""''"'"''"'""C'<'>"J""ºº'C•On111l11 11n11•l11Sol•c11ud•••ll t••l•d•c:""'"'"""'","'""'"· 

DATOS PERSONALES 

.~-·-----··- - --- - ·-------·-- ------- -t>"'•»c•to C<>•<>n·• 

~ ... ,.;. -;,; ···~ .... .,,., 

() !> ... , •• ,, ••• Q!.ul•"'''" º"'"'""' ...... ~"º" ....... ,, .. ,,, .. .:..i. ,,;t•<I 

ESTACO OE SALUD Y HAOITOS PEH$0NALES 

C.l"'•"\U<l<<J.,hH"•"r•••l 
l••t-•10 en"'"~"'""~"•"<•• 
d •• ,, ........... ,, ... 7 
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ANEXO 2 

-------------
N•C•O"•~·••d 

·--·---·----- ·- -,;¡-¡;-------------

Q! .. Quo 

• <:: .... 'º .... , ... ~~.,. ............ '""'"º 

tl'&•IH.•V•1••111•qun11t'hl""""""" 
cot>n.c11q1t•Put<l111•r,lllCAufll a~, º"'" 
d•••CH••llll•~•tAI l<llbllJO'> 

¡·,.-¡.,¡,.,.,,,,.;.,,, •• 1 ,..-, ·;.;;..1.::,;., f.n iU ¡,.,;;,¡~-;---.. rr;;-;,;;¡;¡;¡¡;-;¡g¡.-;;,..,..-º,-;.-i·~ •• ~-------
O !.< o ~"' r~~:~ .. :~;-.rd•OI ... M o !.o o No : .:::'~".:.~:;:.: .'''',,..,•'O <IPI¡ '1<> A 

' 1" •~11- "''·'·' ·-·~· ., .... - ......... "" 

~:~:.:~ :.:;:••:·~n <i'"•"I C'"' tul 

DOCUMENTACION 

CATOS FAMILIARES 

....... ~ ....... ,.~ ... d• •• ,; .. J''' 

r:sTUOIOS REALIZADOS 

----·· -----·· ·-·· J••v•••1n•·•0Vo<•en.,•t 

'ltCHOFOllM 601 ~r :·.1 

-- ·· - - ',,..;,,,-¡;,<,,,..,,.,,¡~;~,;r;..1;1-·-- -·--·-·--·· ·,cp;;,;;;-;c;a-.~~;,"";.;rocr.p.;;;;;;-;-----
O~· QNo 

----) 
OOt.ltC•llO 

1---. -- --- -- --· 
1 ¡· ------ ------ --

.... ! 

lltU~O lf[CllllUO 

•M~REG. 
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ANEXO ' 

--------~-----,..---------------

REGLAMENTO DE HIGIENE DEL TRABAJO 

EXAMEN MEDICO DE ADMISION (PEAIODICO) 

EMPRESA:--------------------- EXAMEN 

CL.ASEDEEMPAESA:---------~--------- , 2 . ' • 
" UBléACION. --------------------

NDMBREDEL TAABl.JADDR -------------------- SEXO--

EOA:; --- ESTADO CIVIL ---------OCUPACION -----------

TRABAJO ANTERIOR---------------'-"--''--~-----------

No. OE PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE ----------------

L DEDRIGEN -----------L DE RESIDENCIA------------

lllTERROGATOAIO 

ANTECEDENTES 

HEREDITARIOS .V FAMILIARES: 

PADRE: --------------MADRE: 
~--·:···· -, ':;. •' ·, ;.; 

.. :···" 
HERMANOS:------------------------------

ESPOSA-------------- HIJOS---------------

OTROS---------------------------------

PERSONALES NO PATOLOGICOS: 

HIGIENE------- HABITACION-------ALIMENTACIOH -· ·-·------

ESCOL .. RID.\D ------ DEPORTES -------·TAB.\OUISMO------

ALCOHOLISMO -------VACUN.\S --------OTROS -------



r ;lRW. 19iC RECURSOS HUMANO~ ,...... 
FECHA: 

MOVIMIENTO . 
DE PERSONAL 

NOMBRE: ¡CLAVE: DEPTO.: 

A PARTIR DE., 1 TOTAL OIAS HABILES SALARIO'. 

"urvu .~Gr.eso o CAMBIO DE CATIC.ORIA o 
A~~PLIACION OE CONTRATO o CAMBIO DE SUELDO o 
BAJA o PASE A PLANTA o 
SUBSTITUY

0

E A. 

~ESERV.r.CIONES: 

o--- -

1 
1 

1 -
1 nABAJAOOR JEFE OEPARTAMENTOOAREA 1 RECURSOS HUMANOS 
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ANEXO ' 

l'DR •-------

RECIBI DE , LA CANTIDAD DE 

POR CONCEPTO DE:----------------------

GUADALAJARA, JAL.,---------19--

CARGUESE A•---------~ 

AUTORIZADO POR•-------· 

RECIBO DE NOMINA . 

.... 11 LIJO O:<ll<"t '-"~• .. l•l•<H .. LA 1 Hf< ... U<AU• lL U•A 

0 •,tO,la.I•• Q Q"•NC•N.fi 

PERCEPCIONES• 

NOl,MAl. l """" l''U"*''·1~·UILllOltA!>l • 

l TOTAL DE PERCEPCIONl!S 1 1 

OEOUCCIONES1 

IMPTO !:./Pl~OOC. DEL TRAD. 1 

CUOTA 51:Gur~o 50CIAL 

(INGRESO NETO M. 

lfUtUA lllL fU5'>LfA00 

) 
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.\NF.XO 6 

REPORTE DE FALTAS DE ASISTENCIA 

NOMBRE PUESl'O QUE DESEMPEflA 

FtOIA DE LA FALTA JUSTIFICADA O INJUSTIFICADA 

Describase la CIUSI de la falta: 

JCFE DEL DEPARTAMENTO 

Fecha: MC- MCP·IMP, 1000·' 500·S·P5 

AJUSTE DE SUELDO 

No~t• del Empltodo -------------------------------

Se::ció,, --------------- Departamtnto ------'-----------

O Co"lblo dt PuHto 0 G.._I 0 MWlto 

Au<nt"nto o Cvoto Olotlo de 1 ------------- • $ -------------

Porcentajt cH Aumento ____ ( ---------c....--... -.. --------- •/• 
f•cho EfecJive dll AU1'1'9ntoi'-----------------------------

oro Allu l ~-···· 
FICHA DI VtPIOICION fNTllADO APIOllAOO 

M o ... n ........ , 

...... 
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AllEXO 7 

AVISO INTEHNO OS V!:NCIHIEN'rO DE CONTRATO! 

DE1 NELACIONES INllUSTHULES, FECHA-----------

?ARA•-----------------~--------~~ 

LE CO}:U!IICAHOS QUE EL SIGUIENTE PERSONAL EVENTUAL QUE SÉ ENCUENTRA EN 

SU DEPARTAMENTO E~TA POR TERHIHAR SU CONTRATO, 

NIJHEHO NOHllílE FECHA DE ALTA FECHA DE VENCI-
MIENTO DEL COllTRA'l'O· 

. 

NO'.l'A: PAílA QUE ES'l'l: PEHSONAL l'ERHANEZA EN FOHRA DEFINITIVA EN SO DEPAR 
TAMENTO, ES REQUISITO INDISPENSABLE QUE EN ESTE REPORTE APAREZCA LA A! 
TOilIZACIO!I DE LA GEilEllCIA DE PRODUCCION, 

A T E K T A H E N T E 

RELACIONES INDUSTRIALES 

-
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AHElCO 8 

REPORTE DE TC!HPO EXTRAI 

DEPARTAMENTO------------------------

FCO!A -------------

!)~í!fo~"" """"""u run ;;¡. ui.u .. """ ur.riuh""""'º IJE NOMINA. 

NUMERO NOHBRE ESPECIFIC. Tiempe H Tie•pe rae ter Coate 
del trabaje tiHdee real. 

HotiYe de la Urgencia ______________________ _ 

EH SITUACIO!IES ANALOOAS COMO SE HA REALIZADO EL TRA~AJO?. _______ _ 

COKO PUEDE EVITARSE ESTE TIEMl'O EXTRA?~--------------

. PRODUCCION PERSONAL 
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ANEXO 9 

RECIBO DE VACACIONES! 

BOE!IO POR •---------

Rl!CIBI !JE~----------LA CANTIDAD DE • -------

POR CONCEPTO D:J., ____________ Pt..'RIODO DE VACACIONES 

DE ACUE:RDD CON LA SIGUIEN'rE LIQUIDACIOfl: 

-----A~OS DE ANTIOUEDAD 

_____ DIAS DE VA~ACIOll~S (AJ!T, ?6 L,F,T,) 

_____ DIAS A RAZON DE SUELDO DIARIO I ----------

}O~ PRil'(A mcLunnoo ART so L,F,T, •----------

SEPTrnos DIA!l ENVACACIO!IES ( ) ·----------

TOTAL A PAGAR 1 ======""'===== 

vo.BO. RECIBI 

CARTA RELATIVA AL DISFRUTE DE VACACIONES! 

FECHA. _________ _ 

PARA: RELACIONES INDUSTRIALES, 

DE--------------------------~ 
LE AGRADECEMOS TOHAR NOTA DE QUE EL SR.-------------

--------- NuH. PUEDE DISFRUTAR DE VACACIOllES 

A PARTIR DEL DIA DE --- DE 19 ___ • 



SOLICITUD DE PER•lIS01 

MOTIVO: 

Asunte perHnal 

Acudir al IMSS 

Cu•pleal1011 

O tri 
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ANEXO 10 

E11peclUcar, ---------------

PARA USO DEL !lEPARTAHl.'llTO•DE RECURSOS HUMANOS! 

C~n g1ce de euelde Sin SICI de •u•l•• 

OBSERVA!IIO!IES1 --------·-----------------

AUTORIZACION RECURSO HUMANOS TRABAJADOR, 



ANP.XO 11 

CARTA R.U.ATIVA AL DISFRUTE DE VACACIONES. 

Presente, 

Estimados señores: 

Me permito hacer de su conocimiento que de acuerdo 

con lo que establece la Ley Federal del Trabajo , disfrutarf __ _ 

dfas de vacaciones correspondientes al año de ___ , del 

al Inclusive. 

Vo. Bo. · Atentamente 

Jefe de Departamento • 

Guadalajara, Jal., -------------

ENTERADO Y TRAMITADO 

DEPTO. DE PERSOflAL. 

36 



.... ,., 
~ 

·o s .. 

REGISTRO PARA PAGO DE CUOTAS AL SEGURO SOCIAL 

MUM.MCIDUl.A-------------

ncMA Cll.INOM:IO•-------------

···-••MDTilll 

u 

IU 

IV 

.. ... 
u 

UI 

I\' 

• .. 

ne: NA PU,.10 

CNOMHI OIL QS,Ul'&DO) 

•oVIMllNTOI 

... 

111i1. conzaoaa 
IN a. llMDTM 
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OFICIO DERIOIDO AL SINDICATO SOLICITANDO PER80ffAL1 

FECHA~~~~~~~~~~ 

LE AGRADECEMOS PROPORCIONARNOS AL SGIUIENTE PERSONAL PARA LOS PUiJ! 

TOS QUE sr. INDICAN Y CON LAS CARACTERISTICAS QUE SE DESCRIBEN! 

Uu11, de Eopecialidad CaracterhticH para el Fecha h 
Per•onao aollcitadH, Depte, nncblhnte, 

' 

A T E N T A M E 1 T E 

ADMINISTRACION DE PERSONAL, 



39 

ANE.'<O 111 

Requisicion que se genera para ••licitar trabajadores al depart .. •! 
ti de ptr80Del I 

l.ol1BRE DE LA EMPRESA1---------------------
DEPAUTAMENT01 _______________________ ~ 

JEFE:----------------------------
SOLICITA ------ PERSOllA (S) PARA EL PUESTO DE -------

.EN LA SECCION ________________________ _ 

CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS1 
EDAD ______ TURNO ________ ESCOLARIDAD ______ _ 

EXPERIENCIA--------------

CARACTE~ISTICAS FISICAS ___________________ _ 

SUSTITUYE A _______ NUEVO PUESTO _____ OBRA DETERM, __ 

MOTIVO~---------------------------

llRF.VE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ________________ _ 

OBERSEVACION!·:S _______________________ _ 

Jtrt íRMEblATó OTE, DE PRODUCCIOll 

RELACIONES INDUSTRIAi.ia·, 
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ANEXO 1' 

•rARJETA DE RELOJ 1 

1 

~'lu1nct:n.J,,o. llcl al 
----___.,_....~--';'.._....,... ', 

il d1:I 111~•\ de 
·t .... ~ 

dt> 19 1 

MANAN A TAHDE EXTRA 
OIAl--~--+-~,-----i--~---i 

--·l---+---11-- -----
1 

------------1-~ 
~ 
-+--1---1---1---1-- ,___ -

3 
- --1- -- ---lt---t---+-

4 
- ---- -----1--+---~-

9 - --·---1---t---t---t---<-
IO 

11 

12 

13 

14 

15 

1 
_J 1 
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PuHto S 

CLAVEi: 
E-Ent. 
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CONTRATOS INDIVIDUALES DE T.RAl!AJO: 

contrato individual de trabajo por tiempo indetermi

nado: 

El contrato individual de trabajo por tiempo indete~ 

minado se rige por lo dispuesto en los artículos 6, 8 al-

16, 20 al 31, 35, 40, 41 y dem!s relativos de la Ley Fed! 

ral del Trabajo. Los requisitos esenciales est!n fijados 

en el artículo 2) de dicho ordenamiento, que dice: ART. -

25. "El escrito en que consten las condiciones de trabajo 

deberd contener: 

L- i•onwre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y do

micilio del trabajador y del patr6n1 

II.- Si la relaci6n de trabajo es pbr obra o tiempo de~

terminado o tiempo indeterminado. 

III.- El servicio o servicios que deban' prestarse, los que 

determinarSn con la mayor precisi6n posible¡ 

IV.- El lugar o los lugares donde deba prestarse el trab! 

jo¡ 

v.- La duraci6n de la jornada¡ 

VI.- La forma y el monto del salario¡ 

VII.- El d!a y lugar de pago del salario 1 y 
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VIII.-· Otras condiciones de trabajo, tales com:> d!as de -

descanso, vacaciones y demds que convengan al traba

jador y al patr6n.• 

Tales requisitos estdn contenidos en el. anexo 17 p~g!. 

na 46. 

Contrato individual de trabajo para obra determinada 

y por tie1npo determinado 1 

El contrato individual de trabajo para obra determi

nada y el contrato individual de trabajo por tiempo dete~· 

1.11mu:io estSn regulados por los artículos, 35, ·36, 37, 38.,. 

y 39 de la Ley Federal del Trabajo, que textualmente c1i-

cen: 

l\RT. 35. "La relaci6n de trabajo puede ser para 

obra o tiempo determinado o por tiempo indeterminado. l\

falta de estipulaciones expresas, la relaci6n serd por 

tiempo indeterminado,• 

l\RT. 36. "El señalamiento de una obra determinada -

puede Gnicamente estipularse cuando lo exija su naturale-

za." 

l\RT, 37. "El señalamiento de un tiempo determinado -
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puede 6nicamente estipularse en los casos siguientes: 

I.- Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va

a prestar¡ 

II.- Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a -

otro trabajador¡ 

III.- En los demas casos previstos por esta Ley." 

ART. 38. "Las relaciones de trabajo para la explot! 

ción de minas que carezcan de mineral costoable o para la 

restauración de minas abandonadas o paralizadas puade ser 

por tiempo y obra detenninada o para la inversión de cap,!, 

tal detenninado." 

ART. 39. "Si vencido el térmfoo que se hubiese fij!!. 

do subsiste la materia de trabajo, la relación quedar& -

prorrogada por todo el tiempo que perdure dicha circuns-

tancia. '' 

El contrato por obra determinada señalado en el art! 

culo 36 de ·la Ley, rige en función de la naturaleza de la 

obra, por lo que deben especificarse las caracterfsticas

de la misma, y los servicios que est~ obligado el trabaj!!. 

dor para su realización, y en consecuencia, al terminarse 

la obra, queda determinada igualmente la relación de tra

bajo, segfin indica la fracción II del articulo 53. En --

., ..... 
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tanto que el contrato por tiempo determinado, previsto en 

la fracci6n I del art!culo 37 1 s6lo es admisible cuando -

lo requiera la naturaleza del trabajo, Esto es, el prim~ 

ro es inherente a la realizaci6n de la obra, y el segundo 

se refiere a la duraci6n del servicio, Pero en el contr!, 

to de trabajo por tiempo determinado, el t~rmino fijado • 

no significa un.l!mite inalterable para su vigencia, ya -

que si subsiste la materia del trabajo, entonces queda la 

relaci6n conforme a lo dispuesto en el artlculo 39 de la• 

Ley. 

Para ejemplificar estos contratos ver los anexos 18-

y 19 contenidos en las p4ginas 47 y 48 re11pectivamente. 

* * 
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ANEXO 17 

CO!'<TRATO INlllVllllJAL m; TllAllAJO POR TIEMPO INDETERMINADO celebrado entre 
_ que en· lo aucesivo ae denDNlnará 

"l.n Em¡m!su". y el (lo) Sr , que en lo 
succsl1Jo st• dtmuminnrú 11 f:I Trnbuju1lor11

, quien contrate por au propio derecho y que se 
sujetnr1'a u l11s i-il~uh•nlr.s ch•clnrnciun1!s y clúusulos: 

llECl.AllACIONES 

PRl\tERA Lo fünprc:;n c!; unu Sudt'dud Medcano lcgnlmcnlu t!onstiluld111 co11 doiaiclllo en 
, de e5la ciuduJ. 

SEGUNDA El trulmjudor dt!Clnru st!r d., naclonalidud mtixkunn, t:do. Civil 
cdud, con domicilio t!ll 

, de ailos de 
de ••1• ciudad. 

TEHCEH,\ ,\mlms imrlt•s rt!c•mucen 1¡u1! el trulmjudor Kfl hullu ul servicio do 111 Empresa desde el di• 

PRl\IEllA 

SEGUNDA 

TF.RCt:RA 

CUARTA 

QUINTA 

SEXTA 

SF.PTlllA 

OCTAVA 

Cl.AIJSUL.\S 

F.sl" conlrulo s1•ró pur Tiempo lndctcrmlnndu, pero si dentro de los prl•eros lrelnta dia1, 
contndos u purllr J., In leclm dr. ln~eso 1lel trulmjndur, éste no demostró, a juicio exclu11lvo 
de In Emprl'sn, t1•m!r lut·ultuJes, up1i1ud1!l't o cnpucldud rr.querJdn!i pura el desempeño del 
puesto pura 1•1 cuul se le empicó, el conlnUo ,.;e rnscimtlrú do conformidad con lo dispuesto 
por 111 Frur. 1 del Arl. ·17 do 111 l.ry F1•1ln11I del Truhujo. 

El Trnl1t1j11dor s1! ohll~a a prcster1 Lujo In dirncción y d1•pcndcncia do lo t~mprCsa, 11u11 Hr

vlr.los 1wrsnnules como 1 debiendo desempeñarlos ea 

Amfm~ piull'!oi (!OH\'lt•n1m f'll 11uu, tomnndo en cuento lus neccsldude!i de la Empresa! ea ra
cuhud 1lc l!llu cumbiur du zouu y/o do lu¡.;nr el Trabojodor, lijóndole domicilio en otra olu
dnd de In U1·púhli1·11 .\1c\lcnn11 en forma 1irolonJ;uda o pNmUnt?nle, respelnndo el salarlo que 
(lcu•ilm 1•1 Trul111judur 1~n d momt•nto del caml1lo y cubriéndolo los gustos lnherenlos a su 

· viaje )' ni 1le ~u (umiliu, 1lii t:onformldud con lo que·dl!iponcn el r\rt. 28 y demás relaUvos 
dt! lu l.e)· F1!1fnul 1lcl Trubuju. 

l.11 duruci(111 111• lu jurmulu 1lc lrulmjo St!rÚ de horas por lralorsc de jornodu 
)' el Trnbuj1ulur d1• .. 1•11111l'iiur1i ~us lulmrns de ltui a lus y de las a 
los huru~, u ci¡c1qll'lón de lus Jius que se señalan de descenso semanal y de des· 
cun!io uhli¡.;ulurlo t•n Ju J,1!) Fecforul d1!I Trubujo, 

F.I Trubajudur nu 1·~1¡¡ uu1uriz1ulo u lrubujur en tiempo extra, sulvo quu haya ordcm expresa 
)' por t'!'>crilu d1• Ju Empr1!~11. 11uu justif11¡uu l111i clrcunslonclus que requieran el aumento de 
I~ jurni11l11. El li1•m110 1:\lrunrilinnrio 11u1! 1!I Trulmjudur lubure de ucuerdu con lo que untece· 
dL", delH! w¡.;ir!'>f' por lo 1¡u1: t•slulilcec lu l.cy 1-'cdcrul del Trubujo, 

El Trnlmjuclor h!ntlr1i un diH J11 d1!sc11n~o !'!Cm1rnul por cndo 6 dius lrubujudos, con goce de 
suhtrio l d1~rru1m1i d1• los l"i¡.;uh•nlcs dius de dcscunso obligulorio, con goce de salnrlo: 
I' de En.,,u,:; de l'"brnu, 21 d" .llurzu, 1' de !foyo, 16 de Si•pllembre, 20 de Novlc11bre y 
25 dt! Uic,it•n1lm.- d1! 1•11du uño. , 

•:1 Trubujadur J(OZHrÚ d1! \IWUciones conrormr. al Cap. I\' de la tcy Fedunl del Trabajo, en 
!!Os Arts. 76 )' si¡.;ul1rnlcs. . 

l.o F.m¡ire!"ll 1•ulirlrü ul Trul111J11dnr un salarlo de S 
cornpt·~~ucinn1·~ de l.t')' ). ~···ptimo dio. 

semunorlos, que Incluye las 
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NOVENA El aalarlo qu~ aquí •e convlen• deberá cu~rir•ele al i'rabaJador 101 din 1ibodo de cado 

semana, en moneda de cur~o legal. 

DECIM.\ En con•ldcruclón ol lrobojo que le hu •Ido olOJG•do por la Empresa, por medio del presenle 
contralo el Tmhujudor se compromete o que, durunle el te!rmlnu de su trabajo con la Enipre· 
sa y después dt•I ml~mo 1 no di\'ul¡.;urü o pcrsuna ulguno, e)(cc11to con la aulorlzoclón escrita 
de lo cilud11 •:mprcsu, ninguno lnformución con(hlcnciol relativa a los negocios de la E•· 
preso, que pudit!rtl hubcr ud11ulrldu duruntc el pt!riudo de empico con la mismo. 

En considcr11clé1n al empico rd1:ridu, por medio de t!sle contmto el Trolmjador vende, tras
pusa y cede " In f;m¡1rcsn1 sus sut•csure!i u upoder111los, todos las mcjorns o inventos que 
ya tiCB im!l't·ilhml o colccth·umcntc r1~ulicc mlcntrus pmmuncZl!U cm1•lmulo por lu mismo y 
en el IÍ'rinl110 de t1cis mcsc!t 1lm.;5iu1ís de !-iU s1•1111ruci1)11 Je lu Empresu y que su rcl11ciunen 
con Kl!tte1m1s 1 prucl'~ns, 111¡iqui11UK, upumlus )' udit111nunlos 1¡ue Ku11n m~ccsurlos puro cx¡1lo· 
ter c~ produclo de In t:mprcsu. Se compromclo u 11011ur u Ji&11o!tichin de !:>U Jcfo prlncipul o 
de cuuli1uicr 11crso110 que él dt!slgnc, los in\•cnlos mcnclouodus; al soliciliirscle, inmedia· 
tamtinle dd1crú tmlrt!gur y cj1•cutur ~in mús tn'unile lrB?->llllSO forraul y cesión de to1los los 
invenlus 11uro los t:stmlos Unidnit \tcxlc¡¡nos )' 1miscs tHdrunjcro!i, u.si como todos loa 
dt•n1ás ducu111unll1s )' ¡m¡11!lt!i-. m~c~surlus pum quu dichu l·.'111prcsu puedo fiolicitur y obtvner 
1ut1onh!s 1111m los ln\'1rnl11!t d1! llºº se trutc, 11si en lo!i t;st.udos Unidos Mc"luonos, como en 
los puiscs cu:lrunjcros. 

ONCEAVA La Emprcsu se roscrvu ul dcrcd10 du uplicur lu t'ruc. 1 del Arl. 42 y Fr••· 1 del Arl. 43 de 
lo Ley Fcdcrul dul l'rnbujo 1 si el 1'rubujttdor contrujcru unu cn(ermcdud conlugiosa. 

DOCEAVA El Trubujodor se ubligu a somelcrsc en cuul11ulur tiempo u los reconocimiento• miidlcos 
que lt1 1-.:mprcsu dclNminu en los términos de lu Fruc, X d11I An. 134 du la misma Ley, 

TRECEAVA El Tmhujudor cunvh~nc ex11resumcnlt1 en poncr toda fiU dili~cnciu y cmpt~ño en bcncrlcla 
. dt1 lu Emprei,u, 1uuu lu que uubujurú con curúclcr cllcluslvu, no pu1llendo desempeñar nin· 

gún olro lrubuju ujcnu u ¡uu¡1Jo dentro do lu jornud11 de lrn.lmjo connnitlo en cslr. conlrato, 
Así mismo, ul Tmlmjudur nu pmlrú hulmjur 1•or cucnlo ojcn11 o propia en giros m1iu:untlles 
que u juicio Je lu Emprc~m pucdnn Mir cnm¡1ctidorcs de lü mism11. 

°C_ATORCEAVA Seni mlllivo de rvscislün dul ¡1rt!hcnlc cuntruto; sin ruspon!tnbilldad económica poro la 
Emrresu, que el trulmjudor viole ulgun11 o ulgunm; du lns ul.llguciunes 4\ºº paro él se derl· 
ven de las cslipulocloims uquí con:,lgnnduH. 

QUINCEAVA Ambos purl•s d•clurun quu, respeclo u lus obllsuclon•• y dcre•h•• que 11ulua11enl• les 
corres¡1undun y c1ue no huyun 11ido moll\lo espcciul de cláusulu expreiB de esle contrato, 
quedan sojclos o los dis1mslcloncs de h1 l.ey ~'edcrul de 1 Trabojo. 

l.nM 1111rlvs ralUicnn el convenio Jcs11ués de enlcrurse de su .cunlenido. 

POR LA EMPRESA EL TRABAJADOR 

TESTIGO TESTIGO 

1.1' 



CON'fRATO POR OBRA DETERMINADA 

47, 
ANElCO 18 

En la Ciudad de, • , .. , , , , .... , , .. , .... , . , .. , olendo 111, .. º" .... hora• del 

d!a.,,,,,,,,,, •••. ,,,.,,,, .de mil novecicnto• oetenla y •. , ••. ,ante lo• te•tigos que 

suscriben, comparecieron.,,., •••.• , , , . , , • , , • , , , •• , . , , .• , .• , .••••... , , •..•• , . 

rc¡iresentada por el Stftor, ..................... , ................... . y por la 
otra el(la) Sr .. , ..... ,., ... ,,, ... ,.,,,,,., .. , ... ,.,, •• , •. como Trabajador, 1 

quien., en Jo 1uce1ivo oe 1 .. denomlnarA "EL PATRON" y "EL TRABAIADOR", m· 
p~ctlvamente y que hacen constar que han convenido en celebrar un Contrato Individual 

de Trabajo para Tiempo Determinado, bajo las •iguientea 

C L A U S U L A S 

PlllMERA.-EI Patrón dcclnra ser una Sociedad Mexicana legalmente consliluf· 

<la, con 1lomicilio en.,, ........... , ........... , .... '. ... , .. , de ••ta ciudad, y el 

Trahnjndor derlara •cr de nacionnlidad mexicana, Edo. CMl." •••• ,,. ,., .. , ., de .. xo 

.....•.. , ..... , de.,, •... años de e<lad, con domicilio en , .• , •.. , , , , .. , , , , ••• , 

................. de e!la ciuda<I, 

SEGUNDA.-EI Patrón ha •olicítndo del Trabajndor su• •ervicios para ~ue de-

sarrolle los trabajos de, ............... , , .. , , ............ , , . , , , , . , , ... , , , , en 

el Dcpto. de .... : ........................ , . , , y el segundo ha aceptado pmtarlos 

en Jas condicio11cs y bajo las ha~es que Be 1eiialan1 consistiendo la obra en:. • , .••••• 

................................................. :······················· 

Tt:llCEllA.-EI Trnlmjnclor se obliga a pmtar su• srr\'icios para la Obra Oeter• 

rnínac1n qttr. se especifica en Ja c1áusu1a anlerior, bajo Ja dirección y dependencia del Pa· 

trón, rcnlh:amlo la)r.!' Fcrvidos con el e!lmero y cficiendn requeridos para el lrabajo de 

priml!ra calitfJUt en su género. 

C:UAHTA.-Pacla la nnlurnleza de lns labores que va a de•empeñar el Trabaja· 

clor, de ncurnfo con In clñusula segunda, aquelta!I tienen el carñc1er Je lransitoriu y 

c\·enhrnlcs. 

QUINTA.-EI prrornlc Conlralo empr7.nn\ a ourlir efecto• a partir del 1lrn •..•• 

• . del m"' de .........•.. ,, ... de 197 .. , .. teniendo una duración aproximada de' 

...... .<Un;. Y en virtud de 1¡ue ln• causas <1ue han dado origen a eote Contrato de Tra• 

Líljo para Ohro De1crmin11<l111 wn e.xtrnordinaria!f y transitoriH, ambas partea convienen 

en c111r., al lerminor la obra eslir•ulnda, etle Contralo quedarii terminado automAticamente 
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A1'EX0·19 
CONTRATO POR TIEMPO·DgfERMi~ADO'···• ' .... .! ·" '. '. ''" 

•: . · ¡, .~ "! 1 • • " "' r,, 1 • 111 

En la Ciudad do, .......................... :oiendo 1 ... ·.: ;·;. ~·): hom ilel' '" 

dia .................... , ... de mil noveciento• setenta y .•.••.. anto 101 testigo1 que 

suscriben, comparecieron ••••.•• , , ••.••• : • , , , , ••• , ••.•• • • • • • • • • :, •.• • • • • • • • • • • • I•, 
representada por el Sei1or. , • , , • , , , , •••• , • , , , ••• , ••••.••.••.•••••.• ,·.y por. la ..... , 

otra el(la) Sr .......................................... ,, .. como Trabajador, a 

c¡uiencs en lo sucesivo se les denominará "EL PATRON" y "EL TRABAJ~DOll'\ r~s-. " 

pccti'o'amcnte y que hacen constar que han convenido en celebrar un Contrato Individual 

Je Trabajo para Tiempo Dcterminndo, bajo IH siguientes 
1 

C L A U S U L A S .¡, 

.. :\ •• :;J 

l'lllMl::llA.-El Patrón dcelura ••r una Sociedad Mexicana legalmente constitul-.. • , 

Ja, con domicilio en, • , . , ... : ..•.. , ••...• , •••• , , • , . , ..•••• , de esta c¡uJad, y el i1 

Trabaj11tlor (leclara ser de nacionalidad mexicana, Ello. Ch·il.,, .... , ....... ·• de. ~exo 

..... , .. , ... ,.,, de •...... 01io~ tic eJn1l, con domicilio en •••.. ','~;.•;' l.'~.~: .•. '.', . , 

..... , . , , .. , . , , , , , .<le esta citulncl. · 
1 ·11.p 

s~:GUNílA.-,El Patnín ha solicitaclo ele! Trabajador ous 1ervicio•• para que d.. ., 

Jarrolle los lrahnjos de •••.•. ' ...••.•....••••••••••••••••••••••••••••••••• ·:·,¡ ¡ r 
en el ílepto. ele ................................. ., y el oegundo ha aceptado pre•· 

tarlos en las condiciones y hnjo lns hn~L'5 que se .i;eñalan. 

n·~:RC:EllA.-Lo1 partes cler.laran y reconocen que el Patrón .... ;.,;, ...... '."'' .,,¡ 

, ••• , • , , , , ••••• , , • , • , , , , •• , , , , • , , ••• , • , , •• , , , , , , , •••• · ••.• J,, ···,i1 ~l. ;.i .• V; •· ... ·.,: ¡ 1'1 

................................................................ ,;1,: .. ;1, ..... ·.,J,;:.i.I 

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• .' • : .,. ••• ~. ·', • .• '11"\ ••• 

y i;r hn con~itlnac1u 1¡ue el Patrón requiere los servicios del Trabajador por el, tiemP.o _i~·, '"i· 

11hpcn1tahlc ¡111rn cubrir esn ncccsidiul, por lo 11ue se fija como duración ,.del p~es.e_nte. 

Contrato In elo• .............. a portir clel dia de hoy, en que se considera que scrl : . 

~a1isfecha la nl'r.r~idad mencionnilo. Al término de esos •. , ••.• ,, .• , .• la reloci6n de•,. 
1 

lrnhnjo concluirá !\in respon~nhi1ic1n1l pnra ninguna 1lc las Jlar~es, sCgún
1 

lo' 'dilpon~ el 

Art. 5:l, Frurr.. 111 ele lo J.r.y Feelernl cid Trahojo. 

C:UAllTA.-ílaela la noturale•za ele las lobores que va a do1empeñar el Trabaja

ilor, ch• ncurnlo con la cl.íu~uta 11uc antecede, 11quellas tienen el carácter de 1ransilo· 

ria'" y l'\'rn1u11les. 

QlJl~'TA.-EI 1•reo11·111t• Cunlrnlu 1•111pczará a 11urtir sus e(ec101: a parlir del d(a 

....... elcol mr• ele ................ ele 19 ..... y terminar! el dia ....... del met 

ele .................. de 19 ..... y al final ele este término concluiri automática· 
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CAPITULO III, 

"INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL" 

La nueva ley del Seguro Social1 

Nuestra constituci6n de 1917, en el art!culo 123, -

cre6 en norma fundamental, de car4cter social, el establ!!, 

cimiento de cajas de seguros populares,.de invalidez, de

vida, de cesaci6n involuntari'a de trabajo, de accidentea

Y otros fines anál9~os, imponi~ndole al Gobierno Federal

y a los de los Estados, el deber de fomentar institucio-

nes de esta !ndole, para infundir e inculcar la previsi6n 

popular, Esta norma origin6 la creaci6n de los seguros -

sociales, en funci6n tutelar de los trabajadores, pero el 

programa del mandato constitucional apuntaba desde enton

ces a hacer extensiva la seguridad social a toda la comu

nidad, Posteriormente se reform6 esta disposici6n el 31-

de Agosto de 1929, concretando, la nueva norma de previ-

si6n social en los t~rminos siguientes1 

'.'Se considera de utilidad pOblica la expedici6n de -

la Ley del Seguro Social y ella comprender4 seguros de i!!. 

valiüez, de vida, de cesaci6n involuntaria del trabajo, -

de enfermedad y accidentes y otras con fines anál9gos,• 

As! pues, la idea de la previsidn social, en funcidn 
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protectora de los trabajadores qued6 ptecisada en el ant~ 

rior mandato constitucional, y a partir de entonces se -

inici6 una lucha en favor de la expedici6n de la Ley del

Seguro Social, habiéndose presentado diversos proyectos -

que no obtuvieron éxito. 

El presidente de la Repablica, General Manuel Avila

camacho, logr6 la creaci6n de la Secretar!a del Trabajo -

Y Previsi6n Social, en cuyo reglamento le asign6 la vigi• 

lancia del cumplimiento de las normas legales, del S~guro 

Social (Art!culo 39), y m4s tarde, el de Junio de,1941, 

expidi6 un decreto creando una comisi6n técnica encargada 

de estudiar el anteproyecto de "Ley de Seguroa Sociales•, 

J>n relaci6n con tal comisi6n, con sus trabajos, un año 

aespués, envián<iose al congreso de la uni6n el estudio 

hecho, el cual se convirti6 en ley el 31 de Diciembre de-

1942. Años despu6s se agreg6 el servicio de guarder!a, 

En esta primera ley Gnicamente fueron fijadas las b!, 

ses mediante las cuales los empresario~ quedaban obliga-

dos a la completa atenci6n de los riesgos profesionales -

en instituciones privadas, celebr4ndose con varias de - -

ellas convenios de naturaleza civil para prestar por su -

conducto servicios de primeros auxilios, incluyendo pues

tos médicos y traslada en ambulancias, hospitalizaci6n -

preventiva y curativa, intervenciones quirGrgicas, de ---
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maternidad y algunos de enfermedades ordinarias cuando -

estas pudieran atenderse en consultas externas. El Inst! 

tute de la Seguridad Social no empez6 sus funciones sino

hasta finales del año 1944, y sus primeros centros hospi

talarios se inauguraron en los siguientes años. La reor-

. ganizaci6n total de la Instituci6n, propiamente inicia e~ 

tre los años de 1948 y 1949 con la cual alcanz6 su pleni

tud corno organismo descentralizado del Estado Mexicano, -

Tal descentralizaci6n la confirma la multitud de funcio-

nes que le han sido agregadas al I.M.S.S., siempre en be

neficio de la clase trabajadora. 

"Entre las funciones principales del I.M.s.s. est&n

las siguientes: 

1.- Administrar los diversos ramos en que se han dividi

do los servicios de seguridad social que imparte, d~ 

nominados en la Ley y en su estatuto org~nico "serv! 

cio de beneficio colectivo". 

2.- Recaudar las cuotas fijadas a los trabajadores y a -

los patrones en la proporci6n establecida en las ta

blas de cotizaci6n, acordes a los salarios percibi-

dos por los trabajadores. 

3.- Percibir y administrar los recursos que el Estado.o-
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los particulares le proporcionan, los primeros por -

disposici6n legal, los segundos como resultados de -

actos de generosidad o altruismo. 

4.- Satisfacer las prestaciones establecidas en la Ley. 

5.- Realizar toda clase de actos jur!dicos para concluir 

sus finalidades. 

6,- Proveer a la defensa jur!dica de sus intereses, 

7.- Instalar consultorios y sanatorios, guarder!as infan 

tiles, farmacias, centros de convalescencia y vaca-

.cionales, escuelas de capacitaci6n, y dem4s estable

cimientos indispensables para cumplir los fines que

le son propios. 

B.- Organizar administrativamente sus dependencias y cu! 

uar del cumplimiento en las funciones asignadas a C! 

cid uno por los reglamentos que las regulen. 

9.- Difundir conocimientos pr4cticos de seguridad socia1.•1 

La eficacia con la que el I.M.s.s. atiende en nues-

tro pa!s estas funciones ha permitido que en los Glt:únos

dos decenios la poblaci6n atendida alcance los 30 -

1 Santiago Barajas "M>nual l\dninistrativo c:El Trabajo". 
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millones de personas quienes se benefician de sus servi-

cios y prestaciones que de otro modo les estarfan vedadas 

dada su capacidad económica para atenderlos en lo indivi

dual o familiar. Otro tanto puede decirse de naciones -

que han implantado con igual interés y extensión institu

ciones similares cuya actividad ha quedado incorporada t2 

talmente a la administración pdblica y en particular a 

dependencias controladas y dirigidas por los ministerios

del trabajo o ministerios eapecializados, 

LOS TRl\llAJADORES Y EL SEGURO SOCIALI 

1.- La Inscripción1 

Para que una persona tenga derecho a solicitar y re

cibir los servicios y prestaciones del Instituto Mexicano 

del Seguro Social, el dnico requisito es RUe sea sujeto -

de aseguramiento de acuerdo con lo establecido en los ar

tículos 12 y 13 de la Ley del Seguro Social, que a la le

tra dicen lo siguiente1 

ART. 12. •son sujetos de· aseguramiento al r~girren -

obl~gatorio: 

·1. Las personas que se encuentren vinculadas a otras -

por ·una relación de trabajo, cualquiera que sea ~. -
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el acto que le de origen y cualquiera que sea la pe~ 

sonalidad jur!dica o la naturaleza econ6mica del pa

tr6n y a~n cuando este, en virtud de alguna ley esP!!. 

cial, esté excento del pago de impuestos o derechos. 

II. Los miembros de sociedades cooperativas de produc--

ci6n y de administraci6n obreras o mixtas1 y 

III. Los ejiuatarios, co111unaroa, y pequeiloa propietarios

organizados en grupo solidario, sociedad local o - -

uni6n de crédito, comprendidos en la Ley del ~rédito 

Agdcola. 

ART. 13. "Igualmente son sujetos de asegur11111iento -

del regimen obligatorios 

I. Los trabajadores en industrias familiares y los ind~ 

pendientes, como profesionales, comerciantes en pe-

queño, artesanos y demAs trabajadores no asalaria--

dos 1 

II. Los ejidatarios y comuneros organizados para aprove

chamientos forestales, industriales o comerciales o

en raz6n de fideicomisos1 

III. Los ejidatarios, comuneros y pequeños propietarios -
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que, para la explotacidn de cualquier tipo de recur

so est6n sujetos a contratos de asociaci6n, produc-

ci6n, financiamiento y otro.gdnero similar a losan

teriores¡ 

IV. Los pequeños propietarios con ~s de 20 'hect4reas de 

riego o su equivalente en otra clase de tierra, aan

cuando no estdn organizados crediticiamente¡ 

V. Los ejidatarios, comuneros, colonos y pequeños pro-

pietarios no cÓmprendidos en las fracciones anterio

res 1 y 

VI. Los patrones personas f!sicas con trabajadores aseg~ 

rados a su servicio, cuando no estdn ya asegurados -

en los t~rminos de esta Ley. 

El ejecutivo Federal, a propuesta del Instituto, de

terminar4 por decreto las modalidades y fecha de incorpo-· 

racidn obligatoria al regimen del Seguro social, de los -

sujetos de aseguramiento comprendidos en este Art!culo, • 

as! como de los trabajadores dom~sticos.• 

2.- ~l Nlhnero de Afiliacidn1 

cuando el trabajador ea inscrito por primera vez - -
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ante el Seguro Social, este le as~gna un ndmero de afili! 

ci6n, que le servirá para .siempre, y no podrá cambiarse -

por inscripciones posteriores. Por ello es conveniente -

que el asegurado se aprenda su nt1mero y vigile que en to-

dos los movimientos, como altas, cambios de grupo, incap! 

cidades, etc. vaya escrito correctamente, pues el seguro

se rige en primer lugar por dicho nGmero. y en segundo por 

el nombre, por lo que si lleva un error o existe duplici

dad, podr1a haber problemas al solicitar las prestaciones. 

3 •. - La Reinscripci6n: 

Si un trabajador entra o ingresa a una compañia, el-

aviso de alta al Seguro Social deberS llenarse como si se 

tratara de la primera vez, s6lo que, si ya antes ha sido-

inscrito, debe manifestarlo o mej_or proporcionar su nt1me

ro de afiliaci6n y de esta manera e~itar4 duplicidad del

nGmero y multiplicidad de problemas con el Seguro. 

4.- La Credencial de Identificaci6n1 

Al ser inscrito el trabajador por primera vez, el S! 

_guro le.expide gratuitamente su credencial de identifica• 

ci6n como asegurado, la cual le servirá para los trámites 

que ante el Instituto necesite hacer. Además esta credeu 

cial la admiten en cualquier parte donde tenga que acred! 

tar su personalidad. 

5 .- El instituto asigna la cUnica que le oorres¡xinde-
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al as~gurado y a sus beneficiarios, atendiendo al domici

lio proporcionado por el trabajador a la empresa y que s~ 

r4 el mismo que ~ste debe manifestar en el aviso de alta, 

6.- Caml>io de cl!nica: 

En caso de que el asegurado cambie de domicilio deb~ 

rá acudir a la cl!nica que le corresponda a su nuevo dom! 

cilio y presentar el aviso rosa de su inscripci6n o foto

copia de él, credencial de asegurado y un documento que -

compruebe su nueva direcci6n, pudiendo ser.el contrato de 

arrendamiento, recibo de renta, teléfono, luz, etc., o en 

su defecto una carta de la empresa. 

7.- Registro del as~gurado y sus beneficiarios en la 

cl!nica: 

Este trámite, lo deberá hacer cuanto antes y perso-

nalmente el asegurado presentando loe siguientes documen- . 

tos: 

a) El aviso de inscripci6n, 

bl La credencial de asegurado, 

c) Acta de matrimonio si es casado, 

di Si el trabajador vive en uni6n lii>re, puede.regis--

trar a su compañera, como beneficiaria, si reune al

_ guno de estos requisitos: -Que esté embarazada1 

-Q~e tenga hijos1 -Comprobar cinco años de convive~ 

cia. 
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e) Acta de cada uno de los hijos menores de 16 años y -

hasta 25 si están estudiando en planteles del siste

ma educativo nacional, en cuyo caso deberá presenta!, 

se también constancia de estudios. 

f) · Padres¡ acta de nacimiento del asegurado o de l~s p~ 

dres, Además es requisito que depen,dan econ6micame!!. 

te del asegurado y vivan en el domicilio de ál. En

determinadas. circunstancias, puede lograrse el regi~ 

tro de los padres aan cuando no vivan en el domici-

lio. del asagurado¡ pero esto siempre lo decidirá el

Consejo T6cnico que es la máxima autoridad del Segu

ro Social. 

una vez cumplidos estos requisitos el Instituto en-

tragará al asegurado y a cada uno de sus beneficiarios un 

carnet, con el cual podrán solicitar los servicios mádi-

cos. 

8.- La Atenci6n M4!dica1 

Si el trabajador la requiere a domicilio, deber! so

licitarla por v!a telef6nica o bien por medio de otra pe!. 

sana en la propia cl!nica, Si el as~gurado acude a su -

cllnica se presentar! con su carnet en el consultorio que 

se le haya asignado y ah!'solicitará la atenci6n médica.

En' caso de que el asegurado solicite la atenci6n médica -
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privada como el Seguro Social s6lo r.eintegra los gastos -

de negativa de la clínica o del nil!dico a prestar el serv! 

cio, o por deficiencia en el mismo las erogaciones que -

llegue a hacer, serán por su cuenta, 

9. - Urgencias: 

De ser necesario, este servicio lo podrá solicitar -

el asegurado y/o sus beneficiarios acudiendo a la clínica 

mAs CP.rcana, afin cuando no. les corresponda, 

10.- La atención ml!dica particular y el derecho a r~ 

cibir las incapacidades: Si el asegurado enfermo decide

no solicitar la atenci6n ml!dica del Instituto y desea s6-

lo las incapacidades, deberá dar aviso a la unidad que le 

corresponda al domicilio del sanatorio donde fue interna

do, a fin de que acuda un ml!dico del Seguro a certificar

su enfermedad y expedir las incapacidades respectivas. E~ 

to tambil!n es aplicable para las mamSs aseguradas que - -

atienden su parto fuera del Seguro. 

11.- Guarder!as: 

cuando la mamá asegurada requiera de dicho servicio, 

primeramente deberá registrar a su hijo en la cl!nica, e

inmediatamente despul!s hacer la solicitud en la guarder!a 

que le corresponda. 
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12.- Canastillas y 14cteos1 

Si la asegurada no atendi6 su parto en el Seguro, de 

todas maneras tiene derecho a recibir esta P,restaci6n, la 

cual solicitará ante su cl!nica, presentando certificado

mlidico del nacimiento, dentro de .los 30 d!as posteriores

al parto. 

LA EM?RESA Y EL SEGURO SOCIAL1 

Las principales actividades que debe realizar la se~ 

ci6n Seguro Social dentro de la empresa son las siquien-

tes: 

DIARIAS: 

a) Revisar expedientos para verificar datos tales como

nombre, fecha de ingreso, sueldo, domicilio, etc. 

bl Entrevistas al personal de nuevo ingreso para elabo

rar aviso~ de inscripci6n y presentarlos al Seguro -

Social. (Anexo 20 página 49. 

cJ Elaborar y presentar avisos de inoclificaci6n de sala

rios y de baja de asegurados. (Anexos 21y22p4gina-

80. J. 

di Llevar a cabo un control individual y exclusivo para 
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archivar todos los ioovimientos presentados al Seguro 

Social por trabajador. Tales expedientes deber4n 111!. 

nejarse en forma independiente de los tradicionales. 

(Anexo 23 p.igina 81 J • 

PERIODICAS• 

a) Revisar n6minas cada quincena para detectar variaci!!_ 

nes en el sueldo, en las compensaciones as! como al

tas y bajas al Seguro que pudieran haberse omitido. 

bJ Ajustar la liquidaci6n de cuotas obrero-patronales y 

presentarlas bimeatrah.iente al Seguro Social para su 

pago. (Anexo 24 p.igina 82) • 

c) Efectuar aclaraciones ante el Seguro, en caso de que 

notifiquen c~dulas de diferencias. 

d) Llevar un control exclusivo e individual de incapac! 

dadas, tanto para archivo como para verificar el pa

go correcto por parte del seguro, sobre todo si' la -

empresa tiene celebrado convenio para el pago de su~ 

sidios con el Instituto. 

e) Elaborar estadtsticas de incapacidades por Riesgo de 

Trabajo y {'Or enfermedad general, 
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EVENTUALES: 

a) Estar al tanto sobre las disposiciones que se dicten 

en materia del Seguro. 

Inscripci6n del asegurado: 

La obligaci6n de pagar las cuotas al Seguro social -

se formalizará a partir de que se presente el aviso de -

inscripci6n del asegurado al Instituto, por lo que es im

portante que este documento sea requerido correctamente.

(1\nexo 20 página 79) • 

Descripci6n de conceptos de un aviso de al ta 1 

l.- Nilrnero de registro patronal, Es el nGmero que le -

aplica el Instituto a la empresa y aparece en la ta~ 

jeta de identificaci6n patronal, 

2.- NGmero de afiliaci6n del trabajador. Se compone de-

10 d!gitos y se encuentra en la tarjeta de identifi

caci6n del asegurado, o en su solicitud de empleo, -

si ya antes ha sido inscrito. 

Ejemplo de como se compone un n1!mero de afiliaci6n:

Ol-67-44-6239. 

01 = Circunscripci6n o lugar donde se hace la - -



primera inscripci6n. 

67 =Año de inscripci6n, 

44 = Año de nacimiento. 

6239 Nlimero progresivo acorde al año de nacimiento 

y fecha de inscripci6n. 

J.- Nombre completo del trabajador. No deberán ponerse

iniciales de nombres o apellidos. Se escribir! pri

mero el apellido paterno, luego el materno, y final

mente el nombre o nombres de pila. 

4 .- 1.¡or1li>re uel vatr6n o raz6n social. i,;s decir, el no1d

bre de la empresa y su personalidad jurfdica. 
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s.- Ubicaci6n del centro de trabajo. Nombre de la calle, 

nllrnero, colonia, c6digo postal, municipio y entidad

en que se encuentre localizada la negociaci6n. 

6.- Ocupaci6n especffica del trabajador. Debe precisar

se el puesto desempeñado. 

7.- Fecha de ingreso al trabajo. Debe anotarse el dfa,

rnes y año en que el trabajador empez6 a prestar sus

servicios a la empresa. Normalmente el dato debe 

coincidir con su contrato y/o alta en n6minae. 

¡· 
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8.- Una vez tormulado el aviso, se proceder4 a recabar • 

la firma del trabajador y la del patr6n o su repre-

sentante. 

9.- Salario base de coti~aci6n. El procedimiento para -

determinar el salario diario integrado que debe man!. 

festarse para efectos de cotizaci6n 1 por su importau 

cia, se detalla a continuaci6n: El salario diario -

integraao para efectos de cotizaci6n al Seguro so--

cial se le aplicará el factor 4.52% que es el m!nirno 

estipulaao por la Secretar!a del Trabajo, o e~ su C! 

so apegarse al contrato colectivo de trabajo, cuantlo 

las prestaciones sean superiores a la ley. Por eje~ 

plo: Tornando el salario m!nimo general en Guadalaj! 

ra, vigente a partir del 1~ ~e Enero de 1987 igual a 

$2,820,00 diarios. A esta cantidad se le incrementa 

el aguinaldo y la prima de vacaciones m!nimos que -

marca la Ley Federal del Trabajo: 

15 d!as de aguinaldo ~ $2,820.00 X 15: 365 = 115.89 

25\i prirnd de vacaciones = $2,820.00 x 6 x 25h 365 =u.se 

6 son los d!as de vacaciones que corresponden a una

persona por el primer año de labores, de acuerdo a -

la Ley. De tal manera que el salario integrado de • 

una persona que ganara el m!nirno general en -
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Guadalajara ser!a1 $2,947.47, y para simplificar es

to se multiplica por el factor anteriormente mencio

nado. 

10.- Si el trabajador no sabe escribir deberá estampar su 

huella digital del pulgar derecho. 

11.- Fecha y hora de recepci6n del aviso en el Instituto, 

Una vez requisitado y revisado el aviso, se procede• 

rá a presentarlo a la Agencia administrativa del Se

guro social que corresponda a la empresa, Es impor

tante recordar que el Instituto da un plazo de cinco 

ü!as para presentar el aviso de alta del trabajador1 

pero si durante ese lapso le sucede un percance, la

responsabilidad recaerá sobre la empresa, por lo que 

conviene, que el aviso se presente, de ser posible,

antes de la hora en que inicie sus labores el nuevo

trabajador, sobre todo si la ocupaci6n que va a de-

sempeñar está clasificada dentro de las de alto gra

do de riesgo, 

12.- Los datos del reverso· del 12 al 19, deben ll~narse -

invariablemente, con excepci6n del 18, cl!nica de -

adscripci6n, que será asignada por el Instituto de -

acuerdo al domicilio del trabajador. 
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El control de los movimientos y la n6mina1 

Una manera de llevar el control de los movimientos -

que se presentan al Seguro Social, ea mediante una forma

como la que se reproduce en el anexo 23 p4gina 81, aun-

que· también existen otras como la ejemplificada en el - -

anexo 12 página 37. Volviendo a lo ante.rior se explica

lo siguiente: "La parte control del Seguro Social" se -

utiliza para regi7trar los movimientos del trabajador an

te el Instituto, como son altas, cai.wios úe salario y ba

jas; as1 como los d1as de cotizaci6n en cada bimestre. 

Util1cese una forma por trabajador, ya que la empresa es -

responsable de las cotizaciones ante el Seguro Social, d~ 

rante cinco años. Las columnas de alta y baja tienen am

bas una divisi6n M y D para el mes y el d!a respectivameE 

te. La columna SDI es para registrar el salario diario -

integrado de acuerdo a la Ley del Seguro Social. En la -

columna de los bimestres que van del l al 6 se registra-

rán el número de elfos yue se llagaron al Seguro. LO a mov.!, 

mientos presentados ante el Seguro y registrados en el -

control deben coincidir con las altas, cambios de salario 

y bajas registradas en n6mina. 

La parte •control de incapacidades", servir& para r~ 

gistrar los certificados de incapacidad que el Seguro ex

pida a favor del asegurado, con el fin de hacer el - - -
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descuento de los d1as y las cuotas en el momento oportuno, 

Ajustes a la liquidaci6n bimestral1 

El término "Ajustar" se le da al hecho de, en primer 

lugar, revisar que en la liquidaci6n enviada por el Segu

ro, todas las personas sean realmente trabajadores de la

empresar y, en segundo lugar, que hayan sido captadas las 

incidencias que ocurrieron durante el bimestre como son -

altas, bajas y modificacione11 de salario. En ainbos casos 

debe tenerse presente que el objetivo fundamental de aju~ 

te es que cada persona cotice los d!as y la base diaria -

correctamente. 

Respecto a las modificaciones de salario, es .lmpJrtan 

te recordar que éstas surtir~n efecto, tanto para el pago 

de cuotas como para solicitar prestaciones a partir de la 

fecha en que ocurri6 el cambio, segan reformas al Artícu

lo 41 de la Ley del Seguro Social promulgadas el 28 de -

Diciembre de 1984, en el Diario Oficial de la Foder~ci6n, 

En lo que toca a incapacidades, el Seguro nunca las

toma en consideraci6n al emitir la liquidaci6n bimestral, 

por lo que debe tenerse especial cuidado al hacer el aju~ 

te, en descontar todas las que hayan aido expedidas al -

p~rsonal durante el bimestre, 
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1.- Alta de una persona captada en la emisi6n1 En reali 

dad este ajuste, s6lo se reduce a verificar si est4-

cobrando correctamente los d!as y la ba.se de cotiza

ci6n, Tomando como Ejemplo a Jorge Quiroz, podemos

ver que aparece en la hoja 44 del sexto bimestre de-

1985 (Anexo24 p4gina 82), y comprobamos que su nW!I~ 

ro de afiliaci6n, nombre, n1lmero de d!as a cotizar y 

la percepci6n o base diaria de cotizaci6n son corre~ 

tos de acuerdo con los datos registrados en la tarj~ 

ta individual ele control. De tal manera que s6lo -

procedemos a indicarlo por medio de una señal en ca

da uno de estos conceptos. 

2.- Alta de una persona que no fue captada en la emisi6n1 

Es el caso de Medina JesGs, quien caus6 alta el 15 -

dP. Noviembre de 1985, Al tratar de localizarlo por

su apellido en la hoja 35 del 6 bimestre (anexo 25 P! 
gina 83) observamos que su nombre no se encuentra.

Por lo que procedemos a registrarlo directamente en

la hoja, anotando su n(unero de afiliaci6n, noml'lre, -

.grupo, percepci6n diaria, base de cotizaci6n, fecha

de alta (A), nílinero de ü!as a cotizar y el importe -

de las percepciones, Igual procedimiento se seguir& 

para todos los casos en los que un trabajador que -

dimos de alta no aparezca en la liquidaci6n emitida

por el Seguro. 
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3.- Baja de una persona no captada en la emisi6n1 Cuan

do la persona causa baja de una empresa, y no obstan 

te haberse presentado el aviso respectivo, continda

apareciendo en las liquidaciones.emitidas por el Se-

.guro, la manera de solucionar esto, es dirigir un -

oficio a la agencia administrativa que corresponda,

anexando copia al carb6n de la baja, solicitando que 

certifiquen la misma y que supriman a la persona de

que se trata, de la liquidaci<ln, En el inisn\O escri.

to se solicita devuelvan el documento donde consta -

que el asegurado caus6 baja, pues este debe conser-

varlo el patr6n. El ajuste se realiza consignando

la baja (B) y la fecha de la misma, el grupo y el n~ 

mero de días, así como el importe de las percepcio-

nes sobre las que indebidamente se est~n cobrando --

cuotas. 

4,- La modificaci6n de salario: en el caso de que una -

modificaci6n de salario reportada al I.M.s.s., no h! 

ya sido captada, se procederS a hacer la correcci6n

de la lllilnera que se indica en el anexo 26 pSgina 84-

que corresponde a la hoja tres de la liquidaci6n del 

sexto bimestre de 1985. Si el salario se modific6 -

el primero de Diciembre, los d!as que le resten al -

bimestre son 34, de ah! que deber! multiplicarse - -

$6,658.23 X 34 y 11u importe registrarse en las - - -
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columnas de aumentos. 

s.- Descuento de las incapacidades: Como ya se dijo, "

los certificados de incapacidad expedidos por el - -

I.M.S.S. podrán descontarse a partir del primer d!a

que amparen. En el ejemplo de la hoja SS de la li-

quidaci6n del sexto bimestre (anexo 27 página SS), 

la asegurada ya venía incapacitada a partir del 9 de 

Scpcieuwre de Hd>, co11tinuanuo hasta t>l 10 de Di--

ciembre del mismo año. Por lo tanto, en el quinto -

bimestre estuvo incapacitada S4 días y s6lo cotiz6 -

91 y en el sexto, lo estuvo 47 días y cotiz6 16, 

6 .- . Ajustes a las bases de cotizaci6n 1 una vez que se -

han realizado todos los ajuste~ a la liquidaci6n, el 

siguiente paso será determinar el importe de las cu~ 

tas a pagar, para lo cual es necesario: 

a) Ajustes por reducci6n,- Sumar la columna E y M en -

todas las hojas y el resultado se multiplicará por -

7.87S que es el porcentaje correspondiente a la Rama 

de Enfermedades y Maternidad, Lo mismo se hará con

la columna IVCM, pero el resultado de la suma se mu~. 

tiplicará por S,2SO que es el porcentaje de la cuota 

obrero patronal para la rama de invalidez, vejez, c!!_ 

santía en edad avanzada y muerte. La cantidad que -
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haya resultado de aplicar estos porcentajes es el ifil 

porte de las cuotas y deberSn registrarse en el ren-

. gl6n que dice "Menos deduccilln a la emisi6n original• 

en el cuadro correspondiente a "enfermedad y matern~ 

dad" abajo de la cantidad "importe original de la -

emisi6n" de esta rama y que se encuentra en la dlti

ma hoja de la liquidaci6n. 

b) Ajustes por aumento.- El porcentaje es igual al an

terior. 

c) Ajustes por riesgos de trabajo,- Las cuotas por - -

riesgo de trabajo se determinan aplicando a las de -

IVCM, el porcentaje en que estS clasificada la empr~ 

sa, segdn el. grado de riesgo, contenidas en el Art.-

7g de la Ley del Seguro Social. 

~l total a pagar de la liquidaci6n scr4 la swna de -

los netos por rama. Estar! "cuadrada" la liquidaci6n, si 

el total de los aumentos y las deducciones, aplicadas al

impcrte original de la er.iisilln nos üa una canticiad igual

a la swna de los netos por rama, 

Control individual de recuperacilln de incapacidades• 

Este control servir! principalmente a· las empresas -
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que tengan celebrado convenio para el pago de subsidios -

con el !.M.S.S. Esto es, que las incapacidades expedidas

por el seguro, sean pagadas por la empresa y ésta poste-

riormente se encargará de cobrar el importe respectivo. -

El objetivo de esta forma es llevar un control del pago -

áel suásiaio que a cada d!a de incapacidad le corresponde. 

En la columna "rama 11 "RT11 significa riesgo de trabajo y -

"EG" enfermt!dad general, Segtln sea la clasificación "R'1'" 

o "ECl" que el seguro d6 a la incapacidad, será el monto -

del subsidio. De acuerdo a la Ley si la incapacidad es -

por ''EG", el l,M,S.s. no pagará los 3 primeros d!as, y -

el subsidio será el 60% del salario diario integrado a -

partir del cuarto d!a, (anexo 28 página 86), 

Incapacidad por maternidad 1 . 

Los subsidios de incapacidades por maternidad son P! 

.gados al 100% del salario diario integrado de la asegura

da, durante 42 d!as anteriore.s al parto y 42 d!as poste-

riores al mismo. Por esta raz6n lo mejor es que la aseg~ 

rada que se incapacita por maternidad, cobre directamente 

al I.M.S,S, el importe del subsidio, ya que si, por ejem

plo, gana 1,867,00 pesos diarios, y su integrado que mani 

fest6 al Seguro fuera de $2,238,63 el I.M.s.s., le pagada 

2,238,63 X 84 188,045.00 mientras que si cobrara a su -

empresa, ésta s6lo le pagar!a: $1,867.00 X 84 = 
$156,828,00 que es el 100% pero en su sueldo nominal, 
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Aguinaldo, vacaciones, y prima de vacaciones: 

Cuando una persona se incapacita tiene derecho a re-

cibir integro el aguinaldo y la prima de vacaciones en c~ 

so de incapacidad por enfermedad general, o faltas injus~. 

tificadas, permisos, etc. podrá descontarse del pago del

aguinaldo la parte proporcional a los dtas de ausentismo-

tratándose de vacaciones y prima de vacaciones, el des--

cuento podrá hacerse, s6lo .cuando el ausentismo haya sido 

justificado, si la incapacidad fuera de riesgos·de traba

jo o maternidad, deb~rán pagarse tntegros tanto el agui--

naldo, como las vacaciones y prima respectiva. Pudiera -

pensarse que si el seguro paga a la persona incapacitada-

por maternidad o riesgo de trabajo, el 100% de su salario 

diario integrado, ya incluye el aguinaldo y la prima de -

vacaciones, y es cierto, s6lo que la Ley del Seguro so---

cial, en su Art. 109, establece este pago como una prest~ 

ciOn pero de ah! no se interfiere que la empresa quede r~ 

levada de la obligaci6n de cubrir estos conceptos a sus -

trabajadores incapacitados. 

C~dulas de diferencias: 

Para lograr el equilibrio en el pago de cuotas. Es-

decir, que estas se paguen correctamente, tratando de re-

d~cir a su mtnima expresi6D, las c~dulas de diferencias,-
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que no son otra cosa que errores en las cotizaciones de -

los asegurados. Desde luego, los errores pueden origina~ 

se tanto por parte del Seguro como de la empresa. Por lo 

que es de suma importancia contar con un control eficaz -

que nos permita realizar una vigilancia rigurosa e indiv! 

dual de las cuotas que se pagan por cada asegurado, para

de esta manera, detectar las fallas antes que el s~guro .. 

lo haga, y sobre todo 1 tratar de evitar hasta donde sea -

posible, el cometer errores que originen cédulas de dife

rencia, Máxime, si to1namos en cuenta que a partir de 

1986, los recargos son del 8.25\ mensual. 

Devoluciones: 

Los errores de una empresa en el pago de las cuotas

al Seguro, pueden ser de dos clases: 

1.- De menos: Lo que dará lugar a una c~dula de diferea 

cia y cuyo pago podrá ser exigido por el Seguro, dea 

tro del término de cinco años, con sus respectivos -

recargos. Por lo que se recomienda, inmediatamente

que se detecte un error de esta naturaleza, hacer el 

pago complementario en la agencia administrativa, P! 

ra que de esta manera, evitar mayores recargos, que

si se espera a que la notifique el Seguro. 

2.- De más: El Instituto.devolverá las cuotas pagadas -
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injustificadamente sin causar intereses, siempre y -

cuando sean reclamadas dentro de los cinco años si--

guientes a la fecha de pago correspondiente, Y, en

caso de que hubieran otorgado prestaciones, el Segu

ro podr~ descontar el costo de las mismas. 

Carta aval: 

Suele suceder que un asegurado al que se le expidi6-

incap~c idad, extravfe el certificado sin cuya presenta--

ci6n el Instituto no pagarli el sui>sidio corre11pondiente.

En estos casos, bastarli que la empresa otorgue al Seguro

una carta aval, y ~ste pagar~ el subsidio. 

Modificaci6n del grado de riesgos 

Con la expedici6n del nuevo reglamento para clasif i

car la empresa y determinar el grado de riesgo, se esta-

bleci6 un sistema de primas variables, por lo que es con- • 

veniente que la empresa est~ atenta a la manera en·que se 

desarrollan los accidentes de trabajo para tomar medidas

que eviten reclasificaci6n, por parte del seguro, en una

prima o clase mayor. Los elementos que se toman en cona~ 

dcraci6n para determinar el grado de riesgo y prima, son

los siguientes: l.- Indice de ·frecuencia, 2,- Indice de 
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.gravedad. 3,- Indice de siniestralidad. 

El 1ndice de frecuencia es la probabil!dad de que -

ocurra un siniestro en un d!a laborable, y se obtiene di

vidiendo entre el nOmero de dfas de exposici6n al riesgo, 

el nfunero de casos de riesgo de trabajo terminados en el

lapso que se analice, excepto los de reca1das y los de -

modificaci6n a las valuaciones por incapacidad permanente, 

i::l 1nC:..Lce Lie gravedad, es el tiempo en promedio por

riesgos de trabajo y se obtendr~ dividiendo los d1as per

didos para el trabajo debido a incapacidades temporales,

permanentes parciales o totales y defunciones, entre el -

namoro de casos de riesgo de trabajo terminados en el lae 

so que se analice. Para obtener los dtas perdidos para -

el trabajo, se tomar4n en cuenta las consecuencias de los 

riesgos de trabajo tenninados 1 las de los casos de reca1-

das y los aumentos a las valuaciones por incapacidades -

permanentes registradas en el lapso que se analice, aan -

cuando provengan de riesgos ocurridos en lapsos anterio~

res. El tiempo perdido se mide, segQn las consecuencias, 

de la siguicnce manera: Si el riesgo de trabajo produce• 

incapacidad temporal se considerar4n los d!as subsidiados¡ 

el caso de accidente mortal o de incapacidad total perma

nente, se tomar4n en cuenta la duraci6n promedio de vida·· 

activa de un individuo de la misma edad que no haya sido-
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v1ctima de un accidente semejante1 y en cuanto a los ase

. gurados incapacitados parcial y permanentemente, se cons! 

derará la proporci6n correspondiente. 

El 1ndice de siniestralidad es el promedio del pro-

dueto del tndice de trecuencia por el indice de.gravedad. 

REPRESENTACION DE LOS INDICES1. 

l. - Indice de frecuencia • IF = __ n_ 

N X 300 

2.- Indice de gravedad = IG '" ~ + (IX25X300)+(DX25X300) 

3.-

365 100 

n 

Indice de siniestralidad= u:: = ~ + (ll.25Xl) + [25 X D) 

.-.36-5---------(l 'OOO,OO-O) 

N 

Significado de las variables: 

n = Nllrnero de casos de riesgo de trabajo terminados, 

H = l>i1lrnero de trabajadores promedio .expuestos al riesgo, 

. S = '!'O tal de d1as subsidiados por incapacidad temporal. 

I Swna de ·los porcentajes de las incapacidades permanen

tes, parciales y totales. 
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O = Nllmero de defunciones, 

El número de trabajadores expuestos al riesgo de tr!_ 

bajo se botiene en base a las semanas cotizadas, los dtas 

de salario devengados o las cuotas pagadas por la empre

sa por concepto del seguro de riesgos de trabajo. 

Significado de las constantes: 

l'000,000 Ponderaci6n para facilitar la lectura y

aplicaci6n del I.S.R, 

300 = Número estimado de dtas laborables por -

365 

25 

año. 

Número de d!as naturales del año. 

Duraci6n promedio de vida de un individuo 

que no haya sido v!ctima de un accidente 

mortal, o de una incapacidad permanente

tatal, 

• 
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ANEXO 20 

FORMA NO. 2·A 

l t '·' NUW.ERO OE:. REGISTRO PAWONAL 11 ' llUl,ll>IO Ul AllllA(10"I Oll IAAD.lJAUOM AVISO OE INSCRIPClm' DEL 
TRABAJADOR 1 

1

3.· NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR 

Jit(lUOQ l'Af(M'4G "F1Lll00 1.•Aflll'-O 1 
•.•NOMBRE DEL PATAON O RAZON SOCIAL 

5.· U61CACION DEL CENTRO DE TRABAJO 

COLO"llA 

6.· OCUPACION ESPECIFICA DEL TRABAJADOR 

1.· FECHA DE INGRESO AL TRAS.AJO 

11 ·FIRMA DEL PATADÑ O DE SU REPRESENTANTE 

9.· SALARIO BASE DE COTIZACION 

CU()TADIAAtA 

U.UlllO OlAPtO INfl/iAAOO t -----' -
l(n•ot16•...,nr>tAt1Ji1111tl1YI 

cl9tQ\'llC"""""''•'l'ltllfll'Jtr•'111hltt>nt1n1IKh•VP<" 
t.,n11d,.,.,,1ur1•·k.c""'o.~•etr<•Ot>11t,1:-.,t1c.t.n,t-1 

botft'6n,p1,,.,11.t11'"'•-•.P'tt•1G-11nuoci.. .. ,co,¡e1q.,.., 
001(.,,hdil'1opo1tltc'6nll'"u1n111~,.,1111llf1td01ptlftlll 

... •.C'ln,N1Ml-116n..,t.,..,11,daiitt'.<ntlu<l'll• lotl• 
g.Hflftt(dt•<;fplnt ti lot,,.l!l""'tnlOtlttl•tb1¡0,1tl11tor"" 
..... , ... ~1n1u. lt>pl f otrot .,,,..1.,11; bl.(I .~ ... ,., tulndO 11 .n 

11go1 P'I' un 1H1.t11••" M unidad ""''"''"a ,,,.,.,,...,1 '11"•' d..t 
t11b11o.d;iryd<l•11tn1Klll,111u.,tod1d11ah>'11•d11pcof1I 
Jll"""P.,I l""l l!>C•l'°l <ll ...... nlfo•. ll lll lj)(l'llC..,...1111~1 
lltull'.,111""'1.,N1<1!>l'llll1!1V••"M1p1111<11tt1b11ednttfY 

i.1a1nor·ri•~'"""'"l1tu1t.d•M111tlnt"'P'ltU.!T! le•""""· 
1tr'6t<~l9"tl1•t1c....,.tu1ndu"°"P'"CIO't""""ll'""'''"""'''I 
1UbJ¡l1f>l,lt!C"'9'all1M1ptl\Ul,llllllp!f""Dlpotll•\\11'1 

t ... yh.lntp•g··•l">fl•1"'0Qut11.,.,1 .... ..,,111>11tut....:111u11 

1.,..,oeo•""''"llttp1t11<t<11ntn""'ri.t••"ll'>'•"'" 

10.· FIHMA DEL TAA"J/lt
0

JJ\UOIÍ 

12.· 5E..t(fJ 

1

13. · 1 E.CllA UE. NACIMl(NfO 

FEMCN1tm o -----------Mt.SGUUtm --.,-,º--
14.· LUGAA DE tlACIMIE.NTO 

, .... ·.·i:."'º 

15.· ESTADO CIVIL 

SOL1EAO c::JuNION ucnE 

CASADO POR LO CIVIL c::J DIVORCIADO 

VIUDO 

17 . ao~.\ICIL10 

CJ 

B 
CALLE. 'f NU~~tnO _________ _ 

COLOfllA ________ z P. __ _ 

1tJ .· BlNEflCIAíllO!i 

SIJO ~~;~ci f--,--,--1 ---------------•--t---t-'-'-IJ ~ 

r------- -·-l"--1-->--t 
---~--· ---·--·------1--+--~---+--i 

~\\~UN~l~Cl~Pl~O~V;C~N~fl;UA;O;:;:::=::::==========::! ;: !------------·--- --+---t---'1---1 

_,, ~I =' e=c=u::·,1='·=•=0=' =A:;::os=c=11::1Pc::1="N========::! 
'9 · NOMbll[ OF. LOS PAOA[S 1.1o1Jt1 J1•i•OO'i1 NOTA: PAHA RlCIBIH. LAS PACS1ACIONES OUE OTORGA LA LE't'. 

DEernAN ACREDITAR su íl[LACION DE PARENlESCO CON 
EL A.iEGURADO ANTE EL INSTITUTO . 

.. r1ar" ....... ., ........ 
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ANEJCO 21 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE AFILIACIDN 
FORMA No. 3·A 

11 '. "'"'"º" """"º" º" """'"º 

9 SALMCIO UASl Dl COTllACION 
11 ·1nm1d11\o Anl11101. bj.-A,ILul. 

t:UlJIAOIAFllAS \----
~ALAH•!) lllt.k•O 
1~¡!1{,!l~UO '----
tlu 10~ Hrm11111~ 
Arl1oi!JJ!llt1 

(,flUf'OOl CUlllACIOU ~ c=J 
ll~ll tr ""'''''• ''' Jt l•l~.,;i ll •'t l.iltr ,.¡.,,,.01-4110t tol•I"'°"" 

'•1'1<0•u1¡..1,'"'"""l•,1'n1,1,.•10"1JO .. r.111.11g•1T!otfloOl>tl 
1• '<;. ,. .. , • "~·1.·~• 1'l1r.1.:C1 ~,...,.,"""'"°'U ~·11t".,.,u1n1t 

.~. • 1' .,~, r• <' 1 ••'·l<l•l 1 ~·n••· '°'' ~.t 11 t'lrt~•t •' 1·0:.a,1J:¡1 PQ1 l•I 
\f'• •"I ""',< !-"''¡o I• t..t•ll GJ~I \,¿ 1'11' •'' UI 0¡\ \.,.,,.,,., tu<ll.c~t•\ 

¡, l~I •1,I••~" >.\ QI l .. ~.,~ Ut\t""..i •t•lo1'1t•tl\ llY<l I ~hOll""d"U 

b, I• '"''• •~•'"'.,. "'")'f¡..< ~· .it.:J•l•d• u•1"1ol l•m¡•.,¡• 'º""'"'"'' 
•¡. •nt<'":..,.1r,c1'41"":>'f'' '"'''""'J•"11c.i;o~"'lllÑ'l111o11·~p,t•1 

'"'t> ._.., .. ~ »•.J<lfl U lU•~V'"""l\I' '"llt,¡tO~fil¡,l\Jo ~ti~°" 01 

'' ~ , .. • 11 ~''' •i;1 1"~1.0.fU r ••• ~1·1 '"1-1'""""' t• '41 ul•'"1•CO Of 141 

... ~'"" º' l•. ,,.,., 1..- ~· 1 'l ~·~t ... .c~ t••"'" ~ 11~'º~¡<)1111111'•'·~· 
IT't•llJ'h¡¡,.,ol.o 1 ... IL•'<'ll:k~lllUlllO\¡,.tl~ll')lll•\lt•I" 111 

1.,¡,.,¡..1~"'11 .. ~101•-..·J.,;•1.o U•o0("'"°"11Tlt•Doi0111'1(.0ll\!IP.C 
!1t>t•t.,,.,1e11-1r¡JO!.,o 

1 1 11 C.tt ... l t•UI~ • Dl Rf Cf P 
CIOl-4011511 AV1':iOllHL 
1hSTllUIO 

11 l<lllJA Dl~ ~.1.111•1'1U111 ~<I l•ll'"• •,\>.¡U.••ll 10 f1llM.t.DlLASlGUllAOO 

AHEKO 22 

1 - -·-· '.':'.7.--.-::;-;.;,·- - ,., .... ". 

1 

! . 

-:,; : ' ... -~ :· ":-~ ¡ · .. =:~:·.'. .. 
••··- ··- ••••--P•••- --·--~- -- 1- ·------, ----

__ __) 
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AlrEXO 23 
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CAPITULO IV. 

"INS'i'I'!'lJTO NACIONAL DEL FONDO PARA LA VIVIENDA DE ··-

INFONAVIT1 

La Ley Federal del Trabajo de 1970 reglament6 la - -

obligaci6n patronal fijada en la lracci6n XII del arttcu-

87 

lo 123 Constitucional, en la que se impuso a toda negoci~ 

ci6n agrícola, industrial, minera o de cualquier otra el~ 

se de trabajo, proporcionara a los trabajadores habitaci2_ 

nes c6rnodas e higi~nicas, por las que podrán cobrar re!!_ 

tas que no excedieran del medio por ciento mensual del v~ 

lor catastral ü~ las fincas. La disposici6n Constitucio-

nal no fue puesta en vigor hasta ese año, tanto por razo

nes poltticas como por incapacidad econ6mica para su CW11-

pli1niento. Sin embargo, tampoco la reglainentaci6n que -

surgiera en la Ley, puüo ser puesta en vigor üebido a ob-

jeciones, ataques y oposiciones del sector patronal que -

se neg6 a su acatamiento e inclusive interpuso el amparo

de la justicia federal cuando se intent6 imponerla en al

guna forma. •2 

2 "En la e>qxJSici6n ele JrOtivos ele la iniciativa prosiclencial para la re 
forrn..1 ele la fracci6n XII del apartado "11" ool artículo 12 Q:lnstitU:
cional, se expresa CjOO para la soluci6n ool problema habitacional la 
clase obrera obtuvo se incluyera en la Iey Fbooral del Trabajo un "!. 
p{tulo roglarrcntario ele dicha fracci6n, pero ante los obstliculos PI'!!. 
sentaibs por la mayada ele las E!fProsas se buscaron fdI1TIUlas asequi• 
bles c¡oo pemútieran la J.nt>lantaci6n oo un sistema más 11TPlio de so
liclaridnd social. ru aht la creaci6n del Foncb y las reglas para su 
opcraci6n c:E "garantizar los mtniJnos de bienestar paxa la poblaciOO· 
én 111a:,or: efiaicia qw la exi""'1cia directa a una enpresa demll\\ÍJla
cla." 
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Ante esta situacidn hubo un cambio de la norma Cons

titucional y fue modificada la obligabidn patronal mediaE 

te la creaci6n de un fondo nacional de la vivienda, al -

que contribuyen obligatoriamente todas las empresas o pa

tronos en una parte proporcional al salario que se paga -

a cada trabajador (5%), con cuyas aportaciones se han - -

constituido dep6sitos a su favor para, con bases en un -

sistema de financiamiento propio, otorgar a los obreros -

crédito barato y suficiente para que adquieran en propie

dad tales habitaciones. Se consider6 asi mismo de utili

dad social la expodici6n de una ley que cre6 un or~anismo 

paraestatal integrado con representantes del gobierno, de 

los trabajadores y do los patronos, que administra los r! 

cursos aportados a dicho fontlo nacional. 

Tal fué el origen del Institutm que tambi~n forma -

parte de la administraci6n p!lblica nacional del trabajo.

La Ley otorga al Instituto el car~cter de organismo de 

servicio social, cuyos 6rganos de administración son: la 

asamblea general, integrada con 45 representantes de los

trabajadores (quince del ejecutivo federal, quince de las 

organizaciones nacionales de los trabajadores y quince de 

las organizaciones nacionales patronales) correspondiendo 

a la Secretar!a del trabajo fijar las bases para determi

nar cuales se consideran las organizaciones nacionales 

m~s representativas de trabajadores y patronos. Dicha 
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asamblea debe reunirse por lo menos dos veces por año. 

La misma designa un consejo de administraci6n integrado -

con quince personas ajenas (cinco por cada sector), no P.!!. 

diendo formar parte de dicho consejo los miembros de la -

asamblea¡ designa también a los miembros de las comisio-.

nes de vigilancia, de inconformidades y valuaci6n y las -

consultivas regionales, y al director General, a propues-.. 

ta del Presidente de la RepGblica, 

"Funciones que realiza el INFONAVIT: 

1,- La de administrar los recursos que formen el fondo -

nacional de la vivienda. 

2.- Establecer y operar un sistema de financiamiento que 

permita a los trabajadores obtener crédito barato y~ 

suficiente para la adquisicl6n en p~opiedad de habi

taciones c6modas e higiénicas. 

J,- La construcci6~, reparaci6n, ampliaci6n y mejoramie~ 

to de las habitaciones que tengan ya en propiedad a1 

gunos trabajadores; 

4,- El pago de pasivos.contra{dos por los conceptos ant! 

rieres. 

S.- coordinar y financiar programas de construcci6n de -
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habitaciones (multifamiliares o unifamiliares, en --

colonias, fraccionamientos o condominios) para que -

sean adquiridas en propiedad por los trabajadores. 

6.- Las demás que en materia de vivienda incluye la fra~ 

ci6n XII del apartado "A" del art!culo 123 constitu

cional, y el Título Cuarto, capítulo II, de la Ley -

Federal del Trauajo.• 3 • 

EL INFONAVIT en su calidad de 6rgano de la adminis-

traci6n pública federal ha establecido eficaces sistemas

de financiamiento que han resultado en. gran parte las ne

-cesidades de vivienda de los trabajadores, sobre todo en 

la época actual en que la construcci6n privada de habita

ciones se ha contraído en forma grave y las pocas que --

existen alcanzan rentas muy elevadaé. Se considera que -

las aportaciones empresariales constituyen gastos de pre

visi6n social a los cuales se encuentran obligados en be

neficio de quienes les prestan servicios, y en su totali

dad han sido aplicadas para construir dep6sitos que en C! 

so de no ser utilizados en alguna forma Ron devueltos a -

los propios trabajadores cuando dejan de prestar servi--

cios o se retiran por edad avanzada, o que se entreguen a 

Santiago Barajas M'.lntes de Oca en su ~rual de Derechl Mnini! 

tratiw ci?l Trabajo. 
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sus beneficiarios si mueren antes de gozar de alguno de -

los beneficios legales establecidos en su favor. Para -

ello han sido garantizados estos créditos con un seguro -

que cubre situaciones de incapacidad total permanente pa

ra el trabajo o la muerte del trabajador entr:eg4ndose en

estas. situaciones. a este o sus familiares el importe fnt~ 

.gro de dichos créditos m~s un porcentaje adicional a t!t~ 

lo de intereses. 

El Instituto ha distribuido sus recursos en todo el

pa!s en forma equitativa y entre las diversas empresas o-

. grupos de trabajadores, aan cuando se han presentado alg~ 

nas quejas de obreros individuales o de organizaciones no 

representativas nacionalmente, en el sentido de que han -

sido marginados de los beneficios institucionales que por 

Ley les corresponden. Para evitar estas quejas, en fecha 

reciente· la asamblea dispuso ~ue los créditos se otorga-

sen conforme a un sistema de sorteos que tienen lugar una 

vez concluida la construcción de una un:Luau hacitacional

o cuando son analizadas en conjunto varias solicitudes -

individuales de financiamiento, 

Obligaci6n patronal es inscribirse en la misma forma 

y términos fijados para su inscripci6n en el I .M.S .s, e -

inscribir: a sus trabajadores¡ efectuar las aportaciones -

legales 1 hacer: los descuentos a .sus trabajadores (.de los-
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salarios que perciban) cuando se les haya otorgado algün~ 

crtidito o prtistarro y deban hacer los pagos parciai"es co-

rresponaientes hacer entrega bimestralmente 1 a travtis de

las iormds impresas que se les en~reguen, de las aporta-

cienes y descuentos, con arreglo a las altas y bajas hab! 

das en cada bimestre. Señala la Ley que, para estos efe~ 

tos, el Instituto tiene el carácter de organismo tiscal -

aut6nomo y se encuentra facultado para determinar en caso 

de incumplimiento, el i~porte de las aportaciones patron! 

les y las bases para su liquidaci6n y cobro. Es facultad 

también del Instituto determinar el monto de las cantida

des a enterar procedentes de los descuentos mencionados¡

pero el cobro y ejecuci6n no cubiertos estará a cargo de

las oficinas federales de Hacienda, con ejecuci6n a las

normas del C6digo Fiscal de la Federaci6n (art. 30 de la

Ley). 

Para las inscripciones de patronos y traoajadores se 

tomarán como base los padrones fiscales en los términos -

de un instructivo que fija la forma de los avisos de al~

tas y bajas de trabajadores y demás que necesita el Inst! 

tuto para el cwnplimiento de sus fines. En caso de incll!!! 

plimiento patronal están facultados los trabajadores para 

informarlo y será la Instituci6n quien los inscriba dire~ 

tamente, pasando al patrono la liqu1daci6n de las cantid! 

des que le corresponda aportar. Los dep6sitos -
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constituidos estSn excentos de toda clase de impuestos -

CJlrtkulos 33 a 40 de la Ley[. 

Los trabajadores a quienes haya sido suspendida la -

relaci6n laboral o aquellos que se jubilen podr4n perman~ 

cer v~luntariamente en la Instituci6n cuando lo soliciten 

por escrito pagando por su cuenta las cuotas correspon--

dientes al Gltimo salario percibido por ellos1 pero este

beneficio concluye si existe una nueva relaci6n laboral,

porque el trabajador deje de constituir los dep(lsitos o -

cuando el Instituto ast lo determine, de existir alguna -

causal que le obligue a ello (artículos 59 a 64 de la - -

Ley). 

INSTRUCTIVO PARA LA IN3CIUPCIOH i)i:: T:AAili\JAOORES Y .P~ 

TRONES EN EL INSTITUTO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA

LOS TRABAJADORES: 

Los patrones tienen la obligaci6n de inscribirse y -

de inscribir a sus trabajadores, ast como dar aviso de a.!. 

tas, bajas, modificaciones de salario y de descontar a 

sus trabajadores de sus salarios integrados la cantidad -

que se destine a pago de abonos para cubrir préstamos - -

otorgados por el Instituto, y los dem4s datos que este -

instructivo establece. 

Los i.'<ltrones acreditar4n an~e el Instituto el monto-
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de las a¡>0rtaciones hechas en favor de sus trabajadores -

mediante la presentación de la forma HISR-148 HISR-90 -

(anexos 29 y 30) o de las r¡ue en RU caso ,autorice la -

Secreta da de Hacienda y Crédito P<lblico. 

cuando el salario se integre con elementos variables 

que no puedan ser previamente conocidos para la determin~ 

ci6n del salario base tanto para el cálculo de las aport~ 

e iones como ele los dcscuen tos, se sumarán los ingresoq .,._ 

percibidos en el año calendario anterior y se dividirán -

entre el ndmero de d!as del salario devengado. Si se tr~ 

ta de un trabajdor de nuevo ingreso se tomará el salario

probable que le corresponda. Si se incrementa el salario 

en efectivo por cuota diaria y las demlis prestaciones y -

percepciones que señala el Art. 143 de la Ley Federal del 

Trabajo, el salario base para efectos de aportaciones y -

descuentos se aumentard a partir del i:ii111estre a aquél en

que ocurra el incremento. 

La obligaci6n de efectuar aportaciones habitaciona-

les as{ como efectuar los descuentos correspondientes, s~ 

lo se suspenderá temporalmente en lo~ casos previstos por 

la Ley Federal del Trabajo con causas legales de la sus-

pensión de la relaci6n de trabajo. 

Los patrones cumplirán con la obligaci~n de -
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inscribirse e inscribir a sus trabajadores, mediante la -

presentaci6n en las oficinas de la Secretaría de Hacienda 

y Crádito PGblico de las siguientes formas: HISR-148 pa

go provisional de honorarios, impuestos retenidos por pr2 

üucto üel trabajo, 1% sobre erogaciones y aportaciones al 

Ii:ffüHl•VI'!' (anexo 29 pligina 97). HISH-90 Forma Gnica

simplificada para presentar la relaci6n anual de retenci2 

nes del impuesto por producto del trabajo y aportaciones

al INFONAVIT (anexo 30 pggina 98). 

HISR-91 Declaraci6n anual de retenciones del impue!! 

to por productos del trabajo, 1% sobre erogaciones y apo~ 

taciones del INFONAVIT, Ver anexo 31 página 99 HISR-143-

Registro empresarial (anexo 32 página 100) • Aviso de bJ!. 

ja del trabajador (anexo 33 pligina 101). 

Es de suma importancia que se lleve.un control den-

tro de la empresa de las aportaciones al INFONAVIT, y pa

ra ello tomando en consideraci6n que una de las mejores -

formas para pagar las cuotas al I.M.s.s. es llevando un -

control individual, se sugiere este procedimiento para el 

pago de las aportaciones al INFONAVIT. Los conceptos que 

se manejarían son: 

a) Año. 

b) Fecha de alta y baja. 

c) Salario mensual integrado. 



d). Fecha de modiJ!icaci6n del salario. 

el Importe bimestral de las aportaciones. 

f) Total anual • 

. 9) Registro Federal de Causantes. 

h) Observaciones. 

96 

Dado que las aportaciones deben hacerse tomando como

base el salario diario integrado pero tambi~n consideran

do lo efectivamente ganado; es decir, deduciendo el ausen

tismo y las incapacidades por edad general, es necesario

llevar un an&lisis quincenal de las percepciones lo cual

es flicil por la forma contenida en el anexo 34 pllgina 102. 

Esta forma puede servir para dos años, lo cual facilitar& 

la elaboraci6n de la relaci6n anual de aportaciones al I! 

FONAVIT ya que con la informaci6n reaiRtrada durante el -

año, es posible determinar el ingreso anual grabado para

el INFONAVIT, y el corres¡xmdiente 1.1onto anual de las - -

aportaciones, 

• • 
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ANEXO 32 

FOLIO 

roRMA HISR l•J 
1z.1•0 
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'---------------~-~·~·~•"-'-'1c~1~•••__,•~•~·~·~''---------------~ 
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POILAC ION T [L t: PO NO 
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[o'"" •10.>1&C11•!!J 
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,.UO(l"I. lllHLUllU UllCl& ou .... aÑO •t IUCUllULH 011 •U •iio 

UIHCA\.1EHTE LLE,lE' LOS E!iPhCIOS 'ilGUIE'fHES SI LA INFORMACION IMPRESA EH LA SECCION ANTERIOR 
ESTA ERROUEA O WCOMPLETA O CUANDO QUIERA DAR DE ALTA SU CMPRESA 

ll•HlllUO IMll. ] 

CJI IODO D 
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~o. o. 0 .. ,1.,01 
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CAPITULO V, 

"Cfü'ACI'l'AClON Y ADIESTMMIENTO", 

CONCEPTOS GENERALES DE LA CAPACITACION1 

La función de la capacitación y el adiestramiento no 

es una novedad en nuestro pa!s¡ desde mucho tiempo atrgs

(6poca de la colonia) esta actividad ya era ejecutada aun 

que utilizando sistemas de aprendizaje totalmente elemen

tales. 

"Con el objetom reglamentar la actividad de capaci

tar y adiestrar con el paso del tiempo han venido apare-

cienÓo varias disposiciones legales: 

En 1870 el código civil incluye un cap!tulo destina

do al aprendizaje. 

En 1931 la Ley Federal del Trabajo dedicd su T!tulo

tercero al contrato de aprendizaje. 

En 1970 al aparecer la nueva Ley Federal del Trabajo, 

se suprime el contrato de aprendizaje y se establece 

obligación del patr6n para capacitar al trabajador. 

En 1977, el Gobierno Federal eleva a rango Constitu

cional el derecho obrero a la capacitación y el -
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adiestramiento, 

r:sta reforma ful! pulilicada en el Diario Oficial de -. 

la ~·ederaci6n el 28 cie Abril cie 1978, ,, 4 

La funci6n de capacitaci6n y adiestramiento es res-

ponsabilidad de todos los sectores, puesto que el pafs re-

quiere mayores niveles de productividad, mano de obra 

realmente calificada, bienestar social, político y econ6 

mico y mejor calidad de vida para todos sus.habitantes. 

La capacitaci6n y el adiestramiento facilitan el de

sarrollo integral de la persona, de la empresa y del Pais. 

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO EN

LA EMPRESA: 

1.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habil! 

dades del trabajador en su actividad, as! como proporcio

narle informaci6n sobre la aplicaci6n de nueva tecnología 

en ella. 

2.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o - -

puesto de nueva creaci6n. 

J\plntes re1 centro D!\>resarial de Jalisco. 
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3.- Prevenir riesgos de trabajo, 

4.- Incrementar la productividad. 

s.- En general, mejorar las aptitudes del trabajador. 

LINEAMIENTOS FUNDAMENTALES: 

A) "En cada empresa deben constituirse Comisiones -

Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento, las cuales vigi

lan, supervisan, autentifican y examinan las acciones que 

sobre la materia se realizan dentro del centro productivo. 

"En el departamento del trabajo y previsi6n social se les 

proporciona a los empresarios un esquema sobre las bases-

. 9enerale~, el cual pueden hacer suyo o i1.1provisarlo 1 sie!!l 

pre y cuando contenga los mismos lineamientos.generales.

(Ver anexos 35,36,37 y 39). 

BJ "Las empresas deben formular planes y programas -

espec!ficos de capacitaci6n y adiestramiento y presentar

los ante la Secretar!a del Trabajo y Previsi6n Social pa

ra su aprobaci6n." (Anexos 39 y 40) • 

C) "Todo trabajador sujeto a la capacitaci6n y al -

adiestramiento, una vez concluida esta, debe recibir una

constancia de habilidades laborales, con la cual acredit~ 

rá"haber llevado y aprobado un proceso de capacitaci~n. -

·····r 
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Dicha constancia es expedida por el capacitador, y la em

presa está obligada a enviar listas de ellas a la Secret~ 

ría del Trabajo y Previsidn Social para su registro y co~ 

trol.• (Anexos 41 y 42) • 

. o> ''Los pla~e s y programas de capaci tacidn y adies-

tramiento establecidos o modificaciones a los mismos deb~ 

rán ser presentados ante la Secretaría del Trabajo y Pre

visi6n Social, dentro de los quince días siguientes a la

celebraci6n, revisi6n o pr6rroga del contrato colectivo -

cuando este rija en la empresa. Cuando rija contrato in

dividual, deberán presentarse dentro de los primeros se-

santa d1as de años impares." (/\nexo 40 ) • 

La capacitaci6n y el adiestramiento, pueden llevarse 

a cabo dentro de la empresa o fuera, utilizando los servf. 

cios de Instructores Internos, habilitados o especializa

dos, Instructores Externos Independientes, Instituciones

capacitadoras y/o mediante la adhesi6n a sistemas genera

les establecidos y registrados. 

En relacidn con el horario, la capacitacidn y el - -

adiestramiento deberán impartirse dentro de la jornada de 

trabajo, "salvo que, atendiendo a la naturaleza de los 

servicios convengan patr6n y trabajador hacerlo en forma

mixta o fuera de ella." Es pertinente acla.rar que cuando 
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un trabajador quiera capacitarse en cualquier actividad -

diferente a la de su ocupaci6n, la Instrucc!6n deber& re

cibirla totalmente fuera de la jornada de trabajo. 

Por lo que a los trabajadores se refiere, estos tie

nen la obligaci6n de asistir puntual y totalmente a los -

cursos que le hayan sido asignados; deberan atender ade-" 

más a toda la gama de indicaciones que cada instructor h~ 

ga; deberá tambi6n, si las circunstancias lo requieren,

presentar los exámenes de suficiencia o evaluación que -

sean requeridos. 

Es importante tomar en consideraci6n que en los con

tratos colectivos deber4 incluirse por lo menos, una cl4~ 

sula sobre capacitaci6n y adiestramiento; de lo contra

rio, las Comisiones Nixtas ele ca¡>acitacilin no po<irlin ser

registradas en la Secretar!a del Trabajo y Previsi6n .So-

cial, y por consecuencia tampoco los planes y programas. 

Cuando un trabajador se resista por cualquier raz6n

a recibir capacitaci6n y adiestramiento, "debera acredi-

tar documentalloonte dicha capacidad o presentar y apro-

bar un examen de suficiencia ante la entidad instructora

que señale la Secretar!a del Traóajo y Previsión Social. 

Con relaci6n al nW.ero de participantes que deóerSn-
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integrar las comisiones mixtas de capacitaci6n y adiestr~ 

miento la ley dispone: 

El nCimero de representantes de los trabajadores y -

del patr6n deber!n ser por igual. 

b) Para determinar el ndrnero de representantes, deberá -

considerarse el nfunero de trabajadores, las necesida

des de capacitaci6n y adiestramiento la existencia de 

áreas de alta complejidad y especializaci6n. 

Sugerencias emitidas por la Secretaría del Trabajo y

Previsi6n Social: Empresas con nCimero de trabajadores no

mayor de 20, un representante por sector. Empresas que -

cuenten de 21 a 100 trabajadores, tres representantes por

sector. Empresas con más de 100 trabajadores con cinco r~ 

presentantes por sector. Es importante agregar que el nn

mero de suplentes deberá ser igual al nt1mero de represen-

tantea titulares. 

Los requisitos para ser miembros de la comisi6n de -

capacitaci6n y adiestramiento son los siguientes: 

a) Por parte de los trabajadores: 

Ser trabajadores de la empresa. 

Ser mayores de edad. 

1 

: 1 

,i 

¡ 



Saber leer y escribir. 

Tener buena conducta. 
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Ser design~do por medio del Sindicftto Titular del ~

contrato colectivo o bien elegido en asamblea de loa 

trabajadores. 

b) Por parte de la empresa1 

Ser mayor de edad. 

Saber leer y escribir. 

Tener buena conducta. 

Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y pr~ 

cesos tecnol6gicos propios de la empresa. 

Los integrantes de la comisión mixta de capacitaci6n 

y adiestramiento no podr~n fungir como Instructores Inte~ 

nos, salvo que la empresa cuente con menos de 20 trabaja

dores. 

Ser&n funciones espec!ficas de la comisión mixta de• 

capacitaci6n y adiestramiento las siguientes1 

Participar conjunta o separadamente de los especia•• 

listas que designe la empresa, en la deter111inaci6n -

de necesidades de capac1taci6n y adiestramiento, es~ 

tableciendo y jerarquizando prioridades. 

Revisar, aprobar o sugerir técnicas did~cticas, • 
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metodolog!a, organizaci6n administrativa o sistemas-

. generales conforme a los cuales pretendan ajustarse

los planes y programas de capacitaci6n, as! como - -

instructores, escuelas o instituciones externas que

figuren en dichos planes. 

Autentificar las constancias de habilidades labora·· 

les que expidan los instructores o las institucio·• 

nes que imparten la capacitaci6n y tramitar a travds 

del comitd nacional o la autoridad laboral correspou 

diente ante la Secretar!a del Trabajo. 

Practicar o participar junto con la entidad instruc

tora en los exámenes a que se someten los trabajado

res capacitados, o bien las que se hayan solicitado· 

a título de suficiencia por considerar el trabajador 

que posee los conocimientos para el desempeño del -

puesto actual y del inmediato superior. 

Participar en la definición de puestos, ocupaciones, 

niveies o l!neas escalafonarias de las diferentes t~ 

reas que ae lleven a cabo en la empreua cleteriBi11a11clo 

requerimientos m!nimos de capacitación y adiestra--· 

miento que demanden dichas tareas. 

Participar con el comitd nacional que corresponda, -
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en los diferentes trabajos que esta realice cuando • 

haya sido invitado para tal fin. 

Vigilar, aprobar o modificar los planes y programas

en matcriada capacitaci6n y adiestramiento, promo--

vicndo estudios o iniciativas en la materia cuando -

lo estime conveniente. 

Denunciar ante las autoridades laborales competentes, 

cualquier irregularidad respecto al cumplimiento de• 

las disposiciones legales en la materia, 

Evaluar peri6dicamente el logro de los objetivos pr~ 

puestos en materia de capacitaci6n y adiestramiento, 

as; como su impacto en la productividad de la empre

sa y el bienestar de los trabajadores, 

En general promover, organizar, supervisar y contro

lar las acciones que sean necesarias para el cwnpli

miento de las obligaciones que establece la ley, sus 

reglamentos o las disposiciones administrativas que

se dicten en la materia • 

• 
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ANEXO 35 

1 
BASES GEl!ERALES DE nJNCIOKAHIENTO DE CAPACITACIOK Y ADIESTRAMIENTO 

DE LA EMPRESA, 

•iende las hera• del dia •ite en~~~~~ 
~~~~~~~~~~-cemparecen lee •ieabrea de la Cemiaien Mixta de 
Capuc1tac1ea 1 Ad1eatraa1ente, cen al ebjete de establecer de centera! 
9ad cen le d11puecte per el Capitule III Bi• de la Ley Federal del Tr! 
baje, la• baoea generales a que ee •ujetara el funci•naaiente de ~a -
Ceaioien Mixta de la Eapreaa~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Para le anteri•r patran 1 trabajadaree (a traYea del Sindicat• ai 

la hay)~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
acuerdan y c•nYienen que dicha• baa•• generalea, •• contongan 1 •e en• 
cuentren en el ~reoente decumente de acuerda cen lao aiguientea1 

C L A U S U L A S 
PRIMERA,- El patren y lee trabajaderee ne•bran representantes reapect! 
Yamsnte a 

qne •era (n) integr•nte (•) de la Coll'ieion Mixta de Capac1tacien 1 a-
dieatramiente por cada una de lae partee, 
SEGUNDA,- Lee cemparecientee cenrorme a le dispueote en la Le7 Federal 
del Tr~bajo, tendran lao siguiente• runeienoe1 
a) Vigilar la inntrumentacien y operaei'n del nistema interno 1 prace
dtm1entee que ne i~planten para aejerar la capae1tacion ' ad1eetra•1•! 
te de l~e trabajaderee, 
b) Verificar que loe Agentes Capae1tadoree extornH quo uyan a aer • 
centratadee per la E•preoa, cuonten con el registre eerreapendiente ª! 
te la Secretaria del Trabaje y PreY1ei'n Social, 
c) Sujerir udidae tendiente• a pertecclanar lH ntetemae y prscedi•i!n 
tos de capac1tac1en y ad1eotroll1ente contone a las neeeaidades de d•· 
oarr,lle y entrenamiente que requtera la tuente de trabaje, 
d) Autentltlcar laA constancia• de habilidades laborales, enloa terai• 
neB del Art, 15} T de la ~ey rederal del Trabaje, 
a) Practicar a leo trabajadores la& examenes de que trata el Art, 15} 
V de la 1.e7 rederal del Trabaja, e111tiendo el falle cerr1.apondienta0 

f) Verificar el funcionamiente de l•• Agente• capac1tadorea 1/• e1ter
nea, centel"l!le a lo ectablecide en el Plan 1 Pregra~aa de capacita~1•n 
'f ad1eatrHiente autartT.adH 1 detectar la• erreg11lar1dadH de a11 run-
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2 
ei1na11ient1, a erecto de eotablecer las medida• eerrecti••• e en au C! 

se, preaentar el reporte cerreopondiente ante la Secretarla del Traba

je y Previ•i•n Social, come auttrid~d cempetente, 

g) Prestar el ap•1• neceaaril enla detección de neeeAid•dee de eapaci

taciín y adientr•Qiente y ade"áe, en cace de ser conveniente, ceadyuYar 
con la Eopreoa en la elaboracl&n de leo pla~eo y procramaa que se Ya•• 

yan a impleC1entar de ocuerde con el diagnestico de nece•irladeo, 

h) Elevar ougerenc1ae o recoroondacienee al C1111t' llacienal de Capae1t! 

ción y adientramiente de la Rama !nduetrial e aat1v1rlad eeenemiea a 

que pertenezca la ~:mpree¡¡ donde e1ttá constitu!da lá C1miei~n. 

1) Promever la participación activa de l•• trabajadoree en lee praeeaea 

do capacitación y adie"tramiente de la t~mprena, 

j) Eotabl•cer un re~intro· actualhado de laa aetividadeo de la CHlei• 

•n Mixta 'I de leo acuerdos que ne uyan temande en cada Seoiln erdin•• 

ria y er.tra1rdinaria que oe celebre. 

Tl:l!CERA,- Celllparecientoe e integrantea de la Cedeiln, tante repreen• 

tanteo del patron cem• de l•• trabajaderea, durar*n en su cargo ___ _ 

----------a partir de la integración de dicha Ce11ioiln, 
r.iientru no renuncien e sean destituÍdH, 

CUARTA,- Las oeoionee de la CoMioi•n se pedrán celebrar cada Yez que 

sean necesarias, a juicie ~ por acuerde expreee de la Cemieien, 

<\UIIHA,- La cesieién doberá lovantar aeta de cada una de la• aHieH•, 

las cuales deberán centener cuande menos la siguiente inrermacien1 

•·- Fecha on que se celebre. 

b,- Hene11nar ei e• erdinarta • Extraerdinaria, 

e,- Orden del d!a, 

d, - Acuerdos te,.ad••• 

e,• Firma de loe asistente•, 

SE.XTA.- La Comisiln deberá lleYar UD libre de Acta• para el registre 7 

eegubiente de ea• act1vidaiiee, 

SEPTIHA,- il prenente d1cu11ente entrar' en Y1ger a partir del dia 81g!1 

ente d• au aprebac1Ín p•r el patr•a 1 •u representante Legal y per l•• 
trabajadereo, 

e o N V A L I D A e 1 o N 
Lte cempareeientea en cumpli11ient1 a le diapuecte en la Cla~•ula 

Séptima, manifieatan su ctn!trrnidad, 

El patrén Loa trabajaderee Carge, 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREV!SION SOCIAL 
'o!RECCION GENERAL DE CAPACITACIO~' Y PROO'JCTIVIOAO 

IN!'ORME S()SRE LA CONS'TlTUC:ION OE LA C:OMISION MIXTA ~ 
C:APACITACIC:~ Y AOIEST.RAMIENTO 

NO LL[NUt 

"'' - DATOS o~ Lh E'-IPq~sA, 
1"1·.·w1J1•E o ru,;-;:. s.w.;. ('1'-r==----------n=-,t"'&,...-----------.=-=..,,....,--=..,.,=:-"'.ITI:----, 

, CALLE ('f CC:...ONIA 

1 51 tL OC'ltllCIL:IO DONDE LA CMl'Rts.l ff:CIBE CXIRRESPONO[NCIA. es O!FtRENTE DEL AMTtlUOR, FAVOR DE HIJICAqLo 

ACTIVIOAO ESºECIFlCA O GIRO OE LA [llPRESA 

• '"11,\ DllTOS DE LOS TRABAJADORES 

No. TOTAL OE TRABAJAOOlll:S 
DE LA ~MPRf.SA 

(:¡) 

111. - MTOS DEL SINDIChl';) (~) 

( l(~Olil!NACION 
r 

No. DE TRA~t()q[5 REPRESENTADOS 
[.N LA C0!.11~101; t.,1u, lA OE 
CIJ>l,CITACION Y AIJ'tSTRAtr.'l[NlO 

·LJ 

: CA.LLE 'No CJC'T, NO INl COU>HIA 

NPIO.O OtlCGACt(); POLITICA 

ENl\tv.O FEOCRATIVA 1 NO llCNAA 1 lll..EFONO 15) 

íORMh DC·I 

No DE TRAAAJA~(S REPRESENTAOOS 
Ctv< CONTRATO 

NO LLENAR 

,____l '---1 _!l.._____. 
INDIVIDUAL COU:CTl\IO LEY 

No RlGf51RO 

(l'()IGO POSTAL 

, HO U[NAR 

l 
1 . 
1 

1 --¡ 

>(}JA ANV[RSO T 



iV• CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE ;:;APACITACION Y AOlt:.!:i 1KAM1c.i'>1 u 

l 

"EL NUMERO OE REPRESENTANTES OE LOS TRABAJADORES OEBE SER EXACTAMENoE IGUAL AL llóUMERO re ;;EPRESENTA:·.!ES 
DEL PATROll " 

l --------------------"----..... 
( REPRESENTANTES PA7RONALES J REPi1~St.ttlANi~ Dó LO!> T ;:.:,,3,:.J~ ~O.::E!:i -

RFC 1 FIRMA 
i 

NOMBRE ¡ ;,VMS1'E R.F. C 1 ·.FIRMA 1 

(ll\ (lz.) l (l~) cm (SZ.) 1 (1)) ' 

-i 
. 

. 
1 
1 

., ¡, 
~ j 

OURACICO (fl (L. CARGO 
1~1c:o OE ACTIVIDADES DE LA COM.510.'< MIXTA OIA --- ~.ES---•ÑO--- {1'1) 

(15) lCCM"OílM[ A LAS BASES G(NEfiALCS OE f'UNCIONAhUENTO} 

SI LA coa.11s11:.t4 MIXlA RIGE PARA MAS ne UN CSTA11lLC11.&i(NTO u.c11CAR iOTl.L. --- y DOMICILIOS (~l.) 

V: DOCUMENTACION ADJUNTA 

-Hl\~E"l útr:(Í"iAi..E5 ~t:. ~~.l1f:~.1c.iliinM.'\~ 1 .i'.l POR l.A COM.Sior .. M1>.rt.1 
- hE.l.ACl\JN [(L. TOTAL OC THAUAJAl)Jlt'[!; i.J.Jh1..!>C..OIAti~ ClJ, LA F-\IOU Oi. CE.RTlflCACIOfi 0( LA MAl'OH1A (CUAh00 HO ttAY SIN01C.Al0J. (1~)· 

VI• CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRADf.JfoOORES 

tWMBRE Y FIHMA 

OEL SECH(TAR(J GC .. CR/,L oct ~1 11011-:tiro O Hll"'Hl'i[NTANft LEGAL 
CUANt>O HQ M'151N01t:AIU 8AS1AllA WH l.Níl'lllt lA 11LLACION 

POR LA EMPRESA 

NOMBRE Y FIRMA 

O:L PATRON O RE~ESE"i'lANTt LCGA~-"..° 

lUGM Y FECHA·---------~-- ('-J) : 
·~~~~~-~~~~~--~~~~~-~~~_) 

LOS OAl(l'J our. ~·l ,,IOf'OflClllNíH 5(.IN (1.\J) rhe71lill-tll~l1l()AO, M'(l~CltHUOS Ol LA HLSl'IJNY.UILIOAJ ll• OUE. ltf;,;llhHi: 1'000 AUU~L, 
ouc "º se c;or.ouc:c cuN vrnt•'t> ' 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA oc-1, INFOR

ME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE ca 
PACITACION Y AOIEST!1JIMIENTO: 

Identificar los datos de la forina, comparando los ni 

meros do los apartados con los nGmeros equivalentes que -

aparecen en el ll"Odelo. 

1.- Anotar el nombre completo de la empresa, ya sea per

sona f!sica o moral. 

2.- Anotar el registro federal de contriliuyentes que la

secretar!a de Hacienda y Crédito PQblico ha asignado 

a la empresa, correspondiente al nombre de la misma, 

ya sea l'erf:f.ona f!s ica o i11ora+. 

J.- Anotar correctamente el registro asignado por el - -

I.M.s.s. 

4.- Anotar correctamente la direcc16n de la empresa ind! 

cando calle, número exterior, nfunero interior, loca

lidad o colonia, c6digo postal, poblaci6n, municipio, 

delegaci6n pol!tica, entidad federativa y teléfonos. 

s.- Con el prop6sito de conservar comunicaci6n con las -

empresas, anotar direcci6n. 
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6,- La actividad de la empresa deberá estar anotada en -

la forma m4s espec!fíca posible, para permitir su e~ 

rrecta clasificaci6n. 

7 ,'- Se deber! anotar en n<!mero de trabajadores de la em

presa, 

8,- Se deber! anotar, nGmero de trabajadores representa

dos por la Comisi6n mixta, aunque no necesariamente

deber4 coincidir con el total de trabajadores, 

9.- De los trabajadores representados, deberá señalarse

el nW.ero de trabajadores segdn sea la relaci6n lab~ 

ral existente entre el pai:.r6n y trabajadores entendil!!!, 

dese por: 

CONTRATO COLECTIVO: Convenio celebrado entre uno o

varios sindicatos de trabajadores y uno o varios pa

trones para establecer las condiciones en las cuales 

debe prestarse el trabajo en una empresa o establee! 

miento, 

CONTRATO INDIVIDUAL: O sea, cuando una pers9na se -

obliga a prestar a otra un trabajo mediante una re-

tribuci6n convenida. 

CONTRATO LEY: Convenio celebrado entre uno Q varios 

sindicatos de trabajadores y varios patronea con ~ -
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objeto úe establecer las condiciones sobre las cua~~ 

les debe prestarse el trabajo de una rama determina~ 

da de la industria. 

10.- En caso de que los trabajadores de la empresa se en

cuentren agremiados en un sindicato, deber4n estar -

anotados sus datos, indicar denominac16n del Sindic! 

to, nilmero de registro, direcci6n y·tel~fono, en ca

so contrario los apartados deber4n permanecer en 

blanco. 

11.- Anotar los nombres de los representantes tanto del -

patr6n como de los trabajadores, cuidando que .sea ·

exactamente el mismo nGntero para que cumpla con el -

requisito establecido por la Ley, en el sentido de -

que sea paritaria. 

12.- Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de cada 

representante, 

13.- Cada representante deber& necesariamente firmar. 

14.- Deber! anotar la fecha en que la comis16n mixta ini~ 

cia sus actividades. 

15.- Anotar el nfunero de años que los mieml:iros de la comi 

si6n mixta figurarán como tales, 
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16.- Anotar las direcciones de los establecitnientos, as!

como ntllnero total de ellos. 

17.- En todos los casos se deberán anexar las Bases Gene

rales, las cuales deberá ser elaboradas por los pa•

trones y trabajadores (salvo que se tome el ejemplo

dado en la Secretarfa del Trabajo) y firmadas por -

los integrantes de la comisidn mixta de capacitaci6n. 

Las Bases Generales deberán incluir las funciones 

que realizará la comisi6n mixta, las actividades, 

tanto t~cnicas como administrativas, las obligacio-

nes de las sesiones y cualquier otro aspecto que la

comisi6n mixta considere necesario manifestar para • 

el buen funcionamiento de la misma. 

18.- En caso de que no exista sindicato, se deberá anexar 

relacidn con el nombre y firma de los trabajadores -

que certifiquen a sus representantes. El informe s~ 

bre la constitucidn de la comisi6n mixta de capacit! 

ci6n y adiestramiento será válido si está certifica

do. 

19.- Deberá anotarse el nombre y firma del secretario ge

neral del sindicato o de la persona que legalmente -

sea .designada, conforine a las disposiciones estatut.!!, 

rias del sindicato. CSi no hay sindicato la 
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certificacidn se har4 por los trabajadores con l~ r~ 

lacidn de nombre y firma), 

20.- Anotar el nombre y firma del patrdn o del represen-~ 

tante legal. 

21,- Anotar los datos en que se efectaa ia cert1ficac16n

de la comisión mixta. 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA oc-A, REFE-~ 

RENTE A LA ACfüf\LIZACIO¡j RELATIVA A LA COMISION MIX

TA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: 

Instrucciones: Escriba a máquina o con letra de mol

de. ~resentar el. formato DC-1 en original y dos copias.

Dejar en blanco los espacios que se indica "NO LLENAR". -

El espacio destinado a "NUMERO DE ENTRADA" será llenado -

por la autoridad Laboral. Identificar los datos de la -

forma comparando los ntlmeros de los apartados con los nd

meros equivalentes que aparecen en el modelo. 

1.- Anotar el nombre completo de la empresa, ya sea per

sona física o moral. 

2.- Anotar correctamente la direcci6n de la empresa ind! 

cando: calle, nllmero exterior, niimero interior; co

lonia, poblaci6n, c6digo postal, municipio o delega

ci6n política, entidad federativa, teléfono. 

3.- Anotar el registro de la comisi6n mixta de capacita

ci6n y adiestramiento, designado a la empresa por la 

Secretaría del Trabajo. 

4.- Anotar el nllmero de folio del oficio el cual se en-

cuentra en la constancia de. registro en el Angulo --

·'"··•·•I· 
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supedor derecho. 

s.- Espacio destinado para uso interno de la Secretarfa

del Trabajo, 

6.~ Con el prop6sito de mantener comunicaci6n con la em

presa, anotar la direcci6n, 

7.- Se anotarán los nombres de las personas que fungie-

ron como representantes de los trabajadores ante la

comisi6n mixta de capacitaci6n y adiestramiento y su 

registro federal de contribuyentes, 

B.- Se anotar~n los nombres de los representantes de los 

trabajadores de la comisi6n.m~xta de capacitaci6n y

adiestramiento actuales, su registro federal de con

tribuyentes asl como la. firma de cada uno de ellos. 

9.- Se anotarán los nombres. de las personas que fungie.-

ron como representantes patronales de la comisi6n y

su registro federal de contribuyentes. 

10.- Se anotarán los nombres de los representantes patro~ 

nales actuales ante la comisi6n mixta su registro -

federal de contribuyentes, asl como la firma de cada 

uno de ellos. 

.., 
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11.- Se indicarán las modificaciones ocurridas en las ba

ses. ~enerales, especificando que ~untos fueron obje

to de modificaci6n, 

12.- Se encuentran listados varios datos· que pueden su--

frir alg6n tipo de cambio o modificaci6n, Se podr4-

incluir cualquier üato no inclu!do, 

13.- Se anotartln aquellos datos que serán objeto de modi• 

ficaci6n. 

14 .- Se anotartln en forma clara y completa loa datos ac•• .. 

tuales rrodificados. 

15.- Anotar los datos solicitados, 

16.- Anotar los datos solicitados, 

17.- Anotar lugar y fecha en que se notifique la actuali

zaci6n de la comisi6n mixta. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA PARA LA PRESENTA~ 

CION RESUMIDA DEL PLAN. Y DE LOS PROGRl\rli\S Dtl CAPACI

TACION Y .ADIESTRAMIENTO, FORMA DC-2: 

Instrucciones: Ll6nese por triplicado. Esta forma• 

consta de 2 hojas llenar anverso y reverso y anexar tan-

tas hojas como se requieran. Escriba a m.S.quina o letra -

de molde. Los espacios que indica "NO SE LLENE" dejarlos 

en blanco. 

1.- Ano.tar el dato alfanUll\érico asignado por la Secreta

da de Hacienda y Crédito Pdblico, 

2.- Anotar el ndmero de registro asignado por el I,M,S,S, 

J.~ Anotar con claridad la raz6n 'sopial de la empresa si 

esta es persona moral o el nombre del patr6n si es -

persona flsica, 

4,- Detallar con precisi6n cáda uno de los datos sobre -

el domicilio de la empresa o patr6n, que permitan -

ubicarla geogr3ficamente. 

S.- Anotar la actividad especifica a que se dedica la em 
!' presa. 

6 ,.:. Marcar con una "X" los cuadros correspondientes a --
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los tipos de contrataciones existentes en la empresa, 

7.- En el caso de que la empresa se rija por contrato c~ 

lectivo o por contrato Ley, deberá anotarse la fecha 

de su celebraci6n, revisi6n o pr6rroga. 

B.- Anotar el total de trabajadores que laboran en la efil 

presa, incluyendo a los contratados por tiempo u ~ -

obra determinado, 

9,- Indicar el nGmero de estaolecimientos en los cuales

rige el plan, anotando ceros a la izquierda cuando -

la cifra no abarque los 3 cuadros, debiendo propor-

cionar en su caso, los datos generales de los otros

establecimientos1 as{ MiRmo, anotar la fecha de ini

cio y terrninaci6n de la capaci t¡ici6n. 

10.- Anotar el n<lmero de trabajadores que serán capacita

dos tanto por programas específicos como por progra

mas generales. 

cuando el plan sea por etapas, indicar Gnicamente el 

nGmero de trabajadores comprendidos en los programas 

que se presentan. 

11.~ Anotar el ntirnero de trabajadores que s~ les imparti

r& educaci6n básica para adultos en cada uno de loa-



129 

niveles, El nivel educativo de alfabetizacidn 1 el -

de priMaria intensiva para adultos o el de secunda-~ 

ria abierta, no deber& abarcar para cada trabajador, 

más de seis meses el primero de ellos, ni rn~s de 18-

cada uno de los dos restantes, ni deberá representar 

más del 40% de la duracidn del programa de capacita

ci6n y adiestramiento relativo, calcularla en fun--

cidn de las horas hombre que se vayan a impartir al

total de los trabajadores, 

12.- Tratándose de personas f!sicas deber4 firmar el pa-

tr6n o su representante legal y en su caso de ser ~

persona moral, el representante legal de la empresa. 

13.- Cuando en la empresa rija contratacidn colectiva, d~ 

ber4 firmar el Secretario General del Sindicato y en 

su caso de no existir contratacidn colectiva el o -

los representantes de los trabajadores ante la Comi

si6n Mixta de Capacitacidn y Adie~tramiento, 

14.- Anotar el nombre de cada uno de los puestos de trab! 

jo existentes en la empresa. 

15.- Anotar el n1lrnero total de trabajadores que integran

cada uno de los puestos de trabajo existentes en la

empresa, 
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16 ,-. Indicar el nfunero de etapas c¡ue contiene el plan se

ñalando el nÚP!ero de cada etapa, las fechas de ini~

cio y terminaci6n y el nllmero de trabajadores que -

participarán en ellas. 

17.- Anotar el nombre de cada uno de los puestos de trab~ 

jo que conforman los programas de capacitaci6n y - -

adiestramiento. Si el plan es por etapas, señalar -

linicamente los puestos de trabajo a capacitar de - -

acuerdo con la etapa que corresponda. 

18.- Anotar el nombre de cada uno de los programas gener~ 

les o programas espec!ficos, segdn se trate. 

19.- Anotar el nombre de cada uno de los cursos, eventos

y/o niveles educativos c¡ue i11t:egran los programas e! 

pec1ficos y los mlidulos del programa general en su -

caso, asignándoles un n!lmero progresivo. En caso de 

que un mismo curso sea impartido a varios puestos de 

trabajo, anotar dnicamente el n1lmero progresivo asi~ 

,nado la primera vez, dejando en blanco las columnas

correspondientes al contenido temático y objetivo, 

20.-. Anotar dnicarnente para cada curso o evento los obje

tivos que se pretenden alcanzar con la irnpartici6n -

de 6stos. 
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21.- Anotar Qnicarnente para los cursos y/o eventos su cou 

tenido te~~tico, 

22.- Anotar progresivamente el nllrnero asignado a los pro

gramas, cursos, eventos, niveles educativos y/o m6d~ 

los de los programas generales, de acuerdo con el ~

apartado IV, 

23.- Anotar por cada uno de los cursos, eventos y niveles 

educativos el nllrnero de horas de duraci6n. 

24.- Anotar el nombre, nllrnero de Registro Federal de Con

tribuyentes y el puesto de los trabajadores que te-

niendo este carácter en los t~rminos de la Ley Fede

ral del Trabajo, imparten cursos, eventos de capaci

taci6n y adiestramiento, 

25.- Anotar el nombre y nOmero de registro ante la Secre~ 

tar!a del Trabajo del Instructor Externo independiea 

temente o de la Instituci6n capacitadora que imparti 

rá los cursos o eventos. 

26,- Anotar el nfunero de registro de los programas gener! 

les a los que se adhieren y el nombre del agente ca

pacitador titular de los mismos. En caso de impar~

tirse niveles educativos, de alfabetizaci6n, indicar 
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en·esta columna el nombre y nllmero de Registro Fede,. 

ral de Contribuyentes del asesor que lo il1lpartir4. 

I 
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INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE MODIFICACIONES -

AL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y.ADIESTRAMIENTO 

(J'ORMA DC-2A) 1 

1.- Anotar el dato alfanW11érico que le haya sido asigna

do por la Secretar!a de Hacienda y Crddito Pl!blico. 

2.- Anotar con claridad la razdn social de la empresa ei 

esta es persona moral, o el nombre del patrdn si es~ 

persona Usica. 

J.~ Detallar con precisidn cada uno de los datos sobre ~ 

el domicilio de la empresa o patrdn, que permitan -

ubicarla geogrgficamente, 

4 .~ Anotar el ntimero con el cual quedd registrado el ~ -

plan y programas de la empresa ante la Secretar!a -

del Trabajo. 

s.- Anotar el ndmero del oficio mediante el cual la Se-

cretar!a del trabajo otorgd el registro del plan y -

programas. 

6.- Marca con una "X" el o los rubros que modifiquen el

plan y programas registrados ante la Secretada del-·· 

Trabajo. 
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1.~ Tratándose de persona tfsica deber& firmar.el patr6n 

o su representante leyal y en caso üe ser persona m~ 

ral, el representante legal de la empresa. 

8.- Cuando en la empresa rija cantrataci6n colectiva de

berá firmar el Secretario General del Sindicato y en 

caso de no existir contrataci6n colectiva el, o los

representantes de los trabajadores ante la comisi6n• 

mixta de capacitaci6n y adiestramiento, 

9;- Anotar el nllmero de la clave de la rnoditicaci6n de • 

acuerdo con la o las señaladas en el apartado II • 

.10.- 'Anotar los datos señalados en el plan y progrllll\aS r~· 

gistrados ante la Secretar!a del Trabajo y Previsi6n 

Social y que sufrir4n rrodificaci6n. 

11.• J\notar los datos que sustituyen a los manifestados -

en el plan y programas registrados, En el caso que 

se contemplen Instructores, debed señalarse el - - -

puesto y Registro Federal de Contribuyentes cuando • 

sean internos y el nOmero de registro ante la Secre

tarfa del Trabajo, cuando sean externos. 
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INSTRUCTIVO DE LAS FORMAS DE I.ISTAS V CONSTANCIAS DE 

HJ\BILIDADES LABORALES FORMAS oc~4 V oc~s1 

1.~ Anotar el d!a mes y al\o en c¡ue ue otorya la Constan~ 

cia de habilidades laborales el tra.bajador cuando e.!!. 

te haya llevado y aprobado la totalidad de los cur-• 

sos de capacitaci6n y/o adiestramiento dirigidos a -

su puesto de trabajo, conforme al plan y programas -

registrados. 

2.- Señalar el nombre del trabajador capacitado y/o • 

adiestrado a quien se expide la constancia, asf como 

su Registro Federal de Contribuyentes. 

J.- Anotar la dcnominaci6n del puesto al que se dirigi6-

la capacitaci6n y/o adiestramiento conforme al plan• 

y progr1'11las registrados. 

4.~ Anotar el nombre o raz6n social de la empresa opa•

tr6n, as! como su Registro Federal de Contribuyentes, 

donde el trabajador presta sus servicios. 

S.- Anotar la actividad espec!!ica a que se dedica la B!!!, 

presa. 

6.- Señalar el nQmero con el cual, qued6 registrado el -
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plan y programas de la empresa ante la Secretaría -

del Trabajo. 

7.- l'larcar con una •x• segdn sea el caso, el origen de -

la constancia. 

8,• Anotar el mes y año de inicio del primer curso y el

mes y año de terminaci6n del Oltimo curso aprobado -

por el trabajador y que comprenden el total de la C! 

pacitaci6n o adiestramiento a su puesto de trabajo -

de acuerdo al plan y programas de capacitaci6n.y - -

adiestramiento registrado en la Secretar!a del Trab! 

jo, 

9,- Describir las actividades esenciales que se desarro

llan en el puesto de trabajo a que se hace referen-

cia en la constancia. 

io.- Relacionar el nombre de la totalidad de los cursos,• 

eventos, niveles educativos y/o programas.generales• 

impartidos al trabajador conforme al plan y progra•.

mas de capacitaci6n. 

11.• Anotar el nombre y Registro Federal de Contribuyen-

tes del o de los Instructores Internos que impartie

ron el o los curaos o eventos, 
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12.- Señalar el nombre o denominación, aegdn el caso, y•. 

el número de registro ·ante la Secretaria del Trabajo 

del o ·1os Instructores Externos Independientes o En• 

tidades Capacitadoras que impartieron el o los cur•• 

sus o eventos. 

13.• Anotar el nombre y n<lrnero de registro ante la Secre• 

taria del Trabajo del agente capacitador que impar-

tió el progr~ma General. 

14.- Anotar la totalidad de horas que comprendió cada UllC" 

de los cursos, eventos, niveles educativos y/o pro-• 

gramas generales, de acuerdo con lo programado en el 

plan y programas de capacitaci6n y adiestramiento, 

15.- En esta columna firmar4n cada uno de los agentes ca• 

pacitadores que impartieron los cursos, eventos, ni

veles educativos y/o programas. generales. En el cu~ 

so de instituciones de capacitaci6n, deber4 firmar -

el representante legal, y si se desea puede tambidn• 

firmar el Instructor del curso. 

16.- Anotar el nCimero con el cual quedó registrada en la• 

Secretaría del Trabajo, la comisión mixta de capac1-

taci6n de la empresa, misma que autentifica la Cons

tancia de Habilidades Laborales, 
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17,~ En este espacio anotar el nombre, Registro Federal.

de Contribuyentes y la finna del representante de la 

empresa ante la comtsidn mi~ta de capacitacidn y • • 

adiestramiento. 

18.- En este espacio anotar el nombre, Registro Federal -

de Contribuyentes y finna de los trabajadores ante -

la Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

19.- En este espacio finnará el trabajador a quien se 

otorga la constancia de Habilidades Laborales, 
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LISTA DE CONSTANCIA DE HABI~IDADES LABORALES; 

1.- Anotar el d!a, el mee y el año de preeentaci6n de la 

lista ante la autoridad. 

2.- Anotar el nombre o la raz8n social de la empresa o -

patr6n, ae1 como las claves de su R~gistro Federal -

de Contribuyentes y el registro del I.M.S,S, En loe 

renglones siguientes anotar calle, ntlmero exterior,• 

nthnero interior, colonia, pobiaci6n, c6digo postal,

municipio y entidad federativa, donde eet5 ubicada -

la empresa o patrdn. 

3,- Anotar la actividad espec1fica a que se dedica la "!!! 

presa, 

4.- Anotar el ntlmero con el cual qued6 ~egistrado el··• 

plan y programas de ·la empresa, ante la Secretar!a -

del Trabajo y Previsi6n Social. 

s.- se agrupar4 por. puesto de trabajo a los trabajadores 

capacitados y adiestrados, anotando Onicamente el -

nombre de los trabajadores integrantes de dichos - -

puestos a loe cuales se les expidi6 la constancia de 

Habilidades laborales, su expedici6n de la conetan-

cia (la fecha deber4 coincidir con la señalada en la 
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forma DC-4). 

6,- En este rengl6n se anotara nombre y firma del patrén 

o representante legal de la empresa como responsable 

de la informaci6n vertida en esta forma DC•S, 

* 
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CAPITULO VI, 

"HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO", 

La noci6n de higiene del trabajo se encuentra ligada 

en cas~ todas las .legislaciones al concepto de previsi6n -

social, toda administraci6n del trabajo que se precie de -

completa, debe tener las siguientes previsiones: 

a) La adaptaci6n tanto de procedimientos apropiados a -· 

evitar perjuicios al trabajador tanto desde la insta

laci6n y distribuci6n de la maquinaria hasta su mane

jo posterior; 

b) La prevenci6n de accidentes, para lo cual deberá de -

tomarse las medidas necesarias de carácter legal y m! 

terial; 

c) El aviso oportuno a la autoridad, de los accidentes -

que ocurren o de las epidemias o infecciones cuya in

cidencia ponga en peligro la salud de los trabajado-

res a efecto de que se adopten las medidas profiláct! 

cas aconsejables; 

d). La observancia de los principios de higiene y seguri

dad en los lugares.de trabajo, as! como.la vigilancia 
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del acervo de medicamentos y material de curaci6n que 

sea lo más completo posible y oportuno en la atencJ.6n 

de los primeros auxilios; 

e) La aplicaci6n de los medicamentos profilácticos indi! 

pensables cuando los lugares de trabajo se encuentren 

ubicados en regiones donde existan enfermedades trop! 

cales o end~micas, cuando exista peligro de epidemias; 

y 

f) La difusi6n de los reglamentos de higiene y seguridad 

con fijaci6n obligatoria de los mismos en los centros 

de trabajo, y reglamentos que además estarán ajusta-

dos a los adelantos de las ciencias médicas y la ing~ 

nier!a del trabajo. 

Actualmente corresponde al Estado exigir el cumplimie!!. 

to de la legislaci6n sobre la materia por estar ligada a -

la funci6n pQblica, pues se trata de requisitos que deben

satisfacer los centros de trabajo para garantizar la salud 

y la vida de las personas, obligatorias de los empresarios 

tanto para los trabajadores como para el Estado. De ahí -

su calidad de deberes pOblicos cuyo carácter administrati

vo guarda obligaci6n con la actividad a desplegar por los

agentes de la administraci6n pQblica, para su mejor con--

trol, y de ahí tambi~n la necesidad de reglamentaciones -

específicas destinadas a la esfera administrativa a la 

observancia de las leyes, lo que significa se trata de 
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actos que corresponden a una autoridad ejecutora, porque -

de otra manera dicha autoridad se convertir!a en mandata-

rio de las disposiciones de un tercero. En otras palabras 

frente a la obligaci6n patronal de reconocer su responsab! 

lidad respecto a los acontecimientos que pongan en peligro 

la sal~d y la vida.del trabajador se encuentra el deber j~ 

r!dico de cuidar de las a~licaciones de las medidas adopt! 

das con tal finalidad. 

Reglas básicas de higiene y seguridad1 

1.- Cuando se empleen materiales asfixiantes, t6xicas o -

infectantes nocivas para la salud o cuando en los es

tablecimientos se produzcan dichas materias, existe -

la obligaci6n de advertir a los trabajadores por me-

dio de los carteles, el peligro a que se exponen y la 

de proporcionar por parte de los patrones los medios

de protecci6n. aconsejados por las comisiones (mascar!. 

llas, guantes, lentes,, zapatos, ropa especial de tra

bajo, etc.). 

2.- Guardar en recipientes bien protegidos por medio de -

cierres henn~ticos y contra golpes todas aquellas ma

terias que no est~n en curso de elaboraci6n o de pro

ductos con propiedades t6xicas o cáusticas, en estado 

l!quido o en soluciones. En los recipientes se colo

carán marbetes indicadores del contenido y la -
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peli9rosidad de dichos productos con la informaci6n -

adicional ind~spensable, 

3.- Instalar botiquines de primeros auxilios que conten-

gan el instrumental, medicinas y materiales de cura

ci6n señalados por las autoridades sanitarias; dichos 

botiquines serán instalados uno por cada departamento 

o secci6n industrial del centro de trabajo y se dete~ 

minarán locales de primeros auxilios con mesas de op~ 

raci6n e instrumental cuando el nllmcro de trabajado-

res pase de los 200, 

4.- Vigilar la práctica de los exámenes médicos peri6di-

cos para los trabajadores (por lo menos cada dos años) 

estos deberán someterse a los mismos antes de ser ad

mitidos en el trabajo, Para el 0 debido control de es

ta obligaci6n patronal se llevará un registro médico, 

en el cual se anote el nombre del trabajador, su est! 

do de salud, la substancia que manipule, el trabajo -

que desempeñe, la fecha de cada reconocimiento, y la

firma del médico que la practique. 

s.- Ninquna apertura de centro de trabajo o instalación -

de maquinaria o equipo se harS sin la autorización 

previa de la autoridad; en la solicitud presentada 

por los patronos o empresarios se manifestar41 

...... , .... 
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al La rama de industria o. giro comercial a instalar¡ 

b) Las materias primas y productos que se manejarán con

indicaci6n de cada una si son varias¡ 

c) Las substancias que serán manipuladas por los trabaj~ 

dores, y los medios de protecci6n que se pretenden 

utilizar; 

d) Los planes del proyecto del centro industrial o come~ 

cial que se vaya a instalar; 

e) Los sistemas de iluroinaci6n general, de temperatura -

y'humedad, de renovaci6n del aire, ruidos y trepida-

ciones que pueden presentarse, y 

f) La instalaci6n de servicio de agua a los locales, y a 

los de aseo persaial (baños, escusados, mingitorios, -

asientos, locales para cambio de ropa, limpieza, etc~ 

tera). 

Lineamientos fundamentales: 

La secretaría del Trabajo y Previsi6n Social, con el-. 

auxilio del departamento del Distrito Federal, y de las a~ 

toridades de los estados, y con la participación de los p~ 

trones·y los trabajadores o sus representantes, promoverán 

la integraci6n de comisiones de seguridad e higiene en los 

centros de trabajo. Dicha comisi6n deberá constituirse en. 

un plazo no mayor de JO dtas a partir de la fecha de ini-

ciaci6n de las actividades, y ser registradas ante las au

toridades competentes. Las comistonea de seguridad e - - -
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higiene deberán integrarse con igual ntlmero de representa~ 

tes obreros y patronales y deber4 funcionar en forma perm~ 

Mn~. 

Para detenninar el ntlmcro de comisiones de seguridad

e higiene que se dcber4n establecer en una misma empresa,

ast como el nQmero de representantes propietarios o suple~ 

teR, en su caso, que las integren, los trabajadores y pa-

trones debor~n tomar en consideración los elementos sigui"!!. 

tes: 

I.- NW.ero de trabajadores; 

II.- Peligrosidad do los trabajadores; 

III.- Ubicación de los centros de trabajo; 

IV.~ Las divisiones, plantas o unidades de que se componga 

la empresa¡ 

v.- La forma o proceso de trabajo; y 

VI.- El ntlmero de turnos de trabajo. 

Funciones de la comisión mixta: 

Las comisiones mixtas de seguridad e higiene son los

organismos que se establecen por la ley de la materia, pa

ra investigar las causas de los accidentes y enfermedades

en los centros de trabajo, proponer medidas para prevenir

las y vigilar que las mismas cumplan. 

Constitución de las comisiones mixtas de seguridad e-
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higiene en el trabajo1 

Las comisiones mixtas de seguridad e higiene, deben -

integrarse a los centros de trabajo de acuerdo en los tér

minos siguientes: 

a) En un plazo no mayor de 30 d!as a partir de la fecha

de iniciaci6n de las actividades. 

b) De• inmediato en aquellos centros de trabajo que ya e! 

tén funcionando,. 

Las comisiones mixtas de seguridad e higiene aon org~ 

nismos mixtos que deben integrarse con igua1·n!irnero de re

presentantes obreros y patronales. El n!irnero de represen

tantes _que integren la comisi6n estarán en relaci6n direc• 

ta con el n(!mero de trabajadores del centro de trabajo, -

de la siguiente forma: 

a) Para un n!lmero de trabajadores no mayor de 20, un re

presentante de los trabajadores y uno del patr6n1 b) para

un n<lmero de 21 a 100 trabajadores, representantes de -

los trabajadores y 2 del patr6n1 c) para un n!irnero mayor -

de 100 trabajadores 5 representantes de los trabajadores y 

5 del patr6n. se podrán nombrar m&s representantes si as! 

se considera necesario. Por cada representantes propieta

rio se debe asignar un suplente, 
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El acta constitutiva debe contener los siguientes el~ 

mentes: 

I.- Lugar, hora y fecha de la reuni6n. 

II.- Nombre de la empresa, registro federal de causantes,-

nllmero de registro del I.M.s.s., divisi6n, planta o • 

unidad que corresponde a la comisi6n, domicilio del -

centro de trabajo. 

III.- Asentar que ol objeto de l~ reuni6n es constituir la

comisi6n mixta de seguridad e higiene. 

IV.- Nombre completo y firma de los representantes, propi~ 

tarios y suplentes designados ante la comisi6n. 

Cuando en una misma empresa se establezcan dos o rnSs

cornisiones, una de ellas debe fungir corno comisi6n central 

y coordinar el funcionamiento de las demás, y cada una en -

forma independiente debe seguir los lineamientos establee! 

dos. 

Requisitos para formar parte de la cornisi6n mixta de 

seguridad e higiene industrial: 

I.- Trabajar en la empresa. 

II.- Ser mayor de edad, 

1 
. 1 

1 
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III.- Poseer la instrucci6n y la experiencia necesaria. 

IV.- No ser trabajador a destajo, salvo que todos los tra

bajadores presten sus servicios en tal condici6n. 

v.- Ser de conducta honorable y haber del1\0strado en el 

trabajo sentido de responsabilidad. 

VI.- De preferencia ser el sost~n de una familia. 

Los integrantes de la comisi6n pueden ser rernovidos

y sustituidos libremente por quienes los designen, cuando

haya 11\0tivo que as! lo justifique. En los centros de tra

bajo de las cooperativas y de las demás organizaciones so

ciales para el trabajo, la Asamblea General integrará la -

comisi6n mixta de seguridad e higiene. 

Registro de comisiones mixtas de seguridad e higiene

en el trabajo: 

La comisión mixta de seguridad e higiene que se cons

tituya en cada centro de trabajo deberá ser registrada an

te la autoridad federal, del trabajo, quien llevará un re

gistro nacional de comisiones mixtas. Para solicitar el -

registro de las comisiones mixtas de seguridad e higiene -

en el trabajo debe presentarse la solicitud que se muestra 

en el anexo 43 página 156, y debe llenarse como se muestra 

en el instructivo. 

La solicitud de registro puede presenta.rae ante la 
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dirección general de medicina y seguridad en el trabajo, -

de la secretar!a d~l trabajo y previsidn social, o ante la 

delegación federal del trabajo que corresponda o por con-

dueto de la autoridad laboral de la entidad cuando se tra-

te de empresas o establecimientos que, salvo aspectos de -

seguridad y capacitación e•tGn sujetos a jurisdicción lo-

cal. Las comisiones mixtns deben tener un acta constitut! 

va que las formalice de acuerdo a lo dispuesto en el art!

culo 509 de la Ley Federal del Trabajo, anexo 44 p~gina 157. 

Los resultados de las promociones que realicen las 

empresas y las comisiones mixtas de seguridad e higiene s~ 

r~n comunicadas por la v!a postal mediante oficio. La au

toridad federal del trabajo notificará a las empresas el -

nt!mero con el cual quedó registrada su comisión. 

Funcionamiento de las comisiones mixtas de seguridad

e higiene: 

El funcionamiento de las comisiones mixtas debe ser -

permanente. En la primera reunión de trabajo, la comisión 

mixta debe formular el programa calendario anual de reco-

rridos mensuales a los edificios, para verificar las cond!. 

cienes de seguridad e higiene que prevalecen en los mismos, 

As! mismo, se asignar&n las tareas que en forma individual 

deben realizar los miembros de la comisión. Los recorri-

dos y las anotaciones de las observaciones que se hagan --
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durante ellos deben hacerse en forma conjunta por todos -

los miembros de la comisi6n, y debe de levantarse un acta

de cada recorrido que realice, para lo cual debe llevar a

cabo una reuni6n de trabajo. Las actas del recorrido men

sual de observac16n general est! ejemplificada en el anexo 

45 p4gina 159 • 

El patr6n o su representante debe analizar las propo

siciones contenidas en el acta y adoptar·las medidas nece

sarias•que sirvan para prevenir los riesgos específicos -

del centro de trabajo, y esto se avisar! a la Secretaría -

del Trabajo mediante la forma del anexo 46 p~gina 160· 

Las tareas que debe realizar la comiei6n en forma com 

plementaria son: 

I.- En forma conjunta: Promover la orientaci6n en mate-

ria de seguridad e higiene en el trabajo, para los -

miembros de la comisi6n y para los trabajadores, en

el centro de trabajo. Informar a los trabajadores en 

forma peri6dica de los riesgos espec!f icos de las la

bores que realizan y las causas de esos riesgos. Vi

gilar el cumplimiento de las normas de seguridad en -

lo relativo de mujeres y menores y del equipo de pro

tecci6n. Vigilar que en el centro de trabajo ae col2 

quen los avisos de seguridad en funci6n de las activ! 

dadea que se realicen. Vigilar que loa botiquines --
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de primeros auxilios contengan los elementos que señ! 

le el instructivo correspondiente, 

II.- En forma individual, asignadas por acuerdo de la com~ 

si6n: Redactar y entregar a todos loe miembros de la 

comisi6n el programa calendario anual, anotar observ! 

ciones, citar a los miembros de la comisi6n para rea

lizar recorridos, redactar actas presentar las copias 

del acta al patr6n, llevar el archivo de los documen

tos, distribuir los documentos solicitar los permisos 

que para sus funciones requieren los miembros de la -

comisi6n. 

Las comisiones mixtas deber~n reportar a las autorid! 

des 'laborales las violaciones a las disposiciones legales

en la materia, y que hubi~ndose previamente presentado al

patr6n, este no las hubiere atendido. 

* • 
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ANEXO 41+ 

1 
ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIEHE, EH 

EL CUHl'LIHIENTO DEL REGLAHEllTO GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL • 

'rRABAJO, 

Secretaria del Trabaje J PreYie1ea Seclal, 
Departaaeate de Cemlelenee Mlxtaa da 
Seguridad a Higiene, 

En la ciudad d•----------• •lende la•--------
heru del dla_· _______ del mea de --------'d• 198 ---

r~uaidea en lea tallero• de la e11preH __ ------------
ubic•da en----------------~• a tln de dar cuaplim! 
ente a le diapueato en el articule 509 de la Ley Fede•al del Trab«je J 

l•• dispeaicionee relativas del Reglamente General de Seguridad e Hi«i 
ene en el Trabaje per una parte, el representante de la eapreaa el ••· 
Rer 1 y per la etra, el del Sindicato ti• 
tular del centrate celectiYe de trabaje, ••ñ•r----------~ 
----' P•ra•nalidad que acreditan y ee recenecen mutuamente, prace• 
diende a integrar la Celllieien Mixta de Seguridad e Higiene de la pre•• 
pla empreaa, de confermidad con las articule• 193 y 194 del citad• r•• 
glamente, 

Ea este acte quedaren deeignadea cea• repreaentantea patrenal•• 
l•e señeree, ____________________________ _ 

. con demlcili• renpectlYamente en 
y con' represntantes ebreres el aeñor-------------~•• 
--~~•dad, adscrlte al Departamento de ___________ _, 
y el ueñor de _____ edad, adncrlte al 

Dof'ertaaente de , quienH reunen lu requieltu 
para el caree, señalades en el articule 199 del propia Reglamente, 

Aalaieme quede designad• el eeñ•r 
cem• encargado de citar a lea miembros de la Cemision, pera la reunten 
~ensual que debera celebrarse canterme al articule 209 del Reglamente, 
J de leYantar la• actea cerreapend1entea, rea1tiendo copiaa de la ala• 

1 ~._" aa al patrnn, al a1ndlcata J a la autoridad del trabaja caapetente. 
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2 SeguidaB1e11te, la• pereenae 11Hbradaa tnaren p .. eaha de aua car-
gee 7 proteotaron eu fiel denempefte, 

Para que co11ote, t1'.l'll!an la presente lae personoe que i11ter•i111e • 
rea en este acte. 

El repreeentante patroaal El representante de loe trabajadere• 

COMISION ~IIXTA Dll SEGURIDAD E HIGIENE 

Repreaentantee patrenale• Repreaentant•• de 1•• Trabajad•r•• 
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AlfEXO 46 

AVISO DE CUMPLIMIENTO DE HEDIDAS PRE'liNTlVAS DE ACCIDENTES Di TR! 
BAJO. 

Secretaria Del Trabaj• 1 PreYlehn Seoiale 
D1recc1•n General de In1peccien del Trabaje. 

-----------------• repreHntaate de 1• ••PI'! 
••-------------------• prepietaria del gire de 
fabr1cac11n d1 , cea celula de ••P• • 

dreoaalent• N•------'1 cen d1111c111• en ----------
--------, Hn1t1eatl a uated le aiguieater 

En cuapllaieate a le pre•i•t• per el art. 252 del Reglaaeote O••! 
nl de Seguridad e Rigiene en el Trabaje cea esta recba c¡uedar1n 1•• • 
plantadas lu aed1dae de seguridad erdeaadu en Eaplazaaient• 11• ___ , 

EXpe ------• de fecba ______ c1ne11tentH IDI 

1.- D1tar de pr1t1cc11n aetal1ca a la cadena tran1ai11ra c¡ae, ac•! 
diclina el rHtrill• elnader de bagan. 

2.-----------------------------,,. 
4,.----------------------------
L• c¡ae c••un101 a Ud1., para au con1ci•i1nt• 1 •f1ct11 c•••lgni•¡ 

Pr1t11t1 1• a1ce•1ri•. 
(Fecha. 1 lugar) 
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"CONCLUSIONES" 

A lo largo del desarrollo de esta investigaci6n, se -

han desglosado diversas funciones inherentes al departame~ 

to de Recursos Humanos, de las cuales, en su gran mayor!a

son funciones operativas que se desprenden desde la contr~ 

taci6n del personal. 

Ante esto, se han querido explicar los procesos m.!s -

importantes, teniendo como base nuestra legislaci6n mexic~ 

na para cada una de las actividades que se desarrollaron, 

También se han mostrado un sin1lmero de formas que ti! 

nen por objeto el agilizar el desarrollo efectivo de la ªª 
ministraci6n de los Recursos Humanos. 

Es también importante recalcar el hecho de que las --· 

formas son Gtiles cuando su uso es de manera adecuada, ya

que si no es as1, pueden llegar a significar solamente un

almacén de papeler1a inatil, 

En el primer cap!tulo, se analiza el surgimiento de -

la administraci6n de los Recursos Humanos, llegando hasta

los tiempos modernos, donde se ha hecho necesaria la espe• 

cializaci6n dentro del 4rea de personal. Tal es el caso -

de la administraci6n, ya que actualmente implica tener en• 

cuenta ciertos lineamientos establecidos por nuestro -
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derecho laboral. 

Dentro del capítulo del 1.M.S.S, se especificaron los 

procedimientos y lineamientos que marca la Ley respectiva. 

Se trataron de explicar los puntos más sobresalientes y -

que tienen mayor aplicaci6n, tal es el caso de la inscrip

ción de trabajadores, ajustes bimestrales, etc. Asf miSlllo, 

se pretendió hacer lo mismo con el capítulo del INFONAVIT, 

Seguridad e Higiene, y Capacitación. 

Siempre se busc6 tratar los puntos que m~s repercu--

sión tienen en el ~rea de Recursos Humanos, procurando que 

la explicación de los mismos sea de gran utilidad para las 

personas que reali•an dicha actividad y para aquellos que

tengan que ver, directa o indirectamente con lo relativo -

al personal de una empresa. 

Se han mencionado algunas formas que por su legalidad, 

no pueden ser modificadas, pero a la vez hay otras que s!

pueden modificarse ya que son movimientos internos de una• 

emprosa, y de esta forma, se dá un mayor margen de modifi

cación' en ellas. 

Todas las formas mencionadas aqu! son dtiles o pueden 

serlo en un momento dado y es bueno, creo yo tenerlas en • 

cuenta en el drea de Recursos Humanos. 
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No so puede afirmar que alguna de las formas resulte

mejor o peor, s6lo so ha tratado de ejemplificar y espero

haberlo logrado. 
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