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RESUMEN

Como consecuencia del analisis contenido en el presente trabajo
para orientar debidamente a los negociadores del clausurado, se
conseguira aqui la propuesta correcta de la empresa ponente que
edicione, modifique o derogue la clausula en estudio.

Una vez que se ha dejado establecido el procedimiento del contrato
colectivo de trabajo y toda vez que en este ordenamiento podemos
distinguir 3 tipos de clausulas:

1- Las legales
2- lLas administrativas
'3- Las econbmicas

Es conveniente establecer una metodologia para determinar las
repercusiones econémicas que sufran nuestro pacto colectivo con
motivo de fa revision solicitada por la empresa sindical.

Se debe apuntar una tabla en la que se muestre en que otras
clausulas del contrato colectivo del trabajo, repercute en fa modificacién
de una o varias de ellas.

Se deberan anotar las clausulas que sufran modificacion, segun
el pliego petitorio de la empresa sindical, a si mismo se anotaran las
clausulas del contenido econbémico, de el pacto colectivo
recomendandose se siga el orden en que se encuentran establecidos,
estableciendo un campo para las clausulas que se analizan, las cuales
deberan ser coincidentes entre si, anotandose en los reglones a
continuacion y sobre la misma columna de los cuadros establecidos, se
asignaran con una X las clausulas del contrato colectivo de trabajo,
que son repercutidas econémicamente con motivo de la modificacién
solicitada. Lo anterior permitira en cada area de trabajo de la
empresa, que se haga un analisis exhaustivo y que determine con
precision las consecuencias de caracter econdémico, que implique la
revision contractual.



INTRODUCCION

Empresa productora, de huevo de plato, Ubicada en la Ciudad de La
Barga alisco con 1 Crianza Desarrollo y 1 Desarrollo de 5 granjas en
produccion.

No cuenta con una estructura organizacional definida, se maneja
a fravés de un consejo de Administracion compuesta por 2 Socios
(hermanos) que se distribuyen el trabajo de acuerdo con el volumen de
produccion que_se realiza (ng es consejo administrativo) se puede
definir como 2 Gerencias con areas de trabajo (El consejo no participa
fisicamente).

Cuenta con_una oficina, en donde estan integrados un
Departamento y Diseno, Elaboracion de Proyectos y presupuestos
ara cada una de sus diferentes areas, Administracion y contabilidad y
ervicios secretariales, una bodega de materiales y resguardo de
vehiculos, que dan un fotal de 200 trabajadores: Médicos Veterinarios
Zootecnistas, Ingenieros Industriales, “Administracion, contabilidad,
Supervisores, almacenista, choferes y caseteros.

. Dadas las circunstancias actuales del pais, esta industria a
decaido notablemente, al %_rado que segun los accionistas solo
mantienen la planta productiva para sacar los gastos fijjos de la
compaiiia.

Nunca se ha tenido una oficina, area o departamento de
Recursos Humanos lo 'Tle ha ocasionado un desorden total,
duplicando funciones, desintegracién en el manejo de personal, falta de
comunicacion, etc. La carga de trabajo recae en la Administracion
general para el pago de sueldos y salarios.

Las caracteristicas que se plantean, con el costo giue pagan por la
Administracion del IMSS, ampliamente pudieran constituir una area de
recursos Humanos que se dedique a resolver en forma interna las
multiple deficiencias que se encontraron tales como:

- Falta de planeaci6n de los recursos Humanos

- Falta de un sistema de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de personal calificado

- Alta rotacion y ausentismo de personal

- Un sistema de remuneracion y pago de Nominas

- Un sistema de Estimulos e Incentivos al personal

- Una Administracion de Legislacion de Seguridad
social ( IMSS ) )

- Capacitacion y Adiestramiento

- Seguridad e higiene en el trabajo
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De los conceptos que se mencionan, no cuentan con ninguno de
ellos, argumentando que es bastante costoso y con el h%o de personal
qute utilizan, que es de un nivel medio bajo nd es rentable por su alta
rotacion. : - R

<

Los trabajadores estan afiliados a la CROC, mediante un contrato
colectivo general para trabajadores de la Avicultura, convenido con la
Unién Nacional de Avicultores. S RN '

|

No se cuenta con_ninguna directriz que establezca una relacion
con la representacion sindical, en el manejo de la revisién del contrato
colectivo de Trabajo, convenio de particularidades para cada tipo de
granja, sobre todo si es de gran magnitud e importancia, ni se cuenta

con un parametro de pago de cuotas, prestaciones o Incentivos para -
los trabajadores. ST

Por_estos motivos y mllJChOS. mas, se recomienda la elaboracion
de una Guia Técnica en el manejo de Recursos Humanos para una
empresa productora de Huevo de plato de acuerdo con los siguientes
esquemas. | ' R

|

Se puede considerar que hasta la fecha, no ha existido un
procedimiento de aplicacién general para la seleccion de candidatos a
cubrir una vacante. ~ Por lo general, la busqueda de estos, se ha
circunscrito a los limites de la propia area en donde se presentan estos
casos y en algunas ocasiones no se selecciona af ‘personal mas

adecuado a'las tunciones esp;eciﬁcas. U

] Ahora, motivado por ladinamica de cambios que experimenta la
industria de la produccién |[de huevo de plato para™adecuar sus
estructuras al proceso de requerimientos inmediatos, se hace necesaria
la seleccion, bajo principios homogéneos, de personal Calificado para

cubrir las distintas especialidades en la mejor forma posibl

Se debe considerar una nueva estructura orgérvg_igg‘d;entrg de la
empresa, es imprescindible normalizar esta situacion ¢omo via para
estimular las aspiraciones de todos aquellos, independientemente de

su procedencia geografica, de ubicarse en el puesto’y funciones a
beneficio de la

razon de su aptitud y que redunde todo ello tanto en
empresa, como en una motivacion personal. S

Con esta visidn, se establece el presente PRQQED!MIENTO
PARA BOLETINAR Y CUBRIR PLAZAS VACANTES ‘én:.cada uno de
los centros de trabajo que se dispongan. SR




1. OBJETIVO.

. Este procedimiento tiene como &ropésitc_) detallar la secuencia de
acciones necesartas para BOLETINAR y cubrir las plazas vacantes de
los puestos de que se traten. )

2.  DESCRIPCION.
2.1. DEFINICION DE VACANTES.

- Debera entenderse por vacantes, aquel puesto que no tiene titular.

_ Con el propdsito que el personal de confianza que presta sus
servicios en la empresa encuentre incentivos para su desarrollo
profesional y que su progreso institucional esté intimamente ligado a su
preparacion, capacidad, dedicacién y cumplimiento, se establece como
norma que todas las vacantes de puestos de confianza que ocurran por
cualquier motivo, deberan ser hechos del conocimiento en toda la
empresa, para que aguellos empleados y trabajadores que cumpliendo
con el perfit senalado para e} puesto se consideran aptos y tengan
interés en ocuparlo, se inscriban voluntariamente para ser
considerados como aspirantes.

_El método para divulgacion de plazas vacantes y la seleccion de
candidatos, observara ias siguientes politicas.

a) Loscasos de B!azas vacantes seran por:
Campio de adscripcion del titular.

Creacidn de categoria.

Jubilacion de su titular. )

Liquidacién o renuncia del actual titular.

Incapacidad permanente del titular.

Defuncién del titular. -

000 o

b) El procedimiento sera de aplicaciéon en todo el ambito de la
empresa para todas la vacantes de puestos de confianza hasta su
segundo nivel 0 menores.

_ Para informacion general, se adjuntaran organigramas, donde se
sefalan los niveles jerarquicos que estan sujelos "al boletinamiento
en todo el ambito Nacional donde se celebren las obras.

c), Ajuicio de los responsables de las areas (Gerencias, Divisiones
y areas de control) el procedimiento podra ser de aplicacion para
aquellas vacantes - de puestos de  confianza como funciones
identificadas como "Staff". '
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d)  De preferencia, la_notificacién de que existe un Eyacante, se
canalizara, a través del titular del puesto de mayor Jerarquia de la
gerencia, Area de control, Divisiéon o Region, donde se susgg;_e el caso.

Dicha notificacién se hara llegar a los titulares de to,dgis areas de
la empresa. A

. Al recibirse la notificacion sera obligacion de los tituldres de las
areas informar del boletin a su personal,” por el medio mas adecuado.

e) _ El tipo de seleccion, sera decidido por la Jefatura del érea ue
califique a los candidatos y podra tomar en cuenta a varias'o todas las
siguientes consideraciones:

{

Curriculum Vitae.

Trayectoria en la empresa.

Entrevista personal.

Examen Psicométrico. ,‘

Examenes de oposicion. -
| .

WReXs X

El tiempo de resolucion para tener un candidato, no debera
exceder de tres semanas, estiméndose la primera como el necesario
para la difusion de la vacante y registro de solicitudes en las oficinas
de recursos Humanos, el segundo para la seleccion dei capdidato y
el tercero para los movimienios recurrentes. R

Dependiendo del nivel jerrquico del puesto, se hara una
preseleccion de los aspirantes, de todo el ambito de - la empresa,
segun corresponda. R

Hecha la preseleccion, el area _correspondiente invitara a los
precandidatos que con base asu Curriculum Vitae y trayéctoria en la
empresa, sean considerados inicialmente aptos para el puest

Después de las entrevistas y examenes a que haya lugar , el area
correspondiente seleccionara una terna que sera propuesta al area en
que ocurra la vacante, como candidatos aptos para desempenar el
puesto de que se trata. TR AT

El area responsable donde exista la vacante después de
entrevistas personales seleccionara finaimente de ‘entre’la terna a
aquel que estime mas conveniente para ocupar laplaza.> - .

Tanto aspirantes iniciales, como precandidatos y fos candidatos
propuestos que finalmente no hayan sido seleccionados para el puesto,
continuaran ocupando su puesto de origen y podran aspirar. a otra
plaza en ocasion futura, sin restriccion. ST



A consecuencia de este proceso de seleccion para cubrir
vacantes y salvo casos de excepcion que deberan  ser
arrobados explicitamente por el titular de la Gerencia General,
e Qem?nado para cubrifa no podrd inscribirse como
aspirante a otra vacante en el termino de un  periodo
razonable para que la labor que tiene que desempefar se haya
cumplido satisfactoriamente. En términos generales, se estima
un periodo minimo - razonable, dependiendo del nivel de
responsabilidad de que se trate.

h) .Se reconoce que el boletinamiento y seleccioén de un candidato
en particular procedente de la misma empresa o del mercado laboral,
puede ocasionar repetir este mismo procedimiento en el area en
donde se origina nuevamente una vacante.

i) __Los requerimientos minimos en cuanto a conocimientos
esgecgﬂcos, experiencia, habilidades, responsabilidad e idiomas,
deberan publicarse en la hoja prototipo de boletinamiento de
puestos vacantes.

2.3. SECUENCIA DE EJECUCION.

J) El jefe de mayor jerarquia del area en donde se presenta la
vacante, boletinara las ‘particularidades de la plaza. Debera indicar
fecha limite y lugar donde inscribirse dentro del tiempo necesario
para la difusion de’la vacante.

k) El boletin det;eré" ser profusamente difundido a todas las areas
de la empresa a través de los medios mas experimentados.

2 . Alrecibir la notificacion, los jefes de area de mayor jerarquia, le
aran a conocer al personal de sus areas dependientes.

m)  Los interesados enviaran directamente la hoja de boletinamiento
debidamente complementada con sus datos y su curriculum vitae
al que haran la preseleccion marcando copia a la jefatura del area de
su adscripcion. -

n) La fecha limite ?afa registro de solicitudes, no excedera de una
semana a partir de la fecha que lleve el oficio de invitacion. transcurrido
este periodo, quedara cerrado el registro para nuevos candidatos.

0) Con el registro de solicitudes, el area correspondiente
reselecciona candidatos viables en razén de su_ Curriculum vitae
rayectoria en la empresa o fuera de ellay requisitos del puesto.



p) . Hecha la preseleccion, el area correspondiente invitara por el
Bne(sil? mé_g adecuado a los precandidatos para someterse al proceso
e seleccion. ‘

q), Realizados los exdmenes y entrevistas intierentes del proceso de
seleccion, el drea = correspondiente seleccionara un terna que sera
propuesta al area donde ocurra la vacante como candidatos aptos
para desempefiar las funciones del puesto.

r) El jefe de area responsable donde exista la vacante elegira de la
terna mediante entrevistas personales, aquel que estime mas
conveniente para ocupar la plaza.

s)- La fecha limite para la realizacién de las actividades descritas en
los cuatro puntos anteriores, no excederd de una semana.

t) . En caso de no existir ningin candidato durante el eriqdo de
registro, el jefe del area donde se presenta la vacante seleccionara,
nzjednange entrevista personal, al candidato que considere mas
adecuado.

u) una vez realizada la seleccion del candidato, el jefe del area
correspondiente coordinara el movimiento con el area de donde éste
proviene.

V) Para el candidato seleccionado, se realizaran los tramites
necesarios relativos al nombramiento y nueva contratacién de acuerdo
al procedimiento vigente. '

25 EJEMPLO.

_Para una mejor interpretacion de la secuencia de este proceso,
se cita a continuacién un ejemplo breve { conciso en el que por
simplicidad, se omiten los documentos prototipos que mas adelante se
detallan en el anexo.

* Se presenta la vacante: Médico Veterinario Zootecnista

Gerencia Divisional boletina la plaza,

* Intefcetsados envian datos a Recurso Humanos para su
registro. . i o

* Recursos Humanos cita a los candidatos considerados
inicialmente aptos para el puesto de ( preseleccion )

* Recursos Humanos realiza examen y selecciona terna.

* lt\_/led||co'Veterinano Z. entrevista terna selecciona candidato
inal. B



26. DESCRIPCION DE NIVELES.

Al alcance del presente procedimiento considera, de acuerdo con
las politicas antes indicada, las estructuras organicas que se muestran
a continuacion.

2.7. DESCRIPCION DEL SEGUIMIENTO.
1. _Se utilizara una hoja prototipo ( oficio, carta } en donde se

especifica la vacante disponible de gue se trate. .

2. Siempre aparecera este titulo BOLETIN DE PLAZA VACANTE
cuando se trate de boletinar plazas vacantes.

3. Adjunto se debe especificar el J)erﬁl del puesto que se requiere,
los datos de la vacante, ubicacion o adscripcion categoria y salario.



- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1. PLANEACION

1.1.  Objetivos

Estimar por categorias las necesidades cuantitativas de personal
a corto y largo plazo'y determinar los requerimientos cualitativos a
mediano” plazo para programar su desarrollo conjuntamente con el
Sindicato, para que con oportunidad se recluten, Seleccionen y
capaciten los elementos idéneos.

12. POLITICAS

1.2.1.  Para desarrollar la planeacién de Recursos Humanos en los
aspectos cualitativos y cuantitativos, deberd tomarse en las
perspectivas de trabajo por produccién de huevo de plato, la creacion
de nuevos centros de trabajo y Desaparicion de los ya existentes, los
avances tecnologicos, la ~automatizacidbn y computacion de los
procesos.

1.2.2. Para determinar las necesidades cualitativas de personal,
debera considerar principalmente como fuente de aprovisionamiento
de mano de obra, personal trabajador de la empresa, cubriendo los
ultimos puestos con los trabajadores que seran tomados de la creacion
de una bolsa de Trabajo conjuntamente con el sindicato y de las
diferentes fuentes de reclutamiento que se creen para ello.

1.23. Lainformacion correspondiente a las necesidades cualitativas
de personal, debera ser proporcionada a los programas de capacitacion
a través de las diferentes especialidades de la rama de la Avicultura
Para _que la elaboracion de eventos de las mismas sea utilizada
ambién a mediano plazo.

1.2.4, La planeacion de recursos Humanos, debera ser actualizada
anualmente, con el fin de que siempre se cuente con las estimaciones
cualitativas 8 mediano plazo y cuantitativas a largo plazo haciendo los
ajustes correspondientes con motivo de la dinamica de la empresa.



2. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE NECESIDADES
CUANTITATIVAS DE RECURSOS HUMANOS A LARGO PLAZO.

2.1, La preparaci6n del presupuesto de necesidades Cuantitativas

de Recursos Humanos, debera ser utilizada en la empresa, tomando

como bases principales para determinar dichas necesidades las
siguientes: politicas Generales de Crecimiento.

2.1.1. Incremento de personal, el cual puede presentarse en las
diferentes areas por dos aspectos a saber:

a) _ Crecimiento normal de las areas, el cual corresponde al
crecimiento que se proyecta en los presupuestos de inversiones
cuando las nuevas instalaciones no infieren a simple vista en la
creacién de nuevas Granjas de produccion para lo cual el area
correspondiente  debera "contar con parametros por funcion, con
relacion al numero de trabajadores debidamente Calificados para
posteriormente poder identificar por categorias el numero_de recursos
que se hacen necesarios por éste concepto por cada Granja.

b) Diversificar la Empresa en Nuevos Centros de operacion los
cuales quedan debidamente identificados en los presupuestos de
inversiones para que posteriormente el drea correspondiente
determine por categorias el numero de recursos que se requieran en
cada uno de dichos Centros de Trabajo.

2.1.2. Disminucién de personal, 1a cual puede proyectarse por las
siguientes causas:

a)  Automatizacién o desaparicion de instalaciones, informacion que
debera ser generada por el area correspondiente para el aiio que se
trate, debiendo. indicar en el momento de preFarar el presupuesto de
necesidades de Recursos Humanos_en el formato corresgondiente,
los recursos que deberan quedar disponibles en bolsa de trabajo,
para su recontratacion o rehubicacién posterior en donde se hagan
necesarios.

b) Mecanizacién o modificacién de Procedimientos, Informacién que
debera obtenerse de la planeaciéon que realiza el area de trabajo
correspondiente en forma congruente con el periodo en que se maneje
la simplificacion de los trabajos y que puede ocasionar disminucién de
necesidades de personal que en actualidad se tenga.



Para lo anterior se debera seguir el procedimiento similar a lo
establecido en los programas de trabajo.

Una vez determinados los puntos anteriores, se identificaran los
recursos que queden disponibles en el formato correspondiente, para
que en su oportunidad pasen a integrar la Bolsa de Trabajo, que servira
para cubrir otras necesidades que se presenten.

2.1.3. Ajustes en las estructuras organizacionales, los cuales
pueden ser generados por:

a) Descentralizacion de funciones. La cual debera quedar
comprendida en la planeacion que se maneje por cada Centro de
Trabajo en forma similar a la preparacion de los programas de trabajo,
debiendo identificar los recursos que quedaran sujelos a reacomodo
o recorte de personal principalmente en las areas las cuales se les
esta delegando la realizacion de la funcion de que se trate.

b) Redistribucién de funciones y reorganizacién de areas. La
informacion debera obtenerse a nivél de area, principalmente de los
programas de Trabajo c‘ue deberan ser congruentes con el periodo
para el cual se maneja la planeacion de los Recursos Humanos, asi
mismo de los diferentes presupuestos de inversiones, con el fin de
proceder a identificar que recursos seran modificados en su
categoria para actualizar el perfii de puestos y cuales seran
reacomodados o recortados.

22 Con_el fin de facilitar el manejo de la informacién a nivel de
Centro de Trabajo para determinar necesidades cuantitativas de
Recursos _Humanos. Se debera registrar la informacion
correspondiente en los formatos que se presentan como Anexos del
presente procedimiento, siendo éstos los siguientes:

a) Formato en el cual se presentaran el nimero de trabajadores
actuales por su clasificacion de base, Temporales y Confianza por cada
una de las ramas de actividad en cada Centro de Trabajo.

8 Concentraciéon de la informacién, a través de un directorio
eneral clasificado para consulta del tipo de recurso que se requiere.



c) En este formato se deberan registrar por area de Trabajo y por
cada una de las Ramas de Actividad las necesidades Cuantitativas
de personal, tomando como base la informacién que se obtiene en
forma directa de los puntos anteriores en los” cuales se incluyen
necesidades de identificacién directa de incremento, disminucioén y
ajuste de personal, asi como las que nos proporcionen las
necesidades determinadas por los parametros que se manejen en los
formatos.

d) _Por lo que se refiere a las categorias que cambien de
denominacién o queden disponibles_en Bolsa de Trabajo, éstos
deberan registrarse en la Bolsa de Trabajo, identificandolos con la
clave correspondiente, siendo el numero 1 para  cambios de
denominacion y el 2 para puestos disponibles. :

Lo anterior con el fin de que en el resumen global de planeacién
de necesidades Cuantitativas mostrada, se identifique con la clave
correspondiente, la ubicacién de éstos puestos, de acuerdo con la
opinion que se genera por la Jefatura de cada area.

23. Los anteriores datos deberan ser concentrados por los
responsables de la funcidn, envidndolos posteriormente a Ia
Administracién de Recursos Humanos, que con esio Husﬂﬁcaré su
%pertura, area que quedara encargada de presentar el presupuesto.

lobal de Recursos Humanos, cumpliéndose con esto la primera parte
del presente procedimiento a desarrollar simultaneamente por cada
area de trabajo, el presupuesto de necesidades Cualitativas de
Recursos Humanos, de acuerdo como se indica en el procedimiento
correspondiente.



JUSTIFICACION

Con el fin de lograr los Recursos Humanos de la empresa se
encuentren altamente motivados para el desempefio de sus {abores y
el incremento de la productividad, en esta aarte se presenta el tema
relativo a la Administracion de recursos Humanos, la cual debera
manejar los satisfactores adecuados a las necesidades de personal
basados en las ciencias Sociales ya que el elemento humano es el
Unico recurso de la empresa con capacidad pensante y gue no puede
ser tratado bajo técnicas frias y exactas de la Administracion.

Entendimiento de la dindmica de la Industria Avicola en este
momento se encuentra en recesién, se debe prever un crecimiento de
la empresa que exige una participacion objetiva de los patrones y
trabajadores, siendo necesario que se promueva clara y definidamente
la aplicacién de una adecuada Administracion de Recursos Humanos.

La principal finalidad de la elaboracion de esta parte corresponde
al area de Recursos Humanos, con el fin de proporcionar al personal en
General y los funcionarios encargados de la Administracion y operacion
de la empresa, una panoramica completa de las diversas funciones y
actividades que debe asumir y desarrollar esta, para integrarse en la
organizacion de la Industria Avicola.

. Enla actualidad y en forma mas o menos aislada y desde luego no
sistematica y ordenada se estan llevando a cabo actividades en las
diferentes areas de la empresa por parte de los responsables de ellas,
procesos y trabajos con el fin_ de encontrar una mejor manera de
resolver los variados y complejos problemas que son J)roplos de la
Administracion de und de los recursos, sin lugar a dudas el mas
valioso, " el humano ", estos esfuerzos debido a su falta de orden o
sistema en muchos de los casos no ha sido posible que se vean
fructificados con resultados mas o menos valiosos, ﬂue pueden
-modificar o influir en la conducta de nuestros Recursos Humanos en
beneficio de la industria Avicola, sin lugar a dudas una de las bases
principales en la Economia Nacional.

~ Actualmente_apenas se empiezan a apuntar inquietudes que
tienden a considerar las necesidades de capacitar y de adiestrar
adecuadamente al hombre como ente trabajador y perteneciente de
una industria tan completa como es la Avicola.
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Con el fin de unificar criterios en cuanto a lo que se debe eqtenqar
como Administracion de Recursos Humanos para su ?phcacu
correcta a continuacién se presenta la definicibn de la misma y
marco de referencia sobre el cual deber4 manejarse determinan
como responsable del mismo dentro de la empresa, a la Gerencia
General en coordinacién con todas las Jefaturas, y Gerentes de
Produccion.



‘ OBJETIVOS

1.1 OBJETIVOS GENERALES.

Mantener una estructura organizacional adecuada que permita
realizar las labores inherentes con la mayor fluidez, para obtener una
maximizacion en eficacia y rendimiento” a_través de programas de
capacitacion, desarrollo, seguridad social e industrial, que pref)lcuen un
campo adecuado para optimizar las relaciones laborales y desarrollo
del personal.

OBJETIVOS PARTICULARES

a) Proporcionar los satisfactores correspondientes a las necesidades
ge pergogal y preservar su integridad fisica y mental a través de la
eguridad.

b) Lo%'ar la estructura necesaria para que la planeacion del desarrollo
de los Recursos Humanos permita la realizacion de cada uno de los
trabajadores de la empresa.

c{) Establecer los sistemas adecuados que permitan la correcta
observancia del marco legal establecido dentro de la empresa, asi
como la refacion formal e informal en el trabajo Fara lograr el desarrollo
de la organizacién dentro de una relacion laboral adecuada.

d) Obtener mediante una adecuada y eficiente organizacién, el
desarrollo integral de los recursos humanos de la empresa, con el fin
de mejorar y elevar su productividad, dentro de un marco de relaciones
laborales justas, asi como proporcionar los servicios administrativos
que se requieran para la buena marcha de la misma.

*  Si el personal no se desarrolla no puede crecer la empresa con
eficiencia.
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METODOLOGIA

El presente trabajo se llevo acabo en una empresa productora
de huevo de plato ubicada en la ciudad de la Barca, Jalisco; en don
fueron evaluados los procesos del planeacién de recursos humands)
sistema de reclutamiento, seleccion y ausentismos del personal,
remuneracion y pagos de nominas, estimulos e incentivos al personal,
administracion de la legislacion de seguridad social (IMSS),
capacitacion y adiestramiento, seguridad e higiene en el trabajo. De
acuerdo a la evaluacién de dichos procesos y habiendo integrado sus
diagnésticos se procedi6 a seleccionarios para que fueran aplicadas
alternativas para la soluci6én de estos problemas teniendo en encuentra
las politicas de la empresa para que encuentre el desarrollo del
personal en que su proceso institucional este intimamente ligado a su
preparacién, capacidad, dedicacién y cumplimiento. Se establece
como norma para todos los puestos que ocurran para cualquier motivo
los métodos para la divulgacion de plazas vacantes y seleccion de
candidatos son los siguientes:

a) Cambios de adscripcién det titular

b)  Creacion de categorias

c) Jubilacién del titular

d) Liquidacién o remuneracion del actuat titular
e) Incapacidad permanente de! actual titular

f) Defuncion del titular.

A consecuencia de este proceso de seleccion para cubrir
vacantes y salvo casos de excepcion que debieran ser aprobados
explicitamente por el titular de la Gerencia General, el designado para
cubrifa no podra inscribirse como aspirante a otra vacante en el
termino de un periodo razonable para que la labor que tiene y
desempeiia se haya cumplido satisfactoriamente. En términos
generales se estima un periodo minimo razonable dependiendo del
nivel de responsabilidad de que se trate (3 a 6 meses).



RESULTADOS

A través de la evaluacion realizada a esta empresa productora
de huevo de plato se procedié la aplicacion de métodos con
fundamentos en la Ley Federal del Trabajo, anualmente se somete a
revision de las partes el clausurado de Contrato Colectivo de Trabajo.
Ante dicha necesidad se establece en la presente guua, la metodologia
que permitira obtener un razonable seguimiento de las clausulas del
mismo.

OBJETIVO.

. Comparar las clausulas del Contrato Colectivo de Trabajo con las
disposiciones legales y administrativas que en alguna manera afecten
al contenido de las mismas, era,sea de fondo o forma y obtener las
proposiciones que se presenfaran a la consideracién de la Industria
Avicola para su negocnacnon ante la representaciéon del sindicato de
esta rama en la CROC.

PREMISAS.

a) . Toda proposicion debera ajusiarse como minimo a las
disposiciones de la ley de la materia.

b) . Al presentarse proposiciones que afecten al clausurado
econdmico, estas deberan acomparnarse del estudio de costo -
beneficio correspondiente.

c¢) . Las proposiciones deberan ser anunciadas de manera clara y
concisa a efecto de evitar interpretaciones multiples o contradictorias.

PROCEDIMIENTO.

~ Se elabora una forma denominada " Andlisis comparativo de las
clausulas del contrato Colectivo de trabajo " que debera contener:

CLAUSULA ACTUAL - En el %[imer espacio se anotara el numero
correspondiente a la clausula objeto del analisis. En el siguiente
espacio ("descripcion”), se transcribira el texto integro de la cldusula en

cuestion.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.- En una columna se indicara el
numero del articulo de fa Ley Federal del Trabajo relacionado con la
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clausula a analizar. en un espacio correspondiente a "Descripcion”, se
consignara literaimente al Articulo o la parte correlativa.

LEY Y REGLAMENTO DEL IMSS.-  En esta columna se anotara
primeramente el numero del articulo, indicando con la letra L 6 R,
segun corresponda a la Ley o al reglamento. En seguida, una
columna "Descripcién”, se “deberd reproducir el o los preceptos
correspondientes. ‘

OTRAS DISPOSICIONES.- De existir disposiciones en otros
ordenamientos legales tales como Leyes, Reglamentos, decretos, tesis,
Jurisprudenciales™ y circulares, vinculadas estrechamente con la
clausula sujeta a analisis, se describirdn con todo detalle en este
apartado, haciendo referencias en todo . caso al nombre de la Ley o

eglamento ‘ numero_de articulo, fecha de publicacion del decreto
num:ero y_{ec a de la Tesis, nimero y fecha de la circular y autoridad
que lo omite. '

PARTICULARIDADES -- En el mismo orden de ideas, si en las
actas de particularidades se consigan acuerdos' relacionados con la
clausula respectiva, se anotara literaimente el texto en esta apartado
senalando el numero del acuerdo o en su caso haciendo mencion del la
pagina, parrafo o bien a que correspondan.

PROPOSICIONES .- . Como consecuencia del analisis contenido
en los apartados anteriores y para orientar debidamente a los
negociadores del clausurado,” consignaremos aqui la propuesta
concreta de la Empresa ponente que adicione modifique o derogue la
clausula en estudio.

Una vez gue hemos dejado establecido el procedimiento para la
revision del Contrato Colectivo de Trabajo y toda vez que en este
ordenamiento podemos distinguir 3 tipos dé clausulas a saber las
legales, las administrativas 'y las econdmicas, es conveniente
eslablecer una metodologia "para determinar las repercusiones
econdomicas que sufra nuestro pacto colectivo con motivo de la revision
solicitada por la Representacion sindical.

Debemos adjuntar una tabla en la que se muestra en qué ofras
clausulas del Contrato Colectivo de Trabajo repercute la modificacion
de una o varias de ellas.

. Se deberan anotar las clausulas que sufran modificacion, segun el
pliego Fetltono de la representacion sindical, asi mismo se anotaran las
clausulas de contenido econémico de nuestro pacto colectivo,
recomendandose se siga el orden en que se encuentran establecidas
en el mismo, estableciendo un campo tpara la clausulas que se
analizan, las cuales deberan ser coincidentes entre si, anotada en los
renglones, a continuacion y sobre la misma columna de los cuadros
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establecidos_se signaran con una "x" las clausulas del Contrato
Colectivo de Trabajo que son repercutidas econémicamente con motivo
de la modificacién solicitada. :

Lo anterior permitird que en cada area de trabajo de la empresa, se
haga un analisis exhaustivo y se determine con precisién las
contsecvixenlmas de caracter economico que implique la revision
contractual. 3

1.3.2. REVISION DE PARTICULARIDADES.

Sustentandose en diversas Clausulas del Contrato colectivo de
Trabajo, se tiene incorporado como anexo al mismo, una serie de
convenios que por regla general se han llamado dentro del lenguaje
laboral como "PARTICULARIDADES", ya que estas resuelven
situaciones propias de cada empresa por su situacién geografica
c?ndl%ones laborales, climatolégicas que resultan de una especial
atencion.

Como se desprende de lo anterior, el Contrato Colectivo de
Trabajo, institucion del derecho laboral reconocido como medio de
negociacion de situaciones de trabajo que afectan el interés colectivo
se revisa anualmente, proceso que siguen paralelamente las
particularidades, a las que se hace referencia en diversas clausulas del
propio instrumento laboral para su negociacion final.

De manera enunciativa detallamos las Clausulas que remiten
actualmente a su negociacion.
Semana de trabajo.
| Division de la semana de trabajo.
Establecer jornadas y servicios especiales.
i Horarios.

Establecer horarios de labores por convenio entre las
Fartes. atendiendo a la situacion geografica y a
as necesidades de produccion.

Cambio de Residencia y Viaticos.



Clgota lque se pacta a nivel nacional y se integra en anexo a la propia
clausula.

Alimentos.

C'gota 'que se pacta a nivel nacional y se integran en anexos a la propia
clausula.

Medios de proteccién y de Trabajo.

Nimero de juegos, calidad en cuanto a ropa de trabajo, zapatos o
bﬁ_tas, chamarras en su caso, asi como tiempos de vida util de estas
ultimas.

Trabajadores de base.

Indica que los nuevos puestos de base se crearan por convenio entre
las partes para cada empresa con sus delegados sindicales.

Trabajadores de Confianza.

Indica que los puestos de confianza adicionales a los ya convenidos,
seran pactados con la CROC, actividad que ha sido delegada para
discutirse y negociarse con las empresas y representantes acreditados
del sindicato, para el caso de las particularidades.

Descansos obligatorios.

Establecer por cada centro de trabajo cuales son los dias festivos, que
de acuerdo con la empresa se tienén convenidos, ademas de ios que
establece la Ley.

Fomento de cultura Fisica.

Utiles y equipos deportivos en la forma pactada, cuyos montos son
objeto de revision anual en funcién de la prestacion que cada empresa
desee otorgar.

Instalaciones sindicales.

Convenir para las secciones Sindicales ayuda para la renta de locales,
cuando la empresa contribuya o los proporcione.
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PREMISAS

Dada a importancia de seguir directrices uniformes en la empresa
para la revisién de tas particularidades, desde luego se hace necesario
implantar una serie de reglas en cada revision, que atendiendo a las
condiciones propias del momento, normen el curso de accion que a los
representantes de la empresa corresponda, para lo cual es necesario
establecer las siguientes normas: '

Premisas Nacionales

a) . Estas seran establecidas por la Unién Nacional de la
Avicultura, determinando rangos, cifras absolutas o porcentajes a
negociar para fas diversas cfausulas del Contrato Colectivo que su
propio contenido determina sean tratadas en forma particular con cada
emPresa, directrices que es necesario obren oportunamente en poder
de las propias empresas, para guiar su actuacion en las negociaciones
respectivas, las que en ninguna forma contemplaran compromisos que
mpqlﬁc]uen lo pactado en 1a clausula del Contrato Colectivo de Trabajo
original.

b? Bajo la Gerencia de cada empresa productora de huevo de
plato es muy importante definir los linites de crecimiento de personal,
conocer sus condiciones y posibilidades de reacomodo o supresion de
plazas cuando fa materia de frabajo se ha determinado, o se han
modificado las técnicas de produCir huevo de plato, tal como lo
previene el contrato colectivo de trabajo, y dentro de dichos limites es
necesario también definir las nuevas fuentes de trabajo.

Las directrices relativas a modelos de integracién de grupos de
trabajo, jornadas de trabajo semanales para 10s dgrupos_ de turnos
continuos, etc. que obedezcan a planes nacionales de modificacion de
los esquemas tradicionales de produccién, mantenimiento y manejo
administrativo, son enunciativamente orientaciones técnicas que
esencialmente procederan de la propia gerencia de cada compaiiia de
la empresa.

Premisas Regionales para cada Empresa

a) Es necesario solicitar y recibir oportunamente el pliego
petitorio de las  diversas Delegaciones o Secciones sindicales,
mismo que debera ser entregado a los Gerentes de cada companiia, a
fin de que sea debidamente estudiado por dicho nivel, de tal forma que
al iniciarse las negociaciones respectivas, este razonablemente



21

instrumentados para.su aceptacion, rechazo o consulta, segun sea la
alternativa que se adopte.

b . En el mismo acto los Gerentes mencionados entregaran
también por su parte, pliego petitorio a los Representantes
Delegacionales de las Secciones Sindicales, para que a su vez
estudien las peticiones de las empresas y que contendran basicamente
la correccibn a desviaciones por .practicas viciadas por razon del
transcurso del tiempo, presentando también aquellos aspectos que
econbmica, administrativa y operativamente sea necesario plantear
para reencausar y rectificar su direccion.

c) Al analizar las peticiones Sindicales, por regla general
encontraremos que incluyen necesidades de crecimiento de plazas.
Tal aspecto debera entenderse como elemento fundamental de estudio
para no quedar en posicion desventajosa por falta de antecedentes,
debiendo contarse por parte de las areas interesadas, con informacion
detallada y completa que cubra los siguientes aspectos:

. 1. . Personal o plaza que se ha venido contratando
ininterumpidamente por mas de dos anos, naturaleza de trabajo,
resulte de caracter permanente.

2. Personal que se haya venido contratando
ininterumpidamente por mas de cinco afos, cuya naturaleza de
trabajo resulte también de caracter permanente.

3.  Indicadores o parametros que orienten sélidamente
sobre las necesidades reales de crecimiento, reacomodo o supresion
de plazas con base en nimeros y comentarios que ?ermltan uicios
objetivos para la toma de decisiones sobre cualquiera de las
posibilidades comentadas.

d). También incluyen las peticiones sindicales, planteamientos
de tipo economico fundamentadas en las clausulas del Contrato que
remiten a este apartado de particularidades para su negociacion final, y
para cuya instrumentacion es necesario contar en los lugares donde sé
reciben” |las peticiones comentadas en el inciso “a)”, con toda la
informacion histérica por lo menos del ultimo afio, a fin ' de conocer cual
ha sido el comportamiento que permita también tomar decisiones
objetivas alrededor de los puntos que se tienen que desahogar.

e Toda informaciébn mencionada debera ser objeto de
estudio por {Jarte de los Gerentes de produccion, concluyendo con los
planteamientos que se haran a niveles Regionales, para que con
.ameglo_a los marcos de negociacion que establezcan desde la
Gerencia General de cada empresa y los Eroglos de las sedes
Regionales, configuren la actuacion de los GERENTES al llevar a cabo
las negociaciones con los Representantes o Delegados Sindicales.
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EJECUCION
De las platicas

Estas seran llevadas a la practica con los representantes o
Delegados Sindicales, precisamente por los GERENTES autorizados
para_ello, con la asistencia directa del Gerente General y del
Administrador de Recursos Humanos, qltpéne_s orientaran a los
gerentes de produccion en sus Centros de Trabajo, para conducir las
negociaciones dentro de los marcos de referencia establecidos y con
baSe en las estrategias respectivas, que en el tiempo y forma les
deberan ser comunicadas.

De las Actas de Particularidades

En este documento se consignan los resultados de las platicas
sostenidas entre la Representacion sindical y la de esta empresa, cuyo
contenido y orden de presentacién a continuacion se cita:

é) Encabezado: Que contienen los elementos relativos a:
- Lugar donde se levanta el acta. (Ciudad)
- Fecha: Hora, dia, mes y aiio en que se inician las platicas
- Domicilio: Calle, Nimero y nombre del Centro de Trabajo.
- Participantes que concurren en representacion de la empresa.

- Participantes que concurren en representacion del Sindicato.

) _Definicion del objetivo del acta: Asentar que se trata de las
particularidades negociadas por las partes.

b) Cuerpo: En este apartado se consignan las cldusulas que
conforman la parte principal del acta, cuyos elementos seran:

- Establecimiento preciso del punto o peticién de cualquiera
de las partes, es decir del sindicato o de la empresa, segun sea el
caso.

- Acuerdo recaido a la solicitud sindical o de la empresa,
puede ser aprobatorio, negativo o sujeto a acuerdo por las partes a
nivel Regional.



c‘ Cierre:  En este apartado se consignan los siguient
elementos:

- Fecha en que se cierran las pléticés: Hora, dia, mes y af

- Ambito temporal de vigencia- Es decir el periodo que
abarcan las particularidades, concretamente el afio al cual
corresponde.

L Firma del Acta por los participantes ‘(Esto es en todas
las hojas). ,

d) Distribucion.

Original: Gerencia General.

Copia:  Gerente de produccion.

Copia: Representante Nacional de la CROC.

Copia: Representante Regional de la CROC.

Copia:  Representante o Delegado Sindical local.

Copia:  Jefatura de Administracién de Recursos
Humanos de la empresa.

Copia: Responsable del Centro de Trabajo.

La totalidad de las actas de particularidades que se envian a las
areas mencionadas deberan ser integradas con expedientes que
contengan a titulo de memoria, tanto las mencionadas Actas como su
impacto econémico dividido en tres grandes conceptos que seran:

a) . Numero de plazas involucradas en las negociaciones que pueden
contemplarse desde “Aumento de plazas”, “‘plazas reacomodadas”
"plazas retabuladas” y, "plazas canceladas”, asi como sus impactos en
pesos llevados a periodos ANUALES.

b) Prestaciones incrementadas o canceladas, con expresién en
pesos llevados a periodos ANUALES.

c¢) Ofras negociaciones que no correspondan a los conceptos
anteriores también llevados a pesos en periodos ANUALES.

CONTROL

Del avance de las platicas.
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Por razones de caracter gerencial, es necesario que nuestras
dreas estén oportunamente informadas del curso que llevan las
laticas de particularidades, expresadas en cifras que permitan
IARIAMENTE conocer en qué estado se encuentra el avance de las
mencionadas platicas, %ara lo, cual se establecen los informes
denominados, " VALORIZACION DIARIA DE P S" Y
VALORIZACION DIARIA DE OTROS CONCEPTOS”, cuya
utilizacién queda a cargo del Gerente General.

Del cumplimiento local de las obligaciones

- En esta parte del presente procedimiento, se ha elaborado un
formato cuyo titulo es "control de cumplimiento de particularidades
correspondientes a... "y su utilizacion sera la siguiente”.

- Esta forma debera ser manejada por los gerentes de Produccion
directamente para atender cualquier demanda de informacion,
precisamente en el Centro de Trabajo que haya generado Ia
obligacion respectiva en particularidades.

- Desde el lugar de origen, se generar&n las gestiones
correspondientes ante niveles superiores, de aquellas situaciones que
queden fuera de un ambito de facultades operativas, a fin de que las
refaciones laborales en sus respectivos lugares, no sufran deterioro
innecesario.

- Permitira que en lo que hace la oportunidad de flujo de fondos,
para el cumplimiento de las obligaciones contraidas, sean
Presupuestados solicitados oportunamente, como mecanismo de una
undamentada administracion. : ~

2.2 FUNCIONES DE 1A ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS \

2.2.1. Auxiliar y asesorar a los Gerentes de produccion, Jefes de
Departamento en el enfoque de la Administracion de Recursos
Humanos. ser efectivo exponente del punto de vista de la
administracion del personal en formular y administrar politicas y auxiliar
a las Jefaturas en los problemas que manejan por medio de las
ciencias de la conducta. :

222  Diagnosticar la salud de la organizacién por medio de
varios indices referentes a los equipos de t.r,ab?o, tales como eficiencia
productiva, ausentismo, accidentes, rotacion de personal y movilidad
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interna, quejas y agravios y tener informadas a las Jefaturas de las
dificultades realés o potenciales %Je necesitan de su atencion. ~ Los
diferentes indices sirven tambien para evaluar la efectividad y

contribucion del personal.

223. Proporcionar procedimientos y servicios de person:
para obtener mejores resultados con la gente en sus grupos de traba
como pueden Ser: descripcién de puestos, rendimiento inicial
nuevos candidatos, entrevistas y pruebas, programas de introduccion y
orientacién, programas de entrenamiento, encuestas y administracion
de salarios, programas de ingenieria y seguridad y dé educacion, asi
como los de prestaciones.

224. Asegurar la coordinacion de estas actividades y la
administracion uniforme de las politicas del personal (control), por
medio de platicas con las Jefaturas y reportes a la Gerencia General,
quien tiene la responsabilidad de ver que las politicas y procedimientos
sean uniformes y consistentemente administrados.

225 Mantener comunicacién continua con la seccibn o
delegacion sindical para lograr unas relaciones laborales en un
ambiente saludable para los trabajadores y la empresa.

2.26. Auxiliar a la Gerencia General y Gerentes de
produccién, en todos los problemas de caracter laboral. '

227. _ Vigilarla correcta aplicacién del Contrato Colectivo
de Trabajo.

228  Formular los objetivos y las politicas de personal, sujetarlas
a discusion obtener su aprobacion y cuidar que se implanten.

2.29.  Elaboracion de convenios con las diferentes Secciones o
Delegaciones Sindicales, para mejoras organizacionales, en las
diferentes areas de la empresa.

2210 Coordinar, dirigir y controlar las actividades de personal,
Seguridad Social, Seguridad e Higiene, Capacitacién y Servicios
Generales_y,decndlr sobre las mejoras que se crean convenientes en
los procedimientos de trabajo.

23 RESPONSABILIDADES.

2.3.1. Del Buen funcionamiento y cumplimiento de las_actividades

ue se realizan bajo su gestion de Personal, Seguridad Social,
Gegundlaeg e Higiene en el trabajo, Capacilacién y Servicios
enerales. : ,
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23.2.  Dela correcta aplicacion del Contrato Colectivo de
Trabajo. ) o

2.3.3. Del cumplimiento de las normas establecidas en materia
de personal y servicios administrativos.

234 FACULTADES.

241. Fijar objetivos de las diferentes areas de la Administracion
de Recursos Humanos.

242 Dictar politicas en materia laboral para su aplicacién en toda
la émpresa.
243 Exigir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones y

acuerdos de caracter laboral.

4.4, Decidir en coordinacion con las diferentes jefaturas de
rea, las soluciones a los problemas_de caracter laboral tomando el
acuerdo que proceda con la Seccion Sindical correspondiente.

245, Decidir sobre la modificacion de procedimientos en las
areas de la Administracion de Recursos Humanos.

2486, Actuar como apoderado representando a la empresa en
asuntos de su especialidad.

2.5 PERFIL DE PUESTO.

El administrador de Recursos Humanos, tiene bajo su
responsabilidad las negociaciones que surjan en materia laboral,
sirviendo de enlace entre la empresa y las diferentes secciones
Sindicales, asi como coordinar y vigilar las actividades de las diferentes
areas a su cargo como son: Personal, Capacitacion, Seguridad e
higiene industrial, Seguridad Social y Servicios Generales, por lo que
debera reunir los siguientes requisitos:

ESCOLARIDAD:

* Lic. en Relaciones Industriales o
* Lic. en Administracion de Empresas o
* Lic. en Derecho.
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EXPERIENCIA:

3 anos en el area de Administracion de Recursos Humanos.
Conocimientos er Derecho Laboral, Leyes Fiscales, doctrina social y

otras relativas a su especialidad.
CUALIDADES INTELECTUALES.
APTITUDES.

a) INICIATIVA:  Ausencia de rutina y gran perceptibilidad del
comportamiento humano.

) INTELIGENCIA:  Facilidad y rapidez de comprensién en
los problemas humanos.

C) JUICIO PRACTICO.
d) ESPIRITU OBSERVADOR Y CAPACIDAD DE ANALISIS.
e) MEMORIA

CUALIDADES MORALES:

- Sentido de responsabilidad, sinceridad, espiritu de justicia y
lealtad. v

CUALIDADES SOCIALES:

- Orden y claridad al exponer, objetividad al razonar.

3. CONTROL
3.1 Informes a Nivel Gerencia.
3.1.1. Informe mensual de Utilizacion de personal permanente y

temporal Sustituto y Adicional, con tendencias que nos_ permita
g:o?) rolar Crecimientd de trabajadores por cada una de las areas de
rabajo. :
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'(a,) . _Este informe deber4 ser preparado, para el manejo de la
erencia General de la empresa.

b, . Los datos que se registren en este informe deberan ser
coincidentes en el total con los registros en los informes  diarios,
mensuales o anuales segun se requieran.

c) . Los campos a llenar en el formato y la utilizaciéon de las
tendencias seran las siguientes: :

c.1) Centro de pago.

c.2) Plazas Tabuladas: se anotard el numero total de plazas
tabuladas en cada centro de trabajo.

c.3) Personal Permanente: se registrara el total de personal
permanente contratado en el area respectiva.

c.4) Personal Sustituto:  se registrara el total de hombre -
eglcl)dg contratados en el mes, para efectuar supiencias en puestos
abulados. .

c.5) Subtotal; corresponde a la suma del personal permanente,
mas temporal sustituto.

c.6) Tendencia: Esta tendencia nos indica la relacion
existente entre personal permanente mas personal de sustitucion,
contra el total de plazas tabuladas, con el fin de estar en posibilidad de
solicitar a las areas justificaciones cuando la tendencia se vea que
excede los rangos que se establezcan en cada area, motivados por el
indice de rotacion de plazas tabuladas que se tengan y poder corregir
oportunamente reportes de personal que se registren como sustitutos,
pudiendo ser en ocasiones personal adicional innecesario.

c.7), Personal Adicional:  Se registrara el numero de hombres -
Periodo contratados en el mes como personal extraordinario.

c.8) Total Personal: Corresponde a la suma de personal
permanente, personal sustituto, mas personatl adicional.

c.9) Total mes anterior. ~ Corresponde al total de personal
registrado en el informe correspondiente anterior.

c.10) Tendencia:  Nos proporciona informacion correspondiente
al indice de incremento o disminucion de personal del mes actual con
relacion al mes anterior.
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c.11) Total mes afo anterior.  Corresponde al total de personal
registrado en el informe correspondiente al mismo mes en el afio
anterior. _

c.12). _Tendencia: Nos muestra el indice de crecimiento o
disminucién de personal tenido en el mes actual, con relacion al mismo

_mes en el afio anterior.

_ Este informe podrd permitir también a la Gerencia General,
gohcgar justificacién calificar el crecimiento de personal a cada una de
us areas.

3.1.2. informe correspondiente a la tendencia de utilizacion de
{)ersonal permanente y sustituto con relacion al nimero de puestos
abulados'y sus costos.

a) Los datos correspondientes a este informe se anotaran por
centro de trabajo y deberan ser tomados del informe mensual de
utilizacién de personal permanente y temporal Sustituto y Adicional
conjuntamente con sus costos.

b) _ Independientemente de que en forma mensual se solicitara
%ustlﬁcacu)n a las areas de trabajo cuando su tendencia se encuentre
uera_de los rangos establecidos por la empresa, este informe nos
permitira vigilar en forma mensual si dicha situacion anormal se sigue
manteniendo en los centros de trabajo a vigilar, o si se observa que se
hubieran tomado medidas correctivas, asi como las desviaciones
presupuestarias en el costo de mano de obra.

C) Una vez registrados los doce meses del aftlo, se procedera
a determinar un promedio anual con las correcciones que se hubieran
proporcionado por las areas con el fin de establecer un nuevo indice de
rotacién de personal a nivel general y por centro de trabajo para
manejar como rango de tolerancia en el proximo afo.

GLOSARIO DE TERMINOS.
CAPACITACION:

Impartir la enseianza necesaria a los trabajadores para el buen
desempeiio del puesto que ocupan y del puesto que se encuentra en €l
nivel inmediato superior como minimo.
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DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS:

Lograr la superacion del personal en lo que se refiere a su nivel de
conocimientos |y nivel socioeconémico, utilizando para ello la guia que
nos presentan las carreras por Rama de Actividad.

DESARROLLO DE LA ORGANIZACION:

Consiste en |ogErar conciliar los intereses de cada uno de los
empleados de la Empresa con los intereses de la organizacion por
medio del cambio de mentalidad para el manejo de los estilos
gerenciales, con el fin de lograr al maximo el objetivo buscado.

PLAZAS:

. Plaza representa el conjunto de actividades a desarrollar por un
individuo dentro de la organizacion. ‘

PUESTO:

Representa el conjunto de plazas con denominacién y/o actividades
similares dentro de la organizacién. Unidades que en un numero
determinado existen de cada categoria.

CATEGORIA

‘Grado establecido en el tabulador de acuerdo con el salario que el
mismo tabulador le _asg;na, QorresPonde al nivel jerdrquico en el cual
pueden quedar ubicados diferentes puestos con un nivel salarial
similar, de acuerdo a la calificacibn de las actividades que
desempefian.

CARRERAS DE EMPRESAS:

__ Se refiere a las diferentes plazas que puede aspirar a ocupar un
individuo dentro de la organizacion, en sus diferentes ramas de
actividad, de acuerdo al desarrollo personal que vaya logrando.

RECLUTAMIENTO:

Obtener los datos necesarios de los individuos que aspiran a ser
contratados por la Institucién de acuerdo a las necesidades previstas
en la planeacién a corto, mediano y largo plazo de los Recursos
Humanos, ubicandolos en fa bolsa de trabajo por especialidades.
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SELECCION:

Es el proceso por medio del cual se determina qué persona
conviene ser contratada para ocupar una vacante, de acuerdo a las
caracteristicas del individuo y a los requerimientos de la plaza.

INDUCCION:

Es el proceso por medio del cual se integra al individuo
recientemente contratado en una plaza, al grupo social en el cual se va
a desarrollar en su trabajo.

4 APENDICES.

indices y coeficientes para evaluacion _ de resultados
g_:'orresponduentes a las areas de la Administracion de Recursos
umanos.

41. DE PERSONAL

4.1.1. AUSENTISMO: Con el fin de conocer con exactitud el indice

total de ausentismo en cada centro de trabajo y por area de trabajo. A

continuacibn se muestran pardmetros que nos indican en forma

comparativa al ausentismo, asi como las causas que lo ocasionan para

%oder t<|)mar medidas correctivas por las areas de trabajo y la Gerencia
eneral.

a) CAPACITACION:

Dias habiles de capacitacion (DHC) por el nimero de trabajadores
M partrc(tf_)antes, entre total dias trabajados (TDT) en el area
correspondiente.

DHCxT/TDT
b) PERMISOS SIN GOCE DE SALARIOS:

Dias habiles permiso sin goce de salario (DHPSG), entre total dias
trabajados.

DHPSG/TDT
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¢) PERMISO CON GOCE DE SALARIO.

Dias “hébiles ‘permiso con goce de salario, entre total dias
trabajados. - .

DHPCG/TDT

d) VACACIONES:
Dias habiles vacaciones (DHV), entre total dias trébajados
DHV/TDT

e) FALTAS INJUSTIFICADAS:

Dias habiles faltas injustificadas (DHIM) entre el total de dias
trabajados.

DHFI/TDT
f) INCAPACIDADES:
Dias habiles incapacidad médica, entre total dias trabajados.

DHIM/ TDT

41.2 ROTACION INTERNA DE PERSONAL.

Con el fin de conocer la rotacion interna de personal permanente y
temporales en puestos tabulados, en cada area de trabajo, a la suma
del indice total de ausentismo se debera agregar el indice
fcorrespond;ente a plazas vacantes, el cual se obtiene de la siguiente
orma:

a)  VACANTES:

Numero de plazas vacantes (PV), entre el total de plazas tabuladas

PVIPT
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’ {
413. Otros indices de interés a manejar en los aspectos d

personal por parte de las areas de trabajo y servicios administrativos
son los que a continuacién se muestran: )

a INDICE DE CONTRATACION DE PERSONAL
TRAORDINARIO. :

Total dias habiles personal extraordinario (DHPE) entre el total dias
habiles personal permanente (DHPP) mas dias habiles personal
sustituto (TS). *

DHPE /DHPP + TS

Cabe aclarar que la suma del indice correspondiente a
contratacion personal extraordinanio con el indice de rotacion interna de
personal en puestos tabulados nos da un indice total de rotacion en
cada una de fas areas.

b) NDICE UTILIZACION TIEMPO EXTRA.

Numero_de horas tiempo extraordinario (NHTO) entre niumero de
horas trabajadas en jornada normal (NHTJN).

NHTO / NHTJN

4.2. DE CAPACITACION.

Con el fin de conocer los indices correspondientes al cumplimiento
de programas de capacitacion a la relacion existente entre fas horas
utilizadas para efectos de capacitacion a la relacion y a las horas
trabajadas en cada area de trabajo. Asi como el indice de
capacitacion que representa cada una de las areas contra el total de la
empresa, a continuacion se presentan los siguientes parametros:

a) TIEMPO EFECTIVO DE CAPACITACION:

Jioras hombre capacitacion (HCH), entre horas hombre trabajadas

HHC / HHT
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b) CUMPLIMIENTO DE PROGRAMAS:

Horas hombre capacitacion_impartida (HHCI), entre horas hombre
capacitacion programada (HHCP).

HHC!/ HHCP

c) [NDICE DE CAPACITACION POR AREA:

Horas hombre capacitacién por_area (HHCA), entre total horas
hombre capacitacion en ta empresa (THHC). _

HHCA / THHC

43 DE SEGURIDAD.

Para poder calificar la supervisibn y promocion que se da a la
Seguridad en cada area, es conveniente que a este nivel se manejen
los indices_ utilizados en Seguridad Industrial, como informacion para
las Gerencia General y la Administracion de Recursos Humanos.

a) [NDICE DE FRECUENCIA.
IF (IMSS)= n

n.  Numero de casos de riesgo de trabajo terminados, dictaminados
por el IMSS, como accidentes de trabajo, en el lapso de tiempo
analizado (mes, bimestre, semestre, afo, etc.)

N. Numero de trabajadores promedio expuestos a los_riesgos.
Calculado con base a las semanas cotizadas al Instituto Mexicano del
Seguro Social, en el lapso de tiempo analizado (mes, bimestre, etc.)

300 Numero estimado, por el Instituto mexicano del Seguro Social de
dias laborables en el afno.
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INDICE DE GRAVEDAD IG. ( IMSS ) =

SX300 + (1 x25x300 )+ ( Dx25x300) N
365 100

N

S. Total de dias subsidiados por el Instituto Mexicano del seguro
Social, a causa de incapacidades temporales, en el lapso de tiempo
analizado (mes, bimestre, etc.)

1. _ Suma de los _porcentajes de las incapacidades permanentes,
parciales y totales, dictaminadas en el lapso de tiempo analizado.

D. Numero de defunciones ocurridas en el lapso de tiempo analizado.
365 Numero de dias naturales.

25  Duraci6n promedio de vida activa de un individuo que no haya
ts.lctiol victima de un accidente mortal, o de una incapacidad permanente
otal.

c) INDICE DE SINIESTRALIDAD.

S +(0.25x1)+(25 x D)
IS (IMSS)= 365 X 1,000,000
N

1,000,000 Ponderacién para hacer mas facil la lectura y aplicacion
del IS.
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PROGRAMA DE ESTIMULOS E INCENTIVOS PARA EL PERSONAL

INTRODUCCION

Otra de las deficiencias encontradas, es el alto indice de rotacion y
ausentismo en el personal, por una falta de cultura y responsabilidad en
el personal, baja productividad, aun cuando los mecanismos de pago
en la gran mayorfa de las actividades se liquidan por destajo.

. Tratando de contribuir a eliminar estas deficiencias se propone un
sistema de estimulos e incentivos al personal que coadyuve a mejorar
la eficiencia y productividad de la empresa. '

PROGRAMA DE INCENTIVOS

Proponemos:

Incentivo a la constancia y puntualidad

Pago adicional de un dia de salario tabulado sin prestaciones por
Ita gontmundad en asistencia y puntualidad durante dos semanas de
rabajo.

Para el otorgamiento de esta prestacion el trabajador debera acudir
a su trabajo puntualmente durante los dias habiles correspondientes a
dos semanas laborables sin faltar a sus labores justificable o no.

Si durante el aiio acumula 20 dias_pagados por esta prestacién
tendra derecho al pago adicional de 5 dias mas integrados en el
agu(;naldg, o la parte proporcional a la terminacion de cada parvada de
produccion

incentivo a 1a Productividad.

Pago de un 5% adicional al salario acumulado en el periodo de
programacion y terminacion de la crianza de pollita_ en tiempo y forma,
cumpliendo con los parametros de cantidad y segusidad en el trabajo.
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_Para el otorgamiento de esta prestacion el patron fijara en cantidad,
calidad Ysegun ad, programas de produccion de huevo perfectamente
realizables én volumen y condiciones de trabajo y tiempo que deberan
convertirse_entre' las partes previamente, los cuales pueden ser en
forma individual o colectiva.

Estimulos Recreativos

Se {)ropone que el patrén se integre a la convivencia laboral
mediante el patrocinio de equipos deporiivos, con el fin de convivir de
manera informal con sus trabajadores en eventos que contribuyan a la
salud fisica del personal. '

Contribucién para la Educacién

Estimular a los trabajadores por medio de becas de $ 500.00 a
continuar con sus estudios de primaria, secundaria o preparatoria y por
que no profesional.

Para el otorgamiento de esta prestacion el trabajador debe acreditar
su inscripcion en alguna institucion oficial o particular en la cual este
cursando sus estudios.

INSTRUCTIVO PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS RELACIONES
CON EL IMSS

Una de las principales deficiencias con que cuenta esta empresa,
es el manejo y tramites con el IMSS, en el cumplimiento de fas normas
legales establecidas en la Ley de Seguro y Reglamentos.

Objetivos y Politicas generales:

1.-  Cumplir oportunamente con las disposiciones establecidas en la
Ley del Seguro Social y sus Reglamentos, Ley Federal del Trabajo y
Contrato Colectivo de Trabajo Vigente,

2.- Proporcionar la informacion y asesoria necesaria a los Centros de
trabajo que mterqra_n la Empresa, para el mejor ejercicio de sus
derechos y cumplimiento de sus obligaciones legales y contractuales.

3.- _ Cumplir oportunamente con las dis?osiciongs relativas al Registro
de Trabajadores y sus beneficiarios y la estadistica correspondiente
como base para Ia produccion de informacion confiable.
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4-  Programacion -especifica en la promocién de la salud, asi como
campafas sanitarias, coadyuvando con el IMSS en estos propésutqs.

PROCESO DE INTEGRACION Y TRAMITES AL IMSS
AFILIACION VIGENCIA DE DERECHOS

1. ALTAS
1.1.- GENERALIDADES

Altas de trabajadores es el proceso mediante el cual se formula
la documentacién y se Presgnta en el IMSS, a fin de que éstos y sus
familiares reciban ia proteccién y beneficios que otorga dicho instituto.

Para_cumplir con ordenamientos del reglamento de la Ley de
Seguro Social en lo relativo a la Afiliacion de patrones y trabajadores,
del'Instructivo de Operacion para el Aseguramiento de los trabajadores
de la industria Avicola, asi como la propia Ley de Seguro Social,
debemos comunicar a dicho instituto los siguientes casos en lo que
refiere a Inscripciones y Altas:

a) Altas de trabajadores permanentes

b) Altas de trabajadores temporales

¢) Registro de Produccion de huevo de plato
Inscripcion en el Seguro Facultativo.

a) Estas comunicaciones, registros o altas, se haran en el lugar de
adscripcién del trabajado. Tratandos_e de Obras foraneas, esto se hara
en la cabecera Municipal de la Oficina controladora, o de acuerdo con
las necesidades y conveniencias de cada Centro de Trabajo (Parrafo Il
del Articulo | del reglamento, relativo a la afiliacion de patrones y
trabajadores).

b) Los avisos de inscripcién deberan presentarse en el IMSS, dentro

de los primeros cinco dias habiles en que el trabajador cause Alta en la

gmp_r?sa, de acuerdo a la fraccion | de Articulo 19 de la Ley del Seguro
ocial.

c) EIIMSS, identifica al trabajador como asegurado y a sus familiares
beneficiarios como Derechohabientes.
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d} Sera responsabilidad del drea Administrativa a la que pertenezca
el trabajador, la inscripcién de éstos en el IMSS tratandose de
trabajadores permanentes, temporales y de eventuales.

e)  Se deben evitar errores en el Hlenado de los Formatos de
Inscripcion, por lo que seran registrados en forma completa y legible.

Toda la informacién, proporcionada al IMSS con motivo de Altas
sera firmada por los trabajadores y en forma excepcional por ausencia
de éste firmara un funcionario de la empresa.

1.2.  ALTAS DE TRABAJADORES PERMANENTES

Estos casos pueden presentarse por:

a Personal de nuevo ingreso
b Cambios de adscripcion L .
c Reingreso al trabajo por permisos sin goce de salarios por

eriodos de 15 dias consecutivos o mayores.
d) einstalacion del trabajador en casos de rescisiones de
' Contratos.
e) Personal temporal que pasa a permanente.

En este dltimo caso, el trabajador ésta obligado a devolver al
IMSS, por conducto_de la empresa, la tarjeta que acredita su
aseguramiento como Trabajador temporal, de acuerdo con el Articulo
11 del Reglamento del Seguro Social Obligatorio de los trabajadores
temporales y eventuales urbanos.

La afiliacién de este tipo de trabajadores en el IMSS, sera a través
del Formato 2- A "Aviso de inscripcion del Trabajador”, en el cual
unicamente se aclaran los puntos que pudieran propiciar
interpretaciones erréneas. -

a) Numero de Afiliacion del trabajador. ]
Se anotaré solo en caso de que el trabajador haya estado
incrito en el IMSS, con anterioridad.

b) Fecha de ingreso del trabajador. ]
MSS Se anotara la fecha en que el trabajador se esta afiliando al

C) Salario Base de Cotizacion.
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La cuota diaria se refiere al Salario Tabulado de la plaza a la
cual es titular el trabajador. Salario Diario Integrado Sera el que
resulte de adicionarle al anterior las prestaciones que se tengan
convenidas como pudieran ser:

1.- Tiempo exira constante, cuando esté establecido en el
Tabulador. . .
2.- Compensacion por trabajo Tiempo Mixtoy Nocturno, si lo

sefala el Contrato Colectivo de Trabajo én el Tabulador.
3.- Fondo de Ahorro, Aportacién patronal. .
4.- Ayuda Renta de Casa, al porcentaje que se tenga convenido.
Aguinaldo, igual a los dias de salario convenidos
COMPLEMENTOS Y COMPENSACIONES dividido entre 365 dias.
6.- Ayuda para _transporie. i ) o
7.- Prima vacaciones, igual al nimero de dias de salario diario
Tabulado sin complementos y sin compensaciones, de acuerdo con
la antigiedad del trabajador, incluyendo Ayuda para Rentay
Fondo de Ahorro si lo "hubiera.

.. Una vez determinado el Salario Diario Integrado, se establece el
nivel de cotizacion (me le corresponda al trabajador.
(Art. 33 de la Ley del IMSS).

1.3. ALTAS DE TRABAJADORES TEMPORALES

.De conformidad con el Articulo 40. del Reglamento del Seguro
Obligatorio de los trabajadores temporales y evenfuales, urbanos, éstos
deberan ser inscritos dentro de los siguientés plazos: '

a) Dentro de los primeros 5 dias si el trabajador se contratd
para laborar por periodos mayores de 12 dias habiles.

b)  Dentro de los 2 dias siguientes a la fecha en que cumpla 30 dias
de trabajo en forma ininterrumpida dentro de un bimestre.

Aun cuando le?almente no se incurre en sanciones si la inscripcién
se hace dentro de los plazos sefalados, é)ara salvaguardar los interese
de la empresa y del trabajador en caso de un accidente de trabajo, es
con\ieguente que el trabajador sea inscrito inmediatamente al inicio de
sus labores.

Como la responsabilidad de la Inscripcién de los trabajadores queda
a cargo del area administrativa y los responsables del area no
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aceptaran trabajadores temporales si no se cuenta con la aprobacién
de la Administracién de Recursos Humanos de la empresa.

Conforme el aiticulo 60. del Reglamento del Seguro Obligatorio de
los trabajadores temporales y eventuales "urbanos, cuando un
trabajador temporal ya hubiese” sido inscrito con anterioridad en el
Régimen del Seguro Social y esto lo comprueba mediante la
presentacién de la tarjeta de afiliacion, se tiene la obligacion por parte

de la Empresa de dar aviso al Instituto.

Mediante Formato No. 11 "AVISO DE INSCRIPCION DE
TRABAJADOR EVENTUAL O TEMPORAL URBANQO".  Se inscribira
a los trabajadores temporales de nuevo ingreso, de la cual inicamente
se éméncuonan aquellos puntos que pudieran originar una interpretacion
erronea.

a) Numero de Afiliacion del Trabajador. L
Este dato lo asigna el IMSS, si se tratara de un trabajador que
Pﬁgas sido inscrito con “anterioridad, solamente hay quedar aviso al

b) Ocupacion del Trabajador. . . Lo

En lo que se refiere a la duracién del contrato, conviene indicar
que es por tiempo indeterminado con el fin de que a la fecha de
{m%ua_cugn del Seguro coincida con la de inicio de actividades del
rabajador.

c) Salario Diario Actual. L . )

En el renglon de Salario Fijo, se anotara el salario estipulado
en el Contrato Individual de Trabajo, mas las prestaciones que fuviese
derecho si se rige por el Contrato Colectivo de Trabajo,
Concretamente el porcentaje convenido para ayuda de Renta de Casa.

" Este dato se modificara en su caso cuando el trabajador acumule
mas de 180 dias laborados dentro de un periodo de 12 meses.

Este mismo salario que se indica como fijo se llevara al renglén de
Salario Total y en funcion al mismo se determinara su nivel de
cotizacion, segun Articulo 33 de la Ley.

Durante el periodo de regularizacién de los trabajadores temporales,
en lo que respeta a su inscripcion en el IMSS, se integrard su salario
con las prestaciones que correspondan.

. Si el trabajador anteriormente ya habia sido inscrito en el Régimen
de Trabajadores Eventuales y Temporales Urbanos, se omitiran los
datos del 8 al 15 excepto el 14 domicilio.
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1.4. TRABAJADORES EVENTUALES.

En la produccion de huevo de plato, que la Empresa ejecuta y para
lo cual contrata Trabajadores que no se rigen con €l Contrato Colectivo
de Trabajo, debera cumplir con las disposiciones legales del IMSS,
utilizando 1a documentacion oficial que para tal objeto proporciona
dicho organismo.

~ 1.4.1.- Procedimiento

. a) En la Entidad Ejecutiva de la producciéon de huevo de plato
debera registrarse en el IMSS gE 10 en SI cual en el Campo 3 -
UBICACION DE LAS OFICINAS DEL PATRON, Se anotara el domicilio

de la Oficina que ejerza el control administrativo inmediato de las

casetas para fa produccion de huevo de plato.

't\? Registro de la produccién de huevo de plato, utilizando la Forma
0. 1021- 43 en la cual se anotara tanto el nimero del patron.

g) Se comunicara al Instituto la fecha de iniciacion de la produccion
e huevo de plato, volumen y costo aproximado, asi como el nimero de
trabajadores gue utilizaran, ‘anexando una relacion de sus nombres y
demas datos de los trabajadores que estén contratados.

d) = Respecto a la afiliacion de este tipo de trabajadores en el IMSS,
segun lo senala el Instructivo de Operacion para ASeguramiento de los
trabajadores de la_Industria Avicola (Se anexa Apéndice A al final
del subcapitulo de BAJAS en su Fraccion Il punto 8), corresponde a los
Trabajadores Eventuales y Temporales.

. La obliqacic’m de registrarse directamente en el IMSS antes de
ingresar a la produccion de huevo de plato, ?',excepcwnalmente
conforme al punto 9 del mismo instructivo, el patrén proporcionara al
Instituto los Avisos de Inscripcion correspondientes dentro del plazo de
cinco dias habiles a que se refiere la Ley del Seguro Social.

e) El punto 10, fraccion ll del citado Instructivo, exenta a los
patrones de la Industria_de la Construccion, de la obligacion de
presentar Avisos de Alta, Cambios de salarios, Bajas y Reingresos.
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f) Cuando la (Parvada concluya, amplie, disminuya, prorrogu
suspenda o reanude, deberd comunicarse esta circunstancia al IMS
mediante fa Forma No. 1021- 45. '

2. BAIJAS
2.1. GENERALIDADES

a) . Los avisos de Baja del Asegurado, proceden cuando termina o
se interrumpe ta relacion de trabajo entre el trabajador )“Ia empresa, lo
gue inscribié, estando ésta obligada a comunicar este hecho al IMSS,

entro de un plazo maximo de cinco dias habiles, contando a partir de
la fecha de baja. _

b)  Laformulacién y presentacién de los Avisos de Baja de personal
ﬁermanente y Temporal sera responsabilidad de la Administracion de
ecursos Humanos de la Empresa.

ga _El aviso de baja debe contener los datos necesarios para
i ertw_tlﬁcacmn del asegurado, la fecha de la baja y la causa que la
motiva. ~

d) La copia de los Avisos de Baja regresada por el IMSS, el patron
se turnara al empleado encargado de la formulacibn de las
liquidaciones bimestrales de cuotas obrero - patronales para los efectos
foges%ondlentes, archivandose finalmente en el expediente del
rabajador.

%) En tanto el IMSS, no reciba el Aviso de Baja, Subsistira para la
mpresa las obligaciones que impone el Reglamento de pago de
cuotas. ~

. Toda la informacion prc%porcipnada al IMSS, con motivo de las
bajas, sera firmada por los Trabajadores y en forma excepcional en
ausencia de éste firmara un funcionario de 1a empresa.

22. BAJAS PERSONAL PERMANENTE

a? En los casos de bajas por jubilacién el IMSS conjuntamente con
el Trabajador haran los tramites correspondientes segun sea el caso,
Por mcaJ)acz_d_ad parcial permanente, invalidez, vejes o cesantia, dando
a baja definitiva de acuerdo con lo convenido con’el sindicato.

b)  Enlos casos de Bajas por cambio de adscriPcién, se recomienda
a las areas Administrativas responsables de fos movimientos del
personal por Altas y Bajas, se coordinen para que se presente



primeramente la Alta en la plaza de su nueva adscripcion y previa
confirmacién de ésta se opere su Baja.

Para las baE)as de este tipo de personal, se utilizara el Formato No. 4 - A
"AVISO DE LA BAJA DEL ASEGURADQ", se-aclaran los puntos que
se pudiesen propiciar interpretaciones errdneas.

a? Fecha y causa de la Baja:  Se anotara la fecha correspondiente
al documento que causo fa Baja los cuales podran ser los siguientes.

CAUSA DOCUMENTOS

Defuncion Acta de Defuncion

Separacion Voluntaria o o . :

rescision de Contrato. Finiquito de la Relacion Laboral,
Liguidacion Final o Recibo de
uitimo pago.

Jubilacion Rectificacion Dictamen Jubilatorio
ante la junta Federal de

. L conciliacion.
Cambio de Adscripcion Certificado de Oltimo pago.

Copia de los documentos _indicados, se anexara el Aviso de Baja

Asimismo, en_cualquier caso en que un laudo resuelva dar por
terminada la relacion contractual entre trabajador y la empresa, las
Bajas deben operar a partir de la fecha en que la citada resolucién
cause estado. ' :

23. BAJAS PERSONAL TEMPORAL Y EVENTUAL

Cuando un trabajador que hubiese estado inscrito como temporal o
eventual, y pasa a ocupar en forma definitiva una plaza permanente,
debera comunicarse el cambio al Instituto, a fin de que proceda a darlo
de baja como Temporal o Eventual y de Alta en el Régimen Ordinario
de la ley, devolviendose al instituto la tarjeta que acredita su
Aseguramiento como Trabajador Temporal o Eventual.

Para las bajas de este tipo de Epgrsonal se utilizara el formato No. 13

"AVISO. DE BAJA DEL ASEGURADOQ". Este formato tiende a
desaparecer en la practica.

Las causas gue pueden originar este tipo de Baja son:



a El Trabajador pasa a ser Empleado Permanente.
b Defuncion. L
¢} Separacion Voluntaria.
Rescision de contrato.
e

Terminacion del contrato (Copia liquidacion). a

El aviso de Baja se acompaiiara de una copia de los document
correspondientes a cada una de las causas anteriormente seiialadas.

24  BAJAS PERSONAL EVENTUAL

De acuerdo con el punto 10 del Instructivo de Operacion_para el
Aseguramiento de los traballadores de la Industria Avicola, 1a Empresa
queda exceptuada de la obligacion de presentar los Avisos de Baja de
los trabajadores temporales 0 eventuales que contrate. v

. De_conformidad a dicho Instructivo la Baja de los trabajadores
eventuales se operard con la desaparicion de sus nombres de las
nominas de raya.

INSTRUCTIVO DE OPERACION PARA EL
ASEGURAMIENTO DE LOS TRABAJADORES
DE LA INDUSTRIA DECIbAM'I:E%OC?P?LCCDN DE HUEVO DE

GENERALIDADES:

1.- El reglamento del seguro obligatorio de los frabajadores
Temporales Y Eventuales Urbanos, se aplique conforme a este
instructivo, a los trabajadores de la lndustna Avicola, contratados en
forma Temporal o eventual, independientemente de que el salario se
cpn){enga por dia o a destajo, que ejecuten trabajos o actividades
similares.

- Los propietarios, cuando contraten directamente o por conducto de
terceros al personal que intervenga en la produccion de huevo de plato,
salvo lo dispuesto en el parrafo primero, para el caso de los
trabajadores Temporales o Eventuales que empleen los particulares en
labores que demanden arreglos o composturas de la casa que habiten.



Il.- DE LA AFILIACION

2.- Los patrones de la Industria Avicola que ocupen trabajadores
Temporales o eventuales, antes de la iniciacion, deberan inscribirse en
los servicios de la Afiliacion respectivos del Instituto, en los lugares
donde opere el Seguro Social, (1|) como patrones de trabajadores
eventuales o temporales, utilizando las formas especiales gue aqueél les
proporcione gratuitamente. El Instituto asignara a cada patron un
numero_de_registro. Esta Inscripcion operara unicamente en el
{nul;uglplo, Distrito Federal o Delegacion territorial donde se ejecute los
rabajos.

3.-  Conforme a este instructivo, se consideraran como trabajadores
eventuales o temporales a aquellos que contrate el patrén con tal
caracter y que por lo transitorio_ del objeto de su actividad no los deba
tener inscritos en el Seguro Social como trabajadores permanentes.

4- Los ?atropqs se obligan a contratar como trabajadores eventuales
0 temporales, Unicamente a aquelios que ya hayan sido inscritos en el
Seguro Social, ya sea como trabajadores permanentes o como
frabajadores eventuales o temporales, lo que comprobaran con la

resentacion de la credencial del Seguro con su numero de afiliacion o

ien con la copia del aviso de insCripcion, debidamente requisitada,
_salxo ?n los casos de excepcién expresados en el punto 6 de este
instructivo.

5.-  Corresponde a los trabajadores eventuales y temporales, que no
estén afiliados la obligacion de registrarse directamente en el IMSS,
antes de ingresar al trabajo; para lo cual el mismo establecera servicios
permanentes de registro de esta clase de trabajadores a_guienes les
proporcionara una tarjeta con su nimero de afiliacion.  Dicha tarjeta
contendra, ademas de los datos relativos del trabajador, los nombres
de sus familiares de la Ley del Seguro Social reconoce como
beneficiarios, sefialando fecha de nacimiento, sexo y parentesco.

Cuando el trabajador tenga beneficiarios, se les entregaran los dos
ejemplares de la tarjeta de afiliacion para que el original To conserve el
propio trabajador y la copia el grupo familiar.

6.- Cuando por neces,ldades_u&gentes en el proceso del trabajo el
patrén tenga %ue contratar trabajadores no registrados en el Instituto, o
centro de trabajo se encuentre en lugar donde el mismo no tenga
establecido el servicio permanente de afiliacion previa para esta clase
de trabajadores, 0 bien existiendo dichos servicios, el centro de trabajo

se encuentre en lugar muy lejano, el patroén proporcionara a la oficina . -
més cercana del Instituto, los avisos de inscripcion correspondientes -

dentro del plazo de cinco dias habiles a que se refiere la Ley del Seguro
Social vigente, o una lista de trabajadores que contrate en fales
condiciones conteniendo los datos necesarios para su identificacion y
de la actividad a desempeiiar, asi mismo los nombres y los salarios de
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los trabajadores, con el fin de que el Instituto se haga cargo de las
prestaciones que se deriven por accidente de trabajo Y  cuenta
oportunamente con la informacion necesaria para la certificacion con
derecho a los servicios médicos y a los subsidios a que haya lugar.
Las gbligaciones mencionadas a cargo del Instituto, respecto a estos
trabajadores no inscritos, correran a partir de la fecha 'y hora en que
éste haya recibido los avisos de inscripcion o la citada lisfa, por lo tanto,
en caso de siniestros ocurridos antes de la fecha y hora registrada por
el Instituto en los avisos de inscripcion o en dicha lista. e aplicaran
los capitales constitutivos correspondientes.

El patrén dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
contratacion de los trabajadores, relacionados en Jla lista antes
mencionada, deberan entregar en las Oficinas del Instituto donde
Prese_nté la fista, los avisos correspondientes de inscripcion de los
rabajadores (2) debidamente requisitados y cuya fecha de ingreso al
trabajo debera coincidir con ia de la lista respectiva. :

En caso de que el patrén no entregue tales avisos dentro del plazo
mencionado, la relacién previa presentada quedara sin efecto y se le
aplicaran los capitales constitutivos a que haya lugar por los siniestros
que ocufran dentro de este término, ademas de las respectivas
responsabilidades que se deriven por infracciones a la Ley y a sus
Reglamentos.

7.- Los patrones de ia Industria Avicola quedaran exceptuados de la
obligacién de presentar los avisos de alta, cambios de salario, bajas y
reingresos de los trabajadores a fos que se refiere este capitulo, a
excepcion de fo dispuesto en el punto anterior.

. DEL PAGO DE LAS CUOTAS.

8- Los patrones deberan entregar, a mas tardar dentro de los cinco
dias de iniciada la produccion en los servicios de Gontrol y emisiones y
Adeudos y cobranzas del Instituto, un aviso de registro de Obra para €l
control de pago de cuotas, requisitdndolo con datos sujetos a
comprobacion. Las formas las proporcionara gratuitamente el Instituto.

9.- _ El aviso de registro de produccién mencionado en el punto
anterior debera contener, entre otros datos relacionados con la
produccién, los siguientes:

a)  Nombre del patrén.
b) Domicilio del patrén

v
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¢). En su caso, nimero de registro en la Unién Nacional de
Avicultores.

e) Ubicacién’ del centro de trabajo: (Calle, nimero, localidad o -
nombre del lugar, Municipio, Entidad ). : -

f) Persona o entidad con quien se’contraté el trabajo.
g) Fecha de iniciacién de la producbién de huevo de plato.
h) Duraci6n probable de la produccion.

10.-  Los patrones deberan enterar al Instituto, dentro de los primeros
15 dias de los meses de Enero, Marzo, Mayo, Julio, Septiembre y
Noviembre (3) el importe de las cuotas obrero patronales
??rgesponttilentes en la forma en que se establece en los Articulos 14 y
17 siguientes:

Los patrones pagaran al Instituto en cada bimestre, el nimero
de 'semanas que determina el calendario oficial de
cotizaciones independientemente de (}ue las listas de raya no
coincidan en los dias de principio y fin con las semanas de
dicho calendario.

11.- El importe total de las cuotas obrero patronales, para cubrir las
tres ramas del Seguro, cuando el patron esté clasificado en clases V,
Grado Medio con apoyo en los articulos relativos, de la Ley del Seguro
Social (4) se determinara aplicando el 19.6875% a los ingresos
obtenidos por los trabajadores como retribucién de sus servicios y que
para efectos de cotizacién en el Seguro Social sean acumulables.

Para determinar el importe de la cotizacion individual de los
asegurados, en la formulacién de una planilla de gago. se procedera
dividiendo la percepcion total que para efectos de cotizacién en el
Seguro Social sea acumulable en el bimestre, entre el numero de dias
de salario comprendido en el mismo periodo de salario diario obtenido
por el trabajador y se tratara como sigue:

a) Siéste es superior al periodo méaximo de cotizacion (5), se tomara

como importe afecto al pago de cuotas, la cantidad que resulte de

gpultlpltlcar dicho promedio por el nimero de dias de salario en el
imestre.

b) . Si el promedio de salario diafio resulta inferior al salario minimo
regional, se tomara como importe afecto al pago de cuotas la cantidad

ue resuite de multiplicar el salario minimo regional por el nimero de
8ias de salario en el bimestre. _
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¢) Siel promedio de salario diario no excede del promedio del gru
r%éximo n?es menor al salario minimo regional, 1a %ase de _ootlzamgg
sera la percepcion total obtenida en el bimestre, afecta a cotizacion en
el Seguro Social. - :

12 La distribucion de las cuotas por rama de seguro, patron 'y
trabajador para los patrones clasificados en clase V, Grado Medio, es la
siguiente: expresada en por cientos sobre los ingresos bimestrales:

COTIZANTES E.GM. LV.C.M. R.P. SUMA
% % %

PATRON 5.6250 3.7500 6.5625 15.9375

TRABAJADOR 2.2500 1.5000 e 3.7500

SUMA 7.8750 5.2500 6.5625 19.6875

El por ciento de Riesgos profesionales variard de conformidad
a Ja clase y grado de riesgo en que esté clasificado el patron, cuya
prima es fijada por el Instituto.

Corresponde al patron pagar la cuota sefialada por los trabajadores
que solo perciban el salario minimo (6).

Por disposicién de la misma Ley, (7) las cuotas correspondientes
a la rama de Accidentes y Enfermedades Profesionales quedan
totalmente a cargo de los patrones.

Cuando_una empresa_esté clasificada en la rama Accidentes de
Trabajo y Enfermedades Profesionales, en el grado minimo de clase V,
el monto de las cuotas obrero Fatrpnales que debera pagar el patrén
correspondera al 17.5000% de los ingresos de los trabajadores a que
se refiere el primer parrafo de este punto: y, cuando esté clasificada en
el grado méximo, el por ciento sera de 21.875 variando en un 2.1875%
en anen%sd 0 mas, segun sea el caso, del 19.6875% cormrespondiente al
grado medio.

13.- Los patrones deberan llevar listas de raya y conservarias por un
minimo de 5 afos, entre cuyos datos deberan contener el numero de
afiliacion, los nombres de los trabajadores, dias de salarios, tiempo
trabajado y los salarios y demas percepciones devengadas para
. efectos de cotizacion al Seguro Social.

Estas listas de raya deberan fievarse por granja y los patrones
mostrarias al Instituto cuygndo las solicite. por granja y p



14.- El dpaPo de las cuotas obrero patronales deberdn hacerio los

atrones de [a Industria de fa Construccién, bimestraimente, utilizando
a forma "PLANILLA DE PAGO DE CUOTAS OBRERO PATRONALES
DE LA INDUSTRIA AVICOLA" que constara de tres ejemPlares, la que
proporcionara gratuitamente el instituto y contendra entre otros, ios
siguientes datos:

Nombre del Patron

Numero de registro patronal

Clase y grado de riesgo y prima de riesgos profesionales.

Por ciento de aplicacién para determinar el importe de las cuotas (8).

Ubicacién de Centro de Trabajo (Calle, numero, localidad o nombre del
lugar, Municipio, Entidad )

Domicilio del patr6n

Bimestre con la indicacién de los meses que comprende y afio que
corresponde el pago.

Trabajadores que ocup6 durante el bimestre con los siguientes
conceptos (Datos que deberan obtenerse de las listas de raya).

a Numero de afiliacién . ]

b Nombre completo del trabajador (Apellido paterno, materno y
nombre ). . .

c Numero de dias de salario en el bimestre. R
Img_orte de los ingresos totales obtenidos por los trabajadores en
el bimestre. | : o

e) Importe de los ingresos base de cotizacién.

f) Sutma c_ig los ingresos obtenidos por los trabajadores, base de
cotizacion.

g) Importe de las cuotas obrero patronales, calculadas en los
términos de este instructivo.

15.- Al hacer el pago de las cuotas obrero patronales, el patrén
entregara en los Bancos de deposito autorizados por el Instituto o en
las Oficinas recaudadoras de éste, los tres ejemplares de que se
compone el juego de la forma de pago, a quien se le devolvera de
inmediato, la segunda copia con el sello de recepcién de pago, con la
fecha del mismo, estampado también en cada uno de los ejemplares.
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16.- El instituto comprobara, r los medios que se estime
convenientes, la ver_acidag de Ios_d%s reportados en las "Planillas de
Paga”. Asimismo, comunicara oportunamente al_patrén las
omisiones ylo diferencias que se encuentren en el cdiculo de la
cantidad que debi6 enterar por concepto de cuotas obrero patronales y
la que realmente pagé informandole de las cantidades que queden a
favor o a su cargo, segun sea el caso.

17.- A los patrones que no enteren al Instituto las cuotas
correspondientes, dentro de los quince dias a que se refiere el punto 13
de este instructivo y los reglamentos en vigor, el instituto procedera A
requerirles de pagd, con base en las listas de raya respectivas que
debera entregar gafrén al Instituto Decimosexto dia habil siguiente del
vencimiento del bimestre de que se trate, y a cuyo imporie total se
aplicara el porciento a que se refiera el punto 14 de este instructivo, o
con datos de gue se gue_da disponer, de conformidad con 10 previsto
or la Ley del Sequro Social.  La liquidacion de estos casos formule el
nstituto Sera notificada al patron para que la aclare, la recurra o pague,
en los términos y procedimientos establecidos en la Ley y sus
Reglamentos.

IV. DE LA VIGENCIA DE DERECHOS

18-  Elinstituto se hara cargo de las prestaciones establecidas por la
Ley desde el momento en que reciba el aviso de iniciacién o
reanudacion de trabajo, en cuyo acto entregara al patron las formas de
"aviso de trabajo" correspondientes. ‘

Esta obligacion queda condicionada a aquel patrén ocupe
exclusivamente a trabajadores previamente inscritos en el Instituto, o
bien hayan presentado, en su caso avisos de inscripcion.

19.- Los patrones estan obligados a proporcionar a los trabajadores a
su servicio, un "aviso de trabajo” cuando Ip soliciten, para fines de
otorgamlen\o de servicios médicos. Dichos avisos_se les
Eropqrcnonarén gratuitamente, a través de los Servicios de Control de

misiones, Adeudos y de cobranza o de los que para ello determine el
Instituto. Al solicitarios, los patrones deberan devolver a dicho
instituto el cuadruplicado de los servicios expedidos.

En su caso, el patron también debera extender ademas del aviso
de trabajo correspondiente, la forma MT - 1 que debera elaborarse con
motivo de accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, o
accidentes en transito, respectivamente.
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El patrbn extenderd los avisos de trabajo exclusivamente a sus
trabajadores temporales o eventuales, cualquiera que sea el nimero de
- dias que le hayan prestado sus servicios.

Al patrén que extienda avisos de trabajo a personas que no sean
sus trabajadores, o los proporcione despues de suspendida o
terminada” fa produccion, _independientemente de las sanciones
establecidas en la Ley del Seguro Social, (9) el Instituto le cobrara el
importe de las prestaciones otorgadas.

....Cuando se falseen los datos relativos al salario del trabajador o

ultimo dia trabajado, se fincaran los capitales constitutivos a que haya

lggay,l ademas de las sanciones establecidas en la Ley del Seguro
ocial.

- 20.-_ Elaviso de trabajo que servira para que el Instituto le proporcione
servicios médicos al trabajador y a sus beneficiarios, constara de cuatro
ejemplares, debiendo el patrén’ proporcionar al trabajador el original y
las dos primeras copias, para que éste a su vez haga llegar a sus
beneficiarios la primera copia y conserve el original y la segunda copia.
El patron debera conservar la tercera, misma que debera devolver al
Instituto al solicitar nueva dotacion.

21.-  Elaviso de trabajo tendra vigencia hasta por 56 dias calendario
si se cumplen los siguientes requisitos:

a) Que el patrdn certifique en el aviso de trabajo, bajo su estricta
responsabilidad, que el trabajador ha laborado y cotizado con un
minimo de ocho semanas ininterrumpidas inmediatamente antes de la
fecha de expedicidn del citado aviso de trabajo. :

b)  Que el trabajador y/o sus beneficiarios presenten en los servicios
médicos que les correspondan, la copia del aviso de trabajo con la
certificacion indicada en el inciso anterior.

Cuando el trabajador haya laborado ocho semanas consecutivas
con mas de un patron, a su solicitud, el Instituto podra expedirie una
autorizacion para servicios médicos por 56 dias, si comprueba, con
base en las planillas de pago de cuotas obrero patronales, las
condiciones anteriores, o en Su defecto, si el propio trabajador o
acredita con la presentacion de las constancias de trabajo expedidas
por los patrones correspondientes.

. Si el trabajador no ha laborado las ocho semanas ininterrumpidas
inmediatas a fa fecha de expedicién del aviso de trabajo, éste tendra,
fanto gara el trabajador como para sus beneficiarios, una vigencia de
solo 15 dias habiles. ,
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22.- Elinstituto verificara, mediante las planiflas de pago, y de ra
por los medios que estime conveniente, 1a veracidad de certificacion
ue se refiere el punto anterior y en caso se que se compruebe q
dicho trabajador no laboré o cotiz6 con el patron las ocho semana
ininterrumpidas anteriores a fa fecha en que le ha de prestar s
servicios, el Instituto le comunicara al patrén los costos y gastos de |
prestaciones otorgadas al trabajador y/o beneficiarios quedando el
atron obligado a pagar dichos importes dentro de 15 dias siguientes a
la nofificacibn que para el efecto le haga el " Instituto,
zq%t)apendlentemente de que se le aplique las sanciones que procedan

23.- Cuando un trabajador solicite servicios médicos, debe mostrar su
tarjeta de afiliacion o copia de su aviso de inscripcion o su aviso de
trabajo con los cuales comprobard que estd inscrito en el Instituto y
vigente en sus derechos a servicios médicos.

En caso de que se le extienda incapacidad para el trabajo el
médico tratante debera recogerle la copia del Aviso de trabajo con el fin
de anexarla a la incapacidad'y sirva de base para el tramite posterior de
determinacion del derecho de pago de subsidios, los beneficiarios
solicitaran servicios médicos, é)resentando la copia del aviso de trabajo
junto con la tarjeta de afiliacion individual y familiar a que se refiere el
punto 8 de este Instructivo , o documentos que comprueben su
identidad y parentesco con el asegurado.

V. DE LAS PRESTACIONES EN DINERO

24- Al trabajador incapacitado temporaimente Bor un riesgo
rofesional, se le otorgara un subsidio equivalente al 100% del salaro,
11) que debera ser el devengado en la fecha del siniestro tratandose

de ‘salario fijo, o en el que resulte del promedic de las semanas

anteriores a €l, tratandose de salario variable y que debe de manifestar
el patron en el aviso de trabajo correspondiente y en las formas

RPM.1, RPM..7 0lMS.S. "4.55 sin que exceda el promedio del

grupo maximo de cotizacion vigente.

25- En caso_de incapacidad temporal por enfermedad no
profesional, el Instituto cubrira al asegurado el subsidio que
corresponda al grupo gque pertenezca el salario devengado (12) y
manifestado por el pairon en el aviso de trabajo. Igualmente se
procedera tratandose de incapacidad por maternidad a%regéndose la
mejora del 100% del subsidio a que se refiere 1a Ley del eguro Social -

en los términos de la misma. (13)



26.- Las ayudas para gastos de entierro a que se refiere la Ley del
Seguro Social (14) en el caso de fallecimiento del asegurado se
pa?arép si se cumplen los req!t)nsutos de dicho ordenamiento,
determindndose su cuantia con base en &l salario devengado
manifestado por el patron en el aviso de trabajo ultimo, que .ropormond
al trabajador o en el que proporcione con este motivDo a sus
beneficiarios, sin que exceda del promedio del grupo maximo de
cotizacion vigente. ‘

27-  ElInstituto se reserva el derecho de comprobar que los datos
proporcionados por los patrones en los avisos de trabajo,
especialmente los que se refieren a dias trabajados y salarios
devengados correspondan a los asentados en las listas de raya y a los
reportados en las "planillas de pago”. en caso de encontrar diferencias
en perjuicio del Instituto, aplicara las medidas y sanciones a que de
lugar, con apoyo en las dlsposu:nones de la Ley de} Seguro Social y de
sus Reglamentos.

28.-  Las indemnizaciones y pensiones derivadas de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, se otorgaran en los términos de
la ley, con base en el salario manifestado por el patron en las formas de
aviso de accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y
accidentes en transito.

(RPM. 1, RPM 7 o IMSS. 455), que debera ser el
devengado en la fecha del siniestro tratandose de salario fijo o en el
que resulte del promedio de las semanas anteriores a él, tratandose de
salario variable. En casos de trabajadores que a la fecha del siniestrg
no hubiesen sido inscritos anteriormente al IMSS, ni por algun patrén ni
por si mismos en los términos del punto 8 de éste Instructivo procedera
el cobro de los capitales constitutivos al patron a cuyo servicio ocurri6 el
siniestro, salvo lo previsto en el punto 9 de este Instructivo.

Tratandose de trabajadores que hubieran sido inscritos con
anterioridad, por si mismos o por algin patrén, cuando les ocurra.
siniestros de caracter profesional que den lugar a atencién médica,
subsidios, ayudas para gastos de entiemo, indemnizaciones ©
pensiones por incapacidad permanente o por muerte, el patrén a cuyo
servicio ocurra el siniestro, estara obligado al pago del costo de las
prestaciones otorgadas y del valor actual de las pensiones gque se
concedan, si_en Planilla de Pago del bimestre en que ocurrid dicho
siniestro no figura cotizado el trabajador, 0 bien si en la lista de raya
correspondiente al mismo se encuentra omitido.

29.- - Para fines de reconocimiento de derechos a prestaciones
diferidas, el Instituto captara de las “planillas de pago”, los dias de
salario e ingresos percibidos por cada uno de los asegurados y hara las
conversiones correspondientes en las semanas y grupos promedio de
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salario, que serviran.de base para calcular las pensiones, ayudas para
matrimonio |y demas prestaciones que procedan, conforme al capitulo V
de la ley def Seguro Social y sus Reglamentos.

TRANSITORIAS a

PRIMERA-  Los patrones que a la fecha de la vigencia de este
Instructivo tengan trabajos en proceso, podran continuar con el sistema
anterior, hasta la terminacion del bimestre siguiente a la fecha
mencionada. Durante este lapso, debera presentar, en os términos del
presente instructivo, sus avisos de trabajo respectivos.

SEGUNDA- A _partir de la vigencia de este Instructivo, quedan
aprobados en el aiio de 1960 y el del 12 de Agosto de 1963, aprobados
por el H. Consejo Técnico en Acuerdo No. 117 063.

TERCERA.-  Asi mismo, quedan sin efecto las disposiciones que se

otorgan a este Instructivo, emanadas del H. consejo Técnico o de otras
autoridades administrativas del propio Instituto.

CUARTA - El presente Instructivo, aprobado por el H. Consejo
Técnico de Acuerdo Num. 245 430 de fecha 26 de Mayo de 1989
?rgitgrgré en vigor con caracter nacional a partir del dia 28 de Junio de

(1) Articulo 29 de la ley del Seguro Social.

(2) Articulo 70. de la Ley del Seguro Social.
(3) Art. 30 del Reglamento para el pago de cuotas.

(4) Art. 63 y 94 de la Ley del Seguro Social en vigor.

E‘S) El acuerdo No. 71- 352 del H. Consejo Técnico de fecha 4 de
ntero c_!gn1 995, fijara una cantidad de acuerdo con el nivel asignado de
cotizacion.

(6) Art. 26 de la Ley del Seguro Social en vigor.
(7) At 42, 43 y 44 de la Ley del Seguro Social en vigor.

(8) 196875 %, 17.5% 6 21.8750 % que corresponde, segun el
caso, al grado medio minimo y maximo respectivamente, del ~ nivel



asignado de cotizacion o prima que le corresponda conforme a la clase
y grado de riesgo en que se encuentre clasificado el patrén.

(9) Aris. 140 y 141 de la Ley del Seguro Social en vigor.
(10) Aris. 140 y 141 de la ley del Seguro Social.
(11) Art. 37 Fracc. Il de la Ley del Seguro Social en vigor.

Q&’» Tabla de subsidios del Art. 52 de la ley del Seguro Social en

(13) Art. 56 de la Ley del Seguro Social.

(14) Art. 37, Fracc. Vil inciso “a)” y61 dela Ley del S.S.‘
(15) Art. 122 de la Ley del Seguro Social.

(16) Arts. 140 y 141 de la ley del Seguro Social.

3. CAMBIOS DE SALARIO

Aviso de Modificacién de Salario es el documento mediante el cual
la empresa comunica oficialmente al IMSS, las circunstancias que
modifican, en algunos casos, la corresponsabilidad del grupo de
cotizacion en el cual se encuentra inscrito determinado trabajador.

Los avisos de modificacién de Salario de acuerdo con el Articulo
40 de la Ley del Seguro Social se originan por: '

a) Variacion en el tabulador por revisién contractual. .

b) Promocion del trabajador a una plaza de diferente salario

c) Modificaciones de los factores de presentaciones
econémicas que integran el salario de cotizacion.

3.1. PROCEDIMIENTO

Por el volumen de trabajo que se generaria al formular Avisos de
Modificaciébn de Salarios, por los constantes movimientos
escalafonarios, es conveniente aplicar el procedimiento que sefala el
Art. 36 Fraccion 1l de la Ley del Seguro Social, que establece:

Durante el mes de Enero de cada anfo se presentara Aviso de
Modificacion de Salario Base de Cotizacion, determinado con base en
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los salarios y prestaciones correspondientes que percibié el trabajador
durante 12 meses anteriores, dividido entre el numero de dias
trabajados en dicho periodo.

Si alguna modificacion del Salario_Base de Cotizacién se origina
por revision del Contrato Colectivo de Trabajo, se dispone de 35 dias
posteriores a la fecha en que entre en vigor dicho salario, para
presentar el Aviso de Modificacion. -

Para las modificaciones de Salarios se utilizard el formato 3-A a
que se anexa el final del capitulo, del cual Gnicamente se aclaran los
puntos que pudieran propiciar interpretaciones erroneas. :

a)  Los datos en los Campos del 1 al_5, deberan ser los mismos
registrados en el Aviso de Inscripcion del Trabajador o el, titimo Aviso
de Modificacién de Salario, segin corresponda, documento que deberé
consultarse al formular el nuevo aviso.

b) Ocupacion Especifica del Trabajador.-  Se refiere a categoria
dela cual es titular el trabajador o'de la nueva plaza que ocupe
en caso de que el cambio obedezca a movimientos escalafonarios.

¢)  Fecha de Modificacién del Salario.- Este dato corresponde a la
fecha en que entre en vigor el nuevo salario.

d) Salario Base de Cotizacion.

1~ En el inciso _a) "Inmediato anterior”, se anotardn los datos
correspondientes al Aviso anterior registrados en el inciso b) "Actual”.

2.- El inciso b) se consignara como Cuota Diaria el nuevo Salario
tabulado y como Integrado el que resulte de sumar al anterior las
prestaciones correspondientes.

4. AVISOS DE TRABAJO
4.1. DEFINICION

Aviso de Traba{o es un documento que a solicitud se le extiende
al trabajador temporal o eventual a fin de que el IMSS, proporcione
asistencia médica a él o a sus familiares beneficiarios.

-4.2. PROCEDIMIENTO
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a) _ Tratdndose de trabajadores temporales, se les extendera el Aviso
de Trabajo en la Forma IMSS 1748- A, el cual tendra vigencia de 3
dias siguientes a partir del ditimo dia taborado por el trabajador.

b) Cuando la asistencia médica sea requerida por trabajadores
eventuales de la Industria Avicola, se les extendera para tal efecto el
Aviso de Trabajo en la Forma No. 1021- 18, el cual tendra una vigencia
de 15 dias habiles, si el trabajador no ha laborado 8 semanas en
forma ininterrumpida, inmediatamente .antes de la fecha de su
expedicion, y de 56 dias si ha laborado y cotizado mas de 8 semanas
conforme a lo que estipula el punto 27 Fraccién IV del Instructivo de
Operacién para el aseguramiento de los trabajadores, que se anexa.

. Elllenado de los citados Formatos por si solo se explica, por lo cual
unicamente se aclaran los puntos que pudieran propiciar errores:

FORMA No. 1748- A

a) Nombre completo del Trabajador
Apellido paterno, Apellido Matemo y Nombre del Trabajador, ain

cuando la atencibn médica se esté ‘solicitando para alguno de sus
familiares.

b) Periodo de Trabajo que corresponde.

Anttese los dias trabajados en la Ultima semana de acuérd_o al control
de asistencia, dato que proporcionara el Encargado de N6minas.

FORMA No. 1021-18
a) Constancia de periodo de Trabajo.

Se indicard el dltimo dia trabajado y su salario, consignando
también si labord o no 6 semanas durante los tltimos 4 meses.



39.

DISCUSION

. La elaboracién de la presente GUIA TECNICA es con el fin de
orientar a una empresa que desconoce el mas minimo principio de la
administracion de Recursos Humanos, todo e manejo de su personal
lo hacen empiricamente sin ninguna base de erdenamiento legal o
técnicamente hablando, Administrativo.

.. No cuentan con un sistema de manejo de personal, que como
se dijo en el diagndstico, produce un desorden, que repercute en
costos, productividad y eficiencia.

Este documento contiene principios practicos y efectivos de
Planeacién de Recursos Humangs, escrito en un lengueye sencillo, que
pedrmltad al empresario, administrar sus recursos de una forma
ordenada.

Légicamente no se encuentran todos los mecanismos
adr?Amstratevos del manejo de Recursos Humanos porque la presente
GUIA TECNICA esta elaborado para este tipo de empresa avicola, que
sus principales dolores de cabeza radican _en el desconocimiento de
como Planear, hacerse llegar personal calificado y aprovechar de una
mejor manera los recursos de que se dispone.

En toda empresa debe existir un mecanismo de Motivacion de
personal, en donde verdaderamente el trabajador se le incentive y
estimule en su trabajo, se le proporcione seguridad y estabilidad y no
unicamente se le considere como una pieza mas en el rompecabézas
de una empresa, gue si no produce no sirve y a la calle, sin hacerle ver
al trabajador la importancia de su participacion y que por ello también
al patrén la importancia de su aportacién.

El desconocimiento de las Leyes no implica su incumplimiento,
Yes por ello en esta empresa ofro dolor de cabeza es la aplicacién de
a Ley del Seguro Social y sus Reglamentos, a quien le tienen temor en
su manejo y Io tienen subcontratado a un alto costo, lo que implica un
descontrol ‘interno por la falta de comunicacion y que representa
sanciones para la empresa porque no fluye una informacién oportuna
para la aplicacion de Ia Ley en tiempo y forma.



.CONCLUSIONES
a) Desarrollar incentivos apropiados para lograr un supefiof
desempeiio de los trabajadores.
b) .. Definir los departamentos, puestos y rangos apropiados en la
relacion con sus relactones adecuadas. \
) Asegurar una direccién y supervision efectivos en todos los
niveles y divisiones en la organizacién. _
d) Mantener en las relaciones adecuadas con los trabajadores.
e) Facilitar e impulsar la obtencion de las metas organizacionales,

manteniendo los estandares de personal y los rendimientos de grupo
apropiados .

2 _Desarrollar la metodologia necesaria para establecer la
laneacién de recursos humanos a corto, mediano y largo plazo.
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