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INTRODUCCION

En los tiempos actuales los estudio§os de la adminis-
tracién le han dado un especial interés al estudio de
los Recursos Humanos, a pesér de ello, no en todas --
las entidades se lleva a cabo una buena administra- -

cién de personal.

El presente estudio, es un modesto trabajo que mlds —-
que investigacidn es el resultado de -experiencias te-
nidas y el objetivo fundamental por el cual me aboqué
.a la tarea de hacerlo es para resaltar realmente la -
importancia que merece la administracién de los Recur

sos Humanos.

A través de la lectura de este estudio nos podemos ir
dando cuenta gque el devartamento de personal ya no es
solamente el que contrata ykcoloca, sino que se ha --
elevado a un nivel funcional dado que puede decidir -
en cuanto a planeacién, admisidén y empleo, remunera--
ciones, negociacibn colectiva, motivacién, regulacio-

nes e imposiciones legales, etc.

En toda entidad ya sea, gubernamental, comercial, mi-

litar, etc., el recurso humano es muy importante, por




lo tanto se le debe cuidar, tratando de aprovechar al

méximo sus potencialidades y aptitudes para el buen -

logro de los objetivos tanto individuales como insti-

tucionales.




CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES DE I.A ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

El nacimiento de las organizaciones sindicales, asi -
como la evolucidén de los movimientos sociales y poli-
ticos, han sido responsables del aumento de interés -
en el papel de personas, ya sea como individuos o co-

mo agrupaciones.

Cientificamente el desarrollo de la actividad adminig
trativa enfoca su interés sobre formas racionales de-
organizacién y especializacién en el campo de las Re-
laciones Humanas, asi como también sobre la eficien—-

cia del trabajo.

Las técnicas modernas de administracién de personal -
no se limitan exclusivamente al comercio o a la indus
tria, sino que también pueden ser aplicadas en las or
ganizaciones militares o estatales. ©Por lo tanto la-
administracidén en escencia tiene que existir sin to--
mar en cuenta que la entidad sea particular, estatal-
o socializada. Unicamente a través de la administra-
cién se puede coordinar y dirigir los recursos hura--

nos y materiales dentro de una organizacién eficaz.




& través de distintas investigaciones se ha determina

do que al individuo se le debe de rodear de los si- -

guientes factores que revisten gran importancia.

T1e— Necesidades.

e~

Primarias.

Se refiere al proceso bioldégico de la vida,
por lo que revisten una urgencia de satis-
faccidén (comida, vestido y habitacidén)., =
sin embargo muchos individuos no pueden sa
tisfacer todas, por lo que presentan cua--

dros preocupativos.
Sociales.

El individuo deberi sentir que es parte.de

un grupo y que es aceptado por sus jefes y

companeros.
2e— Incentivos.
2.~ Monetarios.

Estos pueden complementar a sus ingresos -
originales y de cierta manera acabar de cu

brir sus necesidades primarias.
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b.- De Seguridad.

Consiste en que los trabajadores sientan -

que su estancia en la empresa es segura.
Cc.— Reconocimiento.

Hacer que el trabajador sienta que tiene -
una capacidad mayor a la requerida por su-—
puesto, es decir, que el trabajador pueda-
desarrollar sus funciones bajo un sistema-—
que él1 mismo disefie, con el objeto de que-
sienta que -su trabajo no es monétono ni in

productivo.

3.~ Satisfaccién.

Es importante que el trabajador sienta que estd
cumpliendo con su trabajo sin esperar recompen-
sa alguna. Al estar satisfecho el trabajador -
se obtendrin resultados tales como: espiritu de
grupo, .alta calidad en el trabajo, entusiasmo y

resistencia a las frustraciones.

El trabajador al carecer de estas relevancias puede -
tener una accidén de insatisfaccién provocando celos y

envidia con sus compaiieros, esfuerzo limitado, pesi--
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mismo y frustraciones.

Un aspecto bdsico de la administracién de recursos hu

manos es el de organizar y estimular a los trabajado-

res de tal manera que puedan arrojar su méxima efi- -

ciencia y al mismo tiempo sientan satisfaccidén perso-

nal y de grupoe.

Para poder lograr los obJjetivos primordiales de la ad

ministracién de personal seri necesario tomar en con-

sideracién lo siguiente:

1.-

20-

La gerencia general deberd dar el apoyo po
sible a toda politica de personal, ya que-
el éxito del departamento de personal de--
penderid del grado de cooperacién que reci-

ba de los altos ejecutivose.

Los representantes de la administracién en
todos sus niveles jerarquicos deberén iar-
ticipar a sus subordinados de todas las po
liticas y prdcticas de personal fijadas ~-
por la gerencia, ya que éstas no son dnica

mente taréas del departamento de personal.

Serd necesario valerse de medios de comuni

cacién tales como material impreso (folle-

»




tos, libros, periédicos, etc.)., métodos -
visuales, reuniones a diferentes niveles -

etc.

La empresa forestal en cuanto a su organizacidén no di
fiere en lo general de las demis, sin embargo la admi
nistracidén de los recursos humanos es una actividad -
muy delicada para el logro de los objetivos en virtud

de que ésta es de las llamadas "de temporada'.

Esta entidad requiere de varios procesos en la que el

factor humano es tan importante como la maquinaria --

gque se utiliza.

A continuacién en forma ilustrativa y detallada ennu-
mero los procesos, asi como el ndmero de individuos -

que se reguieren.

_ No. DE INDIVIDUOS
PROCESO (TRABAJADORES) %

Deptos. Productivos

- TUMBA 42 11*
- ARBASTRE A TUMBO O RAMALEO 33 g+
- CARGA Y TRANSPORTE 57 16*
- ASERRIO 16 (1)

G
&




Deptos. de

Servicio

- CAMINOS 33 g*
- MANTENIMIENTO 93 25%(1)
- ADMINISTRATIVO 49 14*(1)
75 48
364 100

(1) Departamentos en la planta

*+ Departamentos fuera de la planta (en el campo) .

- TOMBA.

Este

proceso 1o explicaré de acuerdo a cada uno

de los pasos que sSe siguen para su realizacién:

1.-

2.-

MONTEO.

Es el proceso por medio del cual se hace -
recuento fisico para saber aproximadamente
volimenes existentes de madera en una zona

determinada.
MARQUEO.

Se refiere a la accién de marcar los 4rbo-
les mediante un martillo forestal el que -
debe tener las iniciales del profesionista
responsable (Director Técnico Forestal):,—
el marqueo indica que legalmente el 4rbol-

podrd ser derrivado, el tirar irboles no -~
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marcados representa el hacerse acreedores-
a serias sanciones de acuerdo a la Ley Fo-

restal.

El marqueo se hace normalmente en la parte
inferior del 4rbol dentro de los primeros-
0.30 cm., parte que quedari al derribar el

4rbol (tocén).

Esta operacién servird para el pago de los
derechos de monte y cuotas y derechos fo--
restales (normalmente debe coincidir con -
la recepcidén) igualmente éste no deberd pa
sarse de lo autorizado excepto puntas y ra
mas que serd hasta el 10% del volumen to--

tal.
TUMBA.

Lia tumba se refiere al derribe propio del-
4rbol en el cual deberid tomarse en cuenta-
la limpieza del Area de trabajo para poder
usar en forma normal el equipo de corte y-

el libre movimiento del trabajador.

Es necesario que el corte se haga después-
de haber observado y analizado los proble-

mas existentes en cuanto a la localizacidn
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del Arbol con respecto de los demds y asi-
poder visualizar el lugar en que deberd -

caer.
Lo anterior es vara evitar que:
1.~ El1 &rbol se monte en otro.

2e— Al caer golpee contra rocas o salien
tes del terreno que puedan fracturar

lo o rajarlo.

3.- Caiga en un sitio de diffcil acceso-
para su desrame, saneo, troceo y a-

rrastree.

Yogm FProvogue accidentes entre los traba~-

jadorese. .

El didmetro minimo para tirar un &rbol es-

de 0.60 cme

La tumba normalmente se hace en &poca de -
cuarto menguante que aproximadamente es de
12 dias, y el mes pds indicado para iniciar
la es octubre.

DESPURLE.

5s el proceso por medio del cual se va for-

10
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6.""

mando el fuste completo quitando la punta,
4

asi como las ramas las cuales pueden ser -

aprovechadas, siempre que no sean inferio-

res a 40 cm., de difmetro y 2.40 mts., de-

largo.
SANEO.

Consiste en quitar los desperfectos hasta-
donde sea posible a la madera los cuales -

son:
a.~- rudricién.
Da= Quemaduras.

c.— Galerias por ataques de insectos (ca

1lo, medera himeda y comegen).
d.- Orejones.

Ce— Agallas (formaciones lefiosas en for-

ma de bolas o chipotes).

TROCEQ.

El buen aprovechamiento del 4rbol radica -
en el conocimiento y habilidad de trocear-
de acuerdo a dimensiones, calidad y condi—

ciones de sanidad ¥ con un destino preesta

11
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blecido.

Las trozas deberin cortarse a lo miximo -
43.5 6 34.5 pies de largo estableciendo -
miltiplos de 8 y 7 pies, situacién que --
vermite que el equipo de. transporte pueda

maniobrar adecuadamente.

RECEPCION.

Es el resumen total del volumen que fue -
tumbado y avto de aproveéhamiento mediante
la medicidn oficial que realiza la Direc~

cibn Técnica Forestal.

CALL.EJONEOQ.

Son brechas que se hacen con 5 mts., de -~
ancho vor medio de las cuales entrarid el-

tractor para ramalear . la madera.
Férmula para cubicar la madera:

Didmetro menor + Didmetro mayor = Didmetro

2 medio

Didmetro medio al cuadrado x 3.1416 x el-

largo entre cuatro = H3.

ADASTHs A TUMBO O RAMALEO.
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Es el proceso & través del cual la madera que -
esti en astilleros se va recopilando, por medio
de tractores (maquinaria pesada)., en un lugar-
que se le denomina tumbo, el que estd conectado,
por medio de un camino de saca de madera que la
empresa construye, al camino principal, este --
proceso requiere bisicamente de personal técni-
co que sepa aparte de operar tractores, reali—-—
zar maniobras con la madera, ya que en ocasio--

nes representa riesgos muy peligrosos.

CARGA Y TRANSPORTE.

Este proceso se subdivide en tres.

1e— De tumbos a apliladéros.- Este proceso es
uno de los méds dificiles de realizar en -~
virtud de que se tiene que trébajar contra M
reloj, ya que los trabajos de transporte -
se hacen en época de seca (el lugar en que
se localiza la empresa que tomo como refe-
rencia, se encuentra en el noreste del Es-
tado de Chiapas, en una zona semitropical-
y tropical)., que es de aproximadamente --
55 dias, abarcando los meses de marzo, a--

bril y mayo.

El trabajo consiste en transportar la made
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3e—

ra que se encuentra en los tumbos a otras
concentraciones mayores denominadas apila
deros, los cuales son comunicados a la -

planta mediante caminos transitables casi
todo el afio. Este proceso en ocasiones -
se extiende hasta patios del aserradero y
para efectos de control y costos se le de

nomina de TUMBOS A ASERRADERO.

De apiladero a aserradero.- Proceso se-
mejante al anterior Unicamente que éste -

puede ser efectuado en casi todo el afio.

De aserradero a féibrica de triplay.- En
este proceso puede considerarse que es el
tran. porte de un producto final, ya que -
la madera va seleccionada para la elabora
cién de triplay el cual lo realiza otra -

empresa.

CATMINOS.

Este es un departamento de servicio que realiza

la infraestructura de caminos (construccién, -

conservacién y reparacidén, revestimiento, puen-

tes, alcantarillado, desechos, etc.)., mediante

maguinaria pesada.

14
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MANTENIMILNTO.

Considerado también como departamento de servi-
cio en el que se utiliza desde personal altamen
te capacitado hasta gente como ayudantes de me-

canico.

ADMINISTRATIVO.

Consiste en todos los deméds departamentos que -
de forma directa e indirecta intervienen en la-
produccién (Direcciones, Gerencias, Jefaturas,-

etc.).
ASERRIO,

En este departamento llega toda la madera en 1o
1lo del campo, la cual mediante técnicos en ma-
dera es seleccioﬁadé’para determinar que canti-

dad serid destinada para chapa o triplay.

Cabe mencionar que la empresa tiene como objeti
vo que'el mayor nimero de madera sea para chapa
o triplay, por'tener un porcentaje mayor de a--
provechamiento, y solamente se asierra aquella-

madera que no es apta para chapa o triplay.

Se cuenta con un aserradero integrado con la si

guiente maquinaria:




Torre marca KLAMATH-IRON WORK. con longi--
tud de 12.9 mts., diémetros de los volan--
tes en donde va la sierra cinta 2.10 mts.,

as{ como sierra banda que trabaja a 410 --

R.P.M.

Montacarga tigre con winch aéreo con motor

de 10 H.P.

Carro Corley hidrailico de 6.40 mts., de -~
largo asi como sus vias en las que es - -
transportado midiendo 17.20 mts., de iargo
v 2.13 mts., de ancho, ademds cuenta con -
cuatro escuadras en donde se monta la made
ra para su corte y gramil, instrumento por
medio del cual se van dando las medidas de

seadas y es movido a través de aire.

Canteadora marca Corley con motor de 75 H.
P., 220/240 volts., 1,500/1,800 R.P.M., y-
adaptadakpara trabajar a 60 ciclos, ésta -
canteadora es para madera de largas dimen-

- siones.

Sierra de péndulo con motor de induceidn -
marca IEM de 40 H.P., 220/240 volts., - -
1,710 R.P.M., y 60 ciclos.

16




kquipo de afilado marca Hnachett con 2 mo
tores de 5 H.P., tensionadora con motor -

de 5 H.P., ¥y plancha.

Se cuenta con dos motores Cummins con po-
tencia de 320 H.P., ¥y 1,750 R.P.ll., estos
motores mueven la sierra cinta y el equi-

po.

Bomba propulsora del carro Corley marca -
Berry con presién de 1,000 libras con sa-

lida de 2" y 472 R.P.M., mueve el carro.

Compresor marca Gardner-Denver presién -
220/PS1 temperatura 6502 F, trabaja a 850
R.P.M., cuenta con un motor de 5 H.P., -

220/440 volts., y 60 ciclos.

Sistema hidraiilico marca Berry modelo SWV
260, serie 29659, este sistema mueve el -

gato negro.

Canteadora marca Corley con motor de 20 -
H.P., tl‘aba,ja a. ",4‘““0 R.P.M., 220/MO -

volts., y 60 ciclos.

Dos motores nropulsor de cadenas a la to-

ya de 10 H.P., 1,450 R.P.M., 220/440 volts.,

17




y 60 ciclos, cada uno con reductor.

Motor propulsor de transportador de ase-

rrin de 20 H.P.

MAquina Caterpilar de 350 H.P., 60 ciclos
¥y genera 300 KVA,

lidquina General Motors de 125 H.P., 60 ci

clos y genera 125 KVA.

18



La madera que se asierra es bésicamente aquella que -

no es apta para el aprovechamiento en triplaye.

Gruesos de produccidén normales.
4/4
6/4
8/4

26/4 6 28/4 (estas medidas son unicamente-

en flitches y cuadrados).

Gruesos de produccidn comerciales convencionales.
12/4
16/4

Largos y anchos méximos y minimos que se cortan.

Largos Anchos
max. - min. max. — Mine
Largas dimensiones - ™ 6! * 40v 4n
Cortas dimensiones 5t 2! * 36" 4m
Flitches o C. 17" 8 1/2°" - = 40"
Cuadrados 17! 8 1/2! - - 2"

* M8ximos de acuerdo a la capacidad de las canteado--

ras.

Lo anterior es operante tanto para maderas preciosas-
como para corrientes tropicales, Unicamente que para-

efectos de mercado, es recomendable que las maderas -

19
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corrientes tropiczles se asierren de acuerdo a la de-

manda del mismo.

Como podrd observarse después de este modesto resumen,
la empresa cuenta con un gran numero de trabajadores-
en el campo, los cuales se agrupan de acuerdo a la lo
calizacidén de cada area de trabajo, las que en ocasio

nes se encuentran retiradas unas de otras.

La empresa forestal a la gue hago referencia se encuen

tra localizada en el isstado de Chiapas.

De acuerdo con el indice de desarrollo socio-econdémi-
co de México, Chiapas ocupa el 30 avo., lugar entre -
las distintas Entidades de la Federaciém, colocindolo

en uno de los Estados m&s pobres.

Chiapas es famosa por sus riguezas naturales, las cua
les adn no han sido exploradas, ya que de acuerdo a -
estadisticas en los diez Gltimos aflos, su desarrollio-

ha estado précticamente estancado.

Por lo anterior este estado, reclama, por su bajo de-
sarrollo, que sus recursos forestales se aprovechen -
de una manera racional y eficiente, buscando mayores-
derramas econdmicas, beneficios sociales y mejor utili

zacién de los recursos humanos.

La empresa de referencia se encuentra en la zona eco-

20



némica de méds bajos salarios minimos generales y pro-
fesionales, 10 que hace que de cierta manera no sea -

atractivo prestar sus servicios en ella.

Aunado al bajo nivel de salarios, la localizacidén es-
t4 casi aislada de cualquier civilizacién urbana; es-
to hace que no se cuente con fuentes de reclutamiento
para satisfacer en ciertos momentos las necesidades -

de la organizaciédn.

Recordando los procesos de la empresa, ésta requiere-
de un alto numero de mano de obra calificada, lo que-
en cierto momento pone en serios prbblemas las funcio
nes de ésta,.ja que la mayéria es personal de tgmpopg

da.

Las politicas de la entidad para la conservacién del-
personal han sido tratadas con especial interés, ya -
que de una manera dificil se tiene que competir con -
otras empresas que estan llegando a la zona, (Petrd-

leos lexicanos, Constructoras, etc.).

£n forma eficaz se han establecido planes de capacita
cidén y adiestramiento, de tal manera que el personal-
pre-capacitado en forma indirecta (ayudantes de un o-
ficio), se incorpore en forma adecuada a los siguien-
tes grupos de categorias y de esta manera se les ha -

cespertado el interés de mantenerse en la empresa.

21
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in ocasiones cuando algunos trabajadores calificados-
no regresan a sus funciones una vez iniciada la tempp
rada, los trabajadores que fueron capacitados o adies
trados en forma directé, pasan a tomar los puestos de
los auséntes, contrarrestando en parte el grave pro-

blema de reclutamiento.
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I-Se locallzan. los

drboles.

2-Sg tiran los ar- -

boles.

3-Se despuntan -

los drboles.

4-Se sanean los-
drboles.

5-Y se hacen ca-.

llejones para--
que enire el--
~ tractor y los--
- arrastre hasta--
el tumbo.

a3



ARRASTRE A TUMBOS

I- Con los tractores-

_— se hacen escom--

bros en el monie-

Zona de en donde se iran-
aprovechamiento concentrando las-
- trozas, estas trozos

son arrastradas--
por los callejones
que se hicieron --
en tumba. :

2 En ocasiones los -

tractores que ra -
— — Tumbo . malean, hacen los
’ . caminos que comu
nican los tumbos -
con el aplladero.

- 3- Las mdquinas que
se usan son D-7-

y Ranger.

Camino de
saca de madera

P

on

calle




CARGA Y TRANSPORTE

i~ De tumbos a apiladero.

-_ Es el transporte que se
_readliza en lo epoca de-

secas en un lugar don

Zona de '
1
: ds se cuenta con camj
}
1
J

aprovechamiento

no transitable cast to—
do el ano.

,’ 2 - De tumbos o aserrade -
i ro. Es el transporte di-
"A ilad recto del tumbo al ase
(APHACEro  pradero que se realiza
-~ - en época de gecas..

3 - De apiladero a aserra—

l . dero, Es el transporte--

. de la concentracion ma

l yor al aserradero, esto-

/ . serealiza .en época de
lluvias. '

\ .

4rbel aserradero a la fa-
brica de triplay.

\' 5-La mdquinorla que se-
’ ' \‘ usa son trallers, paylog
: ‘ ders, D-7. .

N 3
Tumbo =~ ~ P Aserradero
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CAPITUIO II.

ORGANIZACION 0VEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

™.

En el mundo uctual es necesario que cada empresa por-
muy pequefia que sea, requiere de un departamento de -
recursos humanos o tener relacidn con casas consulto-
ras, en virtud de que las leyes mexicanas cada vez se
estan preocupando mads por que la clase trabajadora -

del pais sea tratada con la mids pura justicia social.

Te— ESTRUCTURA Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

La estructura del departamento de recursos humanos de
la compafifa estid formada de tal manera que se puedan-
satisfacer las demandas requeridas tanto en el aspec-
to legal como en el social, asi como también el de.la
generacién de toda clase de informaciémn y estadistica

a los interesados de la empresa.

4 continuacidn pondré la estructura orgdnica del de-

partamento de recursos humanos de la empresa referida.
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Las funciones del departamento de recursos humanos de
la empresa, estan estructuradas por grupos de activi-

dad de acuerdo al siguiente detalle:
To~ Para conseguir el personal.
1.~ Actividades basicas.
a.- AndAlisis de los trabajos necesarios.

Do Descripciones y especificaciones de -

trabajo.
Ce- Necesidades de personal..
de- Evaluacién del mercado- existente de ma

no de obra referente a cantidad, habi-
lidad, asi como también las escalas 1o

cales de sueldos.

2.~ Reclutamiento (minimo por las condiciones
de localizacién dé la empresa) de nuevos-
empleados. fsto es promovir en la zona -
el nombre de la empresa, asi como animar-
a posibles candidatos para solicitar em--

pleo.
3.~ Seleccidén del personal.

a.- Formulacién de las politicas por escri
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b.- Técnicas para efectuar la seleccidn, -
tales como:
To— Solicitud de empleo.
2.- Entrevistas.
3.~ Pruebas (cuando son requeridas).
4.,- Eximenes médicos.
S5e—- Cartas de recomendacién y referen--
cias.
6.- Contratos de prueba, etc.
4,- Colocacién e induccibdn de los nuevos em--—
pleados.

8.~ Determinacidén del lugar para cada caso
segin sus aptitudes.

De— Relacibén e induccidn con sus compaiie--
ros y supervisores, herramientas, re--
quisitos de su trabajo, etc.

Se— Capacitacidén y adiestramiento, de acuerdo

a los programas establecidos por la comi-

sibén mixta.
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II.- Conservacidén de la eficiencia de la fuerza de -

trabaj

1.- Los incentivos, asi como su administracién.

de=

O.

Evaluacidn de actividades.

Estructura adecuada de sueldos y sala~

rios.

Programa de remuneraciones por rendi--

mientos.

Anilisis de los indices del costo de -

la vida.

Incentivos no econdémicos (reconocimien
tos por escrito, oportunidad de ascen-
der, seguridad para el trabajador, di-

plomas, listas de honor, etc.).

2.~ Horarios, se establecen anticipadamente -

de™

b."‘

Ce—

con calendario que determina lo siguiente:
Horario normal.

Jornadas extraordinarias y dias festi-

VOS e

Vacaciones y periodos de descanso cuan

31
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do hay necesidad de cambiar de lugar -
de trabajo, ésto sucede Gnicamente en~-
lo referente a los departamentos de -

monté.
3.~ DMovilizacidén del personal.
Qe Cambios de departamento.
Do~ Programa de promociones.
Ce— Bajas de personal.
4,~ Otras actividades.
- P Control de los peligros de accidentes.
De~ Servicios sociales, tales como:
1e—~ Servicio médico.
2.~ Vivienda.
3.~ Alimentacién.

4,~ Vigilancia de la tienda CONASUFO ma

nejada por el sindicato.
5.- Orientacién de cualquier tipo.
6.~ Pblizas de seguro de vida.

7o Programas de educacién ( esta fun -
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cibén es de vital importancia dado -
gue un alto indice de los trabajado
res son analfabetas por lo gue la -
empresa se preocupa para que éstos-
de cierta forma puedan adquirir los
conocimientos basicos de escribir y

leer).

IIi.- Relaciones con el sindicato, tales como la nego
ciacidén colectiva, tramitacidén de quejas, asun-

tos legales, etc.

IV.- Investigaciones soﬁre asuntos del personal.
1.- Auditoria del personal.
2.- Desarrollo de métodos.

3.- Andlisis y evaluacién de los efectos pro-
ducidos en los cambios de caricter legal-
(salarios minimos, I.S.P.T., seguro so- -

cial, INFONAVIT, etc.)e

2.- CONSIDERACION PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL DEPAR

TAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Dentro de un contexto general en la empresa, el costo

de la mano de obra, representa un alto porcentaje del
»

costo total, aunado a la gran dificultad que se tiene
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para controlar al elemento humano ya que los centros-
de trabajo se.encuentran distribuidos en wvarios pun--
tos que en ocasiones son muy distantes uno del otro -
(ver grifica del proceso de aprovechamiento forestal-
en pag. 2D del capitulo I); y las necesidades que se-
tienen que cumplir con las disposiciones legales, asi
como de otras de caricter interno. ILa administracién
de la empresa se vid obligada a establecer el departa
mento de recursos humanos tomando como bases sdlidas—~

las siguientes consideraciones:

1.~ La administracién (Gerencia General); es-
taba plenamente convencida de las necesi~
dades del departamento;para conseguir be-
neficios tahgibleé mediante su implénta--
cién, desde[uﬁ punto de vista meramente -
administrativo y mno filantrbpico o pater-

nal.

2e— Fue necesario definir claramente la poli-
tica del departamento por lo que toca al-
camino que tomaria en su desarrollo futu-
ro ante los funcionarios y empleados de -
los demids departamentos cuya cooperacién—

es indispensable.

3.~ Se selecciond un jefe del departamento --
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competente a quien se le hizo responsable
del reclutamiento y adiestramiento de su-

cuerpo de colaboradores.

4, - Se recomendd al titular del departamento-
gque su conducta fuera siempre franca y --
abierta, no procediendo los secretos ni -

disimulos etc.

3= OBJETIVOS.

Los objetivos de la implantacidén del departamento de-
recursos humanos es cumplir con la gran variedad de -
" funciones establecidas con el_propésito de mantener -

la eficiencia y eficacia de la empresa.
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CAPITULO I11.

LA AUTORIDAD COMQO MEDIO Dif COMUNICACION

-

Sin una distribucidén coordinada de autoridad entre --
los jefes de los departamentos productivos y de servi
cio con sus superiores y subordinados, no podri haber
una unidad de trabajo adecuada para el cumplimiento -
de los objetivos de la compaiiia ya que las relaciones
de la autoridad son los medios que dan vida a la orga

nizacidén y entrelazan las actividades departamentales.

-

En la compaiiia la autoridad no difiere de las demés -

empresas, sin embargo explicaré en forma muy resumida

. los dos tipos de autoridad que se ejercen asi como --

ilustrativamente expondré~el‘organigrama de la enti—-

dad.
1e= Autoridad juridica.

Bésicamente es aquella que se ha impuesto

a través de una obligacién de acuerdo a -

cada una de las funciones departamentales.

Este tipo de autoridad es ejercida sobre-
una persona o grupo de trabajo exclusiva-

mente vor un jefe o por varios que mandan
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en un mismo grupo, asi como también facul
ta para decidir sobre determinadas accio-
nes (comprar, vender, tumbar, arrastrar,-

aserrar, etc.).
Autoridad moral.

Esta autoridad se refiere esencialmente a
personas que poseen conocimientos técni--
cos y pricticos en determinada materia, -
considerando ademds sus cualidades mora--
les, sociales, psicolégicas, etc., .cuyas-
opiniones son basicas de apoyo en la auto

ridad juridica.

Dentro de la compafiia a través de comuni-
cacién constante se ha inculcado a los su
pervisores los elementos del mando; ya -
que el poder de éste necesariamente debe-

incluir tres aspectos primordiales:

1.~ Determinar lo que se debe hacer de-
acuerdo a los programas estableci--
dos previamente por la gerencia ge-
neral (programas de tumba, arrastre
a tumbos, carga y transporte, ase--

rrio, mantenimiento, etc.).
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fstablecer como hacerse mediante —-
los mecanismos de cada uno de los -
procesos y dando instrucciones ade~
cuadas, con claridad, precisién y -

objetividad.

Vigilar que lo que se debe hacer se
realice sirviéndonos de sistemas de
reportes y verificando personalmen-
te en muchos casos su cumplimiento,
va que en ocasiones seri necesario-
hacer correcciones o modificaciones
a los planes originales, en virtud-
de que la empresa como ya se mencio

né es de temporal.
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CAPITULO Iv.

PROCESO ADMINISTRATIVO DE LOS RECURSOS HUMANOS

La administracién de los recursos humanos requiere --
una gran variedad de elementos que en forma conjunta-

formen un ciclo de actividades.

1.~  PLANEACION.

La planeacidén en los recursos humanos, se define como
un proceso que determina las metas, politicas, presu-
puestos y relaciones cue permiten la captacidén oportu
na de los recursos humanos necesarios y fortalece la-
orientaciéﬁ Yy desarrollo de estos recursos para ele—-—

var el nivel de eficiencia del sistema total.

« la empresa es importante tener una visién clara de
las necesidades humanas, y2 que el ciclo productivo -
es tan variante gue en determinados momentos se re- -
quiere de un sin nimero de elementos para poder satis

facer la demanda de los departamentos.

La planeacidén de los recursos humanos biasicamente se-—
resumen a corto y mediano plazo, en virtud de que el-
funcionamiento de la empresa esta condicionado a cier

tos permisos de avnrovechamiento forestal otorgados --
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por la Secretaria de Agricultura y Recursos Hidradli-
cos por medio de la Sub-Secretaria Forestal y de la -

Fauna.

Como he mencionado en forma repetida que la empresa -
funciona a través de varios departamentos productivos
v de servicio los cuales algunos de ellos son distin~
tos en cuanto a periodos de ejecucién, para una mayor
explicacién, ilustraré en forma grifica los procesos-

y los periodos en los que son realizados.
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Obsérvese que en los departamentos productivos existe
una gran variedad en cuanto a periodos de ejecucidn,-
lo que origina que la empresa tenga cuidado en la pla
neacidn de las necesidades humanas. La planeacibn se
soporta del programa de actividades ya mencionado el-
cual es turnado a la gerencia general quien es la que
dicta las politicas a seguir en cuanto a los trabajos
de un ejercicio determinado, correspondiendo al depar
tamento de recursos humanos el estudio exhaustivo de-

que y cuantos elementos se necesitan para cumplirlo.

Otro medio de planeacidén dentro de la compafiia, es ha

cer estudios de las condiciones en la zona, es decir-

estudio de mercado de fuerza de trébajo que permite -
visualizar los problemas existentes en cuanto a la --
reincorporacién del personal de temporada o la oferta
de nueva mano de obra, asi como también el estudio de
sueldos y salarios, con el propésito de poder tomar -

decisiones en la negociacidn colectiva o de sueldos.

2=  ADMISION Y EMPLEO.

Muchas entidades se enfrentan continuamente al proble
ma de elegir entre varios candidatos a uno que llene-
los reaquisitos para ocupar uno o varios puestos que -

se encuentren vacantes y generalmente cuando existe -



hal’d

oferta de mano de obra encuentran a la persona iddénea

para el puesto vacante.

En la empresa a la que hago referencia, uno de los --

p:incipales problemas es precisamente la falta de - -

fuentes de reclutamiento, sin embargo se puede consi-

derar que existe un proceso de seleccién de personal-

adecuado a las fuentes de abastecimiento, el cual es-

el siguiente:

a._

bo-

Ce—

El sindicato.

Generalmente al sindicato se le pide el -
personal que se requiere para los diferen
tes puestos vacantes, especificéndoles —-—

los requerimientos del mismo, y éste es -

‘el que propone ordinariamente a todo el -

personal para los diferentes departamen—

tos, con excepcidn del de confianza.

Prestigio de la empresa.

En muchas ocasiones la gente que desea —-
trabajar en la empresa llega sola, es de-
cir, que se siente atraida por la fama de

la compaiiia, etc.

Personal recomendado por los mismos traba

‘adores.
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Generalmente son parientes o conocidos ——

del que recomienda.

Spots por radio.

Cuando el personal que se ha solicitado -
no se ha encontrado o los que han ido a -
la empresa no llenan los requisitos mini-
mos que se piden para ocupar el puesto, -
se pone un "spot® en la radio requiriendo
los servicios de el o las personas que se

solicitan para ocupar el mismo.

Para la seleccidén de personal se tiene el siguiente -

procedimiento:

Fntrevista inicial.

En esta etapa del procedimiento de selec-—
cién de personal se trata de conocer some
ramente, los aspectos generales del soli-
citante y su relacién con los requerimien
tos del puesto, se le da a conocer la na-
turaleza del trabajo, asi como la remune-
racidén ofrecida, el horario de trabajo y-
las prestaciones que la empresa tiene es-

tablecidas.

Cabe mencionar que en este momento se le-
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indique al candidato que todavia no exis-
te ninglin compromiso, debido a que apenas

estd llenando los requisitos primarios.

Solicitud de empleo.

La forma de solicitud de empleo es un me-
dio que sirve a la empresa para conocer -
los datos més relevantes del solicitante-
en 1o que concierne a instruccidn, expe--
riencia, preparacidén académica y datos ge

nerales.

No se utiliza de manera superficial, debi
do a que la informacidén qué contiene se -
analiza a fondo para dar un peso estimati
vo a todos los renglones que contiene, -
con ello estar en posibilidad de predecir
la afinidad del empleado con el trabajo,-

asi como con &1 mismo.

Entrevista de seleccidn.

Después de analizar detenidamente la soli
citud de empleo sigue el proceso de comu-
nicacién, el cual se realiza con el obje-
to de esclarecer algunos puntos de la so-

licitud, asi como conocer las motivacio--
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do-

nes del solicitante. Es un instrumento -

valioso, en virtud de que permite hacer -
observaciones que en ocasiones son meros-—
indicios, ademids de ser una herramienta -
més para tomar la decisidbén de contratar o

no.

En este proceso de seleccién es muy impox
tante hacer sentir en confianza al solici
tante, de tal forma que no se sienta pre-
sionado ni nervioso para que la informa--
cién que esté proporcionando no sea falsa,

ni se sienta obligado a darla.

Al final de la entrevista se le'explica -
cuales son los siguientes pasos de selec—

cién que aiin le faltan,

Prueba de capacidad.

Este aspecto es fundamental, por que de -
esta manera se le van a evaluar sus habi-
lidades & potencialidades, generalmente -
el que le hace la prueba es el que posi--

blemente serd su jefe inmediato.

Si el solicitante no pasa la prueba de ca

pacidad, termina con ello el proceso de -

o
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fo-

seleccién, pero si la pasa entonces pasa-

rd al siguiente proceso.

Examen médico.

Al solicitante se le da una orden médica-
para que el doctor le haga un exémen médi
co, esto es muy importante debido a que -
nés damos cuenta si el solicitante es ap-
to fifsicamente para desempefiar el traba-
jo, as{ como saber si tiene alguna enfer-

medad de tipo contagioso, etc.

El exédmen médico ademds es un requisito -
1ega1 e§tab1ecid¢ en los reglamentos de -
seguridad e higiene de la éecretaria del-
Trabajo y Previsién Sociél, como medida -~
de proteccién al aspirante que ingresa a-

un trabajo.
Contratacidn.

Si el solicitante ya llendé todos los re~-
quisitos que anteriormente enumeré, se le
hace pasar al departamento de personal pa
ra que firme un contrato de prueba por 28
dfas, el cual especifica las funciones --

que va a desempefiar, remuneracién, hora--
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rios, lugar de trabajo, etc., se le da de
alta en el Seguro Social, se le platican-
cuales son las politicas de la empresa --

etc.

Acto seguido se le lleva a recorrer las -
instalaciones, se le presenta a los jefes
. de departamentos y en particular al que -
va a ser su jefe inmediato, el cuél le ex
plica en que consiste su trabajo, el lu--
gar donde se encontratri, las herramientas

y materiales que utilizari, etc.

A continuacidn ilustro graficamente el proceso de ad-

misién y empleo.
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3e- REMUNERACIONES.

Una de las principales preocupaciones de todo ser hu-—
mano es el de contar con medios o recursos para sabtis

facer sus necesidades de primer orden.

E1l hombre primitivo cubria sus necesidades gracias a-
su trabajo personal y a la naturaleza, sin embargo es
tas fueron creciendo haciendose mds dificiles de re-—
solver, naciendo con esto el artesanado quien en for-
ma colectiva hacen posible una mayor produccién que -
la requerida, empezando a poner a disposicidén de los-—
demds miembros de la colectividad los factores produ-—

cidos originéndose lo que se llama " El Trueque ".

A través del tiempo aparece en el mundo el concepto —
de trabajo personal que tiene por objetivo beneficiar
a otras personas. Este trabajo personal ha tenido va
rias etapas en cuanto a su forma de pago, empezando -
con recibir dnicamente el pan, vestido y techo hasta-

la implantacidn de la férmula mercancia - dinero - —-

mercancia.

Tomando como base la oferta y la demanda cuando concu
rre al llamado del mercado de trabajo; asi el dinero,
como medio de cambio hace que se defina y consolide =

el concepto que tenemos hoy en dia del término sala--
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La Ley Federal del Trabajo en su contexto define al =

salario de acuerdo a los siguientes articulos:

Art. 82 El salario es la retribucién que debe pa-
gar el patrén al trabajador por su traba-

Jjoe

Art. 84 El salario se integra por los pagos he- -
chos en efectivo, por una cuota diaria, -
gratificaciones, percepciones, habitacidn,
primas, comisiones, prestaciones en espe-
cie de cualquier otra cantidad o presta- -
cidén que se entregue al trabajador por su

trabajo.

La costumbre ha establecido el uso del término sueldo
para referenciar a la retribucién que peréibe el em—-~
pleado de confianza y su distinecidén corresponde a la-
periodicidad de pago. La Ley prohibe que el plazo pa
ra el pago del salario (La Ley en su articulo 84 defi
ne al salario ¥y no al sueldo)., no sea mayor de una -
semana en €l caso de trabajadores que desarrollen un-
trabajo material y de quince dias para los deméds tra-

bajadores.

Actualmente existen dos clases de salarios que son:
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Salario nominal.

Es la cantidad de dinero pactada que gana
ré el trabajador por tiempo, destajo u --

obra determinada.

Salario real.

Consiste en el poder de compra de los sa-—
larios nominales analizandose este poder-—
a precios constantes en relacidn a deter=—

minados indices.

Existen cuatro elementos fundamentales en la determi-

nacién de la remuneracién del trabajo.

1.-

El salario minimo.

La Ley Federal del Trabajo establece que-

el salario mfnimo es la cantidad menor —-—

que debe recibir en efectivo el trabaja--
dor por los servicios prestados en una -
jornada de trabajo. El salario minimo de
be ser suficiente para satisfacer las ne-
cesidades normales de un jefe de familia-
en el orden material, social y cultural y
para proveer a la educacidén obligatoria -

de los hijos.
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El salario del puesto.

Se refiere bAsicamente a la diferencia --
que debe existir en los salarios de acuexr
do con los requerimientos del trabajo, su
valor relativo en relacidén a los que exis
ten en el resto de la empresa, dedicacién,
etc. La diferencia de salarios menciona-
da es justificada a través de las técni--

cas de andlisis y evaluacién de puestos.

El pago al mérito del trabajador en su ~—-—

puesto.

Consiste en remunerar al individuo de -

acuerdo al desempefio de sus labores.

Esta remuneracién es aposteriori puesto -
que no es un pago en efectivo inmediato,-
sino que permite a los supervisores cono-
cer eﬁ el momento necesario a quienes de-
be darse preferencia en los ascensos, a -
quienes rechazarse fundamentalmente en —-
los periodos de prueba, que trabajadores-
pueden seleccionarse para que ocupen los-
puestos de confianza, que cualidades pue-
den ser aprovechadas y desarrolladas en -

el personal, etc.
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El trabajador cuyos méritos son califica-
dos, probablemente se esmerari, pues sabe
que se le observa y califica, que su es--
fuerzo no pasa por inadvertido y que la -

empresa toma interés en su trabajo.

El pago de la productividad o eficiencia.

Se refiere al sistema de remuneracidén por
rendimiento (incentivos econémicos) qu'e\';‘:."—
tiene en cuenta la eficacia con la que el
individuo trabaja, pretendiendo con esto-
llevar al trabajador a participar en los-
resultados de productividad y en las ga--—

nancias que esto supone.

La forma de trabajo de la empresa fores—-—
tal hace necesario que se cuente con remu
neraciones. fijas y‘va:riables para lo cual
en forma resumida expondré las considera-
ciones que se tomaron al estructurar cada

sistema.

Remuneraciones fijas.

1e= El minimo social gque permita al traba-

jador vivir decordsamente de acuerdo -

con su cultura y niyel social.



2.-

Se=-

Clasificacién profesional del trabaja-

dor.

Condiciones en las que ejecuta su tra

bajo.

Méritos individuales no relacionados-

directamente con los volimenes de pro

duccidn.

Rendimiento individual y de grupo del
trabajador, la remuneracidén fija esté
estructurada para apoyar los departa-—
mentos productivos, es decir, ésta mo

se da en funcidén a la produccidn.

Remuneraciones variables.

1.-

2o

El salario debe aumentar en la misma-
proporcidén que el rendimiento. Esto-
sucede Gnicamente en los departamen——
tos de tumba, ramaleo y aserrio (car-
gadores de camiones y percheros), que

no tienen salario base.

El salario aumentard en proporcidn in
ferior al rendimiento. Se refiere a-
los departamentos productivos que tie

nen salario base garantizado con des-
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tajo a partir de la iniciacién de la -

produccidén.

La remuneracién variable estd elaborada para
que los trabajadores relacionen directamente
los aumentos en la productividad con el in--—

centivo que van a percibir.
4.~ CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Existe aceptacibn casi universal al afirmar que lo --
més valioso de un centro de trabajo o empresa es el -
factor humano, sin embargo es evidente que en la mayo

ria de las organizaciones las relaciones laborales —-

son deficientes.

El objetivo natural de cualquier organizacidén, es el-
de lograr disponer de los recursos humanos que se re-—
quieran para su obtimo funcionamiento y al mismo tiem
po, que los integrantes encuentren en dicha institu—-

c¢ién un medio para alcanzar su pleno desarrollo so- -

cial.

Todas las actividades que sean realizadas dentro del-
dmbito de las relaciones laborales, ya sea que se tra
te de reclutamiento, seleccién, motivacibén, formacidn
de personal, etc., deben orientarse en Gltima instan-

cia a ese objetivo.




Para la realizacién de ese objetivo, es necesario im-
plementar un buen programa de capacitacién y adiestra

miento.

La capacitacién y adiestramiento, ademids estd regla—
mentada,. por la Ley Federal del Trabajo en su articulo

153-A y que al texto dice:

Todo trabajador tieme derecho a que su patrén -

le proporcione capacitacidén y adiestramiento en -

su trabajo que le permita elevar su nivel de vi
da y productividad, conforme a los planes y pro
gramas formulados de comin acuerdo por el pa- -
trén‘y el sindicato a sus #idbajadoreéhy aproba
dos'?or la Secretaria del Trabajo y Previsién -~

Social.

Las comisiones mixtas fungen como érganos auxiliado--
res de la U.C.E.C.A. (Unidad Coordinadora del Empleo,

Capacitacién y Adiestramiento).

En la empresé, debido a los problemas a los que se en
frenta, fue necesario implementar un programa de capa
citacién y adiestramiento, basado en los recursos hu-

manos, técnicos y materiales con que cuenta.

Primero se gestiond con los representantes del sindi-

cato la integracién de la comisidén mixta, (como se --
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cuenta con mds de 100 trabajadores la comisidén se in-
tegré de 10 representantes de los trabajadores, 5 pro
pietarios y 5 suplentes e igual nimero por parte de -
la empresa) para ello se buscd la forma de integrarla
con trabajadores que fueran responsables, que tuvie--
ran buen comportamiento, etc., y empleados que conta-
ran con los conocimientos técnicos necesarios que - -

abarcaran a toda la empresa.

La designacidn de representantes, tanto sindicales co
mo de la empresa, fueron hechos a través de acta de -
eleccidén de representantes de los trabajadores y acta

de designacidén de representantes patronales ante la -

.Cqmisiénvﬂixta de Cgpacitaciéﬁ y Adiestramiento, asi-

como la constitucién de la misma, las que al texto di

cen lo siguiente:

ACTA DE _._ECCION DE REPRESENTANTES DE IOS

TRABAJADORES DE COMPANIA FORESTAL X, S. A.

En JaCiudad d€e o« « « ¢« ¢« « » JEstado de o« « o ¢ o &
siendo las. . .horas del dia. « « .del mes de « « « o
de. . « .reunidos en Asamblea General los trabajado--—
Tes de 19 CHNPYESA « o o o © ¢ « o « ¢ o o« o & ¢ o o
con Aomicilio €N ce o ¢ o o o o o o o 6 @ ° o o e o o

conforme al padrén electoral que como parte integran-
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te del presente se acompaila, habiendo sido convocada-
esta Asamblea a efectos de elegir a los representan--
tes de los trabajadores, en la Comisidn Mixta de Capa
citacién y Adiestramiento de la empresa, se procede a
designar Presidente y Secretario de Actas de la Asam-
blea, recayendo la designacifn €N « « o o « « o o o =
Se pone en conocimiento de la Asamblea que son candi-
datos para el cargo de representantes:

Que conforme a lo acordado entre los trabajadores y -
el patrén, se ha establecido en . . . . . representan
tes por cada sector el nidmero de miembros de la Comi-~
sién Mixta, con igual nimero de suplentes; la dura- -
cidn en el cargo de los representantes titulares y su
plentes serd de « « « « « « « »5 contados a partir de
la primera sesién de la Comisién y los requisitos mi-
nimos que deberin cumplir los representantes de los -

trabajadores son:

8.~ Ser trabajadores de la empresae.
b~ Ser mayores de edad.

Ce~ Saber leer y escribir.
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de- Tener buena conducta.
e.- Ser electos por asamblea de los trabajado
res de la empresa para el desempefio del -

cargo.

En este acto se procede a verificar que los candida--
tos cumplan tales requisitos y de la verificacién re-
SULlta QUE o e ¢ ¢ @« ¢ © ¢ © @ o @ o o o o 2 o s o o o
Seguidamente se procede a votacién. Efectuado el - -

cémputo de votos, arroja el siguiente resultado:. . .

C: L d L * L L ] L ] L J L J L 4 L4 - [ - L * L ] - * L L J L J L ] L d L J LN 4

C: L ] - - L ] L J ® o L] L N J » L ] - *® L ] [ ] - [ ] [ ] -« o - - L] - e

Conforme a los resultados del escrutinio, son electos
representantes titulares ante la Comisién Mixta de Ca

pacitacién y Adieétramiento: 108 Co Co o o o o o o oo

y suplentes:
L J K J L4 L [ ] [ * L J - - L J ® L ] - - *® L 4 * ® o - L - L] - * L 4

Presentes en el acto todos los representantes designa

dos manifiestan:

Que aceptan el cargo para el cual han sido electos. -

Con lo cual se did por terminado el acto, levantéindo-




.

se la presente acta que previa lectura y ratificacién
firman los representantes electos, el presidente de -

la asamblea y el secretario de actas.

ACTA DE DESIGNACION DE REPRESENTANTES PATRONALES

ANTE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIES

TPRAMIENTO DE COMPANIA FORESTAL X, S. A.

En laCiudad de . « =« « - «Estado de ¢ « « o o o « ».
siendo las « « . .hrs., del dia . . .del mes de . « «
Q€ ¢ ¢ o ¢} COMPATECE « o o o « o o o o o« o & o o = o
en sucarfcter de « « o« o« =« « o s o « o .de la empre-~
sa denominada « o« « = o o o o o

con domicilio ene « « « . « « « o oColonia.

Z.Pe o « o« «} ¥y manifiesta que designa a: .

como representantes patronales ante la Comisidn Mixta

de Capacitacién y Adiestramiento, ¥ @:e o « o »

*® L J L d * L L ] - L] - - L] L 4 L 4 - L L] L J - L] - - * * [ 4 L J L ] L ]

como suplentes ante la citada Comisién Mixta de Capa-
citacién y Adiestramiento. ‘' resa asimismo el compa
reciente, gue los designados cumplen satisfactoriamen
te los requisitos que deben reunir los representantes

patronales a saber: 1.- Ser mayores de edad, 2.~ Sa--
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ber leer y escribir, 3.- Poseer conocimientos técni-
cos sobre las labores y procesos tecnolégicos propios
de la empresa. Continda diciendo que el periodo de -
duracién en el cérgo como miembros de la comisiébmn, se
ha fijado en el término de « = « « « « « « POT acuer-
do con los trabajadores de la empresa, plazo que con-
tarid a partir de la primera sesidén de la comisidén. --
Presentes en este acto todos los representantes, titu

lares y suplentese.

REPRESENTANTE LEGAL DE
COMPANTA FORESTAL X, S. A.

REPRESENTANTES PATRONALES DE LA COMISION

TITULARES SUPLENTES
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ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION

MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DE COMPANIA FORESTAL X, S. A.

ACTA No. 1.

Fhe o « o o «Estado dee o o o o o8iendo las. « o < o
Hrs., del dia. . .de. . « « .de mil novecientos ochen
ta se reunieron en el local de la empresSa « « « o o o
SitO €Ne « o o o« o« o o s o o -los miembros de la Comi
sidén Mixta de Capacitacién y Adiestramiento designa--—
dos el dia. . - .del corriente afio para celebrar su -
réunién constitutiva. Concurrieron como representan-
tes de 10S trabajadores « ¢ « « o o o ¢ o o o o o o o
y como representantes de 1a ENPTeSA o o o o o = o o o
Se procedidé a designar Presidente, recayendo la elec-
CibD 6N « « o« = « « o « o »¥ Secretario de Actas, de-
gignéndose @ « « « « o o » = o -Seguidamente se dié -
lectura al proyecto de Reglamento Interno de la Comi-
8idén, presentado POT « o o o« o o o o o o o .puesto a-

discusién, se aprobdé en los siguientes términos:
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COMPANTA FORESTAT X, S. A.
REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

En la compaiiia deberd existir permanentemente
la Comisidén Mixta de Capacitacién y Adiestra-

miento.

Por tener la empresa mis de 100 trabajadores,

la comisién seri formada por 5 representantes

de los trabajadores y 5 de la compafifa (con un-

suplente cada uno).

Los miembros integrantes deberin cumplir con —-—

los siguientes requisitos:

- P Ser mayores de edad.

be—~ Ser trabajadores'de'la compaffa.
C.~ Saber leer y escribf%.

de-— Poseer conocimientos técnicos sobre los

procesos propios de la ‘empresa.

e.— Tener buena conducta y asistencia.

La empresa y trabajadores tendrin la libertad -

de designar a sus representantes asi como hacer

los cambios que sean necesarios, siempre y cuan
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do se dé aviso con ocho dias de anticipacidn.

La duracién de los miembros de la comisidén mix-

ta seri de un afo, pudiendo ser reelectos.

Las atribuciones que tendri la comisiédn serén:

Coe—

d.-

Vigilar la instrumentacién y operacién —-
del sistema y de los procedimientos que -
se implanten para mejorar la capacitacidn

y adiestramiento de' los trabajadores.

Autentificar las constancias que hayan ex
pedido a- los trabajadores la unidad ins--

tructorae.-

Orientar a los trabajadores que no cum- -~
plan con las politicas exigidas por la co

misién.

Practicar exédmenes a los trabajadores que
se estén capacitando para evaluar el gra-

do de aprendizaje.

Lias reuniones de trabajo de la comisidén mixta -

serdn cada quince dias los viernes de preferen-

cia, con asistencia minima de la mitad méis uno.

La comisién deberd ser presidida por un inte~ -

grante de la misma, quien tendrid las siguientes
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funciones:
a.- Integrar el orden del dia.

b~ Levantar una acta en la que contendri los
asuntos tratados, asi como los acuerdos -
tomados a través de un secretario de ac--

tase.

c.~ Informar a la empresa y al sindicato las-

resoluciones tomadas en las reuniones.

La empresa y sindicato (no comisionados) podrén
participar en las reuniones como consejeros — -

dnicamente,

Los acuerdos que se hagan deberdn ser a través-
de votacidén, debiendo darse .como positiva la de

la mayoria.

Cuando no haya reunidén deberd el presidente co-
municar por escrito 48 hrs., antes a cada miem-

bro de la comisién.

El lugar de reunidén deberd ser dentro de las --

instalaciones de la empresa.

Déndose por terminada la reunidn, siendo 1las « o + ..

hrs., del dia . . .de la fecha firmando para constan-

cia todos los gsistentes.
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PRESIDENTE SECRETARIO DE ACTAS

Manifiestan aceptar el cargo para el cual han sido de

signados.

Con lo que se dibé por terminado el acto, levantindose
la presente acta, que previa lectura ¥y ratificacién -

de los que en ella intervinieron, firman de comin - -

acuexrdo.

REPRESENTANTES DE LOS REPRESENTANTES DE LA
TRABAJADORES EMPRESA
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Una vez integrada la Comisidén Mixta de Capacitacidén y
Adiestramiento, se procedid a elaborar la forma U.C.E

C.A. 1 que se refiere al registro de la misma.

Para el establecimiento de los programas de Capacita-
cién y Adiestramiento fue mecesario elaborar un plan-
general que permitiera visualizar en forma ripida las
necesidades de capacitacidén, -asi como los medios para
efectuarla, paraL el cual presento en forma ilustrati-

va el contenido de dicho plan.
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COMPANIA . FORESTAL X, S. A.

PLAN GENERAL DE NECESIDADES DE CAPACITACION YADIESfRAMIENTO

‘NOMBRE DEL
TRABAJADOR

DATOS GENERALES

DATOS ESPECIFICOS

EDAD

SEXO

ESCOLARIDAD

PUESTO 0] ANTIGUEDAD

CATEGORIAIEMPRESA

PUESTO

SUGERENCIAS
DE

CAPACITACION

CAPACITACION

INTER
NA

EXTER
NA

OBSERVACIONES

oL
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Determinado el plan general de necesidades de capaci-
tacidén y adiestramiento se hizo el andlisis necesario

para la formulacidén de la forma U.C.E.C.A. 2.

Teniendo ya requisitadas las formas U.C.E.C.A. 1 ¥y 2,
la Comisidén Mixta concluyd los programas a impartir,-

los cuales en forma detallada enumero a continuacidn:
1.~  PROGRAMA.

Mecanica diesel y gasolina (tractocamio--—

nes, maquinaria pesada y camionetas).
OBJETIVO.

Actualizar y perfeccionar las funciones -
de los mecénicos, preparacién de nuevos -
prospectos, asi como también la preven- -

sidén de accidentes de trabajo.

PERSONAT, A QUE SE DIRIGE.

- Mecénicos existentes en sus diferen--

tes categoriase.
— Ayudantes de mecénicos.
- A prospectos de otro departamento.

RESPONSABLE.




- Jefes departamentales.

- Instructores.

INSTRUCTOR.

- Interno.

- Externo.

METODOLOGIA.

- Préctica.

- Demostracidn.

- Técnica audiovisual.
DURACION.

- 120 Hrs.

LUGAR.

- En la empresa.

- En compafifas de servicio (MEXTRAC, DI
NA, EIC.), esto serd finicamente para-

los mecfinicos actuales.
COSTO.

- X %
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CONTROL.

- Evaluaciones de acuerdo a lo estable-
cido en el reglamento de la comisién-

(punto 6 inciso e).

PROGRAMA DE HOJALATERIA.

OBJETIVO,

Ensefiar nuevas técnicas de enderezado de-
léminas, uso adecuado de herramientas y -
equipo, preparar a aspirantes para ascen=-
der de categoria y prevenir accidentes de

trabajo.

P, ONAT, A QUE SE DIRIGE.

Hojalateros en sus diferentes categorias,
ayudantes de hojalateros y en general a -
todos los aspirantes que tengan inquietu-

des concernientes a la hojalateria,

RESPONSABLE.

- Jefe de departamento.

- Capacitador.

INSTRUCTOR.
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- Interno.

- Externo.

METODOLOGIA.

-  Prictica.

- Estudio de casos.
-~ Demostracién.
DURACION.

- 60 Hrs.

LUGAR.

- En la empresa.
COSTO0.

- X §

CONTROL.

- Evaluacién de acuerdo a lo estableci-
do en el reglamento de la Comisién —-
Mixta de Capacitacién y Adiestramien-

to (punto 6 inciso e).

Bajo la misma t8cnica de elaboracién de los programas

citados, fueron estructurados los siguientes progra-—-
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mas:

75

Soldadura.
Pintura y fibra de vidrio.
Electricidad (automotriz e industrial).

Administracién (almacén, contabilidad, rg

cursos humanos, etc.).
Operadores de:

- Tractocamiones.

~ Maquinaria pesada.
- Camionetas.
Operaciones de monte.
- Tumba.

- Arrastre a tumbos.
- Caminos

- Carga y transporte.
Aserrio

- Operadqres.

- Clasificadores.




- Documentadores, etc.

Formacidén de instructores internos.
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CONDICIONANTES QUE AFECTAN EL + ITO DE I0S

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

DEL, MEDIO.

2._

LUGAR,

- Condiciones ambientales de iluminag—- -

cidén, ventilacidén, temperatura.

- Disposicidn del lugar: evitar al mé-
ximo las distracciones de la tarea ba

sica.

ESTRUCTURACION DE LA MATERIA.

- Secuencia de la presentacién: de lo-

mis fécil o lo mhs complicado.
- Relacién de la parte cor el todo.

- Aplicacidn préactica de los conocimien

tose.

- Relacién de principios generales con-

‘situaciones actuales,

~ Mejores horas del dia para la situa--

cién ensefianza ~ aprendizaje.

TIEMPO.
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- Unidgdes de ensefianza que eviten la -

fatiga.

-

-~ Tiempo en que se impartird la capaci-

tacién.

-~ Duracidén de cada subprograma, evento,

sesiones y unidades instruccionales.

INSTRUCTOR.

- Experiencia.

- Madurez.

- Creatividad.

~ Habilidad para la comunicacidn.

-~ Que conozca la situacidn real de la -

empresa.

SISTEMA DE RECONOCIMIENTOS.

- Mejor alabanza que critica.

- Siptemas que alienten los comporta-— -~

mientos deseados.
- Objetivos y metas a corto plazo.

- Reconocimientos por parte del jefe y-—




DE LA FORMA.

companeros.

2.-

SIGNIFICADO.

- Lo simple se olvida ficilmente, prin-

cipios generales y conceptos se retig

nen por mis tiempo.

— Para lograrlo pueden usarse asociacio

nes: de lo conocido a lo desconocido.
- Pueden usarse ejemplos y analogias.

INTENSIDAD.

-~ ZEntre mds intensa es la instruccidén -
més intensa la reaccidén del partici--
pante y mayor la retencién de lo - =

aprendido.

- Para lograrlo puede hacerse uso de en
sayos realistas, representaciones, --

participacidn activa y descubrimiento

de hechos.

- Intensidad no significa forzar el --

aprendizaje.

REPETICION.
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Entre mds veces se exponga el capaci-
tado a una instruccidén sobre un mismo
tema, mayor serid la retencidén de lo -

aprendido.

Para lograr ésto en una forma adecua-
da, se pueden distribuir las repeti--
ciones de forma que no lleguen a cho-

care.

Puede usarse la férmula: clarificar-~
los puntos principales, discutirlos,-

sumarizarlos y aplicarlos.

APLICABILIDAD.

Entre mayor aplicacién se le de a lo-
aprendido, mayor serd el grado de re-

tencién.

La informacidén secundaria e irrelevan
te en la ensefianza, tiende a olvidar-

S€e

RETROAL <« ACION.

El aprendizaje se acelera y finalmen-
te se logra cuando se dispone de cier

to criterio por el cual juzgar su pro
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HUMANOS.

1."

2.-

3-"'

greso.

INTELIGENCIA. (Aptitud-capacidad para el-

aprendizaje.

Establece una limitacidén para que se-

produzca el aprendizaje.

Se pueden conocer niveles mediante —-

pruebas (TESTS).

Se puede predecir el éxito del capaci
tado conociendo su aptitud, capacidad

y actitud.

EXPERIENCIA,

Determina el nivel a contar del cual-

s8e inicia la ensefanza,

Se puede medir mediante pruebas de co
nocimiento, destreza, habilidades, =-

etce

MOTIVACION,

Determina el interés del hombre por -
aprender, por prepararse, por capaci-

tarse.
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- Se podria medir mediante pruebas, - -

aunque es cambiante.

-~ Equivale a ciertas necesidades bési--
-cas en cada individuo, las cuales se-

buscarid cubrir.

EMOCIONES.

- Cuando se hacen presentes, dispersan-

la atencidn y el interés.

SALUD.

- Determina la posibilidad de ciertos -
aprendizajes cuando hay impedimentos-

fisicos, por ejemplo:

—fermedad y fatiga, dispersan la - -

atencién y el interés.

VALORES.

- Modulan la aplicacién de lo aprendido,

originan actitudes.
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PRINCIPTOS BASTCOS PARA EL EXITO EN ILOS PROGRAMAS

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

SUFICIENTE CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA SOBRE:

- El hombre.

- La empresa y sus objetivos.

- Las necesidades de capacitacién.

- Las materias a enseiiar.

- Los medios de ensefianza - aprendizaje.

- El marco legal de la capacitecién.

- Las relaciones empresa sindicato.

- Intereses genuinos de los directivos, res-

pecto al programa y sus alcances.
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EL EXITO DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Significa cumplir con: prapositos, objeﬁvoé y. metas

A DEL QUE SE CAPACITA
8 DEL QUE CAPACITA
c I " DE LA EMPRESA

3

DE LOS ORGANISMOS REPRE-
D SENTANTES DE LOS TRABAJA-

DORES Y AUTORIDADES h

E | DE LA COMUNIDAD-




OBJETIVOS QUE DEBE BUSCAR UN PROGRAMA DE CAPACITACION Y- ADIESTRAMIENTO

CAPACITANDO

EMPRESA

COMUNIDAD

APRENDER

= LOGRAR COMPETENCIA EN UNA
ACTIVIDAD
- DESARROLLO COMO INDIVIDUD
- SATISFACCION DE NECESIDADES
PERSONALES
{ Curlosidad, seguridad, tranquill_
- dad futura,oporfunidades,
logro, poder, prestiglo, cuto.
ridad, etc. )

CAPACITAD OR
ENSENAR

= CUMPLIR CON UN PROGRAMA

- SATISFACCION

- DESARROLLO PROFESIONAL

- RECIBIR UN RECONOCIMIENTO
Y/ 0 REMUNERACION

DISPONER DE TRABAJADORES
COMPETENTES

- CUMPLIR CON LA LEY

- OBTENER PRODUCTIVIDAD
Indices de desperdicio,indices
de produccidn, indices de ~
montenimiento, indices de costos,
etc. -

- MEJORAR EL AMBIENTE

OCUPACIONAL

Indices de salud, indices de -

rotacidn, indices de ousentismo.

. DISPONER DE CIUDADANOS

«- Competentes
+ Positivos
* Productivos
- Con mds satisfaccion.
- QUE LA LEY SE CUMPLA
- DISFRUTAR EL RESULTADO DE
LA PRODUCTIVIDAD
“=MAYOR TECNOLOGIA APLICADA
-MEJORA DEL BIENESTAR SOCIAL
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PRINCIPIOS BASICOS PARA EL EXITO DE UN PROGRAMA DE

CAPACITACION

Y ADIESTRAMIENTO

PRODUCTIVIDAD
DE LA

EMPRESA

_ FACTORES

ECONOMICOS |

FACTORES
HUMANOS

FACTORES
" TECNOLOGICOS

FACTORES
ORGANIZACIONALES

CONOCIMIENTO

DEL HOMBRE

Y SU COM—

PORTAMIENTO

CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

PARA EL TRA-

BAJO.
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FORMAS REQUERIDAS POR LA UNIDAD COORDINADORA

DEL EMPLEQO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

U.C.E.C.A.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE R.F.C. DE LA EMPRESA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

REGISTRO PATROMAL DEL 43S
L— DATOS GENERALES.
( NOMBRE DEL PATRON
CALLE N° EXT. N INT. TELEFONO
COLONIA POBLACION 2P
MUNICIPIO NO 3% LLENE | ENT. FEDERATIVA Ko $Z LLENE
RAMA INDUSTRIAL O ACTIVIDAD A LA QUE PERTENECE
KO ST
GIRO DE LA EMPRESA
REGIMEN DE CONTRATACION
noviovaL [ NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS QUE ESTA_INTEGRADA LA COMISION MIXTA
coLecivo [ Ley [ INTEGRAN LA EMPRESA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
FECHA DE REVISION: 1A ues Ao
NUMERO DE LAS CLAUSULAS REFERINTES A CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DE A Sl [:] NOD
2— CARACTERISTICAS DEL PLAN
S ESTE PLAN MODIFICA UNO ANTERIOR, ANOTE EL NUMERO DE REGISTRO DEL QUE MODIFICA
ESTE PLAN RIGE EN TODOS LOS ESTABLECIMIENTOS sSi[ | No [
S1 LOS PROGRAMAS DE ESTE PLAN, RIGEN PARA TODOS LOS ESTABLECIMIENTOS, MIR POR CADA UNO DE ELLOS
LISTAR EN HOJA(S) POR SEPARADO LOS DATOS REFERENTES A SU DOMICILIO, B LA T O RO AMAE EN'R PORCARA 0 DF ELLOS,
REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES Y CLAVE PATRONAL DEL IMSS.
PERIODO QUE ABARCA ESTE PLAN
oiA MEs  aARo pia  wes  ARo
\_ | NN STV NN G N YR WUT S NP | J

©
MODULO N° | UCECA 2 ©O




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD. COORDINADORA DEL EMPLEQ, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

TOTAL DE TRABAJADORES Y TRABAJADORES A CAPACITAR

UCECA
4 TOTAL DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA JARRO OE TRABAJADORES A CAPACTAR \
POR TIEMPOUOBRA DETERMINADO| POR TIEWPO INDETERMINADO _|POR PROGRAMAS PR ADHESION cooigo
DENOMINACION DE LOS PUESTOS ESPECIFICOS DE|A SISTEMAS | L.
CONFIANZA BASE CONFIANZA BASE LA EMPRESA GENERALES
i"m MUJERES |HOMDRES | MUJERES | HOMBRES | MUJERES | HOMEBRES | MUJERES | HOMSRES 1SJERES | HOMBRES |MUJERES
\ /@

AMEXAR TANTAS HOJAS COMO SR REQUIERAN
U.CECA 2

MODULD Mo.R HOJA Ne DEL MODWLO 2




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADESTRAMIENTO
CURSOS/EVENTOS DE CAPAGITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN

UCECA Y SU COMPOSICION POR MATERIAS
( )
DENOMINACION DE LOS PUESTOS| NOMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS CODIGO CODIG0
(SIGA EL ORDEN DEL MODUWONo2)| A IMPARTIR POR PUESTO MATERIAS (NO SE LLENE) |(NO SE LLENE)

-
ANEXAR TANTAS HOJAS COMO 3K REQUIERAN UC.EC.A *
MODULO Mo 3 HOJA No OZL MODULO 3

c6




TR I

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINA‘DOR’A»DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

uceca OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
s ~
NOMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS 0BJUETIVOS ESPECIFICOB conigo
(SIGA EL ORDEN DEL MODULD No.3) NOSE LLENE)
— _/
ANEXAKR TANTAS HOJAS COMO SE REGUIERAM CCEEA 2 8
MLEULL No 4 HOJA Noo_... DEL NODULO 4




SECRETARIA DEL TRADAJD Y PREVISION SOCIAL .
- ULIDAD COCRDINADORA DEL EMPLED, CAPACITACIGH Y ABIZSTRAINENTO
L DURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CARACITACION Y ACIESTRAMIENTO

-

UCECA
4 MARQUE CON UNA"X" S! LOS CUR~
. "DURACION DEL CURSO/EVENTO. S0S/EVERTOS SE IMBIATIRAN
0S CURSOS/ EVENTOS T
NOMBRE DE LOS  CURSOS/EVENTO TOTAL |FECHACE INICIO | reauimaciow | JORNADA DE TRASAJD
( SIGA EL ORDEN DEL MODULO No. 4). HORAS | MES | ANO [ MES | ANO |DENTRO | FUERA % | MIXTA %
)
[
L
! |
! 1
o e
\ % INDICAR POA GEPARADO LAS CAUSAS PORLAS CUALES LA CAPACITACION SE IMPARTIRA FUERA DE LA JORNADA OE TRABAJO.
ANEXAR TANTAS HCJAS COMOD SE REQUIERAN . ) UC.ECA.

MOOLULD Ne.B HOJA MO DEL MODULO B,

14}
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UCECA:

(oS

SZCRIZTARIA BEL TRABASD Y PREVISICN 0814l

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

" SERVICIOS EXTERNOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO *

(

NOMBRE DE LOS CURSOS /EVENTOS
{SIGA EL ORDEN DEL MODULONo. 4)

INSTITUCIONES DE CAPACITACION Y/0 INSTRUCTORES EXTERNOS INDEPENDIENTES

W

NOMBRE No. DE REGISTRO EN U.C.E.CA.

—

ANINAR TANTAS KISAS CCMO S£ REOUIERAN
MODULO Ne € HOJA He DZL MODULO &

3 LLENARSE SOLO EN EL CASO QUE BE RECURRA A ESTA CLASE DE INSTRUCTORES,

_/

ucCeEcCA—12

G6




SECRETANIA BEL TRAZAJO v PREVISICH SOCIEL
UNIDAD COORDINADORA DEL EPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
INSTRUCTORES INTERNOS *

MARQUE CON UNA T\
S _|™X"SIELINSTRUG| REGISTRO FEDERAL PUESTO DE TRASAJO
NOMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS NOMBRE DEL INSTRUCTOR Lol e ATES e
(SIGA EL ORDEN DEL MODULO No.4) : ; QUE DESEMPERA
. - ESPECIAU -
1ABILITADO | 200,
\ ')‘f LLENARSE SOLO EN EL CASO QUE SF RECURRA A ESTA CLASE ODE INSTRUCTORES.,
(o]
ANEXAR TAKRTAS ROJAS COMO SE REQUIERAN VCECA . _._ .2 o

UCOULO No 7 HOJA No CRL MGCOULO 7

-y

v
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

ADHESION A SISTEMAS GENERALES ¥

UCECA
- )
DENOMINACION DE LOS PUESTOS SISTEMA  GENERAL INSTITUCION ~ CAPACITADORA
(SIGA EL ORDEN DEL MODWLO S rviiutan
NOMBRE No.DE REBISTRO EN UCECA NOMBRE No.DE REGISTRO EN UCECA

% LLENAR ESTE NOOULO UNICAMENTE EX EL CASO DE ADNESION A ALOUN SISTEMA GENKRAL DR CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SE REQUIERAN
NODULO Ne. @ HOJA No DEL MODULD 8

V.CEC.A.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
ETAPAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TOTAL DE TRABAJADORES °

UCECA
r )
PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMIENTO AL _TOTAL DE LOS TRABAJADORES, SIN PERJUICIO DE LO QUE SENALA
EN EL ART. 183-Q DE LA LFT
N\

86

MODULO N9

UC.E.CA 2




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA PROCEDIMIENTO DE SELECCION 4
( )
INDICAR EL PROCEDIMENTO DE SELECCION A TRAVES DEL CUAL SE ESTABLECERA EL ORDEN EN
QUE SERAN CAPACITADOS LOS TRABAJADORES DE UN MISMO PUESTO Y CATEGORIA .
\. _J
MODULO Ne 10 UCEC A

66



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DETECCION DE. NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 4

UCECA R
~ ™
DE SER POSIBLE, SENALE LA FORMA EN QUE SE DETECTARON LAS NECESIDADES
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
POR EL PATRON: POR LOS TRABAJADORES:
FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE :
CARGO: CARGO:
\_ J
MODULD No. It U.C.EC.A to
o




5.~ NEGOCIACION COLECTIVA.

La empresa forestal de referencia a través del depar-

tamento de recuros humanos, ha procurado tener las --

siguientes politicas de accién para optimizar la nego

ciacién colectiva:

Ce™~

d."‘

e

fo"’

Contar con dispositivos efectivos para ma-

nejar las quejas de trabajadores.

Mantener contactos con asociaciones de en-
presas vinculadas en la rama industrial de

la empresa.

Contar con suficiente informacién sobre el
desarrollo del sindicato nacional y seccio

nal.

Tener conciencia de los problemas de la ra

ma industrial perteneciente.

Observar las disposiciones legales y labo-
rales tanto en lo genkral como en lo indi-
vidual, asi como las contenidas en el con-
trato colectivo y reglamento interno de --

trabajo.

Tomar las previsiones para la disciplina o

despido del personal insatisfactorio.
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ho-

i.-

Mantener buenas relaciones con las autori-

dades del trabajo, tanto federales como lo

cales.

Se deberin efectuar reuniones para crear -
buena voluntad o discutir las bases para -
mejorar el trabajo, cuando exista nuevo co

mité directivo del sindicato.

Antes de las negociaciones se deberi tener
claramente, hasta que punto se debe defen-
der los derechos y las funciones de la ad~

ministracién.

Deberé hacerse uso del concepto de canal -~
de doble circulacién en la negociacién, —=-
formulando y presentando proposiciones de-
la administracidén, haciendo que éstas, - -
sean la base de dicha negociacién cuando -
sea necesario, asi como también efectuar -
contraposiciones que evidencien la buena -~

f£f& al negociar.

A continuacidén presento en forma detallada el contra-

to colectivo de trabajo que opera en la empresa, para

que de esta manera pueda observarse el alcance logra-

do en la negociacidn colectiva.
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CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO CELEBRADO POR LA COMPA-

NIA FORESTAL X, S. A., CON EL SINDICATO.

2.-

CAPITULO I

PERSONALIDAD DE LAS PARTES

El presente contrato tiene por hecho fijar
los derechos y obligaciones de la Empresa-
y sus trabajadores afiliados al Sindicato,
dentro de la Empresa, en las actividades -
que en ella misma se desarrollan, asi como
con-aquellas que esta Empresa llegara a de
sarrollar en lo futuro dentro de la juris-—
diccién en el estado, siempre y cuando las
actividades de la Empresa tengan el mismo-

objeto social.

La Empresa reconoce al Sindicato como titu
lar y administrador del presente Contrato-
Colectivo de Trabajo y consecuentemente co
mo énico representante del interés profe—
sional de los trabajadores a su servicio —
afiliados al Sindicato. Por lo tanto se -
obliga a tratar con los representantes sin

dicales acreditados o que se acrediten, ——
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5.~

las cuestiones ya sean de caridcter indivi-
dual o colectivo que surjan dentro de la -
Empresa, ya sea para la contratacién de -~
personal que deba proporcionar el Sindica-

to 0 en relacidén a los trabajadores sindi-

calizados.

Si ocurre algin cambio o modificacidén de -
la razén social de la Empresa o del Sindi-
cato, no se afectarid el presente Contrato-~

Colectivo.

CAPITUIO II

ADMISION, ANTIGUEDAD Y ESCALAFON

La Empresa se obliga a utilizar Unica y ex
clusivamente a trabajadores que estén den-
tro del control sindical, en forma tempo--
ral, eventual o definitiva. Al éfecto la~
Empresa solicitarid al Sindicato el perso—
nal que necesite y el Sindicato se obliga-
a proporcionar personal sano, apto y compe
tente que reuna las condiciones de eficien

cia.

La cliusula de admisién de trabajadores y-
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aplicabilidad de este contrato quedan con-
dicionados a que no se imponga a la Empre-
sa 1la condicién de utilizar los servicios-
de ejidatarios, colonos o comuneros en la-
concesién de explotacidén forestal que obtu
viere o que no se indique, lo mismo en los
contratos de aprovechamiento de recursos -

forestales.

En el caso de que exista esta condicidn, =
el Sindicato no intervendri para nada en -
la relacidén que ée formare entre Empresa ¥y

ejidatarios, colonos o comunerose.

De conformidad con los articulos 36 y 37 -
de 1la Ley Federal del Trabajo, como los =-—
trabajes de explotacién de madera en el =~
monte se hacen por temporadas, fuera de --
tiempo de lluvias que impide la realiza- -
cién de los trabajos, la contratacidén de -
personal se entiende que es por temporada-
terminada la cual, la empresa quedari sin-
responsabilidad alguna hacia los trabajado
res utilizados y la relacién de trabajo na
cerd nuevamente cuando la Empresa inicie -
otra temporada de trabajo, si es que se en

cuentra en posgsibilidades de hacerlo. Por-
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lo tanto el personal se entenderi contrata
do en cada temporada por tiempo fijo u - -
obra determinada y al concluir ésta cesaré
la relacién de trabajo que existe, sin.rqg

ponsabilidad para la Empresa.

Para la nueva temporada tendrd preferencia
el personal que haya laborado; por lo me——
nos seis dias antes de la iniciacién de la
temporada, la Empresa comunicarid al Sindi-
céto la peticién del personal, seflalando -
su nimero y especialidades, obligéndose el

Sindicato a proporcionar el personal libre.

La peticidén de personal dentro de la tempo
rada se hard con cuatro dfias de.anticipa-
cifén; la Empresa mencionard el dfa de ini-
ciacién de los trabajos en los términos —

acostumbrados.

Al concluir sus trabajos el personal con——
tratado por temporada, cobrard su ultima -
semana de salarios, 15 dias de aguinaldo y
las vacaciones proporcionales de acuerdo -
con la Ley, asi como un mes de salario por
la terminacién de la temporada, de acuerdo

a lo tabulado.
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Durante el periodo de lluvias siguiente a-
la temporada de trabajo, la Empresa propor
cionarid al trabajador, a su mujer e hijos-

servicios médicos.

El trabajador desempeiiarid el trabvajo que -
le asigne la Empresa, con el esmero, aten-
cidén y cuidado necesarios para el mejor ——
rendimiento de su labor, y procurari siem-

pre evitar accidentes.

Para ocupar puestos de planta, los trabaja
dores propuestos por el Sindicato pasarén_-—
por un periodo de prueba de veintiocho - -
dfas, plazo que la Empresa podrd reducir -
con entera libertad, ya sea para a313nar -
la plaza definitivamente al trabajador pro
porcionado o para pedir al Siﬁdi;'.ato un -
nuevo candidato, retirando al anterior. -
Este mismo criterio se seguiri para cubrir
plazas eventuales o temporales, sin perjui

cio de su eventualidad o temporalidad.

La Empresa se obliga a proporcionar a sus-
trabajadores capacitacidén y adiestramiento
en los términos de lo dispuesto por el - -

capitulo III bis del titulo cuarto de la -
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Ley Federal del Trabajo.

Para los efectos anteriores, Empresa y Sin
dicato procederin a nombrar a sus respecti
vos representantes; a efecto de constituir
la Comisidén Mixta de Capacitacidn y Adies-
tramiento y a hacer del conocimiento de --
las autoridades correspondientes tal desig

nacidén y la constitucibén mencionada.

La Empresa se obliga a cumplir los planes-
y programas de capacitacién y adiestramiqg
to que determine la Comisidn Mixta respec-
tiva y que deberin ser aprobados por la Se

cretaria del Trabajo y Previsidén Social.

En el caso de puestos o categorias de nue-
va creacién, asi como respecto de trabaja-
dores de nuevo ingreso, la Empresa propor-
cionard la capacitacidén que se requiera pa
ra el desempeiio de dichas labores. En el-
caso-de los trabajadores regulares de la -
Empresa, recibirdn por cuenta de ésta el -
adiestramiento necesarico para cumplir con-

los objetivos que senala la Ley.

Cuando un trabajador sin acreditar que po-

see los conocimientos necesarios, se nie--
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gue a recibir capacitacién y adiestramien-
to, o bien habiéndola recibido no apruebe-~
los exfmenes correspondientes, la ' presa-
quedari exenta de cualquier responsabili--
dad por este concepto, tanto legal como —-

contractualmente,

La Empresa se compromete a reconocer y dar
aplicacién a los certificados o constan- -
cias de habilidades laborales para los - -
efectos de ascensos en el escalafdén, siem-
pre y cuando dichas constancias sean expe-
didas por las entidades instructoras recd—
-nocidag y previa autentificacién por la --
Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita-—-

c¢idén y Adiestramiento.

La Empresa, con aviso al Sindicato, podré-
cambiar o movilizar al trabajador a otro -
trabajo, si sus necesidades asi lo requie-
ren, sin perjuicio de su salario, si el --
trabajo es de mayor remuneracidén, se le pa
gard de acuerdo con éste y si es inferior-

se le respetard el de su categoria.

La Empresa no podrid ocupar en sus activida

des a trabajadores que hayan sido expulsa-

IR e FETRG
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dos del Sindicatoe.

CAPITULO III

VACANTES Y ASCENSOS

El Sindicato proporcionard el personal que
le solicite la Empresa, dentro de un plazo
que no exceda de 6 dfas contados a partir-
de la peticién, y si no lo proporciona, la
Empresa podrid contratarlos libremente dén-
dole al Sindicato toda clase de facilida—-
des para que dicho personal se afilie al =~
Sindicato, y si no se logra, este o estos-
trabajadores seridn sustituidos por perso——

nal sindicalizado.

Los trabajadores al servicio de la Empresa
tienen derecho a gscender dentro de su es-
pecialidad, dentro de su escalafén por com
petencia y antigiiedad. En gaso de igual -
competencia se eligird al mlds antiguo. In
caso de igual competencia e igual antigie-
dad se eligird al que tenga mayor nimero -
de dependientes econdémicos, situacién que-

comprobarin Empresa y Sindicato.
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CAPITULO IV

DESCANSOS, VACACIONES Y PERMISOS

Los trabajadores gozardn con pago integro-
de salario de los siguientes dias de des--
canso obligatorio: 12 de enero, 5 de fe~--
brero, 21 de marzo, viermes santo y sédbado
de gloxria de la semana santa, 12 de mayo,-
16 de septiembre, 20 de noviembre, 12 de -
diciembre, 25 de diciembre y 12 de diciem-

bre de cada seis afios, en el cual se veri-

fique el cambio del Poder Ejecutivo Fede—

ral y los demds que las leyes determinen.

Los trabajadores que por necesidad del sexr
vicio tengan que laboraer los dias sefiala—-
dos como de descanso obligatorio, disfruta

rén de salario triple.

El trabajador que labore los domingos por-
tener su dia de descanso en otro dfa, goza
T4 la prima dominical del 25% que la Ley -

senala.

La Empresa concederd a sus trabajadores va

caciones anuales con goce de salario de —-
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acuerdo con las siguientes estipulaciomnes:

Qe Los trabajadores que tengan un afio -
de servicio, tendridn derecho a siete
dfas de vacaciones. Este periodo de
vacaciones se aumentari con dos dias
més por cada afio de servicio que - -
presten los trabajadores, hasta lle-
gar a trece dias de vacaciones. Des
puds del cuarto aio, el periodo de -
vacaciones se aumentari en dos dias-

por cada cinco afios de servicio.

be~ Los perfiodos para disfrutar de vaca-
ciones se estableceri, convencional-

mente entre Empresa y Sindicato.

igualmente concederd a los trabajadores de
planta que laboren todo el afio veinte dias

de aguinaldo.

En los casos de enfermedades profesionales
o0 accidentes de trabajo en los dias en que
se inicie el periodo de vacaciones, se sus
penderén &stas mientras dure la incapaci--
dad. La Empresa tiene la obligacibn de —-

otorgar vacaciones con posterioridad, pre-
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vio acuerdo que se celebre entre ésta y --

los representantes del Sindicato.

Los permisos a que se refiere este contra-
to no afectardn los derechos de antigiiedad
de los trabajadores, ni cualquier otro que
voluntariamente le reconociera la Empresa-

al conceder el permiso.

La Empresa concederd a sus trabajadores -—-

* los siguientes permisos:

a.- Sin goce de sueldo.

- Por riesgos no profesionales.

- Para desempeiiar puestos de elec—
cidn popﬁlar o comisiones perma-
nentes en el estado de Chiapgs o
del Gobiernmo Federal, de acuerdo
con la fraccidém X del articulo -
132 de la Ley Federal del Traba-
Jjoe.

- Para desempefiar comisiones perma

nentes del Sindicato.

-  Para desempefiar puestos de fun--
cionarios en los Comités Ejecuti

vos, asi como delegados especia-



les, regionales 0 nacionales.

La Empresa concederd a sus traba
jadores permiso para la atencidn
de asuntos particulares de los -
trabajadores, y serd hasta de 45
dias por afio, siempre y cuando -
el departamento donde trabajen -
no esté en temporada (casos de -
monte), salvo casos de fuerza ma
yor o el convenio especial para-
ampliarlo a solicitud del traba-
jador por conducto del Sindicato
y de la Empresaj 31 nimero de —-
trabajadores qué'pdd:én gozar ——
del pérmiso aquivgétablecido se~
4 tal que no afecte a la buena-

marcha de la Empresa.
goce de sueldo:

Hasta por 8 dias a los trabajado
res en caso de defuncibén de sus-
padres, esposa e hijos, debiendo
comprobarse con el acta de defun
cién correspondiente o certifica

do médico,.
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- Hasta dos directivos o delegados
que por comisiones sindicales --
accidentales tengan que abando--

nar la fuente de trabajo.

En todos los casos de permisos el Sindica-
to proporcionarid el personal que sustituya
al ausente, éste personal tendrd cardcter-

de eventual en esa plaza.

Ademés de los permisos indicados en este -
capitulo, la Empresa concederd al afio, per
misos con goce de salarios en los siguien-

tes casos:

ae— Hasta tres delegados para asistir a-
congreéos ¥y convenciones de la cen—-
tral o del Sindicato Nacional, para-
lo cual el Sindicato Nacional envia-
rd copia del citatorio respectivo a-

la Empresa.
S

~

b~ En el caso de que a solicitud de la-
Empresa el secretario general del --
Sindicato y tres delegados sindica--
les, se trasladen a la ciudad de Mé-

xico, para tratar la revisién del —-
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lla les pagari pasajes, gastos de es j

tancia y salario integro.

Ce~ Para efectuar algin trimite o ges- -
tién en nombre de la Empresa ante —
las autoridades del estado o cual- -

quier autoridad de trénsito.

2.~ Para tener derecho a gozar de cualquier --
permiso, los trabajadores lo solicitarén -
direcbamente con su Jjefe inmediato con cua
tro dias de anticipacidén. En casos de - -
emergencia serd por conducto del Sindicato
Yy si es en horas hébiles, en las oficinas-
administrativas, el trabajador deberid tra-
er a su regreso una constancia para justi-

ficar su falta.
CAPITUIO v
JORNADA DE TRABAJO, TIEMPO

TTMRAORDINARIO Y SALARIOS

irna serd de 48 horas, la Jjor
eard de 45 horas y la Jjornada -

. 42 horas, teniendo derecho los

res a media hora intermedia para-



tomar sus alimentos en las jornadas conti-
nuas. En el Reglamento Interno de Trabajo
se fijaran las horas de entrada y salida y

las modalidades a que haya que sujetarse.

23.~- Los trabajadores se presentarén_a desempe
nar sus labores a la hora reglamentaria y
se dedicardn a ellas con la atencidn debi
da, usando un lenguaje correcto con sus -~
superiores y compafieros de trabajo, asi -
como para el piblico en general, igual —-
conducta asumirdn los répresentantes de -

la empresa.

24 o= Se considerard como tiempo extraordinario
con pago de un 100% adicional sobre el sa

lario:

a.- El que exceda de la Jjornada legal -

de trabajo.

be= El que se ejecute durante el tiempo

sefialado para tomar sus alimentos.

25.~- La Empresa queda obligada en igualdad de-
circunstancias, especialidad y eficiencia,
a no establecer preferencias para la eje-

cucibén de los trabajos de tiempo extraor-




260-

270—

28.-

290"’

dinario. Este deberd ser distribuido equi
tativamente entre los trabajadores del de-

partamento de que se trate.

Al regresar un trabajador de planta a su -
puesto, cesari la relacién de trabajo con-
el eventual que cubrid la vacante, sin res
ponsabilidad para la Empresa o volverid el-
suplente al puesto que anteriormente venia

desempefiando dentro de la Empresa.

La Empresa prohibird terminantemente en to
dos sus departamentos los favoritismos - -
cualguiera que sea su forma y por su parte
el Sindicato se obliga a proceder con ente
To apego a la justicia en todas sus rela%—
ciones que afecte a los trabajadores sindi

calizados.

Ambas partes convienen y aceptan que los -
salarios que devengarin los trabajadores -
que prestan sus servicios en la empresa se
rén los que se establecen en el tabulador-
respectivo, que se anexa a éste contrato y

que es parte integrante del mismo.

En las listas de rayas se hardn constar --

los salarios que los trabajadores perciban, -
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incluyendo en ellas las gratificaciones y-

cualquier otra cantidad que reciban por --
concepto de trabajo, estando los trabajado
res obligados a firmar la documentacién re

lativa.

Los salarios diarios que perciban los tra-
bajadores serdn cubiertos cada semana, de-
biendose hacer los pagos los dias sébados-
en las instalaciones de la Empresa a par--

tir de las 10 A. .

La Empresa por su propia cuenta se obliga~
a deducir del salario de sus trabajadores-
las cantidades correspondientes por los si

guientes conceptos:

a.- Por cuotas sindicales, ordinarias y-
extraordinarias, que hayan sido de--

cretadas en Asamblea General.
b.- Por impuestos y cuotas legales.

Ce— Por préstamos, anticipos ¥ conceptos
sefialados en el articulo 110 de la -

Ley Federal del Trabajo.

d.- Por cuotas extraordinarias de la Con

federacién de Trabajadores de México.
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La Empresa se obliga a pagar a sus trabaja
dores el salario correspondiente al tiempo
que pierdan cuando se vean imposibilitados
para trabajar, por alguna causa imputable-

a la Empresa.

CAPITUIO VI

ENFERMEDADES PROFESIONALES
Y NO PROFESIONALES

La Empresa cubriri el salario integro a --

sus trabajadores, cuando &stos se encuen--

tren incapacitados para asistir a su traba
jo con motivo de enfermedades profesidna--
les, durante todo el tiempo que sea necesa
rio hasta que sean dados de alta, o en su-
caso pueda precisarse el tanto por ciento-
de la incapacidad correspondiente, todo en

los términos de la Ley Federal del Trabajo.

En caso de muerte por riesgo o enfermeda--
des profesionales la Empresa pagard a los-
familiares que tengan derecho a la indemni
zacién los gastos de funeral, que sefiala -~
la Ley mis la caja mortuoria de la esposa-

del trabajador que fallezca, asi como la -
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de los hijos menores de edad dependientes-
econSmicamente del trabajador, asi como --
también a los mayores hasta los 21 afios -~
que son estudiantes, que dependan econdémi-

camente del trabajador.

La Empresa se obligae a -tener un médico y -
una enfermera debidamente titulados y capa
citados para prestar servicios de consulto
ria a los trabajadores, esposa, hijos y pa
dres que dependan econdmicamente del traba
jador, tanto en la planta com6 en campamen
tos adyacentes, debiendo estos profesionis
tas visitar semanariamente los distintos -
campamentos durante el desarrollo de las -
labores en el campo. Para la atencidén de-
los primeros auxilios y cualguier caso de-
emergenciaien los campamentos deberdn te--
nerse botiquines con suficiente m@dicina,-
material y una persona caﬁacitada pﬁra - -

atender casos.

La Empresa eligird al médico que considere
més capacitado y le recomendard que atien-

da cortésmente a los trabajadores.

Los trabajadores serin atendidos por el -~
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Instituto Mexicano del Seguro Social, en -

todas sus ramas de aseguramiento y benefi-

cio.

En casos graves de enfermedad o muerte del
estudiante becado, la Empresa pagari los -
gastos de pasajes de los padres, del lugarxr
donde se encuentre el estudiante becado, -
igualmente se pagardn los gastos del beca-

do cuando fallezcan sus padres.

Queda entendido que al fallecer los padres
del trabajador la Empresa, les pagard § X,

por concepto de gastos fune:arios.

CAPITULO VII

SUSPENSIONES, REAJUSTES E
INDEMNIZACIONES

Los trabajadores reajustados por implanta-
cién de nueva maquinaria tendrin preferen-
cia para ocupar plazas vacantes o de nueva
creacién, en cuyo caso se les consideraré-
como de nuevo ingreso; siempre y cuando ha

ya sido indemnizado.
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Si la Empresa suprimiera puestos de planta
ocupados por trabajadores sindicalizados,-
por considerar este trabajo innecesario, -
los indemnizari de acuerdo con la Ley Fede
ral del Trabajo y si posteriormente volvie
ra a considerar necesaria la realizacién -
de estos trabajos, la Empresa esta obliga-
da a cubrir los puestos con trabajadores -

sindicalizados.

La Empresa proporcionari al trébajador al-
tiempo de su separacidén una carta de reco-
mendacifén o constancia del tiempo trabaja-

do.

CAPITULO VIITI

TR4BAJADORES DE CONFIANZA

Quedan excluidos de la obligacién del pre-
sente contrato las personas que desempefien
puestos de direccidn y de inspéccién de la
bores, asi como los empleados de confianza,
entre los que se encuentra el siguiente ---

personal:

Gerente General

Subgerente
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Administradores

Contadores

Empleados de oficinas generales

Jefes de departamentos

Supervisores

Documentador

Pagador

Tomadores de tiempo

Clasificadores de madera para la venta
Médicos y enfermeras |

Vigilantes

Cubicador de trozas

Jefe de cuadrilla

Afiladores

Palanquistas

Pendulistas

Choferes de administracién
‘Auxiliares de almacén

Mozos de oficinas y casas de adminis-

tracidén

Cocineras al servicio de la adminis--

tracidén

El personal de confianza no podrd efectuar
trabajos que correspondan a los obreros, -

salvo casos de verdadera emergencia, 0 - -
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bien lo hagan con fines de ensefianza a los

trabajadores.

CAPITULO IX

DISCIPLINA Y EXCLUSIORES

Sin responsabilidad de la mpresa y bajo -
la exclusiva responsabilidad del Sindicato,
aquella se obliga a suspender o a retirar-
del trabajo al trabajador cuando lo solici
te éste mediante la comunicacidén por escri

to.

CAPITULO X

TRABAJADORES DE MONTE

La Empresa se compromete a proporcionar la
alimentacién de todos los trabajadores que
laboran en los distintos departamentos del

monte.,

Cuando los trabajadores, por necesidad de-
la Empresa tengan que laborar transitoria-
mente en la planta o cerca de la misma, --

tendrdn derecho a que se les pague la comi
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da y a la vez se les de el tramsporte dia-

rio a la misma.

Para los casos de discrepancia en la medi-
cién de la madera en rollo, las partes se-
someterdr al arbitraje de un funcionario -
del servicio técnico forestal de su compe-

tencia.

Para la solucién del problema de alimenta-
cién de los grupos de trabajadores del mon
te y los que se encuentren acampados, la -
Empresa y el Sindicato, celebrardn conve--
nios que correspondan a las necesidades de
estos grupos. La alimentacién para estos-
trabajadores séré libre y buena en calidad,
las cocineras que contrate la Empresa para
la solucidn de este problema, estard suje-
ta a la #igiianciavde la “mpresa y del Sin
dicato,.a fin de que cumplan debidamente -

su cometido.
CAPITULO XTI

SEGURIDAD E HIGIENE

Ambas partes, se comprometen a integrar --

una comisidn mixta de "eguridad e Higiene
9
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compuesta por igual ndmerc de representan-
tes de los trabajadores y de la Empresa, -
quienes deberdn investigar las causas de -
los accidentes y de las enfermedades y pro
poner medidas para prevenirlos, y vigilar-
que éstas se cumplan conforme a lo seidala-
do en el articulo 509 de la Ley Federal —-
del Trabajo, la Empresa por su parte se --
obliga a observar la implantacién de las -
medidas adecuadas para prevenir accidentes
y cumplir con las indicaciones que haga di

cha comisidén.

La Empresa proporcionari gratuitamente a -
los trabajadores, los artefactos de seguri
dad que requieran los trabajos que vayan a
desempefiar, de acuerdo con los reglamentos
de higiene del trabaﬁo,y de las medidas -~
preventivas de accidentes de trabajo. Los
trabajadores por su parte se obligan a u--
sﬁr dichos artefactos protectores exclusi-
vamente durante las labores y con el debi~
do cuidado, debiendo la Empresa reponerlos

cuando se hayan gastado.

Las obligaciones y responsabilidades de -—-

los trzbajadores, son principalmente las -

que previene la Ley Federal del Trabajo, -
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en la inteligencia de que los trabajadores,

sb6lo podrin hacer uso de los utensilios —-
proporcionados por la Empresa, cuando és—-
tos tengan como finalidad el desarrollo —-

normal de las labores.

CAPITULO XII

HABITACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS

La Empresa y los trabajadores quedan obli-
gados en los términos del capitulo III de-
la Ley Federal del Trabajo, en relacidén a-

las habitaciones para los trabajadores.

La Empresa se obliga a acondicionar y man-
tener en condiciones de servicio, un lugar
para que los trabajadores tomen sus alimen

tos.
CAPITUIO XIII

TRANSPORTES Y DEPORTES

Para el trnasporte de los obreros en sus -
vacaciones de fin de afio, a Campeche o Mé-
rida, la Empresa procurarid proporcionar un

autobus, para cada una de estas ciudades;-
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pero todos los gastos de dicho autobis, se
rén por cuenta de quienes lo utilicen, no-
responsabilizindose la Empresa por cual- -

quier riesgo.

Con objeto de que el Sindicato esté en con
diciones de impulsar las actividades cultu
rales, deportivas, 1la Empresa se obliga a-
entegrar la cantidad de # X anualmente al-
Comité Ejecutivo Seccional, para que por -
su conducto realicen los gastos que se re-

quieran para este efecto.

La Eﬂpresa aportard en efectivo, los gas--
tos que ocasionen lés arbitrajes, inscrip-
cién y registrdsven'ligas locales*dé equi-
pos que se formen para la prictica de de--

portes.

Cuando la Empresa no pueda facilitar el au
tobds para el transporte del personal de--
portista, pagari a fstos la suma de $ X ,-

para que busquen otro medio de transporte,
CAPITULO XIV

CLASIFICACION DE DEPARTAMENTOS
E INGRESOS
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Para los efectos del presente contrato, se

conviene en que los trabajadores de la Em-

presa, quedan clasificados dentro de los -

siguientes departamentos:

1."
2."’

Departamento de
Departamento de

bos o ramaleo.

Departamento de
te.

Departamento de
Departamento de

Departamento de

tumba.

arrastre a tum--

carga y transpor

aserrio.

caminos.

mantenimiento, -

con los siguientes subdepartamen

tos o secciones

que son:

Maguinaria pesada

Tractocamiones diesel

Vehiculos automotrices de ga-

solina

Soldadura eléctrica

Hojalateria

Pintura

Maquinaria Industrial

Eléctrica automotriz

Torno
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Todo trabajador que ingrese o0 reingrese al
servicio de la “mpresa, recibiré copia de-
una forma, en la cual se hard constar sus-
generales, ocupacidn y salario que vaya a-
disfrutar, el nombre de la persona o persg
nas que dependan econdmicamente de é1 y el
dia en que principie a prestar sus servi--
cios, (anotacién que servirid de base para-
computar la antigiiedad), otra copia seri -
entregada al Sindicato y el original queda
r4 en poder de la Empresa. A solicitud --
del interesado dicha forma podréd modificar
se en cualguier tiempo a efecto de actuali
zar el expediente de cada trabajador y dar
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo
501 de la Ley Federal del Trabajo, cuando-
el Sindicato requiera los datos estadisti-
cos de los trabajadores, la Empresa se o--

bliga a proporcionédrselos por duplicado.
GAPITULO XV

DISPOSICIONES GENERALES

La Empresa se obliga a proporcionar ocho -

becas anuales de $ X, mensuales, cada una-
- 4

para que hagan sus estudios en algun cen--

tro escolar donde puedan terminar sus estu
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dios secundarios, superiores o técnicos a-
los hijos de los trabajadores, quienes de-
berdn demostrar su parentezco por medio —--
del acta de nacimiento. Los becados debe-

rdn demostrar su aprovechamiento.

La Empresa mandard imprimir el presente —-
contrato en un término no mayor de 15 dias,
contados a partir de la fecha d? la firma-
del mismo, y se compromete a hacer todas -
las gestiones pertinentes con el fin de lo
grar que se active el registro respectivo-

ante las autoridades correspondientes.

Los ejemplares del contrato se entregarin-
al Comité Ejecutivo del Sindicato para que
éste los distribuya a cada uno de los so--
cios. A peticidn del Sindicato la Empresa,
entregari copia de la correspondencia, por
medio de la cual se haya estado activando-

la impresidén de los contratos.

Cuando algin trabajador sea detenido por -
las autoridades, por causas relacionadas -
con el desempeno de su trabajo o que pro--
vengan del mismo y/o cumplimiento de su de

ber, la Empresa se obliga a activar los --

procedimientos correspondientes, a fin de-~
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establecer si existe culpabilidad o no del
trabajador y a patrocinarlo hasta obtener-

su libertad absoluta.

La Empresa otorgari un premio de $ X, al -
trabajador que durante un afio de servicio,
no tenga absolutamente alguna falta de - -

asistencia al trabajo.

Cuando convenga a los intereses de la Em~-
presa y de los trabajadores, podrédn hacer-
se los arreglos necesarios para ejecutar a
destajo todos aquellos trabajos que en sus
distintos departamentos sean susceptibles-

de adaptarse a esta modalidad.

La Empresa de conformidad con el Sindicato,
establecerd un sistema de trabajo, conti~—
nuo durante el periodo de sgquia para que-
se obtenga el mejor rendimiento de sus e~-—
quipos. Con la misma mira de productivi--
dad, se buscari una forma de baga de sala-
rios para los trabajadores, sin que sean -

lesionados en sus derechos.

As{ mismo se buscarid un sistema por la Em-
presa y Sindicato, para la liquidacién por

unidades de los trabajos de tumba y arras-
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tre a tumbos, que permitan tanto a la Em--
presa como al trabajador tener conocimien-
to de una forma sencilla de la cantidad de
los destajos realizados en cada uno de los
procesos y la Empresa, pueda aplicar tari-
fas 4giles para determinar el monto del —-

trabajo o destajo.

La Empresa ‘queda facultada para reacomodar
a los ayudantes de los operadores de maqui
na. buscando un mejor aprovechamiento de -~
su servicio, en la inteligencié de que es-
tos movimientos serdn sin perjuicio del sa

lario de los trabajadores.

Cuando un trabajador sindicalizado desee -
pasar como empleado de confianza o cuando-
la Empresa asi lo solicite, deberi hacerlo
por escrito con ocho dias de anticipacién~
a la representacién sindical teniendo un -
periodo de prueba de hasta seis meses, si-
en este lapso el trabajador o la Empresa -
le interesa avisard a los representantes -
del Sindicéto, para que se les suspendan -
sus derechos sindicales y pase como emplea

do de confianza definitivamente.

El Sindicato por ningin motivo, cecnvocaréi-
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a asamblea general ordinaria, cuando pue--
dan entorpecer la marcha natural de los --
trabajos de la empresa, ocasionando faltas
en las labores, por lo que éstas reuniones
deberdn hacerse en horas no laborables, ~-
salvo én el caso de que las autoridades de
la CTM lo requieran o0 en casos urgentes —-
del Comite Ejecutivo Seccional o del Sindi
cato Nacional, en cu&o caso la Empresa pro

porcionard los dos autobuses para el trans

- porte de los obreros a las instalaciones.

Sin perjuicio de lo establecido en la Ley,
especialmente en su articulo 47, el Sindi-
cato y la Empresa podrin buscar el esclarg
cimiento de los hechos en los casos de fal
tas que no sean graves. En el caso de que
la Empresa despida a un trabajador, lo co-

municard al Sindicato oportunamente.

El presente contrato colectivo de trabajo-

¥ los reglamentos que del mismo emanen, se .

establecen de toda buena fe y para el me--
jor entendimiento, proteccidén y beneficio-
de la Empresa y sus trabajadores; por lo -
tanto convienen las partes contratantes en

que debe ser fielmente observada y obliga-
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toria la cooperacién de todos.

71e— E1 presente contrato colectivo de trabajo,
se celebra por tiempo indeterminado, seri-
revisable cada dos afios en los términos —-—
establecidos en el articulo 399, fraccién-
III de la Ley, en lo que se refiera al - -
clausulado y cada afio segin lo determina -
el articulo 399 bis, en lo que respecta a-

los salarios y entra en vigor el dia . . .

CIA. FORESTAL X, S. A. SINDICATO

i S

S BT
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SEGURIDAD E HIGIENE

El titular del Ejecutivo Federal decretd el Repglamen-
to General de Seguridad e Higiene en el trabajo publi
cado en el Diario Oficial de 1la Federacidén el 5 de ju

nio de 1978, bajo las siguientes consideraciones:

Que la actual reglamentacién en materia de-
gseguridad e higiene en el trabajo data de -
hace varias décadas, durante las cuales el-
marco juridico laboral ha venido modificén-
dose de acuerdo con el desarrollo y las ne-

cesidades socioeconémicas del pais.

Que en el transcurso de ese tiempo, México-
ha suscrito varios convenios y recomendacio
nes internacionales originados en la Organi
zacién internacional del Trabajo y que su -
contenido hace necesario incorporar en nues
tra legislacién diversos preceptos legales-
que faciliten en mayor grado el cumplimien-

to de esos textose.

Que la Ley Federal del Trabajo vigente, in-
cluye importantes modificaciones e innova--
ciones en relacién con la Ley anterior, las
cuales hacen también necesario actualizar -

los reglamentos que deriven de ella.
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Que los centros de trabajo, especialmente -
aquellos que estdn destinados a la produc--
cién industrial, han evolucionado considera
blemente, siendo con frecuencia objeto de -
verdaderas trnasformaciones, como resultado
del proceso de industrializacién operado en
. el pais y de los conocimientﬁs ¥ recursos -—

técnicos de que ahora se dispone.

Que el incremento de las actividades econd-
micas y la consecuente multiplicacidén y com
plejidad de los centros de trabajo, impli--—
can la ﬁeceSidad de ampliar el 4rea que cu-
bren las disposiciones y normas técnicas en
materia de seguridad e higiene, asi como la
de lograr un meJjor encausamiento de las ac-
tividades de inspeccidn y vigilancia que --
realizan las autoridades federales Y loca~—-—

les en ellos.

Qué la seguridad e higiene, como conjunto -
de medidas preventivas de accidentes y.en—-
fermedades, debe establecerse en todos aque
1los locales donde, con motivo del desempe-
fio de su trabajo, el individuo estd expues-
to a que su salud resulte dafiada y adn a su

frir la pérdida de su vida, por lo que las-
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normas juridicas deben regir en lo conducen
te a la instalacién y funcionamiento de los

centros de trabajo.

Que la institucionalizacidén de la seguridad
social ha aportado numerosos beneficios, en
tre otros la obtencién de una informacién -
estadistica méds completa sobre las causas,—
indole, frecuencia, magnitud y resultado de
los accidentes y enfermedades de trabajo, =
informacidén estadistica que ilustra sobre -

el costo econdémico que representa para el

pafs, la empresa, la familia del afectado y
para el propic trabajador, el daio que pue-

da sufrir su salud e integridad fisica.

Que ha sido la previsién social, la que ha-
incorporado ‘al saber humano, nuevas formas-
de conocimiento Eientifico, de positiva uti
lidad y apoyo para formular la legislacidn-
coirespondiente, como lo son entre otras, -
la medicina del trabajo y la ingenieria en-
Seguridad e Higiene Industrial que atienden,
la primera, a la implantacidén de férmulas -
médicas que preveen y resuelven el peligro-
y los dafios que el trabajador puede sufrir-

en su salud con motivo del desempefio de su-
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trabajo y a la adopcién de medidas de re- -
adaptacibén y reeducacidén cuando su capaci--
dad sicomotriz ha sido disminuida, en tanto
que la segunda atiende al mejoramiento de -

la condiciones, de seguridad e higiene en -

la construccidn, instalacién y mantenimien-

to de los locales de trabajo, del equipo in
dustrial y de otros factores de 1la produc--
cién, especialidades que deben ser tomadas-
en cuenta y aprovechadas en beneficio de -~
los trabajadores. ‘

Que es conveniente reunir em un Solo ordena
miento las materias contenidas en reglamen-
tos de medidas preventivas de accidentes ——
delitrabajo y de higiene del trabajo y si--
multéneamente actualizar las medidas para -
la prevencidn de accidentes y enfermedades~
a que estén expuestos los trabajadores en -

el ejercicio o con motivo del trabajo.

Que la existencia de disposiciones que pro-
pician una mayor y méds eficiente actividad-
de las condiciones de seguridad e higiene -
establecidas en las empresas, contribuyen -

en mayor grado a detectar, evaluar y contro

lar los riesgos especificos que puedan pre- -
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sentarse en sus respectivos centros de tra-

bajo.

Que como en la importante tarea de prevenir
los accidentes y enfermedades participan —-
ademids de las autoridades del trabajo fede-
rales y estatales, diversos 6rganos de la -
administracién piblica, es conveniente esta
blecer bases para la coordinacidén con las -
Secretarias de Salubridad y Asistencia y Pa
trimonio y Fomento Industrial e Instituto -~

Mexicano del Seguro Social.

- Que las aﬁtoridades respectivas, con base -
en lo que establece la Ley Federal del Tra-
bajo, deberédn expedir instructivos de gene-
ral observancia para el eficaz cumplimiento
de las disposiciones de este Reglamento.
Agimismo, formularin los manuales y circula
res de orientacidén e informacidén necesarios

para él mismo fin.

- Que en atencién a la recomendacidédn formula-

da por la Organizacidn Internacional del —-

Trabajo, para que se dé una oportunidad a -

: los sectores obrero y patronal de aportar -
sus ideas y el resultado de sus experien- -

cias acumuladas a la elsboracidén de disposi’




ciones legales que les afecten directamente,
el Reglamento incluye la creacién y organi-
zacién de Comisiones Consultivas de Seguri-
dad e Higiene en el trabajo, tanto a nivel-
federal como local, que serian los organis-
mos adecuados para que aquellos sectores ex
presen a las autoridades competentes sus --
puntos de vista y emitan sugerencias en ma-
teria de promocién y de elaboracidn de ins-~
tructivos y reglamentos de seguridad e hi-—

giene.

Que para dar cumplimiento a los preceptos -
constitucionales correspondientes es necesa
rio estabiecer un proéedimiehto,madianta»el
cual los obligados y afectados, gocen de —-
las garantias de audiencia y légalidad, en-
los casos en que su conducto haga presumir-
la violacién de alguna norma en materia de-

seguridad e higiene.

Que todo lo anterior, revela la necesidad -
de actualizar las disposiciones en materia-
de seguridad e higiene del trabajo y contri
buir, de esa manera, a la disminucidén de --
los accidentes y enfermedades que pueden ——

producirse en los centros de labores; por -
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lo que he tenido a bien expedir el siguien-

te «

Dicho reglamento contiene lo siguiente:

TITULO

Primero

Segundo

Tercero

CAPITULO

Unico

Unico

II

II1

CONCEPTO

Disposiciones genera

les.

De las condiciones -
de seguridad e higie
ne en los edificios-—
y locales de los cen

tros de trabajo.

De la prevencidén y -
proteccién contra in

cendios.

De los edificios, =--
aislamientos y sali-

das.

De los -equipos para-

combatir incendios.

De los simulacros y-
brigadas, cuerpo de-

bomberos y cuadrilla
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Cuarto

Quinto

Sexto

II

III

II

IT

contra incendio.

De la operacidén, mo-
dificacién y manteni
miento del equipo in

dustrial.

De las autorizacio—-
nes para la maquina-
ria.

De la proteccién en-

la maquinaria.

Del equipo e instala

ciones eléctricas.
De las herramientas.

De las herramientas-

manuales.

De las herramientas-—
eléctricas, neesmiti

cas y portatiles.

Del manejo, transpor
te y almacenamiento-
de materiales.

Del equipo para izar.

De los ascensores pa

Ta carga.




T s

III

Iv

Séptimo

I1

I1I

De los montacargas,-
carretillas y tracto

IreSe.

De los transportado-

IreSe.

Del sistema de tube-

rias.
De l1la estiba.

De los ferrocarriles
en los centros de --

trabajo.

Del manejo, transpor
te ¥ almacenamiento-
de sustancias infla-
mables, combustibles,
explosivas, corrosi-
vas, irritantes o td

xicas.

De las sustancias in
flamables y combusti

blese.

De las sustancias ex

plosivas.

De las sustancias co
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Octavo

Il

III

Vi

VII

rrosivas e irritan--

tes.

De las sustancias t§

xicas.

De las condiciones -
del ambiente de tra-

bajo.

Disposiciones genera

les.

Del ruido y de las -

vibraciones.

De las radiaciones -

ionizantes.

De las radiaciones -
electromagnéticas, -

no ionizantes.

De los contaminantes
sélidos, liquidos y-

£ase080S.

De las presiones am-

bientales anormales.

De las condiciones -
térmicas del ambien-

te del trabajo.




VIII

Noveno

II

I1I

Iv

Décimo

IT

III

Décimo primero

De la iluminacién.

Del equipo de protec

cidén personal.

Disposiciones genera

lese.

De la proteccién de-

la cabeza y el oido.

De la proteccién de-

la cara y 0josSe.

De la proteccién res

piratoria.

De la proteccién del
cuerpo y de los miem

bros.

De las condiciones -

generales de higiene.

De los servicios pa=

ra. el personal.

De los asientos en -~

el trabajo.
De la limpieZza.

De la organizacién -

de la seguridad e ni
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II

IIT

VI

giene en el trabajo.

Disposiciones gene—-—

rales.

De las disposiciones
de seguridad e higig
ne en los reglamen-—-—
tos interiores de --
los centros de traba
joe.

De la organizacién y
funcionamiento de --
las comisiones de sg
guridad e higiene en
los centros. de traba

J0e.

De los servicios pre

ventivos de medicina

del trabajo.

De la organizacién -
de los servicios de-
seguridad e higiene-
para la prevencién -
de riesgos en los --

centros de trabajo.

De los avisos de se-
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ViI

Décimo segundo

Décimo tercero

I1.

I11

Iv

guridad e higiene en

el trabajo.

De los informes y es
tadisticas de acci--

dentes de trabajo.

De las comisiones —-
consultivas de segu-
ridad e higiene en -

el trabajo.

De la comisién con--

‘'sultiva nacional.

Procedimientos admi-

nistrativos.
De la vigilancia e -
inspeccidn.
Sanciones administra

tivas.

Del procedimiento pa
ra aplicar las san--

ciones.

De los recursos admi

nistrativos.

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 509 de-
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la Ley Federal del Trabajo y lo establecido en el re-
glamento que antecede, la empresa y sindicato han for
mado la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene llenan—

do para tal efecto las formas correspondientes.

Cabe sefialar que la empresa a través de la comisién -
de seguridad e higiene, trata de apegarse a las medi-
das que en forma legal y convencional son de vital im

portancia.
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7.— MOTIVACION.

Frecuentemente se cae en el error de que un elemento-
motivado produce mds. En dltima instancia muchos ad-
ministradores se han interesado por motivar a sus tra
bajadores a fin de lograr mayores niveles de produc--
cidén. Empero la motivacién es uno de los tantos ele-
mentos que necesitan considerarse en el proceso pro--

ductivo.

Dentro de la industria forestal a la que me refiero,-
se ponen en préctica una serie de motivaciones que se

consideran necesarias:
8,— El dinero.

Este medio de motivacién, bédsicamente —-

tiende a satisfacer lo siguiente:

Te— Necesidades bédsicas de vida (comi-

da, habitacién, ropa etc.).

b2 J Necesidades de salud y educacidn.
o= Posicidn social.
be- El uso de alabanza.

Esto es una forma de satisfacer el ego y
la gente puede facilmente ser motivada -

por ésta. ’
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do—

e~

Competencia de la direccidn.

Este factor es bien importante, en vir--
tud de que el personal podrd cumplir - -
bien sus taréas cuando la direccidn de--

muestre capacidad en sus funciones.

Experiencia del progreso.

Y

Los indices de progreso, cuando son usa-
dos para medir, en lugar de criticar son
una fuente de interés para los trabajado

rese.

Motivacidn del grupo.

Se ha reconocido que el entusiasmo de —-
ciertos miembros de un equipo puede ex——
tenderse a otros, de manera'que la moti-
vacién del grupo es mayor7que la suma de
las motivaciones individuales. El perte
necer a un grupo y el gozar de su recono
cimiento constituye una fuente de motiva
cién, la cual puede operar para incremen

tar el esfuerzo productivo del grupo.

Haciendo importante el trabajo.

El trabajo es importante y la motivacién
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es alta cuando una persona considera su-
trabajo importante. ILa motivacién para-
hacer un buen trabajo declira cuando una
persona .no entiende el porque de lo que-
estd haciendo, o siente que el no contri

buye al esfuerzo total.

o Eliminacidn del aburrimiento.

El aburrimiento, el cual generalmente es
un resultado de la sociedad, representa-
un serio reto a la administracidénj por -
que éste constituye una tremenda fuente-
de conflicto e inquietud emocional. Es-
to se refiere a que cualquier cosa que -
se haga para efectuar un trabajo menos -
tedioso, de hecho llega a sé; método pa-

ra incrementar el interés en el trabajo.

8.~ INFORMACION.

La empresa ha disefiado informes o concentraciones pe-
ridédicas, esporddicas, dnicas de datos apropiados que
se contemplan desde el punto de vista de los sistemas
de selecciones laborales, las cuales ha dividido en -

internas y externas, siendo estos:

a.~ INTERNOS.
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Tem Inventario de recursos humanos.

24— Registros de asistencia y puntuali
dad.

3e- Néminas.

4,.- Concentraciones comparativas de —
sueldos y salarios.

S5e- Estadisticas de incapacidades por-
enfermedad general y riesgo de tra
bajo.

6.= Archivo personal de los trabajado-
res.

7= Estadisticas de promociones.

8.~ Informacién general a la gerencia-
general, asi como a los superviso-
res y trabajadores.

EXTERNOS.

Tom Declaracién del I.S.R., 1% sobre -
remuneraciones y aportaciones y a-—
bonos al I.N.F.O0.N.A.V.I.T.

2.~ Liquidaciones de las cuotas obrero
patronales al I.M.S.S.

3.~ Liquidacién al F.O0.N.A.C.O.T.

4,- Informacién estadistica a « « . «

Se- Otras informaciones de cardicter le

gal (registro de comisiones mixtas
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Ce—

tales como, Capacitacién y Adies—

‘tramiento; Seguridad e Higiene.

INFORMACION AL SINDICATO.

Lo anterior obviamente se genera a través de una com-

pilacién de datos que son recabados mediante una se--

rie de reportes, los cuales muiestro a continuacién --

con su respectivo flujo de forma:

10-
2."
3.-

4‘."

Se=
S
7e-
8.-
9.~
10.~-
1Me—

12."'

Solicitud de trabajo.

Tarjeta para reloj checador.

Reporte de trabajo de arrastre a tum-—
bos o ramaleo.

Reporte de trabajo de carga ¥ trans--
porte.

Reporte de trabajo de caminos.
Reporte de cargadura y perchas.
Tarjeta de registro de éueldos.
Némina.

Recibo de pago.

Registro de asistencia.

Forma de la declaracién anual de re--
tenciones del I.S.P.T., y aportacio--
nes al I.N.F.0.N.A.V.I.T.

Concentracidén de sueldos y salarios.
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COMPARTIA FORESTAL X, S. A.

FLUJO DE FORMA

NOMBRE: Solicitud de trabajo.

OBJETO: Obtener la mayor informacién posible, acerca —-—

de un candidato a ocupar un puesto.

DISTRIBUCION: Original para el departamento de personal.

INFORMES : Préporciona datos importantes tales como domi
cilio, fecha de nacimiento, estado civil, es—
colaridad, experiencia en trabajos anteriores,

etc.
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COMPANIIA FORESTAL X, S. A.
Fotogratia '
Reciente
—_—
f (FAVDR DE UTILIZAR TINTA Y LETRA DE IMPRENTA)
2
Nombre
Y Apetiido Paterno Apellido Materno Namore {s) )
Caite NGm. Colonla A
Domicilio:
Entre Calies Teldfono (s)
L Nacimient
‘ Edad: ‘ ugar de Nacimiento Poblacibn Eitado Fals
Fecha Nac-| l l ' SolteroQ Casado O Divorciado O
’R.p.c‘ ‘ DM A Estado Civil '
ernyuge: W
r\miatﬁanM.S.SI Hiios: Nombre Fecha Nacim, Ocupacidn Sexo
Cartilla Militar l N
No.
Licencia Manejo
No.
L J
PUESTO SOLICITADO Sueldo Minimo Deseado: $
Especiiico Mcm.ual
- Vive T
Padre: Nombre Domicllio Ocupacion %’a Qo
Madre: - O
Nombre Domiclite Ocupacldn St No
Personas que dependen de ud. ( Habitacasapropia QO QO Valor o Renta Mensual Sl l
Num St No
Automdvil O O Marca Valor l $ Modelo
St No
Poege Visjar O O Depotles que practica
Si  No
9 A que Asociaciones Pertenece
Pasatiempo favorito:
Habla Idioma Ingles? Bien O Regular O Nada O
Lo Escribe Bien O Regular O Nada O
Lo Lee Blen O Regular O Nada O J
u




el W
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INSTRUCCION:

Nombre de ia Escuela

Ciudad

ANO

PRIMARIA

DE

SECUNDARIA O PREVOCACIONAL

{ TERMINO ?

@)

St

O

NO

{

)

J

(

{TERMINO ?

o

-$1

o

NO

PR EPARAT?RI A O VOCACIONAL

{
J

‘PROFESIONAL

(

_

PR S

4segraovor O ®)
St NO

OTROS CURSOS

ESTUDIOS ACTUALES

\

Horarlo de Clases

TRABAJOS

| ___ACTUAL:

Empresa: Cargo O And
Daomiclito: «
Cludad: Entldad Sualdo Actualt

Porque Desea Camblar de Puesto ?

Puesto

Podemos Pedlr tnformaes 7 o O Con Qulen ?

S1I NO
Tetdt (s)

ANTERIORES:

Empresa:

Cargo Des Aad

Domicitio:

Cludag: Entldad

Sueldo Inlclal

Actuat

Motivo de Camblo

Jels Inmediato

Pucsto

Tels,

Podemos Pedir Informes ? O O conquien?

Tels.

St NO
Qué 18 agracd mis do este travajo ?

Que 1o desagrado mds ?




ANTERIORES
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Empresa:

Ciudad:
Motivo del Cambio

Jefe Inmediato
Podemos Pedir Informes? O O
Si No

Domicilio

Cargo Desempeiiado

Sueldo Inicial

Entidad

SuetdoFinal

Puesto

Tels.

Que le agradd mds de este trabajo ?
Qué e desagrado més ?

Con Quién?

Tels.

- ANTERIORES

’

e

Empresa:
Domicilio:
Cuidad:

Motivo del Cambio

Entidad

Cargo Desempefiado

Sueldo Inicial

Sueido Final

Jefe Inmediato

Tels.

Podemos Pednr Inforfnes ?g O Con Qu:en ?

Que le agrado més de este traba]o ?
Qué le desagrado mds ?

Puesto

__Tels

REFERENCIAS PERSONALES (No Familiares)

Nombre

Direccidn

. . - --Teléfono -

Ocupacion

Tiempo para presentarse en caso de ser aceptado

. Declara bajo protesta de decir verdad, que tos datos que proporciono son correctos y acepto que
cualquiet falsedad en el(os rescinda mi contnto

de 19

FIRMA




COMPARTIA FORESTAL X, S. A.

FLUJO DE FORIA

NOMBRE: Tarjeta para reloj checador.

OBJETO: Saber cual es el tiempo que ha laborado un -
trabajador, durante un periodo determinado,-

para la elaboracién de la némina.

DISTRIBUCION: Solamente es original, que se le da al-

tomador de tiempo, para que las coloque
en el reloj checador, al término del --
periodo se regresan al departamento de-
personal.

" INFORMES: Permiten conocer con exactitud; asistencias,
jornada extraordinaria de trabajo, monto de-

las percepciones, etc.
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COMPANIA FORESTAL X, S. A.

FLUJO DE FORMA

NOMBRE: Reporte de trabajo de arrastre a tumbos o ra--

maleo. ¢

OBJETO: Conocer el trabajo que ha desempefiado un tra~-~

bajador, para la elaboracién de la némina.

DISTRIBUCION: Original para el departamento de perso--

nal y copia para el jefe del departamen—

to.

INFORMES: Este reporte permite conocer, la cantidad de
madera que se ha arrastrado a los tumbos, --
ademés de, asistencia, metros cdbicos de ma-
dera que se deben transportar, percepciones-

del trabajador, etc.

T
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- : o 5 R . y Ver tvasey
N '
. COMPARIA FORESTAL X, B. A,
) REPORTE DE CAMINOS Y RAMALEC
NOMSRE DEL TRASAJADOR N OCUPACION . BeMANS o AL
nexeo DESMONTE €N TERRENO | TERRACERIA EN TERRENO ACONDICIONAMIENTO RASTREO DE CAMINGS RAHMALES
FECHA D€ CAMINGS ' e — —_— - —] OBSERVACIONES
oo, | oxm. A0 QUERRADO PANO QUISRASO 4 aevisTiso | mo nevistico] | ks cia e My | - mesoone o
SUMAS
IMPORTE
[ 3 ot oE
PEACEPCIORES RORIT G oo G T T o
‘ bestasos
£DUCCIONE !
provccionts ¥18, 30, ary, ANTICIPOS oT, 0D, mest, . L) ¥AGO WTT0
’ SINDICATO
.
° FIRMA DEL TRARAJADOR vo. 3.
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COMPARTIA FORESTAL X, S. A.

FLUJO DE FORMA

NOMBRE: Reporte de trabajo de carga y transporte.

OBJETO: Conocer el tiempo que ha laborado un trabaja-
dor durante un periodo determinado, para la -

elaboracidén de la némina.

DISTRIBUCION: Original para el departamento de perso-

nal y copia para el jefe -del departamen
to.

INFORMES: Este reporte permite conocer los viajes de-
madera que hace cada operador de trailer, -
cuantas trozas, y a que distancia se estd -
haciendo la transportacién, ademés de, asig
tencias, Jjornadas ordinarias y extraordina-

rias, percepciones del trabajador, etc.
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COMPARIA FORESTAL X, S. A. -
CARGA Y TRANSPORTE

Reporte de trabajos realizados en la semana del a de de 19
Nombre del Trabajador. Puesto.
K 0 M E R A J E
FECHA de Aserradero a TIEMPO
de @ de de @ de de a T. de Palengue, S. A.
troxas viajes trozas viojes Srozos viajes frozas viojes Maquinaria troxas viajes Ord. Ext.
TOTALES
IMPORTE
PERCEPCIONES: j DEDUCCIONES: Vo. Bo
Normal Prest, Sindicato e
Extra .S.P.T.
70. dia Anticipos
Transporte Cuotas Ord. . Jefo dal Deporiemento
Cuotas Ext.
Otros -
TOTAL Otros

ALCANCE LiQUIDO

Firma del Trobojader

SO



COMPANIA FORESTAL X, S. A.

FLUJO DE FORMA

NOMBRE: Reporte de trabajo de caminos.

OBJETO: Conocer el tiempo que ha laborado el trabaja—-
dor durante un periodo determinado, para la —-

elaboracidén de la némina.

DISTRIBUCION: Original para el departamento de perso--

nal y copia para el jefe del departamen-
to.

INFORMES: Esée'reporte permite conocer; avances de la-
construccién de caminos, puentes, alecantari-
llas, etc.. Ademés de asistencia, Jjornadas -
ordinarias y extraordinarias y percepciones—

del trabajador.
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. 7' . COMPANIA FORESTAL X, 5. As

DEPARTAMENTO DE CAMINOS
OCUPACION.

NOMBRE

FECHA

TIEMPO TRABAJADO f DESMONTE | TERRACERIA CONST. PUENTES

NORMAL EXTRA NORMAL

EXTRA NORMAL EXTRA NORMAL EXTRA

.

VARIOS

FIRMA

SUMAS

IMPORTE

NORMAL $
70. DIA "
EXTRA "

MENOS |.S.P.T. "

ANTICIPOS

SIND. ORDINARIAS "
EXTRAORDINARIA "

OTROS

ALCANCE LIQUIDO "

Vo. Bo.

L9}
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COMPANIA FORESTAL X, S. A.

FLUJO DE FORMA

NOMBRE: Reporte de cargadura y perchas.

OBJETO: Saber la cantidad de madera que se despacha en
los camiones, asi como el nimero de perchas —-
que se levantan en el aserradero, para la ela-

boracién de la némina.

DISTRIBUCION: Original para el documentador, copia pa-

ra el departamento de personal.

INFORMES: Este reporte permite conocer la clasifica- -
¢ién de la madera asi como el volumen embar-

cado, las perchas que se han hecho, percep--

ciones del trabajador, etc.




COMPANTIA FORESTAL X, S. A.

Trabajos Destajo
CARGADURA Fecha

Placas Lsrgo O Cortos O
P21s con Pies Calidad

-

TRABAJADORES

PERCHAS
o Largos O Cortoa O
TRABAJADORES -

1-
2-
3-

Yo. Bo: . Jefe Patio
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COMPANIA FORESTAL X, S. A.

FLUJO DE FORMA

NOMBRE: Tarjeta de registro de sueldos.

OBJETO: Poder contar con el registro de sueldos de ca-
da trabajador, con el fin de saber el monto to

tal de todas las percepciones durante el trans

curso de un ano.

DISTRTBUCION: Unicamente es el original para el depar-

tamento de personal.

INFORMES: Permite conocer las percepciones del trabaja

dor, impueéto retenido, aportacién del 5% al

Infonavit.
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COMPANIA FORE. TAL X, S. A.

FLUJO DE FORMA

NOMBRE: Némina.

OBJETO: Registrar todas las percepciones de todos los-
trabajadores por departamento, asi como cono--
cer el costo de mano de obra de cada departa--

mento, durante un periodo determinado.

DISTRIBUCION: Original para el departamento de contabi

lidad y copia‘para el de personal.

+

INFORMES: ILa némina nos muestra el total de personas -
que laboran en cada departamento y quienes -
wson, tiempo ordinario, extraordinario; desta
jos, séptimo dfa, primas dominicales, compen
saciones, etc. Ademds las cantidades reteq;
das por: Impuestos, Seguro Social, Préstamos,

Cuotas, etec.
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COMPANTA FORESTAL X, S. A.

FLUJO DE FORMA

NOMBRE: Recibo de pago.

~ OBJETQ: Ofrecer al trabajador un documento mediante el
cual se le exprese claramente el total de sus-
percepciones, asi como sus deducciones, tam- -
bién'paraitenér un doéUmento‘para comprobar -—-—
que le ha sido pagado su salario. |

DISTRIBUCION: Original para la caja y copia para el —-

trabajador.

INFORMES: Proporciona los siguientes, nombre del traba
jador, dias trabajados, total de percepcio--
nes y deducciones a que periodo corresponde-

el pago. .
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COMPANTA FORESTAL X, S. A.

FLUJO DE FORMA

NOMBRE: Registro de asistencia.

OBJETO: Llevar un control eficiente de asistencia de -

cada trabajador.

DISTRIBUCION: Original para el departamento de perso-—-

nal.

INFOBMES: Este registro de asistencia nos muestra los-
siguientes datos: Categoria del trabajador,-
i departamento a que pertenece, fechas de movi

mientos, fechas de vacaciones, permisos, - -

Lo A R L L A

dfas que se ausenta por enfermedad, dias tra

bajados durante el mes, etc.
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YYD

i __ COMPANIA FORESTAL X, B. A
: R.F.C. Fecha Contrato:
Nombre Planta O Eventual O Temporal O
Domicitio: Fecha de Nac. Alla LM.S.S.
Grupo 1LM.S.S.
Categoria Departa. Sueido Registro de Asislencia Ao Faltas

§ 1]21314)s]e|7]8]9|10|11|12}13]14]15]16]17|18|19]20]|21|22]23|24|25|26]27}26{29|30|31] J
E _
F
M
A

OjlZ |0y ||

Clave:

P- Permiso Obsgrvaclones-

E- Enfermo

V- Vacaciones

A- Asistencia

X- Fahta Injustificada

Retardos: Los minulos en numeros

LLY




COMPANIA FORESTAL X, S. A.

FLUJO DE FORMA

NOMBRE: Forma para presentar la relacién anual de re-
tenciones del Impuesto sobre Productos del --

Prabajo y aportaciones al Infonavit.

OBJETO: Cumplir con lo establecido en la Ley del Im-—-
puesto sobre la Renta a través de las formas-

HISR-90 y 9.

DISTRIBUCION: Original y dos copias para la oficina -

de Hacienda y copia para el departamen-—

to de personal.

INFORMES: La declaracidn anual muestra lo siguiente:
Nombre, registro federal de causantes, nime
ro de afiliacién al I.M.S.S., movimientos -

de baja y alta, ingreso gravado para Infona

vit y el monto de las aportaciones.
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COMPANIA FORESTAL X, S. A.

FLUJO DE FORMA

NOMBRE: Concentracién de sueldos y salarios.

OBJETO: Conocer las variaciones que existen de un pe-

riodo a otro, ¥ sabervel por qué.

Pambien para usarla como base de presupuesta-

. &
cilone.

DISTRIBUCION: Origihal'para el departamento de perso-

nal.

INFORMES: Muestra el nlmero de trabajadores que se --
tienen por departamento y total, la canti--

dad en pesos que se pagb, la variacidén que-
hubo de un periodo a otro y con ello se pue

de presupuestar el pago del préximo periodo.

N
4
s
!
’z




~ COMPARIA FORESTAL X, S. A.

R CEN

CONCENTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO: DEL AL
. VARTACIONES TOTAL
DEPARTAMENTOS No. TRAB.| NORMAL . | EXTRA OTROS TOTAL NETO
Ml 3 I,." 8 Iq. 8 M. 8 M- s 8 %
TUMBA
RAMALEO

CARGA Y TRANS.

CAMINOS

MANTENIMIENTO

ASERRIO

ADNMNINISTRATIVO

ENFERMEDADES

OTROS

TOTAL
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CAPITULO V.,

ANALISIS DE PUESTOS

El anilisis de puestos es importante debido a que to-
do elemento que se integre a la organizacién requiere
ser reclutado, seleccionado, contratado, adiestrado -
en su trabajo y evaluado periédicamente en relacién -
a su puesto, ya que este es la unidad de trabajo. Es
obvio que a raiz de su correcta definicidén y estructu
racién se estard tecnificando la administriacién de -
los Recursos Humanos, en virtud de que las operacio--
nes de la.empresa serén hechas pOr los diferentes de-
partamentos o secciones que existenven'esta empresa,-
pero en dltima instancia se concretardn dichas taréas

a nivel de cada puesto.

Existe necesidad legal debido a que la Ley Fede
ral del Trabajo en su articulo 25, fracciém III,
fundamenta que se deberid tener por escrito "el-
servicio o servicios que deberan prestarse, los
que se determinarin con la mayor precisién posi
ble®. Al mismo tiempo el articulo 47, fraccién
XI, nos dice que el patrén podrd rescindir el -

contrato de trabajo, sin incurrir en responsabi

182



lidad al "desobedecer el trabajador al patrdén o
a sus representantes sin causa Jjustificada, - -
siempre que se trate del trabajo contratado".

Y por dltimo el articulo 134, fraccién IV marca
como obligacidn de los trabajadores "ejecutar -
el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero-
apropiado y en la forma, tiempo y lugar conveni

dose.

También existe la necesidad social a consecuen—
cia de que los trabajadores de esta organiza- -
cién pasan una gran parte de su tiempo integra-
dos al trabajo, entonces nace la reflexién de -
que durante ese tiempo no puedan renunciar a su
personalidad, intereses, etc., y que por lo tan
to su trabajo debe representar la realizacién -~

de sus potencialidades.

S8i el trabajo que desarrollan les causan moles-
tias o simplemente les disgusta, se tendrdn tra
bajadores rebajados o simples engranes de la ma

quinaria productiva.

Las necesidades de procductividad y eficiencia -
representan una gran preocupacidén para las per-
sonas interesadas en el buen funcionamiento de-

esta empresa.
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Y para llegar a cubrir dichas necesidades, au--

mentando la productividad con mayor eficiencia-

se necesitan conocer todos y cada uno de los --

puestos que componen a esta empresa.

Beneficios.

Be—

Proporciona una descripcidén exacta de las-
caracteristicas minimas necesarias para --
ocupar un puesto, permitiendo asi una colp
cacidén mds inteligente de los nuevos em- -

pleados.

Determina las caracteristicas minimas cuan
do se piense en dar un ascenso de catego--

ria a un trabajadoxr.

Controla el sistema de ascensos de manera-
que estos siempre sean de un trabajo infe-

rior a uno de clase Ssuperior.

Mejora las relaciones industriales, por --
que es del dominio de los empleados que la
posicién relativa de todos los puestos en-
la planta, ha sido determinada de una mane

ra Jjusta y equitativa.

Elimina las desigualdades en la estructura

de calificaciones proporcionando una base-
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real para determinar la cantidad de sala--

rio minimo que amerita cada puesto.

Mejora las relaciones obrero-patronales, -
ayudando grandemente a reducir cualquier -
situacibn sobre pagos individuales; como -
resultado, ahorra mucho el tiempo que los-

ejecutivos pierden en estas negociaciones.

Aumenta la confianza del empleado en el de
seo de la gerencia, de ser justa en todo -

asunto relacionado con salarios.

Ahorra tiempo de supervisién al simplifi--
car la administracién un programa de sala-

rios.

Permite'ai trabajador identificar la posi-
cién relativa de su puesto con respecto a-

los demés.

Técnica.

Para llevar a cabo el andlisis de puestos se le

vendié la idea al gerente general, haciéndosele

ver los beneficios que se tendrian llevando a -

cabo este estudio.

Después que fue autorizado, se hizo una junta -

con los revresentantes del sindicatc para expli
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carles el objetivo del estudio y al mismo tiem-
po pedirles su cooperacién, -haciendo hincapié -
en que era necesario, incluso para un programa-
de capacitacién y adiestramiento. Al mismo - -
tiempo se les iba explicando a los jefes de de-
partamento, supervisores y tomadores de tiempo,
vya que a ellos les beneficiaria también sobrema

nera, en virtud de que podrian conocer los al--

cances de los reportes de trabajo y al mismo --
tiempo iban a saber cual era el trabajo que ten
drian que supervisar y programar su tiempo ade-

cuadamente.

También fue necesario informar a los trabajado-
res y para tal efecto se hicieron umna serie de-
circulares que explicaban la razén del estudio-
y su importancia, pidiéndoles que fueran vera-—-—
ces en las contestaciones que dieran a todas ~--

las preguntas.

El estudio se hizo por medio de la observacién-

directa, cuestionariobs y entrevistas.

Fue necesario adiestrar analistas, que fueron -
propios trabajadores del departamento de perso-
; nal, debido a que no se pudo echar mano de ana-~

; listas externos, dadas las condiciones de loca-

lizacién de la propia empresa.
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A continuacidén se relacionan los puestos que se

analizaron.

1.~ Pebén

2.~ Ayudantes de mecanico
3.- Mecénicos

4,- Soldador

S5.=- Hojalatero

6.~ Pintor

7.- Electricista

8.- Chofer

9.- Bodeguero
10.- Almacenista
11.- Velador
12.- Cocinera
13.- Clasificador
14.- Cortador
15.- Gramilero
16.- Operador de canteadora
17.- Pendulista
18.- Clavador
19.- Winchero

20.- Plantero

21.- Afilador

22.- Operador de maquinaria pesada
23.- Toyero

24,~ DPasa-tablas




25.~-
260_

27—
28—~
29.-
30.~
3.~
32.-
33.-
34.-
35.~
36.~

Jefe de campo
Despachador
Receptor de madera
Cajero

Documentador
Operador de trailer
Tumbador

Arriero

Receptor de la sierra
Gasolinero
Barrendero

Tomador de tiempo
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CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL
ANATLISIS DE PUESTO

CIA. FORESTAL X, S. A.

I

ENCABEZADO

1.- Nombre del puesto Clave

¢Hay en la empresa otros puestos muy semejantes?

¢En qué difieren del que se analiza?

ECudles? Diferencia

2.~ Ubicacidn:

Puestos bajo su mando:

3.~ Jefe inmediato:

4.- Reporta ademés a:

para
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5.~ Contactos permanentes:

Internos

Externos

Con para

6.- Puestos inmediatos:

Inferiores:

Superiores:

7.- Nimero de empleados en el puesto:

8.- Jornada normal de trabajo: De a

Jornada especial de sédbados: De a

9.~ Persona analizada:

Tiempo en la empresa:

Tiempo en el puesto:

10.- Analizé: Fecha:

Revisé: Pecha:




II
DESCRIPCION GENERTICA

(Preglintese: en qué consiste el trabajo; qué funcidn-

llena; que fin tiene, etc.)

Describa brevemente

R S e L MR S A NP B G ALY O L R R P Bl TR St o

191




192

IIT
DESCRIPCION ESPECIFICE

A.- Actividades diarias y constantes (recordar: qué,-
cémo, por qué, dénde, cuindo, con qué).

Hys. Drs.
Aprox.

B.- Actividades periédicas (repetidas a intervalos re

gulares, aunque no diarias).

Aprox. cada: Hrs. Aprox.
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C.- Actividades eventuales (ocasionales o a interva--

los muy irregulares).

D.-éTiene usted otras obligaciones o respomsabilida--

des?

E.- Observaciones generales:
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Iv
ESPECIFICACION DEL PUESTO
A.- Conocimientos necesarios:

Requiere Qué o cudles Para qué

Leer y escribir

Ops. Aritméticas

Matemdticas de taller

Taquigrafia

Mecanografia

Manejo archivos

Manejo méquinas

Manejo coche

Contabilidad

Dibujo

Idiomas

Otros conocimientos

Los conocimientos tedricos requeridos en el pues-

to son los equivalentes a:

Ninguno Preparatoria
Primaria completa Carrera corta

Oficio Carrera profesional_
Secundaria

b.- Experiencia:

1.~ Previa:
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a.- Fuera de la empresa:

En que puestos Por que tiempo

b.- En la empresa:

En que puestos Por que tiempo

c.—- &¢De qué puesto en concreto pasé al actual la per-

sona que da los informes?

2.- En el puesto:

Después de Que tiempo de entrar a ocupar el pues
to actual, se considera que normalmente lo cono-
cerd bien el trabajador, en forma de que su des-

empefio sea satisfactorio.

Dias (8, 15, etc. )
Meses (1, 2, 3, 4, etc. )
Afios (1, 2, 3, etec. )

C.- Criterio:
a.~ El trabajo exige s6lo interpretar y aplicar

bien las Srdenes recibidas dentro de una ru
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tina de trabajo ya establecida -

Describa en alguna forma esa rutina:____

be- ¢(Debe el mismo empleado organizar diaria--
mente en forma distinta su trabajo? .

Describa esa organizacidn:

c.— ¢(Debe organizar o preparar diariamente el-

trabajo de otros? .

Describa esa organizacién:

d.- i¢Tiene el empleado que tomar decisiones —-
y/0 resolver problemas? En este supuesto,

marque lo adecuado en el cuadro siguiente:
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e.- Ejemplifique el tipo més ordinario de de-

f-"

cisiones que debe tomar y/o problemas a -

los que se enfrenta.

En la forma de decisiones o solucién de -
problemas se considera que normalmente:

Puede consultar

S6lo en casos dificiles

Debe consultar

Debe decidir por si mismo

D.~- Iniciativa:

e~

d.o"'

El puesto exige sélo la iniciativa normal

a todo trabajo.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejo

ras, etc., para su trabajo.

Exige pensar mejoras, procedimientos, etc.

para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, perc
parcialmente, la creacién de nuevos siste

mas, métodos, procedimientos, etec.




TIPO DE DECISIONES Y/O PROBLEMAS

RUTINARIOS

IMPORTANTES

DIFICILES

TRASCEDENTALES

EVENTUALES

POCO FRECUENTES.

FRECUENCIA NORMAL

CONSTANTE

8614



es— El1 puesto estd dedicado total ¥ esencial-
mente a labores de creacién de formas, mé

todos, etc.

E.- Requisitos Fisicos:
a.~ El puesto exige:

Tipo de Peso Dist.
cosas Aprox. Aprox. Frecuencia

Cargar

Jalar

Empujar

Sujetar

b.- Otros tipos de esfuerzo:

- Manejo de automévil

Ménejo de maguinaria

ce.— Exige determinados requisitos de:

Edad Presentacién

Sexo Voz

Edo. Civil Don de mando
Otros tipos

Nacionalidad

F.- Esfuerzo mental y/o visual
Requiere:
Atencién concentrada vero intermitente.
Atencidén concentrada y constante.

Atencién Dispersa.




Esfuerzo visual.

Esfuerzo auditivo.

G.- Responsabilidad en bienes:

e

Coe=—

do""

Co=—

Equipo:

Despacho propio Teleféno
Escritorio-silla Papelera
Archivo Arts. de escritorio
Materiales .

Productos terminados

Herramientas

Miquinas y/o aparatos

Utiles especificos

Otros
Dinero: Cantidad %
Documentos: Al portador

Nominativos

Posibilidad de pérdidas: Remota
Fgeil

Dafio anual aproximado que puede causarse,
no obstante un cuidado normal y aunque-de
hecho en casos concretos no siempre se --

cause. $

Anotaciones especiales:

200




H.- Responsabilidad en trimites y procesos:

Jo-

Para considerar este factor se debe tomar en cuen
ta la posibilidad de que, en el ejercicio del tra
bajo, ¥y no obstante un cuidado normal, puedan cau
sarse dafios a la empresa por un error involunta--
rio en algin trédmite, que origine pérdi&as que se
egfén repitiéndo hasta que di.cho error sea descu-
bierto, o bien que éste se descubra muy posterior

mente. Monto aproximado: $

Tipo de trimite Causas que originan Posibilidad
0 proceso . el datfio

BQSponsabilidad en supervisién:
Supervisién inmediata Cuéntas personas
Supervisién indirecta " u

Tipos de trabajo que supervisa:

Responsabilidad en discrecidn:
a.—- Tiene acceso a datos confidenciales tales

como.

201



Métodos y procesos de fabricacidn

Prondésticos de ventas

Politicas generales de la Cia.

Politicas de ventas

Otros

b.- éQue clase de dafio podria causar una indis

crecién?

ce— Aunque el puesto no implique acceso a da-
tos confidenciales, épuede el empleado en
razén de sus labores deducirlos fAcilmen-

te?

K.~ Responsabilidad en contacto con el pdblico:

Contactos con piblico Periodicidad

éQue danos pueden ocasionarse por un trato inadecuado

a estas personas?

L.~ Medio ambiente y posicidn:

a.- Posicién en que se desarrollan las labo--

res:
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posible

De pie (sin caminar)

Caminando

Sentado

Agachéndose

Otras posturas molestas

b.- Medio en que se.desarrollan las labores.
% Aprox.
Bien ventilado y templado
Frio
Caliente
Extremoso
Himedo
Trabgjo a la intemperie:
Otros medios molestos
Ce~- El trabajo se considera:
Muy mondétono Normal
Rutinario Variado e interesante
M.~ Riesgos y enfermedades:
Tipo de lesién Gravedad’

Causa Posibilidad (dias-enfermos)

a.- Aplastamiento

de dedos




b.~- Cortaduras

c.~ Caidas

d.~ Hernias
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e.~- Tensién

nerviosa

f.- Enfermedades

de la vista

g.- Otras enfer-
medades o lg

siones

Observaciones generales:




CONCLUSIONES.

1‘-

2.-

3o~

4, -

Ia administracidén de los Recursos Humanos, debe
r4 tener como objetivo primordial satisfacer ne
cesidades de caricter ecomnémico, social, cultu-
ral y moral hacia los trabajadores como indivi-
duos que forman parte integral de cualquier en-

tidad.

Para poder satisfacer dichas necesidades es im-
prescindible que las entidades estructuren las-
funciones del departamento de Recursos Humanos,
partiendo como base de los objetivos imstitucio
nales y con ello tratar de conjugarlos con los~-
individua;es, para llegar a las metas de efi- -

ciencia y eficacia de la organizacién.

Para que los planes establecidos se ejecuten «-
con eficiencia es necesario fijar canales de aun
toridad que permita al personal subordinado te~
ner gl'conocimiento de quien recibiri 4rdenes,-
evitando con esto las confusiones que en muchos
casos, por la falta de definicién de la misma,-

lleva a resultados errdneos.

Como en todo proceso, el administrativo de los-
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6."

7.-

recursos humanos, deberd estar formado por una-
gserie de elementos necesarios que permitan con-
templar factores tanto internos como externos -

en beneficio de los individuos y de la institu-

cién.

El administrador de los Recursos Humanos deberi
conocer los planes y programas de la organiza--
cién, con el propdsito de.conocer las necesida-
des actuales y futuras, quedando con esto en --
condiciones de hacer una planeacién adecuada --

del Recurso Humano.

La seleccién de personal reviste gran importan-
cia, en virtud de que al tomar una decisién de-
contratacién lleva en parte la responsabilidad-

del éxito o fracaso del sistema.

Considerando las remuneraciones como un medio -
del individuo para satisfacer sus necesidades,-
se deberd contar con un plan adecuado de remune

raciones, que permita cumplir de lo legal hasta

lo moral.

Como consecuencia del desarrollo que se ha veni
do gestando en nuestro pais, aunado a la tecni-

ficacidén mundial, ha sido necesario implementar
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programas de Capacitacién y Adiestramiento de - -

acuerdo a las necesidades de cada institucién,-
sin embargo este hecho venia haciéndose en em--
presas de un alto poder econémico, por lo que -
fue necesario que a través del Gobierno Federal
se reglamentara la Capacitacién y el Adiestra--
miento para los trabajadores, obligando a toda-

entidad econdmica establecer dichos programas.

La reglamentacién fue adherida en la Ley Pede--
ral del Trabajo en su capitulo III Bis del titu

lo cuarto que establece, regula y sanciona los-

procedimientos.

Para que la Capacitacién y el Adiestramiento ——
sea cumplida, fue creada la Unidad Coordinadora
del Enmpleo Capacitacién y Adiestramiento, con -
funciones especificas que permiten requisitar,-
orientar y evaluar las actividades desarrolla--

das por las organizaciones.

Dentro de las organizaciones deberd existir co-
mo organismo auxiliar de la Unidad Coordinadora
del Empleo Capacitacibén y Adiestramiento una co
misién mixta, formada por representantes de los

trabajadores y de la empresa, quien se encarga-
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r4 de elaborar, cumplir y evaluar los programas

de Capacitacién y Adiestramiento de acuerdo al-

diagnéstico de las necesidades de la institu- -

cidén,

Es recomendable que las empresas no vean esta -

imposicién legal como un requisito de cumpli- -

miento, sino que se entienda como un medio de -

eficiencia tanto para los objetivos del indivi-

duo y de ella misma.

En resumen la consecuencia de la implantacién -

de los programas de Capacitacién y Adiestramien

to, es llegar a los objetivos generales, siendo

estos los siguientes:

G

bo"

d."'

Perfeccionar la capacidad actual de los-
trabajadores en el desempefio de sus fun-

ciones.

Preparar a los trabajadores para una fu-

“tura promocidn.

Tratar de evitar mediante la capacita- -

cién los riesgos de trabajo.

Aumentar la eficiencia y productividad.
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qO'.—

En nuestro pais toda relacidén laboral esta re--~
glamentada en la Ley Federal del Trabajo que —-~
norma, regula y sanciona los derechos y obliga-
ciones de los trabajadores y patrones, sin em=--
bargo serid necesario establecer un documento --
que contenga las disposiciones de tipo general,
asi como de lo particular de acuerdo a las necg

sidades de cada organizacién.

Dicho documento deberd ser registrado ante la -
Secretaria del Trabajo y Previsidén Social, si--

tuacién que establece la propia Ley.

El documento de referencia es denominado Contra
to Coiectivo de Trabajo o Contrato Ley, el cual
se elaborard y revisard de acuerdo a lo estable
cido en la Legislacién laboral. Este proceso -
es realizado bédsicamente mediante experiencias,
condiciones, etc., que permiten conocer lo que-

en un momento puede ofrecerse y exigirse.

Al igual que 1la Capacitacibén y Adiestramiento -
la Seguridad e Higiene en el trabajo se ha teni
do que reglamentar dado que es necesario cuidar
las condiciones de salud de los trabajadores, -
asi como el medio ambiente en el que se desarro

llan.
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12.-

13."

En este caso también deberid existir comisidn --
mixta de Seguridad e Higiene representada por -

miembros de los trabajadores y de los patrones.

Cabe sefialar que ademds de la necesidad legal,-
en cuanto al cumplimiento, es un beneficio para

los trabajadores y para los patrones.

Todo ser humano requiere estimulos que le permi
tan interesarse en algo, en las relaciones labo
rales la funcidén de interesar, basicamente debe
estar asignada al departamento de Recursos Huma
nos, por considerarse que en &l se cuenta con -
personal capacitado para la implantacién y eje-

cucién de programas de motivacién.

Toda actividad referente a la relacién laboral,
serid necesario que tenga un producto final, el-
cual es recopilado por el departamento de Recur
sos Humanos, quien lo analizari, evaluard y pro

cesari para rendir una informacién a las perso-

nas interesadas en ella.

Las necesidades de Capacitacién y Adiestramien—
to, eficiencia y eficacia en el trabajo serédn -
determinadas a través de técnicas que permitan-

conocer los requerimientos de un puesto.
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