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PROLOGO
Los tiempos modernos exigen en la actualidad mayor
-aficiencia en el trabajo y aprovechamiento de los re;ursos
ya que de ello depende el progreso. La rapidez con la que se
vive en las grandes ciudades hace vital el lograr esta efi=
clencla, por lo que es necesario cuidar todos los aspectos
que contribuyen a ella dentro de una organizacién, Dentro de
estos aspectos, uno de gran Importancia es la SEGURIDAD E-
HIGIENE. E1 cual ocupa la atencién del presente andlisis.

En cualquier sitio donde el hambre desarrolla una
actividad puede existir un riesgo de trabajo latente que pue-
de ocasijonar un accidente.

Por tanto, debe ser uno de los aspectos que los ad-
ministradores de una empresa deben de vigilar con gran inte-
rés y detalle para tratar de prevenir acclidentes, evitar ries-
gos en el trabajo y proporcionar un ambiente confortable en
los sitios de trabajo ya que un adecuado control al respecto
generardé beneficios en la productividad de cada empleado,

Sin embargo, las oficinas son lugares que no estén
excluldos de riesgos que provocan accldentes pero de las cua-
les existe muy poca informacidn respecto a medidas preventi-
vas para evitar riesgos por lo que tratamos de dar mayor im=-
portancia a la SEGURIDAD E HIGIENE dirigida a las Oficinas,

Existe la creencia de que las Oficinas son lugares
en donde ''NO EXISTEN RIESGOS'" pero analizando detenidamente
son innumerables los riesgos a los que pueden estar expuestas

las personas que su trabajo lo desarrollan en oflcinas, pode-



mos mencionar los lncendloslque acarrean tan graves consecuen-
, ;ias cuando no se estd prevenido para afrdntarlos. los temblic-
res, terremotés. actos peligrosos a los empleados que se reali-
zan sin conocimiento de ellos y que pueden provocar serios ac-
cidentes si no sabemos como prevenirlos o afrontarlos.

Por lo tanto este trabajo estd orientado a conocer
la importancia que tiene la Admlnistrléién en la SEGURIDAD E
HIGIENE, por lo que damos un panorama general sobre la Admi-
nistracion encaminandola a 10s recursos humanos dentro. del
aspecto de 1a SEGURIDAD E HIGIENE, en los centros de trabajo,

Dada 1a inquietud sobre Seguridad e Higiene dirigi-
da a Oficinas, 12 cual motivd la realizacién de este trabajo,
dirigimos nuestra investigac i6n de campo & conocer la opinién
y conocimientos que el personal que labora en oficinas tiene

acerca de la SEGURIDAD E HIGIENE,



PR IMERA  PARTE
CAPITULO 1

I.$ LA ADHiNISTRACION
‘1.1 Antecedentes

La Admlnfstraclén al igual que:fodls las discipli-
nas que ejercita el hombre, cuenta con sus propios anteceden-
tes histéricos, los cuales son el punto de partida para cual-
quier estudio que se desee realizar, por medio de los cudles
se demostrard la existencia de la Administracion en diferen-
tes lugares, épocas y culturas.

La aparicion de la Administracién se remonta a los
primeros pobladores de la tierra, ya que resultaba imposible
para el hombre poder subsistir sélo, por lo que tuvo la nece~
sidad de trabajar en forma conjunta, o sea formar grupos de
hombres para, entre ellos protegerse de los peligros que los
amenazaban, También lograron dividir el trabajo y facilitar
la tarea de cazar, recolectar, construlr, etc., para lo que
fue necesario organizarse, 1o que viene a ser una prueba de
la existencia de la Administracion en esa época.

€1 maestro Fernidndez Arena en su libro "Proceso
Adninlstrativo', nos habla de la existencia de una serle
de culturas en las que aplicaban la Administracidén y que
a través de ellas lograron construir verdaderos Iimperlos,

EN CHINA:  Tenemos el antecedente de la constltu-

clién del Chow aproximadamente en el ao 100 a,c.; dicha cons






titucion reglamenta sobre la forma de organizar el gobierno
del estado antes de empezar sus funciones, Declara que el
gobierno debe evitar la duplicidad en el trabajo, definien-
do perfectamente sus funciones. Habla sobre la necesidad
de hacer ajustes para valorar los resultados en la organiza-
cién, postula la cooperacion entre los miembros de una orga-
nizacion, especifica sanciones para corregir las fallas ad-
ministrativas, etc.

EN GRECIA:

SOCRATES: Afirma que el que sea buen administra-
dor en lo privado, lograra una buena admlnistracién en los
‘asuntos publicos,

PLATON: Sefala la necesidad de especializacién.

ARISTOTELES: Habla de un estado y gobierno idea-
les para la formacion de un estado perfecto.

PERICLES: Estudia la necesidad de una adecuada se-
]ecclén de personal,

EN ROMA: El primer estado siente la influencia
‘griega y establece nuevos principios administrativos, organi
zéndose con magisterios de ganaderia, navegacibén, de quiebra,
de trabajo, de educacion, etc.

Finalmente en América tenemos la participacion de
Netzahualcoyot |l y de Tlacaelel, este dltimo consejero adminis
trativo de los tres gobernantes aztecas que consolldaron la
hegemonfa de éste pueblo. Netzahualcédyotl define en su Cédi-
go Jurfdico el establecimiento de las medidas de camblo y la

administracién de los mercados por parte de los comerciantes,



Es de interés destacar el papel que la iglesia Ce-
télica Romana ha dado a conocer en los aspectos administrati-
vos, A través de un estudio realizado por el "American Insti
tute of Management'', New York, 1956, Establece la diversifi-
cacién generalizada de una empresa dinémica, la certeza de ha
bilidad, la laboriosidad y la integridad de una persona, para
poder delegar'autorldad en ella, restringir la preferencia de
amigos y parientes para puestos ejecutivos, abandono de acti-
vidades que han perdido su utilidad, beneficio de entrenamien
tos prolongados en los ejecutivos y el uso cauto de promoc io-
nes, unidad de mando y adoctrinamiento para asegurar la unidad
de'pensamiento.

El pensamiento creclente trajo como consecuencia la
creaci6n de gremios y corporaciones, pero la demanda acelera-
da los debilité y surge la Revolucion Industrial,

La Revolucién Industrial nace en Inglaterra y tiene
repercusion en todo el mundo y es aqui en donde se inicia la
division del trabajo,

En nuestros tiempos en que la Administracion ha adqul
rido gran importancia en cualquier actividad a realizar desde
la més insignificante hasta un hecho tan Iimportante y de tan-
te actualidad como es mandar hombres al espacio y otros gran-
des adelantos, la Evoluci6én del Pensamiento es interesante a
través de diferentes autores, que contribuyeron de alguna ma-
nera al estudio de la Administracion a través del tiempo.

FREDERICK TAYLOR: Introduce la Administracién Cien

tffica en el estudio de tiempos y movimientos, Sefiald que de-



blan aprovecharse al méximo las capacidades de los Individuos
para lograr eficiencia. Tamblén dijo que la gerencia necesi-
ta fundarse en leyes y reglamentos y que a su vez ella misma
imponga principios clentificos para tratar al personal,

Recalc6é la importancia de los InCentlvos‘a los tra-
bajadores para evitar huelgas y que deblia mediar un ambiente
de ayuda y camprensién,

Taylor analizé el papel que juega el esfuerzo y su-
glere el ofrecimiento de una serle de servlclo; que los esti-
mule & cooperar mds,

Defliende los derechos de los consumidores, pues sin
ellos no habrfa produccidn ni ganancias.

HENRY F. GANTT: Un ingeniero discfpilo de Taylor,
quien disefd cierto sistems de incentivos para el supervisor
y el trabajador por medio de premios, este sistema requiere
conoc imiento exacto y completo, de como debe realizarse un
trabajo y con que herramientas y materiales. |

La remuneracién de) 'trabajo eficiente debe motivar
a que los trabajadores sean mids competentes pero hay que evli
tar incrementos en los salarios diarios en caso de no mante-
nerse un cierto nivel promedio de eficlencia.

ELTON MAYO: Da importancia este autor a los bene-
flcios que representan realizar entrevistas para la investl-
gacién y afirma que:

1.~ La entrevista permite al individuo deshacerse
de complicaciones emocionales y exponer claramente sus ldeas

o problemas,



2.- Esto ayuda ai individuo a asociarse mejor,

3.- Ademds ayuda a hacer mejores administradores,
pues los ayuda Q conocer los grandes problemas.

Este autor logrd destacar algunos puntos sobre sus
estudlos realizados en varias empresas americanas en 1956 como
soﬁ los siguientes:

a) La Administracién de la industria y de otras ac-
tividades, trata con grupos definidos de hombres y no con in-
tereses individuales,

b) 'La creencia equivocada de que la conducta de)
hombre puede predecirse antes de la contratacion a través del
uso de exdmenes detallados y minuciosos.

c) Los directivos deben destacar la hipbtesis de
la motivacién negativa, sustituyéndola por la participacion

de los trabajadores.

ISAAC GUZMAN VALDIVIA: Habla de los objetivos que
deben tenerse en cuenta para despertar la cooperacion de los
trabajadores,

DOUGLAS McGREGOR: Su estudio lo realizé a través
de las necesidades del individuo las que clasifica de la si-
guiente manera:

a) Necesidades fisioldgicas y de seguridad,

b) Necesidades sociales,

c) Necesidades personales,

d) Necesidades de propia estimacion,

Explica que generalmente el trabajo personal sélo

satisface las dos primeras necesldades, Las personales y de



realizacién no se encuentran satfsféchas dentro de la organi-
zacién.

En sus ;eor!as "'y "' gerenciales. En la teorla
X" vemos qde si a 1a empresa s6lo le interesa la productivi-
dad, opacard en el fondo las necesidades individuales, Mien-
tras que por otro lado trata en su Teoria "Y', la posibilidad
de encausar al trabajador para que él mismo se valie, en don-
de buscard equiparar sus intereses con los de la empresa.

MAX WEBER: Socidlogo alemén, que contribuyo en el
campo de la Administracion a estudiar la burocracia y a tra-
vés de este sector para lograr un@ estructura institucional,

HENRY FAYOL: Fue el primero en definir las bases
para el actual Proceso Administrativo. En su libro '"Adminis-
tracién General Industrial', desarrolla una teorla general
administrativa en la cual trata lo que se concibe camo 'Prin
cipios de Administracion', tales como divisidn del trabajo,
unidad de mando, unidad de direccién, autoridad y responsabi~
lidad, centralizacién, jerarquizacion, espiritu de grupo, asi
como establljdad de personal,

Para determinar los elementos de la Administracién
recurre a un enfoque sobre las actividades que realiza una
empresa clasificindose asi:

1.- Administrativas (las cuales dieron origen al
Proceso Administrativo actual),

a) Previsién y planeacién.

b) Organizacién,

c) Direccidn,



d) Coordinacién,

e) Control.

2.- Contabilidad y Operaciones de Registro.
3.- Financieras (corresponden a tesoreria).
L.- Técnicas (en cuanto a produccién),

5.- Comerciales (ventas y distribucién),

6.-  Operaclones y Conservacién (mantenlmientb)

1.2 Definiciones

La definicién etimolégica de la palabra Administra-
cién, proviene del latin; se compone del prefijo ad que signi-
fica hacia: de la palabra ministratio que significa minister,
1a que a su vez implica subordinacién; de la palabra minus,
inferioridad; del sufijo Ter que significa camparacién. 0
sea, que la palabra Adninistracioén se basa en la semantica de
la funcidén que se desarrolla bajo el mando de otro; es un ser
vicio que se presta en subordinacioén,

Por lo tanto la Administracidén es un Proceso Social
que con los elementos técnicos de las épocas, induce a lograr
que las cosas se realicen por medio del esfuerzo de otros para
alcanzar los objetivos propuestos.

La finalidad de la Administracion es buscar la ma-
xima eficiencia de los recursos sociales, para el aﬁrovecha-
miento de los elementos disponibles materiales y técnicos,
con el fin de estructurar la operacién de un organismo social,
de acuerdo con las formas y sistemas que desarrollan funciones,

actividades y operaciones,



10

A continuacidn citaremos algunas definiciones sobre
Administracion por diferentes autores, que con su estudio ha
contribuido al desarrollo de la Administracion,

LEPENCE A, APPLEY: 'Administrar es obtener resulta
dos por medio del esfuerzo ajeno'.

BOOK ADAMS: 'Administrar es la capacidad de coor-
dinar habitualmente muchas energias con frecuencia conflicti-
vas en un s6lo organismo para que puedan operar en una sola
unidad',

HENRY FAYOL: 'Administrar es preveer, organizar,
mandar, coordinar y controlar'’,

'HAROLD KOONTZ Y SYRIL O'DONNEL: ‘''La direccidn de

un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos
estd fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes'',

JAMES D. MONEY: ''Es el arte o técnica de dirigir
e inspirar a los demas, con base en un profundo y claro co-
noc imiento de la naturaleza humana.

TJANNEBAUM: 'Es el empleo de la autoridad para or-
ganizar, dirigir y controlar a subordinados responsables, con
el fin de que todos los servicios que prestan sean debidamen-
te coordinados en el logro del fin de la empresa'’.

GEORGE R. TERRY: ''La Administracion es un proceso

distintivo que consiste en la planeacién, organizacion, ejecu-
cidén y control que se ejecuta para determinar y lograr los
objetivos, mediante el uso de gente y recursos'',

JOSE ANTON!O FERNANDEZ ARENA: '"Es la disciplina

que persigue l!a satisfaccién de objetivos institucionales



contando para ello con una estructura y a través del esfuerzo

humano coordinado'',

" AGUSTIN REYES PONCE: '"Es el conjunto sistemidtico de

éeglas ﬁlra lograr la méxima eficiencia de las formas de estruc
turas y operar un organismo social''.,

. FRANEISCO JAVIER LARIS CASILLAS: '"Es la ciencia so-
cial que trata de fijar el conjunto de reglas sistemdticas pa-
ra lograr la maéxima eficiencia en la forma de operar las estruc
turas de un organismo social',

Todas las definiciones anteriores a través de dife-
rentes autores, nos dan una idea clara de lo que es la Admi-
nistracién, se puede notar que en todas ellas con diferentes

_palabras es la misma idea, en s! en todas dice que la Adminis
tracién llémese ciencia, técnica o arte estd encaminada a la
obtencidén de un fin comiin, que es e! aprovechamiento adecuado
de los recursos con los que cuenta un organismo para lograr

la médxima eficiencia y objetivos fijados.

1.3 Caracteristicas

La Administracién tiene clertas caracteristicas co
mo son:

a) Universalidad, ya que la Administracion existe
en donde se requiere de la coordinacidén sistemética de los me-
dios que afecten a un Organismo Social.

b) Especialidad, ain cuando puede estar relaciona-
da a una area distinta a su competenclia, por ejemplo a produc

cién en donde prevalece la funclién ingenleril, pero también
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se requiere de la Administracion,

c) Sigue un propésito, (logro de objetivos).

d) Ejerce influencia apreciable en la vida humana.

e) Se logra por, con y mediante el esfuerzo de
otros,

f) Para el logro de objetivos, es indispensable
el esfuerzo de grupo y no de una sola persona.

g) Los que la practican no son necesariamente los
duefios.

h) tLa efectividad administrativa requiere de cier
tos conocimientos, aptitudes y practica.

i) Su presencia queda evidenciada por el resulta-

do de sus esfuerzos.

1.4 Importancia

La Administracion es esencial en toda actividad or~
ganizada, y en todos los niveles de organizacion de una empre-
sa,

La importancia de la Administracién radica en que
una empresa que no |leve una Administracién eficiente, diff-
cilmente podra satisfacer sus objetivos, tanto econémicos co
mo sociales y politicos, El lograrlo dependerd de la capaci-
dad de adminlistrador,

La Administracion busca en forma directa la obten-
cién de resultados de maxima eficiencla en coordinaclones,

y solo a través de ella se logra el méximo aprovechamiento

de los recursos materiales y sobre todo poder coordinar un
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~aspecto tan impor tante camo son los Recursos Humanos,

La tarea del Adﬁlnlstrador consiste en crear y con-
servar un ambiente adecuado para que grupos de pefsonas puedan
trabajar eficlentemente en el logro de los fines establecidos,

La Administracién se dé dondeqdierl Que existe un or
ganismo soclal, aunque légicamente sea mis necesaria en cuanto
mayor y maés complejo sea éste. Para las grandes empresas, la
Administracién técnica o cient{fica es Indiscutible, ya que
por su magnitud y complejidad no podria actusr si no fuera
a base de una administracién sumamente técnica,

En ella es, quizd, en donde la funcidén administra-
tiva puede aislarse mejor de las demas,

La Administracién coordina los esfuerzos y es res-
ponsable de las empresas y su continuo progreso,

Dade la Administracién como una ciencia universal,
se debe orientar cientificamente hacia la investigacién, para
lo que se valdria de métodos inductivos, que permitan formular

nuevas teorias con ayuda de las ciencias fundamentales, conexas

y auxilliares,
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CAPITULO (1

2, LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
2.1 Definicion

“La Administracion de los Recursos Humanos es el
Proceso Administrativo aplicado al acrecentamiento y conser-
vacion del esfuerzo, I; experiencia, la salud, los conocimien
tos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacioén,
en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del

pais en general''. (Fernando Arias Galicia)

o — o ——————————— — ——

HUMANOS
Ya que existen otros términos que frecuentemente se
emplean, es conveniente enunciarlos y hacer una breve expli-
cacién de su contenido. (Fernando Arias Galicia).
RELACIONES DE TRABAJO: ''Sinénimo de relaciones la-
borales'’,

RELACIONES INDUSTRIALES: 'Es la designacién de una

extensa modalidad de concurrencias de la actividad hunana enla

industria',

RELACIONES HUMANAS: '"Cualquier interaccidén de dos

O més personas, constituye una relacion humana. Las relaclio-
nes no se dan exclusivamente entre los miembros de una organ!
zacion, sino en todas partes'',

MANEJO DE PERSONAL: ‘''Es una fase de la Administra-

cién que se ocupa de la utllizacién de las energias humanas,
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intelectuales y fisicas para el logro de los propésitos de
una empresa organizada'. (Walkings, Doobl y Mc. Naughton
1950).

Por lo expursto en la definicion se puede uno dar
‘cuenta que el témino implica una idea de explotacién, que re-
sulta repulsiva a las personés. ‘La palabra '"Manejo'' da idea
de que no se estd tratando con seres humanos por lo que el
témino resulta Inapropiado.

Por todas las anteriores definiciones, la Adminis-
tracién de Recursos Humanos parece ser la definicién apropia-

da.

2,2 Caracteristicas y Contribuciones de Otras Ciencias.

CARACTERISTICAS:

Los Recursos Humanos no pueden ser propiedad de la
organizacién a diferencia de los otros recursas, los conoci=
mientos, la experiencia, las habllidades, etc., son parte
del patrimonio personal.

Los Recursos Humanos implican una disposicién vo-
luntaria de la persona, nadie puede ser obligada a prestar
sus servicios sin una justa retribucion y con el pleno conocl
miento de ellos, (salvo la pena impuesta por la autoridad jud|
cial, las funclones censales y electorales, el servicio de las
armas, jurado y los puestos de eleccién popular de acuerdo a
las leyes respectivas), y nadie le puede impedir que se dedi-
que a la profesidén, industria, comerclo o trabajo que le aco-

mode slempre y cuando sea 1fcito.
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Las actividades de las personas en la organizacion
son voluntarias, pero no por el hecho de existir un contrato
de trabajo 1a organizacién va a contar con el mejor esfuerzo
de su; miembros, por lo contrario, sélo contard con él, si
.perc iben que esa actitud va a ser provechosa en alguna forma,
y si los objetivos de la organizacion son valiosos y concuer-
dan con los objetivos personales, los individuos pondran a dis
posicion de la organizacion sus servicios y su maximo esfuerzo,

Entonces a parte de un contrato de trabajo existe
un convenio psicoldgico,

Las experiencias, los conocimientos, las habilidades
son intangibles, se manifiestan solamente a través del compor-
tamiento de las personas en las organizaciones, los miembros
de ellas prestan un servicio a cambio de una remuneracién eco-
némica y afectiva,

La intensidad de tal servicio depende generaimente
de los citados en el inciso anterior,

Esta intangibilidad ha causado trastornos a las or-
ganizaciones por lo que es importante dar mayor atencién a
este respecto,

Generalmente se ha pensado que los recursos humanos
no cuentan y que no tienen ninguna relacidén econdmica; por lo
tanto, ha sido 1o que menos atencidn y dedicacidn han recibi-
do en comparacién a los otros dos tipos de recursos, pero por
fortuna esto ya estd cambiando y se empieza a tener concien-

cia de la importancia de darle mayor atencién a los recursos

humanos, los economistas ya hablan del término '"Capital Humano''.
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E! total de los recursos humanos de un pafs o de
una organizacion en un momento dado pueden ser Incrementados.
Basicamente existen dos formas para tal fin: descubrimiento
y mejoramiento, En el primer caso se trata de poner de mani-
fiesto aquellas habilidades e intereses desconocidos o poco
conocidos por las personas; para ello, un auxiliar valioso
son los tests psicolégicos y la orientacidon profesional,

En la segunda situacion se trata de proporcionar
mif&res conoc imientos, experiencias y nuevas ideas, etc,, a
través de la educacién, la capacitacién y el desarrollo,

Desafortunadamente, los recursos humanos también

pueden ser disminuidos por las enfermedades, los accfidentes y

la mala preparacidn.

Los recursos humanos son escasos no todo el mundo
posee las mismas habilidades, conocimientos, etc.

El conjunto de caracter{sticas que hacen destacar
a la persona en estas actividades s6lo es poseido por un nime
ro reducido de ellas,

En este sentido se dice que los Recursos Humanos
son escasos, entonces hay personas u organizacliones dispues-
tas a camblar dinero u otros bienes por el servicio de otros,
surglendo as{ los mercados de trabajo.

CONTRIBUCION DE OTRAS CIENC IAS

INGENIERIA INDUSTRIAL: A principlos del siglo apa-

recié en Estados Unidos un movimiento 1lamado '""Administracién
Cient{fica' encabezado por F, Taylor y otros Ingenleros indus-
triales, los cuales velan como aspecto fundamental en las em-

presas la bisqueda de eficlencla.




Desarrollaron técnicas sumemente valiosas que ain
tienen una gran validez y dejaron ablerto el camino para lo
que es la moderna Administracién,

Podemos mencionar entre sus aportacidnes:

Estudio de tiempos.,- Se divide la tarea en elemen-
tos bdsicos y se determina el tiempo que lleva cada una.

Estudio de movimientos.~ No era posible determinar
tiempos precisos sin haber analizado cuidadosamente los tiempoas
inherentes, esta técnica fue desarrollada en forma amplia por
Frank y Lilian Gilberth a través de sus famosos catorce movi-
mientos bdsicos, denominados 'Therblings' (o sea el apellido
Gilberth escrito al revés).

Sistema de incentivos.~ Consistfa en inducir al
trabajador a realizar la tarea o cargo oficial, para ello
multaba a quien solo rendfa abajo de la cuota determinada y
recompensaba a qulen la superaba, aunque el sistema no era
original Taylor lo combiné con el estudio de tiempos.

Valorizaci6n de tareas.- Aunque Taylor no dedicé
gran atencidn a la valoracidn, ésta se hizo necesaria para
fijar las tarifas basicas.

Oficina de Seleccidon.- Constituye el primer movl-
miento de lo que ahora es un Departamento de Personal, ya que
Taylor considerd que no era conveniente que los capataces se-
leccfonaran a su proplo personal, por lo que se centralizé en
estas oficinas las funclones de reclqtamlento y seleccidn,

Adlestramiento de los trabajadores.~ Taylor consi-
derd y demostrd que era absolutamente necesarfo el adlestra-

m'ento a los trabajadores,

18



19

En su determinismo 1lamado ''Ley natural y Coopera-
cién" sostenia que estableciendo perfectamente las tareas,
midiéndolas, dandoles un valor, seleccionado al personal [d6-
neo, entrendndolo y colocdndolo en un sistema que lo indujera
a triPajar mids mediante salarios, incentivos, cesarfan los
problemas entre patrones y trabajadores, pues no habr{a moles-
tias, pero desgraciadamente su método de tipo mecdnico, cred
serios problemas al contrario de lo que se esperaba, no obs-
tante esto produjo valliosos frutos a futuro,

PSICOLOGIA: Esta clencia utiliza métodos clent(fi-
cos para comprender las causas del comportamiento humano, para
medir habilidades y actitudes, encontrar causas de motivacion,
conflictos y frustraciones, etc., algo de importancia con lo
que cuenta esta cliencia, son las pruebas de inteligencia de
Binet.

Munstenberg fue uno de los primeros en aplicar la
psicologfa en el campo de la industria y dié a conocer sus
experiencias en su obra titulada "Psicologfa de la Actividad
Industrial’,

La contribucién de la psicologfa actualmente en el
édrea de recursos humanos es sumamente valiosa en campos: ta-
les como:

a) Seleccién de personal,

b) Adlestramiento y capacltacién,

c) Orlentacién profesional,

d) Pruebas y tests psicoléglcos.

e) Conceptos y modelos de actitudes y motlvacién,



20

La psicologfa trata de adoptar e integrar mejor a
las personas dentro de la organizacion y a la inversa (entre
otras cosas).
| SOCIOLOGIA: Se puede definir la sociologfa como la
ciencia que estudia las relaciones de grupos y de individuos.

Se ha dicho que la sociologfa industrial se forjé
en los llamados ''Estudios de Hawarthome'!, éstos fueron realiza
dos por Elton Mayo.

Las aportaciones mas importantes de la sociologia
a la Administracion de Recursos Humanos son:

Todo lo referente al estudio de los grupos formales
e informales, dentro de la empresa.

Técnicas sociométricas para integrar buenos equipos
de trabajo.

Andlisls de autoridad, burocracia, movilidad, etc,

ANTROPOLOG!A: Es el estudio de las costumbres, los
ritos, la tecnologia, etc., imperantes en diversos grupos so-
ciales (F.A.G.).

DERECHO: Basicamente el derecho ha plasmado en sus
diferentes ordenamientos: los principios que deben regir enlas
relaciones obrero patronales. A través de sus disposiclones
ha hecho necesario el uso de técnicas administrativas, es de
esperarse que su actuallzacidn sea constante con objeto de que
marche paralelamente el desarrollo de la administracién,

ECONOMIA: La economia puede definirse como la cian-
cia de la escasez, de como los bienes y servicios que sean ng

cesarios se producen y distribuyen y como pueden aprovecharse




mejor los recursos para producir esos bienes y servlclbs
(Semuelson).

La Administraci6n de los Recursos Humanos se ha en-
riquecido con técnicas, tales como caplital humano, escasez,
oferta y demanda, mercado de trabajo, etc., igualmente los eg
tudios sobre demanda de mano de obra, impacto de los salarios
sobre los procesos productivos, los costos y la inflacién, el
impacto de la educacidén en la economfa, etc. son contribucio-
nes de tal ciencia a la Administracion de Recursos Humanos
(F.A.G.).

MATEMATICAS: Los modelos de estadistica inferen-
cial han significado una gran aportacién a la toma de decisio
nes sobre los recursos humanos, Igualmente se ha aplicado los
modelos de regresién a las curvas de salarios y a la valuacidn

de puestos, asf camo otros procedimientos estad{sticos.

2.3 Funclién del Area de Recursos Humanos

Dentro de las funcliones de esta drea se encuentra
el conseguir personal idénec para ocupar los diferentes pues~
tos existentes dentro de la empresa,

£1 mantener al elemento humano de la empresa, traba-
jando con entusiasmo e interés requiere de ciertos conocimien=
tos acerca de su naturaleza y motivacién con el propésito de
saber que mecanismos de su conducta podemos estimular para ob-
tener de é1 su maximo esfuerzo y aportacién,

Las actividades que mads frecuentemente se realizan

en esta 4rea, en la mayor{a de las empresas son:

21
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PREVISION DE PERSONAL,~ Que consiste en preveer la
cantidad y calidad de la mano de obra que requerimos para cu-
brir cada uno de los puestos y en que grado esto-debe dar ju-
gar a la creacion de un plan general de Recursos Humanos.,

RECLUTAMIENTO,~ Es la bisqueda y recoleccién de can-
didatos para cubrir determinados puestos dentro de la empre-
sa. Habiendo como fuentes de reclutamiento internas y exter-
nas,

a) Internas.- Son las que forman parte de la empre
sa como ascensos, transferenclas, promociones, sindicatos, etc.

b} Externas.- Son las que provienen del exterior
camo bolsa de trabajo, agencias de empleo, anuncios en los pe-
riédicos, etc,

Dentro de esta funcidn que es reclutar personal se
llevard a cabo un procedimiento gue se puede |lamar de olimi-
nacién que tiene establecido 1a empresa, dado que cuando soli-
cita un candidato para el puesto le 1legan muchos asplrantes,
esto se da sobre todo en las grandes c¢iudades,

Primeramente en la mayor{a de las empresas a los as-
pirantes .al puesto los someten a una entrevista previa, poste-
riormente llenardn una soliclitud de empleo, que se hace con el
objeto de conocer datos especificos de la persana soliclitante,
después se procederd a realizar los exdmenes correspondientes
que para efectos del trabajador la empresa haya consliderado
convenientes,

Estos se hardn con el fin de conocer la capacidad

de) solicitante, una vez reallzados y calificados por la per-
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sona adecuada para esta labor, le dardn una cita para una en-
trevista formal al candidato, que serd con el fin de profundi-
zar mas su personalidad.

Una vez realizados éstos trdmites si el candidato es
el adecuado para el puesto vacante ya que ha aprobado todos los
requisitos puestos por la empresa se realizard una Investiga-
cion de todos los datos dados por el candidato, a este aspecto
l#s empresas le estan dando cada vez mayor importancia.

SELECCION.~ Es el procedimiento mediante el cual
en base a los resultados obtenidos, se clasifican, los candi-
datos en categorias de acuerdo a su aceptabilidad, esta deci-
sion es muy importante porque la persona gque se selecciona es
Ja que tendrd la responsabilidad del puesto vacante y para
ello se pueden ver los siquientes aspectos:

. Las recomendaciones de la persona,

. Cartas de referencia.

. Impresidn personal,

. La entrevista,

. Test y pruebas psicotécnicas,

« Y como punto final un perfodo de prueba

Todo lo anterior puede ayudar analizdndolo bien, a
seleccionar,

CONTRATACION,~ Es el acto legal administrativo en
el cual el Individuo pasa a formar parte de la empresa, pres-
tando sus servicios, él cual firmard un contrato de trabajo con

la empresa.

Contrato Indlvidual de trabajo,- Cualquliera que
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sea su forma o denominacidn, es équel en virtud del cual una
persona se obliga a8 prestar a otra un trabajo personal subor-
dinado, mediante el pago de un salario.

INTRODUCCION.- Esta es la parte que se encarga de
introducir adecuadamente al nuevo empleado a la empresa, se le
darad la informacidn pertinente para que esté al tanto de los
derechos y obligaciones que ha adquirido, como funciona y como
estd organizada la empresa, ésta es la parte mds delicada de .
todo el proceso, ya que una mala introduccién del empleado
crearad problemas de comunicacidén que se reflejara en el traba-
jo que vaya a desempeiiar el empleado.

Por ello la importancia de un buen sistema de intrgc
duccidn de nuevos empleados para lograr que éstos se sientan
satisfechos, seguros y necesarios en su nivel dentro de la
empresa,

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.- Comprende
esta funcién aspectos como: definicién de puestos y valua-
cién de los mismos, control de variaciones en ellos; oferta
y demanda de la mano de obra; necesidades del personal imnme-
diatas y futuras; mantenimiento del elemento humano en condi-
ciones éptimas de aprovechamiento principalmente.

SERVICIOS Y PRESTACIONES,~ En esta funcién el obje-
tivo primordial es satisfacer las necesidades de los trabajado
res y tratar de ayudarles en problemas relacionados a su segu-
ridad y bienestar personal, es muy importante hacerles sabera
los empleados cuales son los servicios y prestaciones a los
que tienen derecho una persona que labore en determlnada empre

sa, as| como organismos externos y disposiclones legalas,
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Aqui esto se puede llevar a cabo eficirntemente al
tener una buena Introduccién de los empleados a la organiza-

’ cidén por lo que es muy Importante cuidar este aspecto, que
serd el que dé la buena o mala imagen del lugar.

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,- Es la funcidn de
Recursos Humanos, en la que la empresa ayuda al trabajador a
facilitar su trabajo y a impulsarlo para que progrese, para
ésto, se le capacita o adiestra en la tarea que realiza o estd
por realizar, con lo que la empresa se ve recampensada con una
mayor eficiencia y mayor productividad en sus labores, ésto no
sélo es beneficio para la empresa y la persona a la que se ca-
pacite, también ayuda al progreso y desarrollo de Ln pais, ya
que tendrd personas mas aptas y con deseos de progresar, a
nuestro juicio, la capacitaciény adlestramiento al personal
representa una funcién muy humana, ya que es una preocupacidn
por facilitar la tarea al personal y estimulario en una supe-
racién propia, una necesidad de educar y mejorar el nivel in-
telectual de las personas, independientemente de lo que la fun-
cidn reporta a la organizacién,

SEGURIDAD E HIGIENE,- Esta es otra de las diversas
funciones que realiza el departamento de Recursos Humanos,
todas sus actividades son de suma importancia, pero dado que
el tema escogido para realizar este trabajo es la Seguridad
e Higiene se tratard déndole mayor énfasis ya que la seguridad
de! ser humano es lo mads Importante que existe, por lo tanto
se debe vigilar constantemente en cualquier centro de trabajo,
ya que los rlesgos son constantes. (Este aspecto se tratard

ampllamente en capitulos posteriores).



CONTROL,- Se puede considerar que en esta funcldn
se resume todo el proceso, ya que se encarga de establecer los
controles necesarios a fin de conocer el grado de realizacidn
de los planes, En esta face es donde se fijan todos los con-
troles, en este caso relacionados con personal,

En la correlacion sistemética de datos a fin de co-
nocer el grado de eficiencia de lTos planes ejecutados, se pue-
den establecer controles, ya sean disciplinarios, motivaciones
al. personal, de prestaciones al personal, sobre seguridad e hi
giene del trabajo, y controles sobre controles, o sea todo lo
relativo a la administraciéon de los recursos humanos que for-

man parte de la empresa.

2,4 Objetivos

Dentro de la Administracién General, existe una
area que se dedica al elemento humano, considerando como el
comin denominador de la eficiencia de todos los demds facto-
res, ya que éstos indudablemente son manipulados por los hom-
bres,

El hombre es el elemento valloso con que puede con-
tar la organizaclién, y que dentro de ésta tiene que satisfa-
cer una serie de necesldades que son indispensables para su
completa realizacién,

Debe tenerse en consideracién la dignidad de la per-
sona, debe ser respetada y no convertirse en objeto de manipu-
laciones, actitudes paternalistas ni sobre explotacién, aun
cuando si se debe lograr un satisfactorio indice de productiv}

dad,
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La tarea administrativa del manejo de personal des
de el punto de vista eminentemente practico y a través de los
cambios en las relaciones de trabajo, se ejecuta con mayor )
eficiencia mediante un departamento especifico. De ahi la ne-
cesidad de integrar la Administracion de Recursos Humanos en
un departamento especializado a nivel staff,

Se puede decir que el departamento encargado de la
funcién de personal tiene pocos aflos de haberse incorporado
a las empresas, pero cada vez Jos empresarios se percatan de
que el personal es el factor mas importante con que cuenta
una organizacion, y por lo tanto atrae grandemente la atencién
de los directivos.

Definitivamente la actitud del personal condiciona
el éxito que puede tener la administracién en todos los depar-
tamentos de la empresa., Por lo anterior, los objetivos a io
grar por dicha divisién son:

Desarrolilar y administrar politicas, programas y pro
cedimientos para proveer una estructura administrativa, eficten
te, empleados capaces, trato equitativo, oportunijdades de pro-
gresa, satisfacciones en el trabajo y una adecuada sequridad
en el mismo, lo que redundard en heneflicio de la organizacidn,

los trabajadores y la colectividad,
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CAPITULO 111

3. SEGURIDAD E HIGIENE EN LA INDUSTRIA
3.1 El impacto de la Revolucidn Industrial

A finales del siglo XVIIl surge la Revolucién Indus-
trial la cual trabajo consigo innumerables cambios en la vida
social y econémica de algunos paises eurqpéos. Su lugar de
origen es Inglaterra y se continﬁa a los demas paises,

Los cambios que se dan en la vida soclal de estas
nac iones vienen como consecuencia de que se comienza a usar
mucha maquinaria movida por vapor para la produccidn; hubo
mayor concentracién de trabajadores en las fabricas, los em-
presarfos y los duefios de Bancos y transportes, fueron quedan-
do como los directores de la economfa y de la sociedad,

La Revolucion Industrial, se puede decir que es una
revolucion Socioecondmica en los palses que se industrializa-
ron ya que fue un perfodo de cambio total en todos los aspec-
tos que componian la vida social y econémica de esos tiempos,

Las causas que provocaron el surgimiento de la Revo-
lucién Industrial fueron diversas de entre ellas podemos men-
clonar:

- La gran demanda que hacfa América y Asia de pro-
ductos europeos por lo que se tuvo que aumentar la produccién,

= El hecho de que Inglaterra y los palses Europeos
tuvieran relacién con los sitios americanos y asiaticos que de

mandaban mds mercanc {as,

-« Otro hecho de Importancia fue que en el siglo

29
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XVIIl y XIX se realizaron descubrimientos e inventos muy va-
liosos como el uso del vapor,

- Por otra parte la preparacién educativa de esos
pafses, ya que permitian el desarrollo de la ciencia y la tec-
nologfa al servicio de la industria, este aspecto se dié con
mayor fuerza en Inglaterra lo que provocd que fuera en ese
pafs donde surgiera la Revolucidén (ndustrial. Ya que en In-
glaterra fue el primer pafs industrial, también fue el que
introdujo la legislacion en las fabricas,

Pero las primeras ejercitaciones de esta legislacion
se dieron hasta mediados del siglo XIX.

El principal punto, el cual fue uno de los mas im-
portantes logros de esa legislacidn fue el de ''La limitacion
de la jornada de trabajo'' (o sea 10 horas como maximo).

Pero la primera legislacidn del trabajo y de las fa-
bricas, que registra la historia fue mucho mas lejos y 1imité
también la explotacion del trabajo de las mujeres y de los ni-
fios.

Cuando comenzé la revolucién industrial, no habfa ni
el menor vestiglio de alguna organizacidén de la clase trabaja-
dora y pasé mucho tiempo antes de que comenzaran a existir or=
ganizaciones sindicales y politicas de la clase trabajadora,

Por tal motivo habfan muchas injusticlas ya que a
los trabajadores no se les permitian exigir derechos ni pre-
sentar demandas, mucho menos luchar por ellos y si algulen in-
tentaba hacerlo era arrestado y maltrado,

La Revolucién Industrial favorecidé grandemente a los




patrones capitalistas y a la burguesfa, ya que en los cambios
que se presentaron asi como las inversiones, aumentaron la pro
ductividad la cual incremenéé sus ganancias, al usar maquinaria
desplazaban a los trabajadores, era un momento de gran creci-
miento industrial, el mayor registrado en la historia, por lo
cual al no tener necesidad de solicitar mayor mano de obra ya
que la maquinaria reducia et trabajo y realizaba mayor trabajo
en menor tiempo y con un nimero reducido de trabajadores, esto
trajo como consecuencia que los patrones pudieran explotar

al maximo al trabajador, bajo la amenaza de quedarse sin empleo
y por lo tanto sin subsistencia para él y su familia, ya que

la mano de obra era lo que abundaba en ese tiempo, razén por

la cual en esa época la sociedad no pudo controlar esta revo-
Tucién nL soluc fonar las terribles consecuencias ocasionadas

a la clase trabajadora por carecer de instrumentos u 6rganos
adecuados.

Esta revoluci6n que se extendié en Europa también
liegd a los Estados Unidos, pais en el cual tuvo un gran de-
sarrollo ya que contaba con un sistema capitalista y un nime-
ro escaso de pobladores,

Por todo lo anterior los trabajadores sintieron la
necesidad de defenderse de los abusos de que eran objeto, se
crean agrupac iones de trabajadores,

Los patrones consideraban que se les debia dejar en
completa libertad para dirigir sus empresas, y tomaban la mano
de obra como un instrumento mds de trabajo en la industria, por
lo cual las horas de trabajo, los horarios y demds condiciones

de trabajo dependia enteramente de la voluntad del patroén,

3
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Esto hacia indispensable buscar remedio para las ma-
las condiciones de la vida del obrero; mezquinos salarios, jor
nadas excesivas, miserables condiciones de trabajo y de vida,

Durante el siglo XIX y XX se han realizado intentos
para remediar tal situacion; ya sea promulgando leyes, creando
asociaciones de trabajadores (sindicatos) que defendiesen sus
derechos.,

Es también en Inglaterra en donde se inicia la ac-
clén de los obreros contra el régimen capitalista a principios
del siglo XiX, es cuando empiezan a aparecer los primeros bro
tes de violencia qQue luego serian comiines en todas parfes:
huelgas y sabotajes de maquinas, también aparecen las asocia-
ciones obreras de resistencia y auxilio.

La gran cantidad de obreros que reunid en las fébri-
cas el desarrollo industrial, cred en ellos una conciencia de
clase que los llev6 a unirse en defensa de sus reclamaciones,

Las revoluciones liberales les habian concedido alqu
nos derechos pol{ticos como cludadanos pero su vida y condicio
nes de trabajo reclamaban otras clases de garantias econdmicas
y sociales, para lograrlo tuvieron que esperar y luchar mucho
tiempo.

Los trabajadores ingleses procedieron primeramente
a organizar unlones de trabajadores (sindicatos), cuyo fin
era protegerlos contra las arbitrariedades de los patrones,
tratando con ellos colectivamente por medio de sus representan

tes,

En princlplo las unlones fueron prohibldas por la
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Ley inglesa, en otros paises con la industrializacion también
vino el "unionismo'' o "sindicalismo',

Poco a poco, bajo la presién de las uniones de los
trabajadores, fue siendo derogada la politica de no interven-
cién del gobierno en asuntos industriales. Los trabajadores
pidieron que se les protegiera contra los abusos de los patro-
nes y por lo tanto los gobernantes empezaron a dictar leyes
que eliminacen las injusticias del sistema industrial.

Después de haber logrado sus derechos a pertenecer
a las uniones o sindicatos y a contratar colectivamente, limi-
tar las horas de labor y establecer un salario minimo, los
gobiernos progresivamente adoptaron la legislacién social pa-
ra proteger a los trabajadores cortra los riesgos del desempleo,
la enfermedad, los accidentes, 1a vejez y la pobreza.

Como resultado de estas conquistas se fue elevando
poco a poco el nivel de vida de los trabajadores y al mismo
tiempo se fomentd la seguridad y la higiene social.

El conjunto de esta leyes constituyen la rama del
derecho llamado DERECHO LABORAL O LEGISLACION OBRERA cuya apli
caclén y observancia existe en todos los paises, tribunales y

organismos especfiales.

3.2 Antecedentes en México Sobre Sequridad e Higiene,

En la época precolonial no se tienen noticias exac-
tas sobre las condiciones de trabajo. Sahagln hace referencla
a las diferentes artes u oficios a que se dedicaban los anti-

guos mexicanos; oficlal mecdnico, oflcial de pluma, platero
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herrero, lapidario, cantero, albaiiil, pintor, médico brujo,
etc., esto es lo que se puede referir con respecto a los. tra-
bajos que desempefiaban en esa época aunque no se tiene mayor
informacién sobre las condiciones de trabajo.

En la Nueva Espaifa la situacion de trabajo la pode-
mos conocer a través de la Legislacion de las Indias de la
cual hay puntos sobresalientes como los siguientes:

- La idea de reduccidén de las horas de trabajo.

- Lla jornada de 8 hrs, de trabajo expresamente de-
terminada en la Ley VI del libro t!! de la recopilacidon de las
Indias, que ordend que los obreros trabajaran 8 hrs, reparti-
das convenientemente.

- Descansos semanales, que originalmente se esta-
blecieron por motivos religiosos,

- E) pago del 7% dia, los antecedentes sobre este
punto se encuentran en la Real Cédula de 1606 que dice que a
los indios se les debe pagar desde el martes en la mafiana has-
ta el lunes en la tarde y no han de trabajar ni en damingo ni
en otra fiesta de guardar, ni detenerlos mas tiempo del estj-
pulado por ninguna razén, por 1o que se puede apreciar es un
poco de lo que esta vigente en nuestros tiempos.

- La proteccién al salario de los trabajadores, vy
en especlal con respecto al pago en efectivo, oportuno e inte
gro, con la obligacién de hacerlo en presencla de personas
que lo certificaran, para evitar engafios y fraudes. La obli-
gacién de pagar en efectivo a los Indios se encuentra estable

clda por la Ley del 26 de mayo de 1609 de Felipe 111,



.35

- la tendencia a fijar el salario,

- La proteccion a la mujer encinta, esto se hace
a raiz de la protesta de los dominicos por el abuso y explota-
cidén que los espafioles hacian a los indios y dentro de esta
proteccién, también se establece una edad minima de 14 aftos pa
ra poder ingresar al trabajo, se puede decir que en este punto
se cubren dos aspectos de suma importancia, la proteccion a la
mujer y a los nifios, con jos que se cometian innumerables abu-
$OSs.

- Lla proteccidn contra labores insalubres y peligro
sas, en la Ley X1V, del titulo Vil del libro Vi expedida por
Carlos V e! 6 de febrero de 1538, se prohibe que los menores
de 18 afios acarreen bultos,

- EY principio de las casas higiénicas, aquf en el
capitulo V de la Real Cédula dictada por el Virrey Antonio de
Bonilla en marzo de 1790 menciona que los duefios de esclavos
deberdn de darles casas de acuerdo a su sexo si no son casados,
que deben ser limpias y cémodas, les deben proporcionar mantas
y ropa limpia y que en caso de haber enfermos se les debe dar
una habitacién separada y limpia.

- Y como dltimo a que hace mencidén la legislacion
de las Indias esta la atencidn médica obligatoria y el descan
s0 pagado por enfermedad,

Seguramente estas disposiciones nunca funcionaron
en la época en teor{a parecfan unas medidas muy justas y ade-
cuadas para aplicar al pueblo indfgena por los espafioles, pe=-

ro por lo que se tiene conocimiento a través de la historia
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jamés se llevaron a la practica ya que los esclavos eran ex-
plotados a lo maximo y puestos a trabajar en las condiciones
mas insalubres por 1o que la mayoria de ellos sobre todo in-
dios morfan, ya sea por agotamiento, malos tratos o enfermeda-
des, pero quizad todo esto se debid al descuido de ta ley al
no sancionar estas faltas por parte de los patrones o se de-
bié quizd a una falta de interés en la investigacion de la
violacion de los principios estipulados en la Ley,

Pero no podemos negar el adelanto de los puntos a
tratar en esta ley a pesar de que fuera solo en teor{a y que
nunca se haya ejercido en la época, podemos darnos cuenta que

muchos aspectos tratados son puntos vigentes en el siglo XX,

3.3 Seguridad e Higiene Industrial
Conceptos basicos en seqguridad e higiene industrial,
Sequridad industrial: ''Es el conjunto de conocimien
tos técnicos y su aplicacién para la reduccién, control y ell
minacién de accidentes de trabajo, por medio de sus causas,

Se encarga igualmente de las reglas tendientes a evitar este

tipo de accidentes'
(Fernando Arias Galicla)
"5 el arte cientifico del reconocimiento, evalua-

cion y control de los riesqos de trabajo, capaces de generar

accidentes''.
(Revista Mexicana del Trabajo, Secretarfa del Traba
Jo y Previsidn Soctal),

*'La Seguridad Industrial es un conjunto de activida=



des que se dedican a la prevision de accidentes en el traba-
jo, para que se garantice la salud, la vida y la integridad
de los trabajadores'.

(Agustin Reyes Ponce)

Higiene Indystrial: “Es el conjunto de conocimientos
y técnicas dedicadas a reconocer, evaluar y controlar aqueltos
factores del medio ambiente, psicolégicos o tensionales, que
provienen del trabajo y pueden causar enfermedades o deteriorar
la salud'.

(Fernando Arias Galicia)

"Es el arte cientifico del reconocimiento, evolucidn
y control de los riesgos del trabajo, capaces de generar enfer
medades’’

(Revista Mexicana del Trabajo, Secretarfa del Traba-

joy Previsién Social).

""La higiene Industrial es el conjunto de actividades
que se dedican a la prevision de ias enfermedades ocurridas
en el trabajo con motivo de éste, que pueden deteriorar el es-
tado fisico de los trabajadores'',

(Agustin Reyes Ponce)

Por las definiciones anteriores podemos darnos cuen-
ta de la diferencia entre Seguridad Industrial e Higlene Indug
trial, la primra se encarga de la prevencidén de accidentes,
la segunda se encarga de la prevencidén de enfermedades produ-
cidas por el medio ambiente que se desarrolla en el trabajo.

Y aunque su propdsito es diferente no pueden actuar
separadas, ya que la conjugacldn adecuada de las dos condicio-

nes dan el bienastar en el ambiente de trabajo.
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3.4 Riesgos y Accidentes de Trabajo.

Riesgos de Trabajo: EI arficulo 473 de la Ley Fede~
ral de! Trabajo define a los riesgos de trabajo como los acci=~
dentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores
en ejercicio o con motivo del trabajo.

Accidentes de trabajo: El Ing, Federico Castro
Yafez define al accidente de trabajo como cualguier aconteci-
miento que interrumpa o Inferfiera stibi tamente o violentamen-
te, en el proceso normal y ordenado de la actividad que se es
td desarrollando.

El concepto ''Causa de Accidente' o que dicho en tér
minos mds propios en Seguridad seria '"Origen de Accidentes'
se podrfa decir que es la comisién de actos peligrosos o la
existencia de condiciones peligrosas y por lo tanto la ocu-
rrencia del accidente,

“Accidente de trabajo'' es toda lesidn orgénica o
perturbacién funcional inmediata o posterior, o la muerte pro
ducida repentinamente en el ejercicio o con motivo del traba-
Jo, cualquiera que sea el lugar y el tiempo en que se presen-
te,

Quedan incluidos en la definicién anterior los accl
dentes que se produzcan al trasladarse el trabajador directa-
mente de su domicillo al lugar del trabajo y de éste a aquél,

(Art. 474 de la Ley Federal del Trabajo y

35 de Ley del 1. M. S. S.)

"Accidente de Trabajo'', es toda lesién médico-qui-

rargfca o perturbacién psfquica o funcional, permanente o
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transitoria, inmediata o posterior producida por la accidn de

una causa exterior que puede ser sobrevenida durante el traba

jo, en ejercicio de éste o como consecuencia del mismo y toda

lesién interna determinada por un violento esfuerzo, producido
por las mismas circunstancias.

(Fernando Arias Galicia).

3.5 Enfermedad Profesional

Primeramente para tener mas claro el éoncepto de en
fermedad profesional veremos segin Arias Galicia cual es la de
finicidn de enfermedad.

Enfermedad.- 'Alteracién de la Salud producida por
un agente biolAgico o algin factor fisico, qufmico ambiental,
que actla lentamente, pero en forma continua o repetida'’,

Una vez dada la definicion de "enfermedad' se podra
dar la de "enfermedad orofesional’’, que es la enfermedad pro-
ducida en el hombre como consecuencia de) desarrollo de su
trabajo.

Enfermedad Profesional: Estado patoldgico que so-
breviene por una causa repetida durante largo tiempo como obli
gada consecuencia de la clase de trabajo que desempefa la per-
sona o del medio en que tiene que trabajar y que produce en
el organismo una lesifén o perturbacidn funclonal, permanante
o transitoria, pudiendo ser originada por agentes quimicos,
fisicos, bioldgicos de energia o psicoldgicos,

(Fernando Arias Gallcia),

Enfermedad de Trabajo: E£s todo estado patolégico
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derivado de la accidén continua de una causa que tenga su ori-
gen o motivo en el trabajo o en el medio que el trabajador
se ve obligado a prestar sus servicios,

(Art. 475 de la Ley Federal Del Trabajo).

3.6 Causas de los Accidentes de Trabajo

En la actual etapa de industrializacidén por la que
atraviesa nuestro pais, es necesario que se exiga mayor aten-
cion por parte de las empresas a dar mayor importancia a la
Seguridad e Higiene y tratar de que comprendan, que al dedicar
le mayores recursos a este aspecto, representa para ellos cos
tos adicionales, pero en el futuro veran compensado este cos-
to en la elevacidn de los niveles de productividad del trabajo
en la industria tienen consecuencia en la productividad de la
empresa y al mismo periodo, disminucidn de productividad, etc,

Por ¢so es indispensable hacer.entcnder la importan-
cia que tiene un accidente de trabajo para la economia de la
empresa y las ventajas de brindar mayor seguridad al trabaja-
dor,

LComo ocurre un accidente laboral? Antes que nada,
es preciso desterrar la fatalista idea de que el accidente es
un suceso totalmente imprevisible, repentino y que se produce
sin sujecién a ninguna regla y que se escapa a todo control.

La anterior idea es totalmente errdnea ya que en to-
do accidente bien analizado puede observarse un proceso de ocu
rrencla que comprende cinco fases bien diferenciadas, en el

cual cada una de ellas arrastra a la siqulente y son:



- Condiciones o circunstancias preexistentes.

- Defectos o causas personales,

- Actos o condiciones peligrosas,

- Ocurrencia de un percance,

- Accidente (lesiones personales o dafios materiales.
Existen también factores que son operantes sobre la

posibilidad del accidente y estos son:

Las condiciones técnicas en que se desarrolla el

trabajo,

Hora de ocurrencia del accidente, de dia o noche,

Trabajo en jornada normal, relevo en horas extra-

ordinarias,

- Condiciones amblentales del local de trabajo (tem
peratura, ventilacién, ruido, etc.)

- Ritmo de trabajo.

- Condiciones econdémicas del trabajo.

- Circunstancias personales (edad, sexo, estado ci
vil, antiguedad, estado de salud, etc,)

- Habitos personales (alcohol, drogas, tabaco, jue
go, mujeres, deportes, etc.)

- Problemas y preocupaciones morales, internos y
externos,

- Otro factor de enorme influencia en la acciden-
tabilidad laboral es la FATIGA,

La mayor probabilidad de ocurrencia de accldentes
son entre las 10 y las 12 hrs, de ta mafana y entre las 3 vy 6

de la tarde.
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Las causas de los acclidentes se agrupan en tres cla-
ses;

Causas materiales.~ Son ajenas al hombre tales co-

mo las producidas por maquina, instalaciones, aparatos, mate-
riales, piezas, quemaduras de todo tipo (por alta temperatura),
electrécutaciones, golpes y caidas, heridas por objetos cortan
tes, punzantes O rugosos, etc.

Causas personales.+ En las que el factor desencade-
nado es de orden humano, como las debidas a imprudencia, omi-
sion, olvido, despreocupacidn, ignorancia, osadia, timidez,
célera, lentitud de reflejos, falta de informacidn, torpeza,
formas de operar incorrectas o inseguras, condiciones ambien-
tales desfavorables (frio o calor excesivo, falta de luz, exce

so de ruidos, etc,)

Causas Fortuitas.- Estas son muy frecuentes y que

por su naturaleza es muy dificil su prevision tales como es~
truendos repentinos, cortes de luz inesperados, caidas de ra-
yos, explosiones, temblores y pueden ser también los desvane=
cimientos, colapsos cardlacos o similares,

'Y como aclaracién a las causas de los accidentes
que anteriormente se mencionaron, es Importante mencionar que

segin datos estadisticos, la mayoria de los accidentes son de

bidos a causas personales'',

3.7 Costo de los Accidentes de Trabajo
Este es un aspecto Importantisimo por dos razones:

la,- Porque una empresa bien organlzada debe cono-
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krcer en detalle todos sus gastos y el de los accidentes de tra
bajo.
| 2a;- Y también porque los accidentes de trabajo

resultan muy caros y su importe real puede qQuedar ermmarcado
‘dentro de la contabilidad general.

Este costo 1o podemos encuadrar en tres fases:

ta.- El costo legal del accidente, es decir, su
indemnizacién econdmica.

2a.=- El costo social del accidente de trabajo, re-
presentado por el impacto que tiene sobre la sociedad, en este
caso compuesta por la empresa y la nacion.

3a.- El costo accesorio del accidente, constituido
por aquéllos gastos que de algin modo indirecto recaen direc~
tamente sobre la empresa.

Basicamente podemos decir que los costos directos
del accidente laboral se dividen en dos:

- Costos directos.

- Costos indirectos,

Se llaman costos directos del accidente de trabajo

aquéllos que directa y claramente aparecen en las facturas de
contabilidad, es decir, los de mds clara interpretacidn y se
dividen en tres partes:

- La indemnizacidn legal obligatoria, segin la in-
capacidad y puede ser temporal o permanente en sus diferentes
grados o muerte,

- Llos gastos de asistencia médica, farmacetltica o

quirdrqica, de hospitalizacion, protesls y ortopedia,

b3



- Indemnizacion de caréacter particular que algunas
empresas abonan aparte de toda obligacién legal, es decir, ge~-
nerosémente concedida pof la empresa.

Los ¢ostos indirectos son el conjunto de gastos adi-
cionales a todo accidente laboral que no estd cubierto por
ningin seguro, ni registrado en facturas y que suelen pasar in-
advertidos quedando ''dilufdos'' entre los gastos generales de
la empresa, pero de existencia tan real y positiva como los
costos directos.

Y los costos indirectos son superiores a los direc-
tos, ya que repercuten en conceptos tales como:

~ Pérdida de tiempo del operario victima del acci-
dente,

- Pérdida de tiempo de los compafieros de los acci-
dentados al auxiliar a los accidentados,

- Pérdida de produccidon a causa del accidente dada
por los comentarios 0O reaccidn del accidente.

- Pérdida de produccidén por pérdida de la maquina,
instalaciones y materiales, productos, etc,

- Merma de eficacia y rendimiento del accidentado
después de su reincorporacién al trabajo.

- Pérdida econdmica adiciona) por gastos juridicos,
honorarios de abogados, indemnizaciones a terceras personas,
multas, etc, S

€

Como se puede apreciar, resulta muy costoso un acci-

.

dente que no se prevee, muy pocas veces los empresarios se de-

tienen a pensar en todos los gaste

, pérdidas por gastos in-
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directos o directos que un accidente ocasiona por no dedicar
un poco mds de recursos a la Sequridad e Higiene de 1a empre-
sa, en beneficio tanto de los trabajadores como de la misma

_empresa, y no s6lo representa la pérdida econémica sino el
bienestar tanto f{sico como moral de la persona accidentada,
de sus familijares y compafieros que presencian tan deprimente
accidente,

| En los tiempos actuales toda empresa por modesta que
sea debe de efectuar un control de su accidentabilidad laboral
y dél costo que esto representa para ellas,

Por 1o tanto todos los accidentes deben de ser cla-
sificados usando procedimientos estadisticos que permitan com-
parar la informacion y conocer su importancia,

Los métodos estadisticos més usados son los Indices
de Frecuencia y Gravedad de los Accidentes,

De acuerdo con el Reglamento para la Clasificacion
de Empresas y Determinacidén del Grado de Riesgo del Seguro de
Riesgos del Trabajo.

El indice de Frecuencia (I.F.) estima la relacién
del nimero de Riesgos de Trabajo que han producido incapacidad
por un dia o mas, entre el nimero de Trabajadores de un afo de
exposicidn, se calcula de la siguiente manera:

I. F. = No, de Riesqos de Trabajo
300 x No. de Trabajadores

El indice de Gravedad (|,G.,) estima la relacién que
existe entre el nimero de dias perdidos por incapacidad con

respecto al nimero de riesqos de Trabajo, La forma de calcu-

larlio es la siguiente:
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$x300, 1 42 0 + D 2
1.6, _365 700 25 x 30 x B x300

No. de Riesgos de Trabajo

El fndice de Siniestralidad (1.5.), establece una
relacion que permite ponderar la magnitud de los indices de
Frecuencia y Gravedad y es el producto algebrdico de éstos,

1o que se expresa por la siguiente formula:

t.fF, x 1.G. = 1,8,

Asimismo, el Tndice de Siniestralidad, estima los
dias perdidos por incapacidad con respecto al nimero de traba-

jadores, se calcula de la siguiente manera:

S
Is. = 3'3'5'+ (0.25 x 1) + {25 x D)

1, 000,000
No. de Trabajadores X 1 T

En donde:

$ = Total de dlas subsidiados a causa de incapaci-
dad temporal.

| = Suma de los porcentajes de las incapac idades
permanentes, parciales, totales,

D = Nimero de defunciones.

300 = Nimero de estimados de dias laborales por afio,

365 = Nimero de dias naturales del afio.

25 = Duracidn promedio de vida activa de un indivi-
duo que no haya sido victima de un accidente mortal, o de in-
capacidad permanente total,

1,000,000 = Ponderacidn para hacer mas facil la tec

tura y aplicacién del Indice de Siniestralidad.




3.8 Accioén Preventiva

Referirnos a lo que es una accién preventiva en ge-
neral, es luchar contra de los accidentes de trabajo. Para
lograrlo debera darse una informacion basica de Segquridad e
Higiene al personal y contar con los dispositivos necesarios
sobre los mismos.,

Sin embargo, es dificil de precisar una accion pre-
ventiva ya que cada empresa tiene caracterf{sticas muy propias
y por lo tanto problemas y necesidades muy diferentes.

As{ cada una de ellas deberd tener su propio pro-
grama preventivo de Seguridad e Higiene.

A manera de explicacidon la accidn preventiva compren-
derlea toda la actuacidn encaminada a reducir, evitar y hasta
eliminar si fuera posible los accldentes de trabsjo y compren-
de desde la proteccion individual del trabajador hasta el més
complejo conjunto de maquinas, instalaciones, proceso de fabri
cacién, etc.

La formacién de Seguridad seria toda actividad orien
tada al entrenamiento de practicas y métodos operativos segu-
ros, ensefianza de la seguridad al grado de desarrollar una
mentalidad positiva y preventiva de los trabajadores.

Informaci6én sobre Seguridad abarca todos los medios
como la comunicacidn y el contacto con el exterinr por medio
de visitas a otras empresas, asistencia a conferencias, cur-
sillos, charlas, seminarios, congresos Instructivos, etc., O
sea todos los medlos para informarse sobre e:~ acunto lo que

viene a dar consistencla a las ldeas y se adquieren noticlas
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conocimientos o informacién en general que serian de gran uti
lidad a la empresa.

La accion preventiva de Seguridad presenta tres fa-
cetas de maxima eficacia en la lucha ﬁontra los accidentes de

trabajo son:

Andlisis de los trabajos y operaciones que se

realizan,

investigacion de los accidentes que se producen,

Inspeccion de los lugares de trabajo.

En la Sequridad la participacién del trabajador es
de suma importancia, asi que su accién preventiva deberd ser
enfocada a aspectos tales como: localizacidén de actos y con-
diciones peligrosas, motivar a que comuniquen a las personas
encargadas los posibles riesgos que detecten, ya que serd en
su propio beneficio, o sea tratar de ayudar a la empresa a
localizar los peligros y asi hacer que se tomen medidas ade-
cuadas,

Es conveniente tener una inspeccidon de seguridad
que mejorara grandemente el ambiente de la empresa al reducir
los riesgos que provoca la accidentabilidad, la gente trabaja
mds segura y tranguila en el centro de labor ya que se siente

protegida,

3.9 Reglamentacién al Respecto

La reglamentacidn sobre Seguridad e Higiene ha sido
encaminada a preservar la salud y sequridad de los trabajado-
res y deben contener todas las medidas preventivas de control

de locales, centro de trabajo o medios industriales,



Por esto.&una de las conquistas laborales que se lo-
gré a través de las luchas de muchos afios y que fue consagrada
en la Constitucion de 1917, es la Prevencidn de la Salud Fisi-
ca y de la integridad de los trabajadores.

Esté expuesto en 1a Constitucién Polftica de los Es-
tados Unidos Mexicanos, que las autoridades del trabajo tienen
la obligacidn de vigilar el cumplimiento de los preceptos lega-
les sobre Seguridad e Higiene, el adoptar las medidas necesa-
rias para prevenir accidentes de trabajo camo lo sefalan las
fracciones X1V y XV del artfculo 123 Constitucional.

En el art. 123 de las fracciones citadas dicen:

Fracc, XIV.,- Los empresarios seran responsables de
los accidentes del Trabajo y de las enfermedades profesiona-
les de los Trabajadores, sufridas con motivo o en el ejerci~
cio de la profesién o trabajo que ejecuten; por lo tanto los
patrones deberdn pagar la Indemnizacidn correspondiente, se-
gun que haya trafdo como consecuencia la muerte o simplemente
incapacidad temporal o permanente para trabajar, de acuerdo
con lo que las leyes determinen, Esta responsabilidad subsis-
tird ain en el caso de que el patrono contrate el trabajo por
un intermediario,

Fracc, XV,~ El patrén estard obligado a observar,
de acuerdo con la naturaleza de su negociacidn, los preceptos
legales sobre Higiene o Seguridad en las Instalaciones de sy
establecimiento, y a adoptar las medidas adecuadas para preve-
nir accidentes en el uso de las mdquinas, instrumentos y mate-

riales de trabajo, asi como a organizar de tal manera éste,

k9



que resulte la mayor garantia para la salud y la vida de los
trabajadores, y el producto de la concepcion cuando se trate
de mujeres embarazadas. Las leyes contendrdn, al efecto las
sanc jones procedentes en cada caso.

En la Ley Federal del Trabajo, en los sigulentes
articulos dice:

Art. 134,- SON OBLIGAC IONES DE LOS TRABAJADORES:

it, Observar las medidas preventivas e higiénicas
que acuerden las autoridades competentes y las que indiquen
los patrones para la seguridad y proteccidn personal de los
Trabajadores.

Vill, Prestar auxilio en cualquier tiempo que se
necesiten, cuando por siniestro o riesgo inmminente peligren
las personas o los intereses del patrén o de sus compafieros
de trabajo,

X. Someterse a los reconocimientos médicos previs-
tos en el reglamento Interior y demds normas vigentes en la
empresa O establecimiento, para comprobar que no padecen una
incapacidad o enfermedad de trabajo, contagios o incurable,

Xi. Poner en conocimiento del patrén las enferme-
dades contagiosas que padezcan, tan pronto como tengan conho-
cimliento de las mismas,

XIl. Comunicar al patrén o a su representante las
diferenclas que adviertan, a fin de evitar dafios o perjuicios
a los intereses y vidas de sus compafieros de trabajo o de los

patrones.

Art, 135.,- Queda prohibido a los trabajadores,
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I.- Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peli-
grbvsu propia segurfdad, la de sus compaiieros o la de terceras
_bersonas, asi como a los establecimientos o lugares en que e!
trabajo se desempefie.

| LOS ORGANISMOS DEDICADOS AL ESTUDIO DE LA SEGURIDAD
E HIGIENE SON;:

En la empresa:

- Depértamento de Seguridad e Higiene Industrial,

- Conisiones mixtas de Sequridad e Higiene,

En el pais:

-~ Secretaria de Salubridad y Asistencia.

- Secretaria de Trabajo y Previsidn Social,

= Instituto Mexicano del Seguro Social.

- Asociacidn Mexicana de Seguridad e Higlene,

Internacionalmente

- Oficina Internacional del Trabajo.

- Organizacién Mundial de la Salud.

- Organizacion Interamericana de Seguridad Social.

- Oficina Sanitaria Panamericana,

- Organizacidn de Salud Publica dependiente de la
ONU y UNESCO,

Todos los Organismos anteriormente mencionados tie-
nen la funcion de vigilar la observancia de las medidas dicta=-
das para la proteccion del trabajador,

LEY DEL SEGURO S0CIAL

La ley del Sequro Soclal en el Capitulo Il habla

del Sequro de riesqos de trabajo,
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Art, 48.~ Riesgos de Trabajo son los accidentes y
enfermedades 8 que estdn expuestos los Trabajadores en ejerci-
‘ cio o con motivo de trabajo,

Art, 49.- Accidente de trabajo es toda lesién orga-
nica o perturbacion funcional, inmediata o posterior, o la
muerte producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del
trabajo, cualquiera que sea el lugar y el tiempo en que se pre
sente,

También se consideraria accidente de trabajo el que
se produzca al trasladarse el trabajador directamente de su

domicilio al lugar del trabajo, o de éste a aquel,

Nuestra Constitucion tiene un contenido social, que

obedece a problemas especificos que por la importancia que
adquieran en determinado momento, se elevan @ rango constitu-
cional, tal es el caso de la reciente federalizacion de 1a

Seguridad e Higiene,

E) H, Congreso de la Unién y las legislaturas de to-
dos los Estados modificaron la iniciativa Presidencial las
fracciones XiI, XI1l y XXX1 del Apartado '"A!" del Art, 123
de nuestra Ley Fundamental, para consagrar el derecho de los
trabajadores a reclbir capacitacién y adlestramiento en el
Trabajo y para federalizar el régimen de aplicacién de las
leyes laborales, en varias ramas Industriales y diversas mate~
rfas entre las que quedaron comprendidas las obligaclones de
los patrones en materia de capacitacién y adiestramiento

de sus trabajadores, as{ como la seguridad e higlene en los



centros de trabajo, para !o cual las autoridades federales
cuentan con el auxilio de los estatalgs, cuando se trate de
ramaé o actividades de jurisdiccion local.

Esta reforma fue publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 9 de enero de 1978, |

La Constitucion Mexicana comprende en su contenido
social, las materias Educativé, Agraria y del'Trabajo, la pri-
mera incluida en el art. 3, la segunda en el 27 y la.tercera
en el 123,

El marco Constitucional de la Seguridad y la Higie-
ne se encuentra en la fraccion XV del Apartado "A" del Art,
123, al establecer la obligacion patronal por los riesgos de
Trabajo, surgidos con motivo o en ejercicio de la profesidn
que ejecuten los trabajadores y los obliga apagar las indemni-
zaciones correspondientes, cuando. los riesgos se realizan y
puedan ocasionar la muerte o simplemente la incapacidad tempo-
ral o permanente para trabajar,

En la fraccion XV encontramos la obligacién para los
patrones de adoptar las medidas adecuadas para prevenir los ac-
clidentes en el uso de las mdquinas, instrumentos y materiales
de trabajo y a organizar las labores de manera que resulte la
mayor garantfa para la salud y la vida de los trabajadores.

La previsién y la seguridad social se establecen en
el mencionado art., para proporcionar a los trabajadores los
elementos y la preparacidén que les permitan una vida tranquila,
libre de angustias y ansicdades, El réqgimen de Sequridad So-

cial tiene como finalidad la cobertura de los riesqgos del Tra-
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bajo a que estdn expuestos los trabajadores en el ejercicio
o con motivo de sus labores,

La Ley es la noma jurfdica general y permanente,
expedida por el Congreso de la Unién, de conformidad con el
procedimiento sefialado en la Constitucion.

Los elementos de la Ley son materiales y formales.
-Los primeros se refieren a las caracteristicas de generalidad
y permanencia, los formales comprenden el 6rgano y el procedi-
miento para su elaboracidn,

La Ley es geheral, porque comprende a toda persona
o0 situacidon que queda incluida dentro de o que dispone, ya
que no se refiere a ninguna persona, ni a ninglin caso en par
ticular, Llos destinatarios de las normas estdn seflalados por
circunstancias abstractas, al que realice el supuesto consig-
nado se le aplica la Ley; las normas son de observancia gene-
ral, este principio tiene como fin impedir privilegios,

los principios de la seguridad y la higiene estable-
cldos en nuestra Ley fundamental, se desarrollan en forma mas
explfcita en la Ley Federal del Trabajo que establece que el
""trabajo es un derecho y un deber social', no es artfculo de
comercio, exige respeto para las libertades y dignidades de
quien lo presta y debe efectuarse en condiciones que aseguren
la vida, la salud y un nivel econfémico decoroso, para el tra-
bajador y su familla'l,

En la Ley encontramos lineamientos jur{dicos para
la sequridad y la higiene, tales como la obllgacidén da que

cado empresa o estabiecimiento organicen las Comisiones Mix-
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tas de Seguridad e Higiene, integrados‘por iqual nﬁmefo de
representantes de los trabajadores y del patron, para inves=
tigar las causas de los accidentes y enfermedades, proponer
medidas y vigilar que se cumplan.

En la Ley es precisamente en donde encontramos la
fundamentacion de los reglamentos e instructivos de seguridad
e higiene, ordenamientos que fijan las medidas necesarias para
prevenir los riesgos de trabajo, para lograr que se preste en
condiciones que aseguren ia vida y 1a salud de los Trabajado-
res,

Asimismo la lLey Laboral contempla la fundémentacién
de los Reglamentos interiores de cada centro de trabajo. EI
Reglamento constituye el conjunto de disposiciones obligato-
rias para trabajadores y patrones en el desarrollo de las ac-
tividades de una empresa.

Encontramos en nuestro Derecho Laboral, la organiza-
cion de un Sistema Nacional de Seguridad e Higiene, integrado
por una Comisién Consultiva Nacional de Sequridad e Higiene,
las Comisiones Consultivas Estatales y las Comisiones Mixtas
de Seguridad e Higiene de cada centro de trabajo.

Este sistema sec crea con la idea de dar oportunidad
a los sectores obrero y patronal, de aportar sus experiencias
en la elaboracion de las disposiciones legales en materia de
Seguridad e Higiene y para atender las recomendaciones de la
Organizacidn Internacional del Trabajo,

Las Comisiones Consultivas se integran con represen

tantes de los sectores gubernamentales, obrero y patronal,



Por el primero intervienen representantes de la Secretario’del
Trabajo y Previsién Social, de la Secretarfa de Salubridad y
Asistencia y el Instituto Mexicano del Seguro Social, y las or
genizaciones nacionales de Trabajadores y Patrones designan por
su parte a sus integrantes.

Las atribuciones de estos organismos principalmente,
son emitir opiniones sobre los anteproyectos de instructivos
en materia de seguridad e higiene, practicar estudios en estas
materias y proponer las refonnaﬁ y adiciones que a su juicio
puedan hacerse al Reglamento General de Seguridad e Higiene en
el Trabajo.

Los reglamentos son disposiciones legislativas expe-
didas por el Titular del Poder Ejecutivo, para desarrollar y ha-
cer explicitas las disposiciones legales, Generalmente el Regla
mento es una derivacidn de la Ley, amplia los principios sefala
dos por ésta, complementandola. Tradicionalmente se ha compren-
dido como una necesidad de facilitar la aplicacidn de la Ley al
Poder Ejecutivo, que tiene la facultad reglamentaria de dictar
normas generales y permanentes, ademds de la facultad que al
respecto la Constlitucidn le confiere al Poder Legislativo,

Esta facultad para expedir Reglamentos del Poder Eje
cutivo, es primero histdrica, ya que antes que las 6rdenes
del Poder Legislativo, surgieron las 6rdenes del Jefe del Es-
tado, monarca o gobernante, pero se convierte en una necesidad
con caracteristicas semejantes a las de la Ley, Para ello se

aduce que la ley expedida por el Poder lLegislativo puede no
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ser oportuna y tardar en su expedicion, ya que por la forma en
que funciona no se encuentra reunido constantemente, en cambio
e! Poder Ejecutivo puede dictar reglamentos todo el afio,

La Ley y el Reglamento son semejantes por su cardc-
ter de generalidad y permanencia, son diferentes en cuanto a
1a Orbita de la cual provienen; la Ley del Poder Legislativo
y el Reglamento del Poder Ejecutivo. Tanto el Poder Legisla=
tivo camo el Judicial estdn facultados para dictar sus propios
reglamentos.

En la jerarquia del orden juridico mexicano, las nor
mas legales individualizadas ocupan el Gltimo lugar., Estas
normas son las Resoluciones Administrativas, los Actos Juridi-
cos y las Resoluciones Judiciales,

La Resolucién Administrativa es la decisién dictada
por una Autoridad de la Administracidén Piblica en el conflic-
to surgido en un caso concreto.

La Administracidén Pablica en México, debe garantizar
los derechos de los particulares, cuando han sido lesfonados
derechos o intereses, los particulares pueden recurrir ante
las Autoridades Administrativas para obtener un acto de jus-
ticia,

El acto juridico es la manifestacion exterior de
la voluntad, unilateral o bilateral, para crear, transmitir,
modificar o extinguir obligaciones y derechos,

La Resolucién Judicial es dictada por los 6rganos
Jurisdiccionales y consiste en las aplicaciones de las normas

generales a los casos particulares cuando existe conflicto,
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Es la aplicacidén de las normas jurfdicas, el dltimo grado dela
escala normativa, su diferencia esta en ei érgano que le dicta,
autoridad administrativa o autoridad judicial,

Los reglamentos que derivan de la Ley Federal del
Trabajo, en materia de Seguridad e Higiene son:

1. El1 Reglamento General de Seguridad e Higiene
en el Trabajo Social,

2. El Reglamento para la Inspeccidn de Generadores
de Vapor y Recipientes Sujetos a Presién.

3. El Reglamento de Seguridad en los Trabajos de las
Hinas,

El Reglamento General de Seguridad e Higiene en el
Trabajo, tiende principalmente a prevenir los accidentes y
las enfermedades laborales, promueve el empleo de la Medicina
del Trabajo y de la Ingenieria Industrial, contempla un conjun
to de medidas preventivas de Seguridad e Higiene, aplicables
tanto a las grandes industrias como a las medianas y pequefas
industrlas, en donde quienes laboran se encuentran igualmente
expuestos a sufrir los riesgos de Trabajo.

Es un instrumento legal que céntribuye al aumento
de la productividad en los centros de trabajo. Incluye normas
con un sentido de la realidad que actualmente se vive en la in
dustria; armoniza la proteccidén de los trabajadores con las
neces idades de la socledad en pleno desarrollo.,

El reglamento responde a las profundas transforma-
clones técnicas, econdmicas y soclales, que se presentan en

nuestro pafs, sus disposiciones estdn orientadas a mejorar
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la calidad de vida de los trabajadores mexlcanos; asplracion
"'que debe contar con los esfuerzos de los sectores obrero, pa-
tronal y gubernamental. Sus objetivos principales son confri-
buir a 1a reduccion de los accidentes y enfermedades de traba-
jo y elevar la productividad,

Su aplicacién corresponde a la Secretaria del Traba-
jo y Previsién Social, en coordinacién con la Secretarfa de Sa
lubridad y Asistencia, de acuerdo con las facultades que a es-
ta Dependencia le otorga el Cédigo Sanitario en materia de hi-
glene ocupacional. Por su cardcter federal rige en toda la Pa-
piblica,

Las normas de Seguridad e Higiene reglamentarias
contribuyen a detectar, evaluar y controlar los riesgos en
los centros de trabajo.

El establecimiento de normas en una sociedad tiene
como finalidad hacer posible la convivencia entre los hombres.
Las normas implican un mandato que los colocados en el supues
to deben observar.

Obedecer la existencia de normas en una comunidad,
permite la comunicacién social en forma organizada, mediante
ol establecimiento de un orden determinado, para hacer posible
las actividades de los miembros que la integran,

El mundo normativo se Integra por normas jurfdicas,
normas morales, religiosas y reglas del trato social,

ET Derecho tiene como base a la socledad, as{ el des
tinatario de las normas es el individuo, la mayorfa de los ac-

tos realizados en la vida diaria son regulados por el Derechq
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Las caracter{sticas y elementos dé tas normas jurfdi

cas en Seqguridad e Higiene son:
1. Exterioridad.

2. Bilateralidad,

3.. Coercibilidad y

. Heteronomfia,

La exterioridad es el cunplimiento externo de la
ndnma, sin importar la intencién con que se realiza sélo cuan-
do el derecho valora las intenciones, se fundamenta en aspec-
tos externos para prevenirlos, en virtud de que nadie puede
saber con plenitud lo que pasa en la conciencia de los indivi
duos, Se formula un supuesto sobre intencién, partiendo de
las circunstancias externas.

En el Derecho, las normas jurfdicas Imponen obliga-
clones a cargo de una persona, facultando a otra para exigir
el cunplimiento de la obligacién, El Derecho es imperativo
atributivo, porque impone deberes y correlativamente concede
facultades. El cumplimiento de la norma juridica, cumple pa-

ra dar a otro 1o que le pertenece, no es un deber para consigo

mismo, sino frente a otro individuo,

La bilateralidad de la norma consiste en imponer
obligac iones a cargo de una persona y facultando a otra para
exigirlas,

La coercibilidad jurfdica tiene tres aspectos, el
primero es preventivo, como la evitacién de la conducta inde-
bida y la Imposiclén de la conducta debida; cuando falla esta

primera manifestacién de la coercibilidad, tiene lugar la se-



61

gunda ménifestaclén que es la ejecucion forzosa. La pena o
sancidn es la manifestacidén Gltima de la coercibilidad,

| En el - &mbito juridico, legislador y obligado son
personas distintas, en esto estriba la heteronomia de las nor-
mas, por tanto, las normas juridicas son obligatorias para
todos los individuos aunque no las conozcan. E) Derecho crea
un orden de convivencia social, que no puede depender del cono-
cimiento fortuito de las normas, ‘

Las disposiciones sobre seguridad e higiene se con-
templan en el dmbito del Derecho Laboral,

El Derecho del Trabajo es una rama del Derecho Pabli
co Interno, cuyas normas regulan las relaciones entre los tra-
bajadores y patrones, Con base en sus normas se integran las
autoridades laborales, encargadas de la aplicacion de tas dis=
posicliones legales y los procedimientos para hacer efectiva
su aplicacién,

El Derecho del Trabajo pretende fundamentalmente la
proteccion de la clase trabajadora, busca la armonia y el equi
librio entre los patrones y los trabajadores. Dictar normas
no es suficiente para lograr la proteccidn tutelar del traba-
jador, es necesarijo la creacidn de autoridades encargadas de
vigilar la aplicacitén de las mismas, mediante el establecimien
to de los procedimientos especiales para obligar a su cumpli-
miento.

En el caso particular de nuestro pais, el Ejecutivo
Federal considerd necesario la actualizacién de las normas de

Sequridad e Higlene, por lo que, el 5 de junlo de 1978, expl~-




dié gl Reglamento General de Seguridad e\yigtene en el Tr;bajo,
para reunir en un s6lo ordenamiento los Reglamentos de Higiene
en el Trabajo,

Entre sus mads relevantes disposiciones, se estable-
cieron a nivel promocional los servicios preventivosvde Medi-
cina del Trabajo y los servicios de Seguridad e Higiene para
la prevencién de los riesgos en los centros de trabajo, si-
guiendo los lineamientos de la Recamendacién 112 de la Organi-
zacién Internacional del Trabajo,

La Medicina del Trabajo y la Ingenieria industriat
han sido tomadas en cuenta y aprovechado en beneficio de los
trabajadores.

Los serviclos preventivos de medicina del trabajo
deben ser establecidos atendiendo a los Indices de frecuencia
y gravedad de los riesgos realizados, a 13 naturaleza y carac-
teristica de la actividad que se efectie y de acuerdo al ni-
mero de trabajadores expuestos, Estos serviclos deben estar
a cargo de un médico con las actividades siguientes:

= Determinar las condiciones de salud de los traba-
jadores y promover su mejoria,

- !nQestlgnr las condiciones ambientales en que los
trabajadores desarrollnn.sus labores.

- Analizar los mecanismos de accidén de los agentes

agresores para el hombre en el trabajo,

- Promover el mantenimiento de las condiciones am-
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bientales adecuadas y proponer las medidas de seguridad e hi-
. giene que deben adoptarse.

~ Administrar los medicamentos y materiales de cu-
racion necesarios para los primeros auxilios y adiestrar al
personal que los preste,

- Detectar las manifestaciones iniciales de las ern-
fermedades de los trabajadores, con el fin de prevenir el avan
ce, sus compljcaciones y secuelas,

los servicios de Seguridad e Higiene para la prevepn
cion de los riesgos en los centros de trabajo, se establecen
étendiendo a las mismas condiciones ya sefialadas, estdan a car-
go de un ingeniero o un técnico especializado en sequridad e
higiene, quienes realizan las actividades siguientes:

- Investigar las condiciones de sequridad e higie~
ne en el centro de trabajo.

- Analizar los mecanismos de accidn de los agentes
agresores para el hombre en el trabajo.

- Promover el mejoramiento de las condiciones am-
bientales de los centros de trabajo,

- lInvestigar las causas productoras de accidentes
y enfermedades en el centro de trabajo y;

- Desarrollar programas preventivos de sequridad

e higiene,
En breve hemos sefialado las disposiciones que fun-

damentan el marco juridico de la sequridad y la higiene,
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3.10 Comisiones Mixtas de Ssguridad e Higiene en el Trabajo.
Relativo a la Constitucidn, registro y.funcionamiento
de las Comisiones mixtas de seguridad e higiene en el
trabajo,

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 40 fracciones |
y 1X de 1a Ley Organica de la Administracion Piblica Federal;
512 y 527 fraccidén I1, Gltimo pérrafo de la Ley Federal del
Trabajo; 5 del Reglamento General de Seguridad e Higiene en
el Trabajo, y 10. del Reglamento Interior de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social, establecen las siguientes dis~
posiciones generales:

1. Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene son
= los organismos que se establecen por la Ley de la materia, pa-
ra investigar las causas de los accidentes y enfermedades en
los centros de trabajo, proponer medidas para prevenirlas y
vigilar que las mismas se cumplan,

2. Los patrones y los trabajadores conjuntamente
deben integrar las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene,
en sus centros de trabajo.

3. Las Autoridades Laborales Estatales y las del
Departamento del Distrito Federal auxiliardn a las Autorida-
des lLaborales Federales, en la promocién para la integracidn
y registro; asesorfa; verificacion y dictamen en el funciona-
miento de las Comisiones Mixtas de Sequridad e Higiene de los
centros de trabajo ubicados en su jurisdiccion,

I, Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higliene,

6
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deben integrarse en los centros de trabajo, de acuerdo a los
términos siguientes:

a) En un plazo no mayor de treinta dfas a partir
de la fecha de iniciacion de las actividades; y

b) Oe immediato en aquellos centros de trabajo que
ya estén funcionando,

5. Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene
son organismos mixtos que deben integrarse con ifgual nimero
de representantes obreros y patronales.

6. El nimero ds representantes que integren las
Comisiones estard en razén directa d=1 nimero de trabajadores
del centro de trabajo, en la siguiente forma:

a) Para un nimero de trabajadores no mayor de vein=
t., un representante de los trabajadores y uno de los patrones;

b) Para un nimero, de veintiuno a clen trabajadores,
dos representantes de los trabajadores y dos de los patrones;

¢) Para un nimero mayor de cien tral-ajadores, cin-
co representantes de los trabajadores y cinco de los patrones,

Se podrén nombrar més representantes si as| se con-
sidera necesarlo.

Por cada representante proplietario, se debe desig-
nar un suplente,

- El nimero total de representantes en las Comisio-
nes, debe ser en relaci6n con el numero de trabajadores que
laboren en cada divisidn, planta o unldad,

7. Para determinar el nimero de Comlsiones Mixtas

de Seguridad e Higlene que debe establecer una mlsma empresa,



se deben tomar en cuenta el nimero de divisiones, plantas o
unidades que integren la empresa; cuando éstas se encuentran
ubicadas en diferentes domicilios.
8. Los representantes designados deben reunirse
de inmediato para levantar el acta constitutiva de la Conisién
Mixta de Seguridad e Higlene,
9. El acta constitutiva debe contener los slguien-
tes datos y elementos:
7 i, Lugar, hora y fecha de la reunién,
i, a) Nombre de la empresa.
b) Registro Federal de Causantes.
c¢) Nimero de Registro del IMSS,
d) Divisién, planta o unidad que correspon-
de a la Comisién,
e) Nimero de trabajadores a los que corres-
ponde la Comislién,
f) Domicilio del centro de trabajo.
111, Asentar que el objeto de 1a reunién es consti
tulr la Comision Mixta de Seguridad e Higiene,
v, Nombre completo y firma de los representantes
propietarios y suplentes designados ante la Comisién.
10, Cuando en una misma empresa se establezcan dos
o més Comisiones, una de ellas debe fungir como Comisién Cen-
tral y coordinar el funcionamiento de las demis.
11. Cuando en una misma empresa se integren dos o
més Comislones, cada Comisién, en forma Independiente, debe se

guir los lineamientos de este instructivo,
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12, Llos representantes de los trabajadores deben
ser Jeslgnados por el Sindicato Titular del Contrato Colecti-
vo; o en el caso de que no exista Sindicato, 1a designacién
debe ser hechs por mayor{a de votos de los trabajadores, me-
diante padron electoral que deberd ser integrado ai expedien-
te de la propia Comision,

13. Los representantes patronales deben ser desig-
nados directamente por el patrén o su representante.

14, Los representantes que se designen para consti-
tuir la Comisidn, deben satisfacer los requisitos siguientes:

I, Trabajar en la empresa,

. Ser mayor de edad,

111, Poseer ia instruccién y la experiencia ne-
cesaria,

. No ser trabajador a destajo, salvo que todos
los trabajadores presten sus servicios en
tal condicién,

v, Ser de conducta honorable y haber demostrado
en el trabajo sentido de responsnbllidaa, y

Vi, De preferencia ser el sostén econémico de
una familia.

15, Los representantes ante la Comision, deben ser
de preferencia los que desempefien sus labores en las unidades
de produccién de bienes o de prestaciones de servicios,

16. Los representantes que Integran las Comisiones
Mixtas de Seguridad e Higiene, tlenen la misma personalidad

e lguales derechos y obligac lones, Independientemente de la



jerarquia que cada uno tenga dentro de la empfesa o sindicato.
a que pertenezcan,

17. Los miembros de la Comisidn desempefiaran sus
cargos como parte de ella, de manera permanente.

18. Llos integrantes de la Comisién, pueden ser re-
movidos y sustituidos libremente por quienes los designen,
cuando haya motivo que asi lo justifique,

19, En los centros de trabajo de las cooperativas
y de las demds organizaciones sociales para el trabajo, la
Asamblea General integrard la Comisidon de Seguridad e Higie-
ne. Cuando las cooperativas utilicen los servicios de traba-
jadores asalariados, se integrard la Comisidén Mixta de Sequr]
dad e Higlene correspondiente.

REGISTRO DE COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIE-
NE EN EL TRABAJO

20, lLas Comisiones Mixtas de Sequridad e Higiene
que se constituyan en cada centro de trabajo, deberan ser re-
gistradas ante la autoridad Federal del Trabajo.

21, La Autoridad Federal del Trabajo, llevard un
registro nacional de Comisiones Mixtas de Sequridad e Higiene,

22, Vara solicitar el registro de las Comisiones
Mixtas de Sequridad ¢ Higiene en el Trahajo, dehe presentar-
se la solicitud correspondiente,

23, La solicitud debera elaborarse en la forma que
se anexa a este Instructivo, debidamente requisitada,

Se autoriza a los particulares la lihre impresion

de la forma antes mencionada sujetandose la solicitud al tama-

68



69

fo de 28 por 21,5 ems., imbreéa en papel, segin caracteristi-
cas y especificaciones del formato anexo.

24, Lla solicitud de registro puede presenfarse ante
Ja Direccion General de Medicina y Seguridad en el Trabajo,
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, o ante la De
1egaci6n Federal del! Trabajo que corresponda o por conducto de
la autoridad laboral de la entidad cuando se trate de empresas
o establecimientos que, salvo los aspectos de sequridad e hi-
giene y capacitacion y adiestramiento, estén sujetos a la ju-
risdiccion local.

25, Los.resultados de las promociones que realicen
las empresas y las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene
seran comunicados por la via postal mediante oficio.

26. La Autoridad Federal del Trabajo notificaréd a
las empresas el nimero con el cual quedd registrada su Comi-
sion,

EUNC IONAMIENTO DE

S COMISIONES MIXTAS DE SEGUR I~
DAD E HIGIENE

27. El funcionamiento de las Comisiones Mixtas de
Seguridad e Higiene en el Trabajo, debe ser permanente,.

28, En la primera reunién de trabajo, la Comisidn
Mixta de Sequridad e Higiene debe formular el programa calen-
darlio anual de recorridos mensuales a los edificios, locales,
instalaciones y equipos en su centro de trabajo, para verifi-
car las condiciones de sequridad e higiene que prevalecen en
los mismos., Asimismo, se asignardn las tareas que en forma

Individual deben realizar los miembros de la Comisidn,
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29. La Comisién Mixta de Seguridad e Higiene debe
realizar ademés del recorrido mensual de observacidn general,
otros recorridos cuando se juzgue necesario, para la observa-
cion especial de condiciones peligrosas, a peticion de los tra
bajadores o de la empresa.

30, La Comision Mixta de Seguridad e Higiene, asi-
mismo debe formular de inmediato el programa general J; pun-
tos por revisar en forma permanente, durante sus recorridos
mensuales, considerando las dreas del centro de trabajo y los

puntos que sean compatibles con la naturaleza y actividades

qQue se desarrollan,

31, los puntos a revisar, de acuerdo a las necesi-

dades que determine la Comisién, pueden ser entre otros:

1, Aseo, orden y distribucién de las instalacio
nes, la maquinaria el equipo y los trabaja-
dores en el centro de trabajo.

. Métodos de trabajo en relacién a las opera-
ciones que realizan los trabajadores,

1, Espacio de trabajo y de los pasillos,

v, Protecciones en los mecanismos de transmi-
sion,

V. Protecciones en el punto de operacién,

Vi, Estado de mantenimiento preventlivo y correc-
tivo,

Vil, Estado y uso de herramientas manuales,

Vill, Escalaesras, andamios y otros,

X, Carros de mano, carret{lias, montacargas suto

propulsados,



X. Pisos y plataformas.

Xt Griss, cabrestantes y en general aparatos

para izar.
Xil. Alumbrado, ventilacién y dreas con tempera-
turas extremas artificiales.

X111, Equipo eléctrico (extensiones, conexiones y

otros),

X, Ascensores,

XV, Equipo de proteccién personal por drea de
trabajo.

XVi, Agentes dafiinos: ruido, vibraciones, polvos,

gases y otros.
XVI1, Recipientes a presién (calderas y otros),

XVI1l, Peligros de explosion por gases, polvos y

otros.,
XX, Manejo de sustancias quimicas,
XX. Métodos que se siguen para aceitar,
XXt. Cadenas, cables, cuerdas, aparejos.

XX11, Accesos a equipos elevados,

XX11l, Salidas normales y de emergencia.

XXV, Patios, paredes, techos y caminos,

XXV, Sistemas de prevencién de incendios,

32, Llos recorridos y las anotaciones de las obser-
vaclones que se hagan durante ellos, deben hacerse en forma
conjunta por todos los miembros de la Comisién,

33. La Comisidn, debe levantar un acta de cada re=

corrido que realice, para 1o cual debe llevar a cabo una reu~

nion de trabajo.

n



34, Las actas del recorrido mensual de observacién
general, deben contener los datos siguientes:

i. Lugar, hora y fecha de la reunién.

11, a) Nombre de la empresa.

b) Divisidn, planta o unidad que corresponde
a la Comisiodn,

¢} Domicilio del centro de trabajo.

d) Nimero de registro de la Comisién,

111, Observaciones sobre las condiciones de sequ-
ridad e higiene, relativas al programa de puntos por revisar,

v, Medidas de prevencidn que se proponen, de pre-~
ferencia considerando las necesarias para atender las observa-
ciones de mayor riesgo.

Dichas medidas deben ser factibles, acordes con la
realidad y compatibles con la asesoria técnica en esta mate-
ria.

V. En caso de que el patrén no adopte las medi-
das preventivas propuestas, asentar el incumplimiento, en el
acta del sigulente recorrido mensual,

Vi, Actividades de orientacién en materia de se-
guridad e higiene llevadas a la prictica.

Vil, Asentar las violaciones en su caso, a las dis-
posiciones legales relativas a la prevencién de los riesgos
de trabajo,

Viil, Otras observaciones pertinentes,

IX, Flrma de los representantes,

35. El patrdén o su representante, debe analizar
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las proposiciones contenidas en el acta y adoptar aquellas me-
dides necesarias que sirvan para prevenir los riesgos especifl
'cos,del centro de trabajo.
‘ 36, Llas tareas camplementarias que debe realizar
la Comisién, son las sigulentes.
I, En forma conjunta:

1. Promover la orientacién en materia de sequ-
ridad e higiene en el trabajo, para los miembros de la Comi~
si6n y para los trabajadores, en el centro de trabajo.

2, Informar a los trabajadores en forma perié-
dica, de los riesgos especificos de las labores que se llevan
a cabo y de las medidas para prevenirlos., Asimismo de las
causas de los riesgos realizados en el centro de trabajo y de
las medidas preventivas que se adopten,

3. Vigilar el cumplimiento de las normas de
seguridad e higiene, relativas al trabajo de mujeres y menores.

4, Vigilar o relativo al equlpo de proteccién
personal de los trabajadores,

5. Vigilar que en el centro de trabajo, se colo-
quen los avisos de sequridad e higiene para la prevencién de
riesgos en funcioén de la naturaleza de las actividades que se
desarrollen,

6. Vigllar que los botiquines de primeros auxl-
11os contengan los elementos que sefale el Instructivo corres-
pondiente,

7. Vigilar el cunplimiento de las medidas rela-
tivas a la prevencién de los riesgos de trabajo propuestas por

la Comislén,
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I, En forma individual, asignadas por acuerdo de
la Comisiodn:
1. Redactar y entregar a todos los miembros
de la Comisidn, el programa calendario anual.

2, Citar a los miembros de la Comisidn para rea

" lizar los recorridos.

. Anotar las observaciones.

W

Redactar las actas.

5. Presentar las copias del acta al patron,

6. Llevar el archivo de los documentos.

7. Distribuir los documentos,

8. Solicitar los permisos que para sus funcio-
nes requieran los miembros de fa Comisién,

37. Las tareas complementarias o individuales de-~
ben distribuirse de acuerdo con el nimero de los miembros que
integren la Comisidn,

38. Los permisos que se requieran para que los mien
bros de la Comision, desempefien sus funciones, deben ser otor-
gados por el patrén, cada vez que sean solicitados en forma
escrita.

39, La Comision Mixta de Seguridad e Higiene debe
participar en la investigacidn de todo riesgo realizado pro-
cediendo de la manera siquiente:

1. Reunir los resultados de las investigaciones
practicas con motivo de los riesqos de trabajo ocurridos.
2, Anallizar las causas primarlas de los acci-

dentes ocurridos,



3. Proponer medidas para prevenirlos y asentar=-
. las en el écta de recorrido mensual.

hb. E! patrén o su representante, debe proporcionar
como minimo para que sesionen las Comisiones, una mesa de tra-
bajo, los asientos suficientes segin el nimero de representan-
tes y los (tiles necesarios para el cumplimiento de sus funcio-
nes, asi como seflalar el lugar en donde sesione la Comision,
el que siempre sera dentro del local de la empresa.

41, La Comisidn Mixta de Seguridad e Higiene en
el Trabajo, dard aviso a las autoridades del trabajo, en un
plazo no mayor de treinta dias, de cualquier cambio de repre-
sentantes.

Asimismo dard aviso de cualquier modificacidn en
la constitucidn y funcionamiento de la Comisidn,

42, Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene
deben reportar a las autoridades laborales correspondientes
seqln la jurisdiccién de la empresa, las violaciones a las
disposiciones legales en la materia, y que habiéndose previa-

mente presentado al patrdn, éste no las hubiese atendido., Esta
comunicacion debe hacerse por escrito asentando los sigulentes
datos:

1, Nombres de la empresa.

2. Nimero de registro de la Comision,

3. Domicilio del centro de trabajo,

L, Descripcion de la violacidn de que se tratd,

5., Firma de los representantes de la Comisidn.

6, Copia a la Direccidn General de Medicina y Sequ-
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ridad en el Trabajo de la Secrgtaria de! Trabajo y Previsidn

Social.
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3.11‘ Referencias Estadfsticas Sobre Accldentes de Trabajo




RIESGOS DE TRABAJO REGISTRADOS EN EL 1.M.S.S.

POR RAMA DE ACTIVIDAD Y TIPO DE RIESGO 1979 Y 1980

C 0O NCEPTO TOTAL INCAPAC IDAD {NDEMNIZAC{ON. PENS ION MUERTE
: TEMPORAL i .
1979 1980 1979 1980 19729 1980 1979 1980 1979 1980
Total 562 146 614 557 Ish7 9u8 598 362 8 008 9 500 4 805 5 181 1 385 1 Slhﬂ
Agricultura, ganaderia silvi
cultury pesca y caza 19 650 20 475 | 19 192 19 932 233 286 153 180 72 77
Extraccion y refinacion de
petréleo y gas natural - 20 - 20 - - - - - -
Explotac i6n de minas y cante-
ras 14 50 12 983 13 745 12 085 L89 624 235 239 32 3%
Industrias de transformacién | 317 925 342 512 | 309 492 333 260 | 5 098 5879 | 2 838 2 912 497 hé1
Generacidn, transformacién y
distribucién de energla eléc
trica - - - - - - - - - -
Comercio 58 675 66 381 57 604 65 157 503 626 394 Los 174 193
Serviclos 29 465 33 409| 28 870 32 700 279 348 228 239 88 122
Transporte 22 7184 24 Y75 22 076 23 633 331 356 220 277 1587 2
Gobierno 1 543 2 no 1 520 2 079 13 2 8 9 2 1
Pctividad no especificada 3318 3 699] 3206 3 587 68 74 13 . 30 1

FUENTE: t.M,S.S.

Secretarla de Programacidn y Presupuesto.
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o PORCENTAJES DE ACC iDENTES DE TRABAJO EN RELACION A LA POBLACION
3% + ‘ ASEGURADA SEGUN SECTOR ECONOMICO (1979)
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FUENTE: Elaborado en el Centro Naclonal de Informacidn y Estadistica del Trabajo con base en la Informacién propor
clonada por la Jefatura de Servicios de Sistematlzaclén, Subdlrecclén General de Control del 1.M.S5.S,



DISTRIBUC ION PORCENTUAL DE LA POBLAC ION ASEGURADA DEL REGIMEN
OBLIGATORIO Y'DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO SEGUN SECTORES DE LA ECONOM!A
(1979)

POBLAC ION ASEGURADA - ACCIDENTES DE TRABAJO

63.63%

manufac tura

manufactura 44,91%

servlclosﬁ26.71% m comercio 15,80% serviclos 14.45%

electriclidad 1.192
agropecuario 1,20%
construccidn 1,300
transporte 3,76%

construcclién 1,06% agropecuarlo 1,92%

d, t t! .
Ind, extractivas 1,287 electricidad 1.81% nd, extractiva 3.90%

FUENTE: Elaborado en el Centro Naclonal de Informacién y Estadlstica del Trabajo, con base en Informacién pro-
porclonada por la Jefatura de Serviclos de Sistematizaclén, Subdlirecclédn General de Control del [.M,S.S,
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ACC IDENTES. DE TRABAJO EN EMPRESAS DE JURISDICCION FEDERAL
POR TIPO DE INCAPACIDAD Y ENTIDAD FEDERATIVA
DICIEMBRE 1979 - NOVIEMBRE 1980

ENTIDAD FEDERATIVA I NCAPACIDAD '
TOTAL LEVE GRAVE MORTAL No, RES
PUESTA
TOTAL <29 904 29 Li3 93 86 - 282
Aguascalientes 207 207 - - -
Baja California 383 372 - 1 - 10.
Baja California Sur 34 32 - 2 C-
Campeche , 204 201 - 3 -
Coahuila 4 323 4 268 3 15 37
“Colima 15 14 - - 1
Chiapas 503 499 1 3 -
Chihuahua 799 790 3 4 2
Distrito Federal 3 977 3 967 L 3 3.
Durango 277 27 1 1 L
Guanajuato 465 422 [ 1 37
Guerrero 142 139 - 3 -
Hidalgo 552 529 3 - 20
Jalisco 626 598 8 2 18
Estado de México 1 940 1 916 7 3 14
Michoacén 219 217 1 1 -
Morelos 61 60 1 - -
Nayarit 186 186 - - -
Nuevo Ledn : 1 020 990 3 5 22
Qaxaca 609 604 2 1 2
Puebla 1 026 1 007 5 4 10
Querétaro 20 19 1 - -
Quintana Roo 26 25 1 - -
San Luils Potosl 669 666 1 1 1
Sinaloa 806 798 - 7 1
Sonora 318 316 - 2 -
Tabasco 2 184 2 157 14 9 4
Tamaulipas 2 624 2 565 3 1 55
Tlaxcala 120 117 - 1 2
Veracruz 4 587 4 512 26 10 39
Yucatdn 677 676 - 1 -
Zacatecas 303 301 - 2 -
Entidad no identiflcada 2 2 - - -

FUENTE; Centro Nacional de Informacién y Estadisticas del Trabajo (CENIET),



ACCIDENTES DE TRABAJO EN EMPRESAS DE JURISOICCION FEDERAL

v

POR TIPO DE INCAPACIDAD Y RAMA DE ACTHIVIDAD ECONOMICA
DICIEMBRE 1979 - NOVIEMBRE 1980

RAMA DE ACTIVIDAD ECONOMICA

INCAPACIDAD

TOTAL LEVE GRAVE MORTAL  No. RES
PUESTA
TOTAL 29 90b 29 &M3 n 86 282
industria textt! 1 561 1 560 1 - -
Industria eléictrica 1 954 1t 916 6 19 13
Industria cinematogréfica - - - - -
industria hulera 374 7 1 - -
Industria azucarera 1 090 1 090 - - -
Industria miners & In & 291 6 1% -
industris metalargica y siderirgica 140 t 403 1 b 2
Iindustria de hidrocarburos 12 174 11 880 61 29 204
Industria petroquimica 4 4 - - -
Industria cementera 29 27 1 1 -
Industria calera 27 2] - -
Industria de fabricacién y ens.nb]_u de
vehiculos automotrices 277 2n - - -
Industria de productos quimicos, farm_a_
celticos y medicinales 376 L ] - 1
Industria de celulosa y papel 282 275 - ' 6
Industria de aceltes y grasas vegetales 8o ~79 - 1 -
Industria productora de alimentos 1o 110 - - -
Industria embotelladora de refrescos,
aguas naturales y gaseosss 814 813 1 - -
Industria ferrocarrilera 4 309 L 226 13 16 (4]
industria maderera bisica. 6 6 - - -
industria vidriera 13 13 - - -
Industria tabacalera - ‘ - - - -
Organismos descentralizados y empresas
de particlpacitn estatal 127 126 1 - -
Empresas que actian en virtud de un con-
trato o concesién federal! e Industrias
conexas 565 562 - B 2
Empresas que ejecutan trabajos en zonas
federales y aguas territoriales - 9 9 - - -
- Actividades insuficientemente especifica~ .

das 2 - - -

FUENTE: Centro Nacional de informacién y Estadisticas del Trabajo (CENIET).



ACCIDENTES DE TRABAJO EN EMPRESAS DE JURISDICCION FEDERAL

POR TIPO DE ACCIDENTE Y RAMA DE ACTIVIDAD ECONOMICA
DICIEMBRE 1979 - NOVIEMBRE 1980

RAMA DE ACT!VIDAD ECONOMICA

THPO D E ACCIiIDENTE

TOTAL EXPLOSION CONTACTO CAIDA DEL CAIDA DE GOLPE  ATROPE INTOXICACION  OTRAS
0  INCEN- CORRIEN= TRABAJA OBJETOS CONTRA LLO DE SUBSTANCIAS CAU
Dio TE ELEC- DOR 0BJE- VEHICU TOX ICAS SAS
TRICA T0S L0
TOTAL 29 90k 520 2hh 6 615 5 632 14 708 802 1 310 173
Industria textl! 1 561 8 7 224 214 1 049 1" 42 6
industria eléctrica 1 954 33 107 413 392 803 108 58 4o
industria cementera - - - - - - - - -
Industria hulera 374 8 2 55 63 227 3 14 2
Industria azucarera 1 090 23 9 252 161 496 4 129 16
Industria minera L4 3n 42 13 8ol 1 282 2 063 t2 83 12
Industria metalirgica y side-
rargica 1 410 27 1h 199 313 742 7 103 ]
Industria de hidrocarburos 12 174 182 74 3 008 1 957 5 838 407 674 34
Industria petroquimica L - - 1 1 2 - - -
Industria cementera 29 - 1 6 4 16 - 2 -
Industria calera 27 1 - 2 10 9 1 LY -
Industria de fabrlcacién y en- .
samble de vehlculos automo-
trices 277 1 - 25 LY} 195 4 4 1
Industrla de productos quimicos
farmacéuticos y medicinales 176 7 2 65 I 197 3 61 1
Industrie de celulosa y papel 282 8 2 4s 45 163 3 15 1
Industria de aceltes y grasas
vegetales 80 - - 23 7 34 - 16 -
{ndustria productora de allmen-
tos 10 - - 18 12 68 1 n -
Industria embotelladora de refres
cos, aguas naturales y goseosas 81b 26 2 178 - 90 L2 20 23 23
Industria ferrocarrilera 4 309 Ll 10 1 147 8us 1980 195 56 32
Industria maderera bdslca 6 - - - 1 5 - - -
Industrla vidrlera 13 - - 3 - 9 - 1 -
Industria tabacalera - - - - - - -




RAMA DE ACTIVIDAD ECONOMICA Ti1PO D E ACCIDENTE

TOTAL EXPLOSION  CONTACTO  CAIDA DEL CA!DA DE GOLPE ATROPE  INTOXICACION OTHAS
0 INCEN- CORRIEN  TRABAJA- OBJETOS CONTRA  LLO DE  SUBSTANCIAS CAU-
DI0 TE ELEC DOR 0BJE VEHICY TOXICAS SAS
TRICA T0S Lo

Organismos descentrallzados

y empresas de participacion

estatal 127 - - 35 24 65 \ 1 -
Empresas que actlan en virtud

de un contrato o conceslién

federal e industrias conexas 565 10 1 10 119 389 22 13
Empresas que ejecutan trabajos

en zonas federales y aguas

territoriales 9 - - 1 3 5 - - -
Actividades insuficlientemente
espec|ficadas 2 . - - - | 1 - - -

FUENTE: Centro Nacional de Informaclon y Estadisticas del Trabajo (CENIET),



ACCIDENTES DE TRABAJO EN EMPRESAS DE JURISDICCION FEDERAL POR PARTE
LESIONADA Y RAMA DE ACTIVIDAD ECONOMICA

DICIEMBRE 1979 -~ NOVIEMBRE 1980

RAMA DE ACTIVIDAD ECONOMICA PARTE LESTUNRAUDRA
TOTAL  CABEZA CARA 0J0s Colw AB ANTE MANOS DEDOS PIER=- PIES OTROS
NA VER DO  BRA- NAS
“TEBRAL _ MEN Z0S
TOTAL 29904 1313 1198 1828 1877 25 3% 2906 3101 B 43S L 676 3 925
Industria text!!} 1 561 38 Ls 98 96 9 15 121 247 550 161 181
Industria eléctrica 1 954 108 99 165 132 15 33 207 215 Ls4 217 309
Industria clnematogréfica - - - - - - - - - - - -
Industria hulera 374 10 8 19 26 1 3 L4 56 100 55 52
Industris azucarera 1 030 61 86 105 87 12 14 110 1AR 248 176 130
Industria minera 4311 92 151 144 144 26 29 642 459 1 259 930 L34
Industria metalirglca y slide-
rirgica 1410 Ls 57 126 81 8 14 149 161 5 191 224
Industeia de hidrocarburos 12 174 656 506 756 754 132 179 1 035 1 09k 3 749 1797 1 436
Industria petroquimica 4 1 - - . - - - 1 1 - -
industria cementera 29 1 1 3 3 ! - 3 5 6 . 2
Industria calera 27 - - 6 - - - 3 1 1" X 2

Industria de fabricaciény en
samble de vehlculos automotri
ces 277 2 10 1 16 4 1 20 32 124 24 30
Industria de productos quimi-
cos farmacéuticos y medicina=-

les 376 16 24 21 26 6 3 b6 36 97 50 51
industria de celulosa y pape! 282 8 3 27 14 4 5 28 32 85 49 27
industria de aceltes y grasas

vegatales 8o 1 4 12 5 - - 7 6 18 19 8
Industrla productora de allmen .

tos 110 4 1 6 4 1 - 9 24 Ly 12 5
industria embotelladora de re-

frescos, aguas naturales y

gaseosas 814 23 19 26 n 2 1 95 145 17 164 87
Industrla ferrocarrilera L 309 212 207 255 330 29 79 320 382 1 017 72k 754
Industrla maderera bdsica 6 - 1 1 - - - - 3 1 - -
Industria vidriera 13 1 - - 2 - - 2 } L 1 1




RAMA OE ACTIVIDAD ECONOMICA PARTE LESIONADA

RAMA DE ACTIVIDAD ECONOMICA TOTAL  CABEZA CARA 0405 COLuM AB ANTE  MANOS DEDOS PIER- PIES OTROS
NA VER DO BRA=- NAS :
JEBRAL __ MEN Z0S
Industrla tabacalera - - - - - - - - - -
Organismos descentrallzados y em
presas de participaclén estatal 127 4 4 1. 13 3 1 13 17 20 26 25
Empresas que actian en virtud de
un contrato o concesidn federal
e Industrias conexas 565 30 22 - 32 51 3 5 50 73 121 72 106
Empresas que ejecutan trabajos
en zonas federales y aguas
territoriales 9 . - 2 - - 2 1 4 -
Actlvidades Insuficientemente
especlficadas 2 - - - 1 - - - - 1

.FUENTE: Centro-Naclonal de Informacion y Estadisticas del TrabaJo (CENIET),

ya v
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CAPITULO 1V

L. LA ADMINISTRACION DE OF ICINAS
4.1 Definicién de Administracion de Oficinas.

La Administracion de oficinas, puede definirse como
la planeacién, control y organizacion del trabajo de oficina
y la direccidon de aquélilos que lo realizan a modo de lograr
los objetivos predeterminados. Los objetivos predeterminados
incluyen cosas tales como lograr que el trabajo se haga dentro
de los limites razonables de tiempo, esfuerzo y costo; propor-
cionar adecuada informacién (tanto escrita como verbal) para
administrar eficazmente e implantar la ejecucién de otras fun-
ciones principales de la empresa proporcionando el servicio
requerido y facilitando la actividad de informacion escrita y
oral,

Deben hacerse varias observaciones concernientes a
la definicién que arriba se ha dado:

17 Lla Administracién de Oficinas se considera en el
sentido amplio, incluye los esfuerzos administrativos sobre el
trabajo de oficina de cualquier parte en una empresa, no esté
confinado a los esfuerzos de la persona 1lamada ‘''el gerente
de oficina' o de algin titulo similar, ni el trabajo realiza-
do unicamente en la oficina.

2, La Administracién de oficinas no es una actlivi-
dad puramente mecénica, la aplicacidn eficaz de las funcliones
basicas de la administracion de oficinas estéd preflada de muy

grandes dificultades, ninquna formula flja puede seauirse en

todos los cauwos,



Hay un arte en la Administracion asi{ como una cien~ -

cia o cuerpo de conocimiéntos sobre la misma.

El arte de la Administracion trata de la habilidad
o de la aplicacfén del conocimiento; esto es de especial im-
portancia en la administracion, uno puede tener todos los he-
~chos o relaciones pertinentes pero puede fracasar al usarlos
ineficazmente,

La Administracién de oficinas necesita de la habi-
lided para tomar decisiones, cada una de las funciones funda-
mentales de la Administracion, requiere la toma de decisiones
en la ejecucidn, determinar el curso de las acciones a sequir
(planeacién), o evaluar una situacién (control) implica que
la toma de decisiones deben basarse en hechos adecuados y és-
tos son a veces dificiles de captar. Con frecuencia no se
puede obtener todos los hechos, en cuyo caso debe tomarse la
mejor decisidn basada en los hechos conocidos, dandose cuenta
de que pueden ser necesarios ajustes futuros,

Normalmente las decisiones deben basarse en un en-
foque 16gico y razonado, dando la debida consideracién a la
intencidén de la empresa.

Finalmente los miembros de la administracidn de
ofiéinas deben poder ejercer la ingenlosidad hasta un grado
considerable, todo el congreso administrativo depende de la
creacidon y desarrollo de las ideas afortunadas.

La mayoria de las mejoras comienzan como ideas; co~
mo ejemplo un mejor modo de realizar una tarea de oficina,

un modo simplificado de obtener soliclitantes, y el rearreglo

™
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de datos sobre una foma de hacer més faciles los célculos, ta-
les ideas nacen de la observacion y de pensar,
| El trabajo de oficina siempre debe apreciarse por
los resultados que logra; considerarlos en si o por si mismo
1leva Gnicamente a la confusidén, Para reiterar, el trabajo de
oficina es el medio para un fin deseado, Hay poco valor en
los registros y en la comunicacion por si misma. Ellos se ha-
cen para facilitar el trabajo de producir o vender el produc~
to o para dar mayor servicio,

Las actividades que se incluyen en fa administracion
de oficinas son bastante numerosas; entre ellas estdn las si-A
guientes:

1.- Decldir el grado en que ha de usarse la automa-

tizacion de oficinas.

a) Seleccionar y utilizar miquinas electrénicas de
oficina.

b) Manejar el adiestramiento y traslado de emplea-
dos de acuerdo con los planes de mecanizacion,

c) Establecer la elaboracién de datos integrados,

2.~ Mantener servicios adecuados de oficina, medios

de comunicacidn,
a) Ver que se realice el trabajo mecanografico, ta-
quicrafico y de correspondencia,
b) Archivar registros e informes,
¢} Manejar la correspondencia que entra y sale,
d} Proporcionar servicios de recepcidén o mensaje-

ria.



3.

Determinar 51 curso completo de accién para lo-

o de oficina,

grar el trabaj
)

b)
c)
d)
e)
f)
q)
h)
L,
1o de oficina.
a)

b)

c)
d)

e)

Estar informados sobre los Gltimos descubrimien-
tos para realizar trabajos de oficina.
Seleccionar los métodos y procedimientos de ofi-
cina.

Coordinar e} trabajo de la oficina con ;I que no
pertenece a ésta,

Mantener el balance adecuado entre tas diversas
actividades de oficina.

Especificar y comprar muebles, maquinas y Oti-
les de ascritorio.

Disponer el arreglo de la oficina, ubicaclidn de
los muebles y méquinas de oficina,

Determinar un medio ambiente de trabajo eficaz,
iluninacién adecuada, eliminacién de ruido y ven
tilacién adecusda.

Seleccionar la ubicacién de la oficina,

Medir v evalusr la cantidad y calidad de! traba-

Establecer esténdares pars el trabasjo de oficlina.
Aplicar la simplificacién del trabajo al trabajo
de oficina. |
Programar y despachar el trabajo de oficina.
Hacer estudios de tlempo sobre las operacones
de oficina,

Mantener la calidad del trabajo de oficina,
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f) Conservar los costos de oficina dentro de los
1imites aceptables,
g) Preparar el presupuesto de la oficina,

h) Preparar manuales de oficina.

5. Proporcionar una organizacién de oficina eficien-

g
.

a) Distribuir el trabajo dentro de las unidades or-‘
ganizativas. et

b) Identificar las unidades organizativas.

c) Establecer relaciones definidas y conocidas entre
las unidades organizativas.

d) Conocer los puestos individuales en la oficina,

e) Asignar el personal adecuado a las unidades or-
ganizativas,

f) Delegar autoridad,

g) Fijar responsabilidad entre el personal.

h) Proporcionar los medios adecuados para el tra-
bajo,

6. Inspirar al personal de oficina para que haga

lo mejor de lo que sea capaz.
a) Motivar s los empleados de oficina.
b) Ejercer adecuada supervision,
c¢) Analizar y evaluar las tareas de oflcina.
d) Dar programas de adiestramiento de of icina,
e) Proporclonar comunicac lén adecuada entre los
empleados y entre las unidades de oficina y

entre las que no son,



f) Administrar el plan de salarios de oficina,

g) Promover la seguridad en las oficinas.

En la prictica real, e) que esté a cargo de adminis-
trar el trabajo de oficinas no siempre tiene el tftulo de ad-

ministrador de oficinas, puede tener el titulo de contralor,

auditor, contador en jefe, empleado principal, analista de

sistemas, gerente de servicio de oficing, etc. Pero el que

en Yos Glitimos tiempos ha tenido mayor aceptabilidad ha sido
gerente de oficina esto se puede ver como un avance en el de-

-—

sarrollo del trabajo de oficina.

4,2 Caracteristicas del Trabajo de Oficina.

E) sefialar las caracter{sticas distintivas importan=
tes del trabajo de oficina y su realizacién, ayuda a proporcio-
nar un mejor concepto de lo que se esta administrando, de acuer
do con eso, en seguida se discutirdn brevemente las caracterfs
ticas principales del trabajo de oficina.

1. UNA FUNCION DE FACILITACION, E1 trabajo de ofi-

cina es una funcion de facllitacién; es el medio esencial por
el cual se funden las varias actividades de una empresa, En
cierto sentido, el trabajo de oficina puede |lamarse el '‘agen-
te catalizador'" (cuya presencia es necesaria) de la moderna

administracioén,

El trabsjode oficire ayudaa los esfuerzos para sumentar la
produccién, disminucién de los costos, estimular a los emplea-
dos, pagar sueldos v salarfos, comprar materlales, embarcar

pedidos y comunicarse con otros, El trabajo indlvidual de

ca
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casi todo departamento de una empresa se complementa con el tra-
bajo de oficina, por ejemplo: un departamento de crédito no
puede operar con éxisto sin registros actuales de sus deudores,
cantidades y fechas de vencimlento, listas de cuentas morosas,
antecedentes de crédito de sus clientes y de una cantidad de

correspondenc ia,

2. UN TRABAJO DE SERVICIO. Otra caracteristica

distintiva del trabajo de oflcina, es que es un trabajo de ser
vicio, se realiza para ayudar a otros que reallcen su frabajo
més eficazmente, por ejemplo: el trabajo de oficina es un
servicio para los mas altos funcionarios ejecutivos, para el
departamento de produccién, el departamento de ventas y el de-
partamento de finanzas., Ayuda a proporcionar a los altos eje~-
cutivos datos que son necesarios a modo de administrar y dirl-
gir la empresa; por medio de registros, al departamento de pro-
duccién se le ayuda a mejorar sus servicios y bajar sus costos;
al departamento de ventas se le ayuda en su trabajo de vender
el producto; y al departamento de finanzas se le ayuda a mante-
ner la evidencia escrita de! estado financiero de la empresa,

Bl servtio es también el objetivo principal de | administrador de
oficiras, la consideracion de los costos de oficinas, &1 como la unidad,
calidad, cantidad de sus serviclos, es también importante; pero a és
tos deben reconocerseles como objetivos secundarios. Una avidez
para reducir radicalmente todos l1os costos o una decisién de com
pilar sélo reglistros que la oficina creé que son Gtiles, pudiera
resultar en un fracaso para proporcionar los serviclios necesa-

rios de oficina a los demés departamentos, as! ocurrlrén pérdi-



des en estos departamentos que probablemente sobrepasaran loﬁ'.:’
ahorros en la operacién. Sin embargo; el servicio debe eva- ).
luarse en términos de costos; un servicio excesivo y canpliéa—
do ggneralmente significa desperdicio, mientras que por otro
lado,.--el servicio inadeﬁuado representa una‘falsa economf{a, )
3. VOLUMEN DETERMINADO POR EL EXTERIOR. A diferen-

cia de muchas otras actividades comerciales principales, el

volumen del! trabajo de oficina estd determinado por factores

externos a ésta,

L, UN CONTRIBUYENTE DIRECTO A LAS UTILIDADES.

Ninguna utilidad se obtiene directamente por el trabajo de
oficina, ya que actia a traves de los departamentos operativos,
tales como los departamentos de produccién, ventas y finanzas,
En este sentido la oficina contribuye indirectamente, a la ha-
bilidad para hacer utilidades de la empresa; sin embargo, algy
nos sienten que el trabajo de oficina produce utilidades, Es~
ta creencia nace principalmente de considerar a la oficina co-
mo una unidad completa dentro de s{ misma,

5. CONTENIDO. Lo que en forma predominante consti-

tuye el trabajo de oficina es escribir a maquina y calcular,
6. DIFUSION, El trabajo de oficina no se realiza
exclusivamente en algin departamento, parte de €] se realiza
en todos los departamentos de la empresa, 1 cambio hacia la
mecanizacidén y especialmente las computadoras han provocado
que mucho del trabajo de oficina se maneje dentro de un solo

tugar,

7. DESEMPERO DFL PERSONAL, Una de las evoluclones



interesantes entre los empleados de oficinas es la creclente

proporcion de mujeres en las mismas.

L,3 Objetivos de la Adninistracién de Oficinas

Para comprender el significado de administracién de

of icinas serd util comenzar con la consideracidon de objetivos
"y objetivos predeterminados.

A la administracién de oficinas le interesa el lo-
gro de ciertas metas o resultados deseados y basicamente loses-
fuerzos de! administrador de oficinas, se apoyan en métodos y
medios para lograr estas metas.

Hay una mision que realizar, un proyecto que inicilar,
un servicio que suministraf.

Los objetivos predeterminados pueden ser generales
y especificos, escritos o verbales, a corto o largo plazo,
temporales o permanentes o aplicables Unicamente a ciertos
sectores de la oficina.

Cualquiera que sea su forma o ¢ontenido, estos obje-
tivos predeterminados son especificos, establecidos y acepta-
dos, porque sin ellos el significado de la Administracién se
vuelve nebuloso y no hay base satisfactoria para determinar
la eficacia de la administracidn,

A fin de proporcionar ejiemplos de objetivos prede-
terminados de la administracion de oficinas, se presentan los
siguientes:

1, Proporcionar toda la informacion necesaria y en
forma completa a quien y donde se necesite para la operaclon

eficierte de la empreca,
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2, Proporcionar registros e informes y adecuarlos
al costo mas bajo posible,

3. Auxiliar a la empresa a conservarse En un plano
que le permita competir.

4, Suministrar trabajo de papel preciso y ayudar
a prestar servicio al cliente.

5. Hacer registros escritos cada vez mejores a
costos cada vez mas bajos.

Tales enunciados pueden parecer aparentemente acadé-
micos pero sirven a un propdsito practico en tanto sefiala la
meta buscada.

Definen un blanco, otros objetivos subordinados pue-
den ser usados para designar los fines de grupos o individuos
espec Tficos.

En la oficina de objetivos predeterminados pueden
clasificarse como de servicio, responsabilidades sociales o
utilidades,

El servicio es de suma importancia en los objetivos
de la administracién de oficinas porque el trabajo de oficina
se realiza para auxiliar a otros con el fin de que puedan rea-
lizar sus labores con mayor eficacia,

También es Importante el objetivo de tratar con las
responsabilidades que hacen énfasis en el logro de la meta de
acuerdo con clertos cddigos éticos y morales,

Finalmente los objetivos predeterminados que recal-
can la utilidad o ganancia y para los propletarios representa

de gran ayuda el ser auxiliados por la administracion de oficl
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nas, Realizar el trabajo de oficina con mayor eficacia puede
resultar un incremento en las utilidades porque se ocasionan

menos gastos para el trabajo de escritorio.

L.h Funciones de la Administracién de Oficinas,

Llos objetivos pueden lograrse tunicamente mediante
la accién, La determinacidn, iniciacién y ejecucién de accio-
nes definidas y llenas de propésito para lograr un objetivo
predeterminado son et contenido de la administracidén, Este con
tenfido estd formado de un proceso llamado el ''proceso adminis-
trativo'' y que consta de funciones y actividades fundamentales.

Estas funciones fundamentales de administracién in-

cluyen:

Planeacién, Disefar un medio o un curso de acclén
dando consideracidon a los factores que influyen a la situacion
particular,

Control, Determinar lo que se logra, evaluarlo y
aplicar las medidas correctivas, si es que son necesarias,
para asegurar los resultados de acuerdo con el plan,

Organizacién, Disminuir el trabajo planeado para
que se haga entre los miembros del grupo de trabajo, estable-
cer las relaciones de trabajo adecuadas entre ellos y propor-
clionarles medios de trabajo adecuados.

Dlrecciébn, Estimular y mantener el deseo de los
miembros del grupo de trabajo para que ejecuten sus labores
respectivas de manera entusiasta a fin de lograr el objetivo

predeterminado de acuerdo con el plan,



£l manual de oficina es una gula, da & los empleados
un elemento de consulta para determinar que hacerse, Su tama;
fio y alcanﬁe dependeran del tamaﬁé de la oficina y de la mane~
ra como se distribuyan las distintas funciones. Su complejicad
dependerdé de lo camplicado del trabajo. Estos manuasles !iberan
a la administracion de reiterar instrucciones y aclarar malas
‘ interpretaciones constantemente,

Los manusles normativos sélo se refieren a los temas
egencisles y establecen un marco dentro del cual actian las per
sonas para promover las metas de las compaiifas.

Los manuales de instrucciones entran en detalle en
cuanto al modo como se hacen las cosas y asignan responsabi!i~
dades por cada uno,

Los manuales reglamentarios rigen la conducta de los
empleados, explican cuestiones relativas a sueldos, bonifica-
ciones y contratos colectivos de trabajo, También fijan san-
ciones, estipulan los procedimientos y discusiones que afecten
la antiguedad, el ascenso y demés cuestiones de p-rsonal,

Habré manuales especiales si se quiere controlar
ciertas operacliones oficinistas y técnices, como el centro de
computacion, un taller de imprenta o la actividad de correspon-
dencia de un banco o una gran organizacién de ventas,

Cade administracién debe decidir p&r si misma que
manuales necesitara, Una vez tomada la decisién, debe asignar
a una persona la responsabilidad para la preparacién del manual
y su utilizacion, El elegido debe trabajar en estrecho contag

to con los niveles de la administraclén que se ocupen de los

temas abarcados,



Creemos sin embargo, que la mayoria de los gerentes

no considerardn satisfactoria la ausencia total de reglas y

juzgarén muy Gtil un manual de normas y procedimientos de

trabajo.

4,5 Instructivo de Sequridad e Higiene en Oficinas.

Puntos de importancia

REGLAS GENERALES PREVENTIVAS,..........v.. vevaaas Gieeens
ELEVADORES...........cccvvnnn.n cieenas ereeas sesteisiianae
RIESGOS ELECTRICOS. .o . vverrvnnrronrcnnarnnnnes edseene
ELEMENTOS DE FUEGD....vvviaveeceinannnans Ciressiitescans
ALGUNAS CAUSAS QUE PROVOCAN INCENDIOS,.............. seee
UBICACION DE EXTINTORES..ceuvvvuvevonanens Crreseraaas .ve
UTILIZACION, Lttt iis i iiiiniaine e, ceean . aes
SISTEMAS DE HIDRANTES,......occvvvinvennnnn reeieeenas ves
PRECAUCIONES, ... ittt iinennnnneennnnaons ces

SISTEMA AUTOMATICO DE COMBATE DE INCENDIOS,.....

QUE HACER EN CASO DE INCENDIO. s vnvsosnsnsnsnns .
QUE HACER DURANTE UN TEMBLOR,..... esbacneratienents AN
HIGIENE EN OFICINAS, ..., Chesasaarrescasi e aanna .
MEDIDAS DE HIGIENE..... ... .0t iieiinininiiinennne, NN
MED10 AMBIENTE DE TRABAJO,............. tereaarenans cevaa
BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS, ., suivacevennnrocrrrsrone

TELEFONOS DE EMERGENCIA DEL D, F.u wivevvnrvvrns verses

h.5.
4.5.2
L.5.3
4.5.4
b.5.5
L.5.6
4.5.7
4.5.8
4.5.9
4.5.10
b.s.m
h.5.12
4.5.13
L.5.14
4.5.15
L.5,16
b,5.17
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4.5.1 Reglas generales preventivas

- E1 personal debe‘conocer y obedecer este instruc-
tivo para su Seguridad y la de sus compaferos.

En caso de no comprender cabalmente 1o indicado
por alguna de estas Reglas debe pedir explicacion al Encargado
de Seguridad o al Jefe de Oficina.

- Conozca donde estdn colocados en su drea de tra-
bajo, los extinguldores manuales de fuego, para emplearios en
caso necesario.

- No haga bromas o maldades a sus compafieros, ésto
puede ser peligroso y llegar a causar lesiones y hasta la muer
te. Recuerde que la cortesfa es base de la sequridad.

- El orden es uno de los factores més importantes
de la Sequridad; mantenga su drea de trabajo sin objetos que
puedan estorbar o causarle contratiempos imprevistos.

- No obstruya pasillos, circulaciones o puertas,
con sillas, cajones o alglin objeto que dificulte el paso,

~ Dentro de las oficinas debe evitarse el amontona~
miento de papeles, legajos y muebles, porque presentan riesqos
de caidas, golpes o incendio.

- Deposite siempre desperdicios de papelerfa en los
cestos o depdsitos para basura,

- Los legajos y papeles que tienen mucho tiempo
guardados acumulan tierra, mugre, polvo y telarafias, por lo
que es conveniente, después de haberlos manejado, lavarse las
manos con agua y Jabon perfectamente, para evitar infecciones.

-~ Recuerde siempre que cualquier materlial combusti-
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ble expuesto al calor puede arder de improviso. No deje pape=-
les sobre aparatos como copiadoras y calefactores o copiodoQ
ras cerca de cortinas o muebles acojinados,

= El hidbito del cigarro y el uso de cerrillos, es
una de las causas principsles de incendio; pars evitar este
riesgo deje siempre los restos de cerrillos y cigarrillos en
un cenicero, cercioréindose de que estén apagados,

« No use, dentro de las-oficinas, parrillas ni ape-

ratos de flama abierta.

= No haga uso de solventes o gssolina dentro de ofi-

cinas, una pequefia cantidad liquida de ellos se convierte en
una gran masa de vapores toxicos, inflamables'y explosivos,

- Los objetos tales como alfileres, tijeras, grapas
y otros punzocortantes deben guardarse en cajas para su mejor
control y para evitar heridas, que ademés pueden causar Infec-
ciones peligrosas,

« Cuide su salud evitando tomar alimentos dentro
de los locales de la oficina, los alimentos se contaminan fi-
cilmente con polvo y gérmenes al contacto de papeles y muebles
sucios,

- No haga de los cajones de su escritorio un depési
to de alimentos. Este atrae insectos que los contaminan con
microorganismos Infecciosos que le causan enfermedades,

- No opere méquinas o aparatos cuyo manejo no conoz-
ca o no esté autor{zado para hacerlo, puede descomponerlos o

causarse accidentes,

- Cuando tenga que levantar un bulto u objeto pesa-
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do sujételo firmemente, mantenga la columna Qertebral vertical
y haga el esfuerzo de levantamiento de pierness.
= Cuando transporte una méqQuina de escribir, sujé-
tela por la parte inferior y no por el carro, para evitar un
accidente,
Si considera que es demasiado pesado no trate de

levantarlo, puede lesionarse,

4.,5.2 Elevadores

= Para la operacién de los elevadores cumpla con
lo siguiente:

a) Oprima sélo el botdn del piso al que va.

b) El movimiento de los elevadores queda progra-
mado en el orden en que se marcan los pisos.

c¢) De acuerdo con el inciso (b) e! apretar los
botones de {PA) puerta abierta o (PC) puerta
cerrada, no acelera el movimiento de los ele-
vadores,

- El peso excesivo en los elevadores produce descom
posturas y rlesgos de caida, evite sobrecargarlos, No pase el
limite de carga o capacidad marcado en cada uno de ellos,

= Cuando un elevador deja de operar:

a) Llas personas que estén en su interior deben
hacer sonar la alarma oprimiendo el botdn de
emergencia.

b) MNo debe tratarse de operarlo golpeando u opri

mlendo los demds botones,
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c) Debe guardarse tranquilidad para evitar ma-
yores riesgos,

d) Quien se dé cuenta de que hay personas atra-
padas en un elevador, debe avisar inmediata-
mente a la Administracién,

- En caso de emergencia por sismo o incendio, no
use elevadores, porque se corre el riesgo de quedarse atrapa-

do dentro de eilos.

L.5.3 Riesgos eléctricos

- No use aparatos eléctricos que tengan algin de-
fecto, puede inutilizarlos o recibir una descarga eléctrica
peligrosa.

= En cada contacto debe conectarse un s6lo aparato.

= Nunca deben hacerse conexiones provisionales para
tomar corriente eléctrica, cerciérese que el aparato eléctrico
que esté usando tenga clavija en buenas condiclones,

~ No debe tomarse corriente para aparatos o miqui-
nas de oficina de una linea para iluminacién, Este tipo de
instalac iones debe ser ejecutada por personal especializado,
de lo contrario se puede provocar un incendio,

= Llos contactos de piso que no se estén usando,
deben mantenerse tapados para evitar un corto circulto o des-
carga sobre alguna persona,

- La conexi6n de un aparato eléctrico debe hacer-
se de la toma més préxima a éste, para evitar cables que obs-

truyan el paso o provoquen la caida del! propio aparato.
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= Antes de retirarse de sus labores, cercifrese de
Haber dejado desconectados todos los aparatos eléctricos.

- EV trato apropiado a los aparatos eléctricos los
conserva en huenas condiciones y los hace seguros para el tra-
bajo. Procure que se les dé mantenimiento apropiado a los que

estén a su cargo,

L.5.4 Elementos de fuego.
Se considera como incendio todo fuego no controlado,
cause o no daflos directos.
FUEGO

Para obtener y mantener el fuego se necesitan tres

elementos: OXIGENO, CALOR Y COMBUSTIBLE,

COMBUSTIBLE
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4,5.5 Algunas causas que provocan incendios.

1.

2-

3.

FUMAR EN SITI0S PELIGROSOS.

Causa:

€1 descuido de los fumadores, por el

gran nimero nue existe de ellos,

Prevencidn: Fumar solamente en los sitios en

que es permitido hacerlo, cercio-
‘rarse de que tanto cigarros como
cerrillos queden apagados antes de

tirarlos, usar los ceniceros,

DESCUIDO EN EQUIPOS ELECTRICOS.

Causa:

Uso de clavijas en mal estado, cables

sin clavija, varios aparatos conectados
a una misma salida de corriente, dejar
aparatos conectados después de las ho-

ras de labores,

Prevencidn: Cerciorarse de que la instalacidn

eléctrica es la adecuada para los
usos que se le estd dando. ''No so-
brecargarla'', Buen mantenimiento
en todos los circultos y aparatos
eléctricos, Evitar las instalacio-

nes provisionales,

ORDEN Y LIMPIEZA,

Causa:

Desperdicios combustibles en el piso co-
mo: aceites, qrasas, liquides inflama-
bles, estopas, trapos y papel impregna-

dos de grasas o aceites,
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Amontonamiento de basura, papel,‘car-
ton, viruta, madera, etc, Estribas pe-
gadas a cables con energia eléctrica, To
cos o lamparas,

Prevencién: Limpieza inmediata de desperdicios
combustibles en el piso; colocacidn
y uso de recipientes adecuados para
basura, Estibas a suficiente dis-
tancia de cables con energia eléctri
ca, focos o lémparas.

4. INCINERADORES 0 FOSAS PARA QUEMAR DESPERDIC 10S,

Causa: Incineradores o quemadores en mal estado

o con fugas de cambustible.
Personal no capacitado para estas functio-
nes.,

Prevencion: Evitar hasta donde sea posible gue-
mar desperdicios usando los servi-
cios de limpieza.

En su caso, incineracién tomando to-
das las precauciones incluyendo un
extingulidor cerca del lugar donde
se produce el fuego,
6. CHIMENEAS 0 QUEMADORES CERCANOS,
Causa: Chimencas o quemadores en mal estado o
saturados de combustible, que arrojan
chicpas en Areas cercanas a ellos,

Prevencion: FEvitar ¢l acomodo o acumulacion



de materiales combustibles, cerca

de chimeneas o quemadores.

6. LIQUIDOS INFLAMABLES.

Causa: Almacenamiento de gasolina, thinner,

alcohol, aceites, grasas, etc., en luga-

res

inadecuados o sin sefialamiento expre

so de) contenido,

Uso de thinner, gasolina y otros solven

tes en lugares sin ventilacion adecuada,

Pinturas a base de thinner, empleadas en

lugares cerrados,

Uso de equipos de gas combustible en mal

estado o con los pilotos apagados.

Prevencion:

Lugares adecuados para el almacén
de productos inflamables, cuidando
que los recipientes estén debidamen
te tapados, colocando sehalan.ientos
donde se indique el peligro que exig
te, lugares ventilados y aislados
hasta donde sea posihle,

Usar pintura, thinner y demdés sol-
ventes en lugares ventilados o con
suficientes extractores,

Los tanques de gas dehen cerrarse
cuando no se usan y al sentir el
olor a gas, ventilar perfectamente

el lugar antes de encender el fuego.
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7. CALOR,
Causa: Materiales combustibles en contacto con
tubos de vapor, hornos, etc,
Prevencion: Tubos debidamente aislados y mate-
rial combustible alejado de los

mismos,

4,5,6 Ubicacién de extintores,

El equipo de prevencidén y combate de incendios deben

satisfacer las siguientes condiciones:

Estar proximos a las zonas con riesgos de incen-

dio,

Ser de facil acceso y que no queden bloqueados,
- ‘'Estar en lugares visibles,

- £Estar alejados de las fuentes de calor.

- No instalarse en el fondo de pasillos,

- Instalarlos a una altura no mayor de 1,60 mts,
- Colocar en donde se encuentre un circulo rojo.

-~ Con otro circulo inscrito de color amarillo,

4,5,7 Utilizacién.

El extintor de bidxido de carbono elimina el oxige-
no del aire, es Initil su uso si sopla viento; es necesarlo
usarlo bajo techo para operar el extintor, descuélquelo con
Ya mano derecha vy soportelo sujetandolo del asa, con la lz-
quierda aseqirelo en su base, Pruébelo inmediatamente. Car-
que ol extintor con la mano fzquicrda y con la derecha dirlija

el chorro a la base de flamas,
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4.,5.8 Sistemas de hidratantes,
Los sistemas de hidratantes son sistemas fijos que

deben tener facil acceso a las instalaciones y construcciones.

COMO UTILIZAR EL EQUIPO DE COMBATE DE INCENDIOS
(HIDRANTES )

~ Conservar la calma y avisar sin causar pénico.

- Operarlo con doéao més personas,

- Extender la manguera completamente para evitar
que se enrrede o chicotee o bien golpee a alguna
persona.

- Dirigirse hacia el fuego e indicar al ayudante
que abra poco a poco la valvula,

- Cuidar de no dispersar el fuego con el chorro,
hay mejor control del fuego con neblina en la

salida de la manguera.
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4,5.9 Precauciones,

- Usar el sistema s6lo para extinguir iﬁcendids.

- Tener siempre listo el equipo, el arranque y la
carga,

= Mantener las vélvulas en perfecto estado,

- Tener las mangueras acopladas a sus boquillas
y sobre todo, tener a la mano las llaves para
acoplar mangueras,

- Cuidar de no dafar las cuerdas (roscas) de las
mangueras.

- Enredar las mangueras de modo due no presenten
dificultad cuando se usan,

- Revisar periddicamente las lineas de comunicacidn

del agua,

L.5,10 Sistemas automaticos del combate de incendios,

SISTEMAS DE AGUA, Funcionan por medio de espreas
que producen lluvia o niebla, las espreas son accionadas por
medio de fusibles que detectan el aumento de temperatura en el
lugar donde estan instaladas,

SISTEMA DE ESPUMA, Funcionan de la misma forma que
los de agua,

SISTEMAS DE BIOXIDO DE CARBONO., Funcionan por medio
de sistemas de alarma o de fusibles que actian al detectar al-
guna elevaclén de temperatura fuera de lo normal.

SISTEMAS DE POLVO QUIMICO, Funclonan de la misma

forma que el biéxido de carbono,
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Qué hace

1. C¢

tuar con rapidez.

2,  D:
tén en el piso,
gilancia o haci
ta con ella).
3. S
desconecte la e
hacerlo, corra :
incendio, descue¢
incendio e inic
a la base de fu
los hidrantes p
co conectado, r¢
fuego.
L, A
claramente donds
do, extensién de
5.
necesidad de eve
su of icina colo
quarde sus docu
de los escritor
jarlos reqados,

fila que «.onducq

( 1\

v en caso de incendio.
snservar la serenidad, tratando ademds de ac-

ar la voz de alarma a todas las personas que (s~
avisar a la -admninistracion, al personal de vi-

.ndo accionar la alarma del piso {donde se cuen-

en su oficina es donde se localiza el fuegc,
lergia eléctrica siempre y cuando conozca como
al sitio donde se localiza el equipo contra
»Igue un extintor, transportelo al lugar del

e el combate dirigiendo el chorro de descarga
»go, harriendo las llamas, no use el aqua de
pra combatir incendios donde hay equipo eléctri
ptire productos inflamahles de la cercania del
isar por teléfono a los bomberos, indicando
» se localiza el incendio, que se estd queman=-
2] incendio y quien estd hablando,
el incendio es en alqin piso inferior y hay
acuar el edificio, desprenda las cortinas de
randolas en lugares lejanos a las ventanas,
entos, papeles v articulos inflamables dentro
os, archiveros o muehles; tratando de no de-
o sobre mesas o pisos, y tome su lugjar en la

» a las escaleras de emergencia,

for plano de localizacidn de las escaleras de

m
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emergencia) no use los elevadores, a! pisar por el sanitario
moje en el lavabo una franela, un pafiuvelo o cualquier prenda
que le puede servir camo filtro de humo, o para refrescarse

la cara en caso de tener que atravesar un érea de calor inten-
so, no lleve consigo al! abandonar ¢l edificio, articulos gran-
des o voluminosos, prsados, articulos de cristal, botellas de
vidrio, articulos punzantes o cortantes, (Para evitar tardan
za en bajar o accidentes),

6, Si el fuego se localiza en pisos superiores,
antes de evacuar el edificio, guarde documentos, papeles, etc.,
y cierre todas las ventanas.

7. Guie a personas que desconozcan la localizacion
de los escapes y medidas de proteccién personal.

B. Retlrese de la zona cercana al fuego y/o edifl-
cio para 'no' interrunpir las labores de la brigada contra

incendios vy de los bomberos.

4.5,12 Qué hacer durante un temblor
1. Consérvese la serenidad,

2, Manténgase alejado de las ventanas, canceles y

puertas de cristal,

3. Resguérdese bajo una mesa o escritorio, para
evitar accidentes por artliculos que se desprendan
del techo,

L, No se precipite hacla las puertas de salida, las
que probablemente quedarén trabadas, permanezca

en el lugar donde se encuentra para evitar aglo-
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merac iones, pénico y sus posihles consecuen-
cias.

5. Si se encuentra en un centro de reunién, no se
corra hacia la salida, ya que muchas personas sentiran el mis=
mo impulso,

6, Quien se halle en el exterior debe evitar pasar
cerca de los edificios altos, paredes y postes eléctricos.

7. En caso de fugas en conductos de gas, no se ha-
ga uso del fuego,

8, Manténgase a mano una ldmpara de pilas y un ra-
dio de transistores que también funcione con pilas.

9. No correr por las calles.

10, Si se estd dentro de una habltacion, colocarse
en la puerta, para que en caso de derrunbe parcial, el marco
de la puerta le dé alguna proteccién.

11, Para evitar posibles accidentes en edificios
altos, no se coloquen objetos voluminosos o pesados junto a
las ventanas, ya que con el movimiento pueden romper los
cristales y caer, poniendo en peligro al piblico que circula

por las aceras o parte haja del edificio,

4,5.13 Higlene en (ficinas.

EXAMENES MEDICOS

Los exdmenes médicos de admisién y periddicos, cons-
tituyen en esencia dos aspectos Importantes: wuno, su cardcter
de obligacién legal, va que nuestra leglislacidn vigente en me-

terfa laboral, concretamente en lo referente a Higlere v Sequ-



rldid en el trabajo, habla de su realizaci6n en todo centro
de trabajo.

Se habla de que se deben efectuar cada afio en ofici=
nistas, sin embargo, de manera convencional, deben hacerse los
exdmenes médicos, cada vez que haya un Enndldato 8 ingresar a
una empresa, aun cuando debiera tomar en consideracién un nue-
vo examen médico cada vez que un trabajador vaya a iniciar
labores que difieran fundamentalmente de su trabajo habitual,

' El otro sspecto importante de los exémenes médicos
puede dividirse en dos facetas: una, la de los eximenes médi-
cos de admisidén y otra, la de los exémenes médicos periddicos

Por 1o que tqca a los exémenes médicos de admision,
si éstos constituyen un objetivo primordial en las empresas
seguramente ayudaria a camblar favorablemente la panorémica
de los riesgos de trabajo, tanto de los accidentes como de
las enfermedades profesionales y as] mismo la de los acciden-
tes de trabajo en trénsito y también e) susentismo por enfer-
medades generales,

Todas las actividades de los servicios médicos de
la empress se pueden definir con una sola palabra: PREVENC (ON,
e trata en efecto de prevenir:

- La mala orientacién profesional del trabajador.

~ Las causas de insalubridad.

- La fatiga por exceso de trabajo.

= Los contagios,

- Llas enfermedades de trabajo,

= La Invalidez prematura,

(AL



" = El susentismo de origen patolégico.
- El debilitamiento de las fuerzas para el trabajo
Por todo lo anterior es sumamente importante que las
empresas cuenten con un buen serviclo médico ya sea interno o

externo,

La Higiene General se dirige a la limpieza y e] orden

de los centros de trabajo, como hafos, vestidores, toda la ofi-

cina en general, agua potable, etc,

A la salubridad en las oficinas le concierne vigilar
la ituninacidn, calefaccién, ventilacién, aireacién, asi como
condiciones confortables de trabajo.

Para lograr que el servicio médico sea realmente
efectivo, es necesario que el médico esté en contacto constan

te con el jefe de personal y con el Comité de Higiene y Segu-

ridad de la empresa.

L.,5.14 Medidas de higiene.
Una oficina limpia y ordenada dé una buena imagen

y ayuda a que el personal de oficina tenga en mente la segu-

ridad,

Por lo que es importante cuidar de aspectos tales

como:
- Las escaleras deben estar limpias de toda clase
de objetos,
-~ Deben proporclonafse suflcientes cestos para
papeles.

= Debe suministrarse un servicio reqular de limple=

za,

1§



- _Deben mantenerse en buen estado los canitarios.

- Debe proporcionarse agua potable,

- Debe procurarse por mantener en buen estado tanto
muebles como apariencia de las oficinas,

- Es importante pensar en un buen programa de pro-

mocién y prosecucidén para fomentar HABITOS DE ORDEN

Y LIMPIEZA,

L.5.15 Medio ambiente de trabajo.

La ingenieria tiene una influencia grande en el di-
sefio y mantenimiento de 1os elementos que componen el ambien-
te de trabajo, La ventilacidn, 1a iluminacién, el ruido y
las vibraciones, que afectan la salud del trabajador y su ren-
dimiento, pueden ser controlados por medios técnicos, también
la parte de Higlene y Sanesmiento puede ser controlada por me-
dio de ingenieria.

VENTILACION, La atmésfera de los lugares de traba-
Jjo se impurifica por diversos gases y humos y para mantener la
atmésfera en condicliones y composicidn normales, es necesaria
uns sdecusda aereacién, Debemos hacer una diferencia entre
sereacidn y ventilacién; la ventilacién sugiere una idea de
movimiento de aire por medios mecénicos y aereacion es el aire
movido pos si sélo y fendmenos fisicos, En un local por amplio
que sea la aereacidén no basta, pues las ubicaciones de las a-
berturas o por otras causas pueden el aire formar verdaderas
bolsas en clertos rincones de los locales con muchos peligros

a la salud, Por lo tanto el rendimliento de una persona y para
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su salud, el alre vy su pureza desempefan un papel muy Importante,



TEMPERATURA Y HUMEDAD. No basta solamente la reno-
vacion del aire para que el individuo se mantenga en condicio-
nes normales, es necesario que la temperatura y la humedad de
la atmosfera del local de trabajo responda a las que el cuer-
po requiere., Estos dos faciores temperatura y humedad es im-
posible tratarios independientemente desde el punto de vista
higiénico.

El grado 6ptimo de la temperatura de los locales de
trabajo varia segin la naturaleza del trabajo.

Algunos dicen que la temperatura adecuada para pro-
fesiones sedentarias es de 15°C, pero ésto también depende del
trabajador,

ILUMINACION, Las estadisticas ponen de manifiesto
que un gran nimero de accidentes son ocasionados por una |lu-
minacion defectuosa.

La iluminacidén de los locales de trabajo debe de ser
difundida y distribuida ciantificamente, no debe producir som=

bras, por lo que es recomendable que dicho estudio sobre dis~

17

tribucién de la iluminacion la realice un técnico en la materia.

La iluminacidn natural es la mejor, si ésta es cen-
tral es todavia mejor y ésta se logra a través de una buena
distribucion de ventanas, tragaluces, etc,

La iluminacidén artificial la mads usual es la eléctri-

ca,

4,5.16 Botiquin de primeros auxilios,

Es de gran importancia el que en cada empresa se cuen=
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te con un Botiquin de Primeros Auxilios, para poder brindar

atencién de emergencia a quien lo necesite, (algunas suge-

renc ias).

CONTEMNIDO

Alcoho! del 96°

Algodén

Curitas

Tela adhesiva
Mertheolate

Aplicadores '"Royal Tips"
Gasa esterilizada

Ajua borica

Lavaojos

Colirio Eyemo

Leche de magnecia '"'Phillps!
Prodolina pastillas
Terramicina trociscos
Desenfriol “D'r

Aspirinas tabletas o analgé
sicos

Magnopirol
Enterovioformo '"Comprimidos'

Benadr!1 '"Cépsulas'

Limpieza de heridas y raspones.
Liméieza de heridas y raspones.
Para pequefias heridas.

Para detener gasas v vendajes,
Para evitar infecciones en heridas.
Para aplicar medicamentos localses,
Para cubrir heridas superficiales.
Limpieza de heridas.

Lavado de ojos.

Evitar infecciones en los ojos,
Acldez estomacal, agruras,

Dolores musculares, espasmos,
Infecciones de la garganta.

Resfriados,

Dolores de cabeza, muelas,
Célicos estomacales.
Disrreas, disenterfa, enteritls

Alergias, intoxicaciones por
alimentos,



4.5.17 Teléfonos de emergencia del D, F,
Bomberos

Cruz Roja

Cruz Verde y Radio Patrullas
Policia y‘Trénsito del D, F.-
. Seguro Social

Para reportar fugas de gas

Policia de Caminos

Escuadrén de Rescate Terrestre y Aéreo de la
Direccidén General de Policia y Trénsito del

Distrito Federal

Centro Antirrabico

Policia freventiva

Locatel (para localizacién de personas extra
viadas

0TROS TELEFONOS IMPORTANTES

768 37 00
557 57 58
557 57 59
557 57 60
Marcar 06
585 51 00
525 90 20
277 O4 22
519 74 75
519 18 88
519 04 72

588 40 29
588 51 00
sh9 42 93
512 69 96

658 11 N

M9
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SEGUNDA PARTE

CAPITULO V-

5. INVESTIGAC ION DE CAMPO SOBRE LA IMPORTANCIA DE LA SEGURIDAD
E HIGIENE EN OF1CINAS



5.1 Objetivos

A través de esta investigacion se pretende analizar
la importancia, que las Organizaciones de Trabajo dan al as-
pecto de Seguridad e Higiene para su personal administrativo,
el cual desarrolla sus actividades bdsicamente en Oficinas.

También se pretende investfgar si los empleados ad-
ministrativos, reciben por parte de sus directivos o adminis=
tradores algin tipo de orientacidén o informacion referente a
aspectos de Seguridad e Higiene que es conveniente observar
en sus areas de trabajo,

Que tipo de riesgos son observados por parte de los
empleados v si cuentan con medidas preventivas,

Si el personal administrativo se siente seguro y pro
tegido por parte de la empresa,

Se considera como el objetivo mediato de este estu-
dio una posible Motivacién tanto por las empresas como por el
personal administrativo sobre la necesidad de dar cada dia ma-
yor importancia a ta SEGURIDAD E HIGIENE en sus dreas de traba-

jo.
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5.2 Planteamiento del Problema.

El trabajo Administrativo o de oficina es de suma
importancia para el desarrolio de las Empresas sea cual fuere
su giro y magnitud.

Por lo tanto, es necesario que ] personal que rea-
liza este trabajo, se sienta seguro, protegido y desarrolle
sus labores en un ambito adecuado.

Las empresas de tipo industrial, a Gltimas fechas
han tratado de mejorar sus sistemas de Seguridad e Higiene,
pero dirigiéndolos especificamente a sus éreas de produccioén,
para su personal obrero, esto es justificable debido al alto
grado de peligrosidad que existe en esos lugares por el tra-
bajo que ahi se realiza, por lo que es necesario que estos
sistemas se actualicen y mejoren constantemente.

LPero qué hay sobre la SEGURIDAD E HIGIENE PARA EL
PERSONAL ADMINISTRATIVO? En estos lugares también existen
riesgos de trabajo que pueden provocar accidentes a los emplea
dos o condiciones insalubres que ocasionan enfermedades.

Sin embargo no se tiene un claro conocimiento de los
riesgos que amenazan al personal que realiza trabajos adminis~
trativos dentro de una oficina en donde pasan varias horas de
sus vidas,

Existen riesgos de trabajo que pueden ser dificiles
de apreciar a simple vista y que resultan de qrave peliqro
para la salud del personal como por ejemplo: que no se ten-
ga una adecuada iluminacion en las oficinas, que no se tenga

una huena ventilacion, o que la contaminacidn de ruido seca
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excesiva, etc. como estos hay infinidad de riesgos 5 los que
estdn expuestos los empleados en una oficina,

Un personal a quien no se le da Informacfén u orién-
tacion sobre aspectos de Seguridad e Higiene desconoce como

actuar adecuadamente si en cualquier momento imprevisto surgie

ra una EMERGENCIA,
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5.3 ;Hlpﬁtesis
= La carencia de informacién dirigida hacia las

oréanlzaclones laborales, sobre las medidas de Seguridad e
Higiene que deben seguirse en oficinas.

- La falta de Programas de capacitacion y orien=
tacién hacia el personal administrativo por parte de los Di-
rectivos de las empresas.

- Lla falsa creencia de que en una oficina no exis .
ten riesgos o acciones pelligrosas que expongan al! personal,

- El desconocimiento que wxiste por parte del per-
sonal administrativo de los miltiples riesgos a los que se

puede estar expuesto en una oficina,
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5.4 Disedo

La presente investigacién se disefié con el lntérés
de conocer la informacién con que cuentan las personas que
trabajan en oficinas, como personal administrativo, referente
a la Seguridad e Higiene en el trabajo.

Para esto se construyd un cuestionario compuesto
por 20 preguntas., Para comprobar su validez fue aplicado a
25 personas de ambos sexos muestreados en forma azarosa, te=-
niendo como Unico requisito el ser empleado administrativo en
alguna of}cina tanto del sector piblico como del privado,

Como resultado de la aplicacidon de los cuestionarios,
se modificaron algunas preguntas en su forma ya que resultaban
poco comprensibles o el estimulo que provocaban no era el espe
rado, por lo tanto se eliminaron del cuestionario original seis
preguntas quedando finalmente con un total de catorce pregun-
tas.

Las dificultades mds frecuentes que se tuvieron que
sortear en la aplicacion de cuestionarios fueron las siguien-
tes:

- El temor de la gente a ser encuestada,

- Lla desconfianza por parte de las personas encues-

tadas a proporclonar informacidn veridica.

= El desconocimiento del tema por parte de los en-

cuestados,
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.5.5 Determinacién de la Muestra.

Dentro del muestreo no probabilistico al cual hemos
dirigido nuestro estudio, debido a que por las caracteristi-
cas de la investigacion es el que se adecua, tenemos el 'mues-
treo de sujetos faciles de estudiar'' este método es el que uti-
1izamos dado que con &1 podemos analizar a cualquier persona
que se preste voluntariamente al estudio,

El tamafio de la muestra, quedo integrado por 208
personas de ambos sexos que se tomaron del tota! de la poblacidn
del personal administrativo en el drea metropolitana que segin

“dato proporcionado por la Secretaria de Programacién y Presu-
puesto publicado en su encuesta continua sobre Ocupacidon del
ler.;trimestre de 1979 es de 223, 830 empleados (el mis recien-
te dato a la fecha).

La muestra quedd determinada a través de tablas Esta~
disticas debido a la:facilidad que ello representa,

La eleccidn de las personas a quien se les pidid el
cuestionario fue indistinta (nicamente se buscd que su trabajo

lo desarrollaran dentro de una oficina,



5.6 Instrumento Utilizado
Cuestionario. El instrumento que utilizamos para

el muestreo fue un cuestionario a través del cual pretendia-

mos conocer 1a oplnidon e informacidn que los empleados admi-

nistrativos que desempeiian sus labores en oficinas, tienen
acerca de la Seguridad e Higlene que debe prevalecer en sus
centros laborales,

Se estructurd con 14 preguntas que se relacionaban

con el tema.
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1.

3.

5.

CUESTIONARIDO

Ha observddorque existan en su oficina Medidas de Protec-
cion e Higlene para los emplegdos?

st () N ()
Ha recibido orientacién e informacién sobre aspectos refe
rentes a Sequridad e Higiene? |

st () N ()
Sabe si hay alguna unidad encargada de vigilar la Seguri-
dad e Higlene en su oflcina?

st () NO ()
S! en su oficina ocurriera algin incendio o temblor, por
dénde recomendaria que se desalojard al personal?

ELEVADORES ( ) ESCALERAS ( )
Sabe en donde se encuentran ubicados los equipos para come
batir incendios.

st () N ()
Sabe utfilizar el equipo contra incendio?

st () No ()
Tienen sefalamientos de peligro en donde existen riesgos
para el personal?

st () NO ()
En su oficina tienen buena ventllacién?

st () NO ()
Su lugar de trabajo se encuentra limpio?

st () NO ()
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1].

12,

13.

14,

129

Cuentan en su oficina con buena iluminacién para realizar
su trabajo?

st () NOV()

Tienen en su oficina equipo para proporcionar Primeros
Auxilios?
st () . NO ()

Tienen sefalamientos de salidas y escaleras de Emergencia?

st () ' SN0 ()
Considera que en su oficina pueden existir riesgos o acci-
dentes peligrosos que pueden provocar accidentes al perso-
nal?

st () : N ()
Considera importante ia seguridad e higiene en las ofici-
nas? |

st () N ()
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5.7 Tabulacién
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1. Ha observado due existan en su oficina Medidas de Proteccién

e Higiene para los empleados,

18015
20¢
304;
To¥
01
S04
401
201
201
19¢

L e e s

NQ

2, Ha recibido orientacién e informacién sobre aspectos refe-

rentes a Seguridad e Higiene.

139
InE J
st 70
Ta
(1)
S04
41
E=b
2131
13

X]

P —
L}
]
.

»

HQ

u
—




132.

'3, Sabe si hay alguna unidad encargada de vigliar la Seguri=

dad e Higiene en su oficina,

199y
98]
8¢
gk
501
S04
405
364
204
104

88 4

42 X

v

L4, Si en su oficina ocurriera algin incendio o temblor, por

donde recomendaria desalojar al personal.

1901" ag -
ISR o i

80

701

GO
504
44
304 ELEUADDR
20¢ 19 %

i9¢ r——l
8

2

m
i)

SCALERAS

g

’

el




5.

6.

Sabe en donde se encuentran ubicados los

combatir incendios,

I el B L
P OO

Sabe utilizar el equipo contra Incendios.

p—r Y

p—p——

Gl

51

39 4

HO

]

Fl

T8 X

H

equipos para
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7. En.su oficina tienen sefialamientos de peligro en donde

exléten riesgos para el personal.

189y
T2 ' 80 %
se4 :

n]- '

G0
'Sﬂh
40¢
-t 3 20 X
204
104 s1 NO

8. En su oficina tienen buena ventilacién

100y
se]
90
7oy sa %
{5 3
1AL 42 %
404
1<t )
204
194

——

“
—

M
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9. Su lugar de trabajo se encuentra limpio.
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10. Cuentan en su oficina con buena iluminacidén para realizar

su trabajo.
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11. Tienen en su oficina equipo para proporcionar primeros

auxilios,
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12, Tienen sefislamientos de escaleras y salidas de Emergencia.
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13. Considera que en su oficina puedan existir riesgos o ac-

tos peligrosos que puedan provocar accidentes al personal.
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14, Considera importante la Seguridad e Higiene en las ofici-

nas,
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5.8 Analisis de Resultados

Analizando los resulitados que obtuvimos en nuestra
encuesta, podemos observar que las personas que trabajan en ofi
cina carecen de toda informacién referente a la Seguridad e
Higiene con la que deben contar en sus Centros de Trabajo,

Existe desorientacion y confusién en las personas,
sobre qué tipo de medidas de Seguridad e Higiene deben de exis
tir en sus oficinas, desconoce los riesgos a los que se encuen-
tran expuestos,

Pocas empresas se preocupan por dar orientacidén a su
personal sobre aspectos de Seguridad e Higiene que deben cono-
cer, para as{ evitar accldentes,

A un porcentaje muy bajo de personal administratlivo
cuenta con la Informaci{dn elemental sobre Sequridad e Higlene
que debe prevalecer en oficinas, las otras personas desconocen
totalmente el tema,

Referente al equipo que se utiliza para combatir in-
cendios sotamente un 61% de las personas encuestadas sablan
donde se encuentra ubicado dicho equipo, y Gnicamente un 30%
saben como se utiliza y cudles son sus funcliones,

Un 807 de las respuestas nos Informaron que en las
empresas a las que pertenecen estas personas no tienen sefiala-
mientos de peligro en donde existen riesgos que ponen en peli-
gro a los empleados que transitan por esas dreas,

También pudimos observar que las personas desconocen
qué tipo de Iluminacion v ventilacién es la reglamentaria para

no demeritar la salud del personal que labora en oficinas,
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Pocos - lugares cuenta con Equipo para proporcionar
primeros auxilios. El personal desconoce que tipo de riesgos
pueden existir dentro de una oficina, la mayoria no conoce
las salidas ni escaleras de emergencia, por lo que en cual-
quier momento que ocurriera un accidente no sabrian qué hacer
ni por donde desalojar las instalaciones sin peligro,

En algo en el cual coincidieron la gran parte de las
personas que nos proporcionaron la informacién, fue en la impor

tancia que consideran debe tener la Seguridad e Higiene en Ofi~

cinas,



CONCLUSIONES

De acuerdo al estudio realizado y en Base a la obser-~
vacion llegamos a las siguientes conclusiones:

1, En las oficinas existen riesgos latentes.

2. Un elevado porcentaje de empresas, sobre todo
las pequefias, dan poca importancia a la Seguridad e Higiene,

3. Las personas dan poca importancia a su propia -
Seguridad y a la de sus compafieros, demostrando apatia a re-
c omendaciones que los disciplinan a actuar en forma segqura,

4, No existen programas sisteméticos de adiestra-
miento hacia el personal para evitar riesgos.

5. Existe escasa propaganda sobre el como disminuir
o evitar accidentes.

6. lgnorancia de los beneficlios asociados que gene-
ran la Sequridad e Higiene (mayor productividad, menor inefi-
ciencia, disminuci6én de incapacidad y horas laborables perdi-
das, ete,)

7. No se valora debidamente los beneficios de las
instalaciones adecuadas y sequras,

8, Se realizan actos inconscientes que resultan in-
seguros y no son oportunamente corregidos,

9. Se establecen Comisiones Mixtas de Seguridad e
Higiene que meramente cumplen un requisito legal pero no son
realmente funcionales para el fin que se pretende sean forma-
das,

10, La informacidén se concentra en grupos reducldos

pero no existe difusidn genaral en forma efectliva.




11. La generalidad de personas consideran importan-
te objetivo del! mejoramiento de la Seguridad e Higiene, sin

embargo, existe poca colaboraci6n de su parte para reducirla.



RECOMENDACIONES

Ya que se reconoce la existencia de riesgos en las
oficinas y la importancia de eliminarlos en base a mejorar la
aplicacién de la Seqguridad e Higiene recomendamos lo siguien-
te:

{. Concientizar a empresarios sobre la importancia
de la Segurida& e Higiene,

2, Concientizar al personal respecto a los benefi-
cios de trabajar bajo normas de seguridad.

3. Establecer programas sistemdticos de adiestramien
to y campafas encaminadas a proporcionar informacién sobre Se-
quridad e Higiene adecuandolas a las necesidades de cada empre-
sa.

b, Evaluar ltos beneficios asociados que generan la
Sequridad e Higiene.en la productividad y eficiencia de las
personas.

5. Darle mayor funcionalidad a las comisiones mix=
tas de Seguridad e Higiene.

6, Difundir ampliamente a todo el personal que tra-
baje en oficinas Informacidon referente a la Seguridad e Higie~
ne que debe prevalecer en sus centros de trabajo.

7. Orientar al personal sobre el que hacer en casos
de emergencia,

8. Motivar la participacién de todo el personal en
campaias de Seguridad,

9. Disefiar un instructivo que se proporcione a todo

el personal que podria denominarse "Qué hacer en casos de emer

gencia', donde se proporcione informaclién sobre primeros auxi-



lios, como utilizar equipo contra incendios, que debe hacerse
en caso de temblor, precauciones que se deben tener oficinas,
etc., una idea de esto, la puede dar el instructivo que disefia-

mos para nuestro trabajo,
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