Universidad Nacional Autonoma
de..México a

Facultad de Estudios Superiores
“"CUAUTITLAN"

Modelo de un Informe de Recursos
Humanos enfoque cuantitativo

Causas y Efectos 2,2
R
% Loy
*r},;@
T E S I S
OUE PARA OBTENER EL TITULD DE
LICENCIADO EN ADMINISTRACION

P R E S E N T A N
MIGUEL FERRER CAMPOS
CARLOS ALBERTO ULISES PONCE PEREZ

Director: L, A. FRANCISCO RAMIREZ ORNELAS

Cuautitlan lzcalli, Edo de México 1992




pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



I NDI CE

PAG."
INTRODUCCION 1
CAPITULO 1 METODO DE INVESTIGACION APLICADA
1.1 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA .......ccoevnnenn videddei 4
1.2 JUSTIFICACION DEL ESTUDIO...... . : _4
1.3 ALCANCE DELESTUBIO............. 5
1.4 FORMULACION DE HIPOTESIS . +eveceuetanes 5
1.5 OBJETIVOS ........c.cvvieeens ceesenadas 5
1.6 DISENO DE LA INVESTIGACION . .... 6
1.6.1 Poblacién de estudio ............ 6
1.6.2 Daterminacién del tamafio de la muestra .. 6
1.6.3 Variable independlente ........... 8
1.6.4 Variable dependienta . .......... % 8
8
1.7 8
9
1.7.2 ENCUBSEAS . .vveirinernnnnaannns Ceeebesraries e 15
1.8 GRAFICAS ............ e el .21
1.9 RESULTADOS DE LA ENCUESTA ........ 30
1.10 APROBACION O DESAPROBACION DE LA HIPOTESIS .-« v v eoe 30
1.11 AJUSTE DE LA HIPOTESIS ORIGINAL ...v..cvtoarneesanseas 30
1.12 CONCLUSION DE LA INVESTIGACION ..... R R 31



Il ND1I CE

CAPITULQ 2 CONCEPTOS Y GENERALIDADES
2 ‘VANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS ..... . 32
" humanos.
2.2 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS .......cc0ciens ‘f 35
2.3 IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS .........cca.. 38
2.4 PROBLEMATICA EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS ..... G 10
HUMANOS. :
25 ELINFORME ... ... .iiinriiinniennnanncnans
2.6 PLANEACIONDEUNINFORME .. .. ......cctucn X
2.6.1 Posibles lectores. . ........ crareesaeal p
2.6.2 Usos posibles . ............ cesasan

2.6.3 Combinacién de lectores y usos ......

2.7 CLASIFICACION DE LOS INFORMES ......... :
2.7.1 Por su funcionalidad .............% ;
2.7.2 Porsu finalidad ............
2.7.3 Por su formalidad. . ... :
2.7.4 Por su origen y periodicidad. . ........ . .";j.

2.8 ORGANIZACION DE UN INFORME ........0.00000

SAPITULO 3 INDICADORES DE RECURSOS HUMANOS

31 AUSENTISMO ..ouureennninnneeenneisiinnaseisioanaaie. 50"
.89
3.1.2 Vacacionas «..eeeseeiicssiniisasivisiaiasiniieces B9

3.1.1 Ausencia de Trabajo ........ I




3.2

- 3.3

3.4

" SUELDOS Y SALARIOS ...... R

! ND1I CE

PUNTUALIDAD .+« vevneenmnnnsriioiis

3.3.1 Su stimologia
3.3.2 Su diferencia
3.3.3 Concepto .....ccvnnunnns
3.3.4 Antecedentes .............
3.35 Salario......... .

3.3.6 Salario Nomipal ............
3.3.7 SalarioReal .........
3.3.8 Némina .........
339 Tiempo Extra......cceeuvnvan
3.3.10 Otras Percepciones ........ .
3.3.11 Pago de Impuesto ., ...........

3.3.11.1 Ingresos Exentos ........
3.3.11.2 Ingresos que se Gravan .....: el
3.3.11.3 Impuestos sobre Compensaclonas por.
Separacion ,.....ceuiieiarnasoiin
3.3.12 Control de Erogaciones pagadas ...... ceeus
3.3.13 Valuacién de Costos y Gastos ....0 .. .0 e

3.3.14 Administracién de Sueldos y Salarios......

EDUCACION LABORAL .......... PP cealeis

3.4.1 Importancia de la educacién
3.4.2 Fundamentos legales.......
3.4.3 Tipos de programas
3.4.4 Medici6n de la Educacion ............



3.5

3.6

3.7

3.8

CLIMA LABORAL

3.5.1
3.5.2
3.6.3
3.5.4
3.5.5
3.5.6
3.5.7
3.5.8

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANO

Factores econdmicos ........ .
De Seguridad ............%
De integracién ..............%

De Reconocimiento ««.....v.t. f
Servicios al Parsonal ... v.vu.. .
Instalaciones y equipo de lrabé]o‘
Educacion Laboral ....... ...
Grado de Satisfaccién .....%

3.6.1 Eldomicilio .- ........ ..

3.6.2 Edad .. ... iiiiiineeneat

3.6.3 SOX0 rececannnanans

3.6.4 Estado Civil

3.6.5 Escolaridad ..............

3.6.6 Experiencias «cccceeeenneaiaas

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.....

3.7.1 Riesgos de Trabajo ..... e .ol

3.7.2 Accidentes de Trabajo ...... P

3.7.3 Enfermedades de Trabajo ....... Veeees

3.7.4 Comisién Mixta de Seguridad e Higiene. .,

375 IdiCeS ..vereneiiaianannn

3.7.6 Gastos de los accidentes y/o enfermedades
profesionales. .............c.viin N B

3.7.7 Organismos dedicados al estudio de la Seguridad

@ Higiene en los centros da trabajo. .. ..... .. ..

ROTACION DE PERSONAL ..v.vveernnens R DS ISR L1



! ND1I CE

CAPITULO 4 MODELO DEL FORMATO DEL INFORME DE

4.1
4.2

CONCLUSIONES......

BIBLIOGRAFIA . i !

RECURSOS HUMANOS.

DESGLOSE DE INFORMACION ...-......ccnes L
INDICADORES CONSIDERADOS +.-cvvrvvnaneais
4.2.1 Andlisis de Sueldos y Salarios ..... Se e

4.2.2 Administracién de Sueldos........
4.2.3 Numero de Personal .....ooevecvnran
4.2.4 indice de ROtacién ......... ;.
4.2.5 Retardos y Ausencias .........
4.2.6 Indices de Enfermedad y Accidentes .
4.2.7 Indices y Datos Generales _... .'.
CUADRONO.1...vvuueeens

CUADRO NO. 2. .... venen
CUADRO NO.3...c0cvevaans
CUADRO NG. 4 .......0.00.

129



INTRODUCCION

En épocas actuales en las que por un tado tenemos los vertiginosos adelantos
tecnoldgicos, descubrimientos cientificas, crecimiento industrial y por otro lado
explosidén demogralica, ejército nacional de reserva, estress y otros factores que
afectan directamente al recurso humano; mismo que, de acuerdo a {a teorfa
scondmica, el recurso humano es el Gnico elemento generador de la riqueza, es
dacir, el Ginico que puede dar valor o incrementar valor en las mercancias, y si
las empresas mayoritariamente nacen con un fin de lucro, es determinante que
apliquemos . la técnica y el conocimiento cientifico para analizar el
comportamiento humano cada vez mas dentro de las organizaciones.

En tiempos dificiles, como los que atravesamos hoy en dfa, las empresas claman
por una mayor productividad, por que es cuando mas se resienten los efectos
del “no  aprovechamiento, Sin embargo, solo unos cuantos gerentes tienen
conciencia de que la productividad es parte inherente de 1a razén de ser de una
organizacion; para ejemplificar mejor este concepto podremos citar al Sr. Jesus
Silva Herzog. :

" En un sentido, la productividad mide la frecuencia del trabajo humano en
distintas circunstancias "

La participacién de los trabajadores en el ciclo organizacional es fundamental ya
que, aunque no se desee, cualquier organizacién cambia por si sola en la medida
en que ingresa nuevo personal, nuevos gerentes, en que se incofporan
innovaciones tecnologicas, en que se desarrollan nuevos productos y nuevos
habitos de consumo, en que se establecen nuevos términos comerciales, en que
cambia el poder adquisitivo de la gente.

También las organizaciones cambian en fa medida que sus dirigentes cambian.
Cambian ellos en su forma de ser, o cambian por otros dirigentes. El cambio se



ve impulsado también por nuevos patrones de compatencia, nueva legislacion,
nuevos mercados, nuevas necesidades. )

Los directores de hoy en dia se ven diariamente inmersos dentro de un contexto
de cambios dindmicos que hacen necesario, o mejor dicho indispensable el
contar con sistemas de informacién vanguardistas, para !a 6ptima y oportuna
toma de decisiones que exigen las empresas actuales; de otra manera, los
administradores se¢ llenarfan de una gran cantidad de datos sin consolidar
informacion precisa sobre un problema dado y en més de las veces se perderian
entre toda esta madeja de datos pasivos.

£s indudable que los administradores basan cada vez menos sus decisiones en
modelos heuristicas, cada vez el adivinar o el sentir de los negocios se esta
quedando atras, desplazada por una exigencia de departamentos especializados
que brindan informacién confiable y oportuna para cada una de las éreas
funcionales de la empresa.

Es asl como concebimos la importante necesidad de un modelo de informacién
sobre e! &rea de recursos humanos, con un enfoque cuantitativo que
proporcione mayor provecho de la informacién sobre el activo mas importante
de toda organizacidon: " El Recurso Humano ".

Sin embargo, sabemos que es imposible contar con un termémetro que indique
la Psicologia del personal, sin embargo, concientas de la importancia de las
actitudes laborales del personal, buscamas brindar un diagndstico objetivo de la
salud organizacional en aspectos tales como :

a). Satisfaccion laboral

b). Orgullo de pertenencia

c). Autonomia en el trabajo

d). Retroalimentaci6n de agentes externos.

Por otra parte estaremos informando de las exigencias en cuanto a la planeacion
de los recursos humanos. En su sentido mas amplio para promover las
capacidades y los compromisos necesarios para que la organizacién se renueve



asl-misma y.mantenga su vitalidad y contar con-la gente’ adecuada en’ el Iugar
adecuado, en el momento preciso. ¢

Asi'mismo, proporcionaremos datos de control y seguimient
con Autoridades Gubernamentales. Y sin restar la:
informacién sobre seguridad industrial. s




CAPITULO 1 METODO DE INVESTIGACION APLICADA

1.1

1.2,

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Como todos sabemos, las empresas perfodicamente generan una cantidad
considerable de informacién de toda Indole, para reflejar la situacion de la
misma a una fecha determinada; dentro de ésta, normalmente aparece
aquella relacionada con el recurso mas valioso de la organizacién, el
recurso humano.

Aunque cabe mencionar, que lo que se informa al respecto, esta
estrechamente relacionado con las necesidades y estilo de la gente que
analiza y utiliza ta informacién para la administracidn de la organizacién y
no necesariamente los datos y cantidades estudiadas reflejan una historia
o proyectan una tendencia.

JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

El presente estudio se basd en la experiencia profesional acumulada y en
el conocimiento de las necesidad de caontar con informacién objetiva para
la oportuna toma de decisionas.

Nos consta que todavia hoy en dfa, una cantidad considerable de
empresas basan sus decisiones en materia de recursos humanos, en
informes o reportes que no contienen méas que informacién subjetiva.

Sin percibir que alrededor de esta informacién, relacionada con el
personal, se encuentran un sin numero de indicadares que bien
analizados, estudiados y controlados, pueden conducir sin vacilacién a la
productividad de la propia empresa.



1.3

A4

1.5.

. ALCANCE DEL ESTUDIO

Aunque:Iafinlormaci(m de ‘recursos. humanos puede'surglffde,,cualquierf"
L tipq‘devbrg’anizacidn, ya-sea publica o privada, el presente estudio’. se

enfoca a s i

Empresas productoras de bienes o servicios del Sector Privado :.

EORMULACION DE HIPOTESIS

Al contar con un informe cuantitativo de recursos humanos, confiable y

oportuno, facilitara la toma de decisiones oportuna y veraz, contribuyendo
asf con el sdlido desarrollo de la organizacién.

OBJETIVQS
o Proporcionar a fos administradores una herramienta para guiar a los

recursos_humanos at logro de resultados esperados.

o Orientar a los administradores sobre las desviaciones en el logro de

“los obletivos. T - - - i

.0 Famentar el trabajo de los recursos humanos, orientado a la

productividad.

o Obtener un clima iaboral sano.
[ Promover el arraigo del personal a la empresa.
o Cooperar al logro de las metas de la arganizacién.

0 Contribuir en la Planeacidn Estratégica de los Recurso Humanos.



1.6

o . Detectar 6ptima y oportunamente la capacitacién en nuevas
tecnologias. .

DISENO DE LA INVESTIGACION

1.6.1 POBLACION DE ESTUDIQ

Como toda empresa necesita de recabar y analizar informacién para la
toma de decisiones en su administracién; la poblacién donde llevaremos a
cabo la investigacién, serd en organizaciones ubicadas en el Distrito
Federal y Zona Metropolitana, conformando nuestro universo un total de
1,500 empresas, ubicadas en :

VALLEJO, TLALNEPANTLA Y NAUCALPAN

1.6.2 DETERMINACION DEL TAMARQ DE LA MUESTRA

-El método utilizado para determinar el tamafio de la muestra, serd el

conocido camo ¢l muestreo aleatorio simple, el cual por sus bases de
célculo, contempla la posibilidad de incluir en la muestra a cuaiquiera de
los elementos integrantes de la poblacién,



Para efactos de este estudlo, se utllrz ré Ia sngutente fﬁrmula estad!suca para :
poblaciones finitas : : : - e

1+ (n° -1}/ N

Vn" =. Una primera aproximacién = n

Z = Cosficiente de confianza { 80% 90% 95% )
1.282 1.645 1.960
P = Probabilidad de éxito {0.50%)
a = Grado de precisién deseada (0.10)
n = Muestra
N = Poblacién
ESA L
Datos
z = 90% = 1.645
P = 0.50
n = 0,10
N = 1,500
SUSTITUYENDO
1. = {1.645)% (0.50! {1-0,50} = 0.6765 = 67.65
(0.10) 0.01
2. n=__867695 = 67,65 = 64.77 = 65

1+(67.65-1) /1,500 1.0344

Se encuestaron 65 empresas del Distrito Federal y Zona Meiropolitana por
convenir a nuestro estudio.



1.6.3 VARIABLE INDEPENDIENTE

Un modelo de informe cuantitativo de Recursos Humanos confuable Yy oportuno
facilitaria la toma de decisiones.

1.6.4 VARIABLE DEPENDIENTE

1. Informacion cuantitativa
2. Que incluya todos los indicadores de recursos humanos
3. Facilite la toma de decisiones

1.6.5 VARIABLES DE CONTROL,

Las variables dependientes e independientes se evaluan por las variablas de
control, que para efecto de este estudio son :

1. La responsabilidad dentroc de un area de recursos humanos
de proporcionar informacién perfodica.

2. Informacidn cuantitativa y mesurable.

1.7 DISENQD DEL CUESTIONARIQ

El presente cuestionario fue elaborado, atendiendo a la necesidad de informar
sobre diversos tdpicos del drea de recursos humanos.

Los tipos de preguntas utilizadas fueron :
- Ablertas

- Cerradas



1.7.1 CUESTIONARIO

DATOS DE IDENTIFICACION :

NOMBRE DE LA EMPRESA :

RAMA O ACTIVIDAD:

PROPORCIONA LA INF.:

PUESTO:

& SU DEPARTAMENTO RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
INCLUYE LA FUNCION DE INFORMAR DE MANERA SISTEMATICA SOBRE
LOS RESULTADQOS DE LOS MISMOS ?

Si
NO

¢ CUENTA SU EMPRESA CON UN MODELO DE INFORME DE RECURSOS
HUMANOS ?

Si
NOQ

¢ St SU EMPRESA CUENTA CON UN MODELO DE INFORME, NOS
PODRIA EXPLICAR CUAL ES EL. OBJETIVO DE ESTE ?




¢ EN SU INFORME DE RECURSOS HUMANOS QUE TIPO DE
INFORMACION INCLUYE ?

GENERICA
ESPECIFICA
OTRA
EXPLIQUE

¢ CONSIDERA QUE UN INFORME DE RECURSOS HUMANOS
CONTRIBUYE CON LA OPTIMA Y OPORTUNA TOMA DE DECISIONES ?

Si
NO

¢ QUE NIVELES JERARQUICOS UTILIZAN EL INFORME DE RECURSOS
HUMANQS ?

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CORPORATIVO

OTROS

EXPLIQUE

10



¢ CUAL ES LA PERIODICIDAD CON LA QUE EMITE EL INFORME DE
RECURSOS HUMANOS ?

SEMANAL
QUINCENAL
MENSUAL
OTRA
EXPLIQUE

ASIGNE UN NUMERO EN ORDEN ASCENDENTE A LAS DIFERENTES
FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS QUE PARA SU EMPRESA SON
DE MAYOR IMPORTANCIA.

ADMINISTRACION DE PERSONAL
ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS
CAPACITACION Y DESARROLLO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
RELACIONES LABORALES

SEGURIDAD E HIGIENE

OTROS

EXPLIQUE

1



10.

SOBRE ADMINISTRACION DE PERSONAL § NOS PODRIA DECIR QUE
INFORMA ? '

AUSENTISMO

NUMERO DE PERSONAL

PUNTUALIDAD

ROTACION

PRESTACIONES

OTROS

EXPLIQUE R

SOBRE ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS ; NOS PODRIA
MARCAR QUE INFORMA ?

DESCRIPCION DE PUESTOS

VALUACION DE PUESTOS

EVALUACION DEL DESEMPERNO

INCREMENTOS Y PORCENTAJES OTORGADOS

POSICION COMPARIA

PRONOSTICOS

OTROS

EXPLIQUE

12



11,

12.

SOBRE CAPACITACION Y DESARROLLO, ; NOS PODRIA MARCAR QUE
INFORMA ?

CURSOS IMPARTIDOS

NIVEL DE APROVECHAMIENTO

NIVEL DE ASISTENCIA

HORAS HOMBRE CAPACITACION

COMISION MIXTA

OTRGS

EXPLIQUE

SOBRE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ; PODRIA DECIBNOS dUE
INFORMA 7

CONTRATACIONES

COSTOS DE CONTRATACION

DIAS DE COBERTURA DE VACANTES

RESULTADOS DE EVALUACIONES

OTROS

EXPLIQUE L Ty

13



13.

14.

SOBRE RELACIONES LABORALES ; PODRIA INDICARNOS QUE
INFORMA ?

ADMINISTRACION DE C.C.T

AMBIENTE LABORAL

CONFLICTOS LABORALES

REVISION DE CONTRATO

OTROS

EXPLIQUE

DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO, ¢ NOS PODRIA INDICAR
QUE INFORMA ?

ACCIDENTES

CAPACITACION EN LA MATERIA

INDICES DE SINIESTRALIDAD

COMISION MIXTA

RECORD DE ACCIDENTES

RESULTADOS DE CAMPANAS

OTROS

EXPLIQUE

14
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1.8

GRAFICAS

Sobra al objativo de los informes de Recursos Humanos; se obtuvo
el rasultado sigulente : Co ERTae o

a). E1 80% de las empresas su informacién es meramente narrativa
respecto a lo que sucaede en su perlodo sobre el personal.

b). E! 20% restante, la informacién sobre el mismo tépico, es
cuantitativa, analizando las causas y ademéas controldndolas
para pader llegar a las metas proyectadas.

21



Respecto al tipo de informacién que las empresas incluyen en
sus informes, se encontrd que :

a). El 90% de las organizaciones informan de una manara
general sobre varios temas refarentes al departamaento de
Recursos Humanos, sin profundizar en un tema espaclfico.

b). E! 10% restante les interesa Informar de algin tema espacifico
y por lo regular la informaci6n se ubica en el nimero de
personal y monto de la némina,

10.0%

Y22
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1.9

1.10

RESULTADQS DE LA ENCUESTA
Del 100% de las empresas encuestadas, encontramos los siguientes
resultados

1. La Direccion de las empresas delegan en los departamentos de
recursos humanos {a responsabilidad de informar lo inherente al 4rea.

2. Los Depanamentos de Recursos Humanos cuentan con un modelo
y/o farmato en el cual incorporan la informacién previamente definida.

3. La consistencia y periodicidad de la informacién ayuda a los
administradores a una 6ptima toma de decisiones en esa materia.

4. La periodicidad con ia cual se elaboran los reportes es mensual

5. Los niveles jerarquicos que utilizan la informacién para !a toma de
decisiones, son los mas altos en 1a estructura orgénica.

APROBACION O DESAPRQOBACION DE LA HIPOTES!IS ORIGINAL

De acuerdo a los resultados abtenidos e interpretados, consideramos que
ia hipotesis original se aprueba, apoyada en que todas las empresas de la
muestra, ven como algo indispensable el contar con informacién de
diversos indicadores cuantitativos de recursos humanos, para la
administracion de la misma, sin embargo, existe inconsistencia en la
informacion.

AJUSTE DE LA HIPOTESIS ORIGINAL

Consideramos que la hip6tesis original no amérita ajuste alguno, por o
que permanece igual.
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1.12 CONCLUSION DE LA INVESTIGACION

En base a los resultados anteriormente interpretados, se puede concluir que {a
totalidad de las empresas encuestadas, informan o reportan resultados
perfadicos, acerca de una gran variedad de temas sobre los recursos humanos,
encontrando que existe una gran inconsistencia de 1o que reporta una
organizacidn con respecto a otra.

La informacién que presentan la mayoria de las empresas es de cardcter pasiva
o narrativa, indicando exclusivamente los sucesos de mayor relevancia en un
periodo de tiempo.

Los t6picos que m4s preocupa comunicar a éstas, son aquellos que impactan de
una manera tangible e inmediata, por ejemplo :

- Incrementos de sueldos o salarios
- Namero de personal
- Conflictos laborales

El analisis de la informacién es utilizada para la toma de decisiones en un corto
plazo, tratando de dar continuidad inmediata a la marcha del negocio.

La informacién que presenta la minoria de las empresas es de caricter
cuantitativa y cualitativa, y les permite reflejar una comparacién entre lo que
paso en periodos anteriores, la situacién actual y prever una situacién futura.

El andlisis de la informacion es utilizado para la toma de decisiones en un corto,
mediano y largo plazo.

Lo anterior confirma la existencia de! problema determinado al iniclo de este
capitulo, que hay una gran inconsistencia en la informacién que reportan fas
empresas sobre los recursos humanos, asf como la limitacién en la toma de
decisiones en la mayorla de las empresas.
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CAPITULO ll.- CONCEPTOS Y GENERALIDADES

2.1  ANTECEDENTES D DM N

cono e'mbs hoy dia, como Administracién de recursos humanos
liegé sus”.bases “en el derecho laboral, en la Administracion de
" Relaciones Humanas y en’la Administracién Cientifica.

‘Nos’ reférimos- al Derecho Labaral, porque al aparecer éste, como una
consecuencia de las exigencias de la clase trabajadora, a fin de que se
reglamentara el trabajo, se pensd que bastaria aplicar los preceptos
legales en forma fria para la obtencién de buenos resuhados; pero se
encontrd que las relaciones que se estableclon requerlan estudio,
entendimiento y elaboracion de una serie de principios para la buena
practica de los mismos, ya que se hablaba de conceptos relativos a
sueldos, prestaciones, contratacidn, que necesitaban de algo mas que
una mera improvisacion,

Hablando de \as Relaciones Humanas, tenemos e! antecedente de los
experimentos de la escuela de negocios que la Universidad de Harvard
realizé en la Western Electric Company, y que son conocidos con el
nombre de experimentos de la Hawthorne, estos experimentos fueron
dirigidos por Elton Mayo y ilegd a Vas siguientes canclusiones.

a) £l aumento del rendimiento se debia mucho mas al mejoramiento
de la moral y al entusiasmo de los travajadores y solo
secundasiamente a las demas modificaciones efectuadas en
fuminacion, turnos de trabajo, formas de pago, etc.

b) Los individuos que trabajan en comunidad trabajaron diferente a
los que trabajaron solos.
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c) Cuando a los trabajadores se les impone una determinada pauta
de comportamiento, sin tratar de involucrarlos de algin modo en
la toma de las decisiones, se crean en ellos conflictos,
inhibiciones y ain a veces se traduce en formas de deslealtad
con la empresa; ya que juzgan que una actitud pasiva no va de
acuerdo con su dignidad humana.

d} Entre fas cualidades que requieren los jefes, sobre todo en los del
nivel intermedio, es primordial Ia de " Saber Escuchar * Por lo
tanto, debe fomentarse que los trabajadores tengan libertad para
exponer sus puntos de vista, en todo aquelio que concierne a su
trabajo, e! soio hecho de que los inferiores puedan expresar sus
ideas, mejora su colaboracién y as{ su rendimiento.

En cuanto a la administracion cientlfica, fueron F. Taylor y Fayol, quienes
sentaron las bases a través de la coordinacidén, direccién y por tanto del mejor
empleo de los recursos humanos que intervienen en el trabajo. E! mismo
Taylor viendo ia importancia del area, cred las * Oficinas de Seleccién ".

La organizacién funcional trajo la aparicién de especialistas en las &reas de
mercado, finanzas, produccidn y en igual forma empezaron a aparecer en los
Estados Unidos los departamentos de Relaciones Industriaies, como
consecuencia de 1a necesidad de poner en manos de expertos una funcién tan
importante y dejar de improvisar en tal drea.

Hoy en dia han aparecido corrientes nuevas como " Calidad Total " que
también son aplicables en las d&reas de recursos humanos. Estas
principalments se basan en la reducciéon de costos, prevencién, meta " Caro
Dafectos ", educacion y entrenamiento de su personal, calidad de vida en ol
trabajo; todo ésto para garantizar el cumplimiento de requisitos de los clientes
externos e internos.

Nosotros estamos seguros que también 1a funcién de recursos humanos debe
cambiar y debe volverse una funcién facilitadora de los procesos de ia

organizacion.
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Debe ser el administrador del personal, toda aquella persona que tenga gente
bajo su cargo y en este caso el especialista del 4rea de recursos humanos
debe actuar como su asesor.



2.2 ADMINISTRACION DE RECURSQS HUMANQS

Las -organizaciones -para lograr. sus objetivos requieren de -l ‘éptima
administracién de sus recursos humanos, materiales, técnicos y:financieros.

Especialmente -hablando de la ' administracién . de -recursos: humanos.. la
‘enteidemos ‘como. “el. proceso “administrativo” aplicado  al incremento iy
conservacion: del potencial, . las experiencias, los conocimientos y  las
habilidades de los trabajadores de la organizacién; en beneficio de los
individuos de la propia organizacién y del pafs en general.

Para que se pueda visualizar la amplitud de lo que concierne a la Admistracién
de recuros humanos, se describird en resumen !o que para el profesor Agustin
Reyes Ponce es el proceso administrativo en el drea de personal,

Consideramos que, con lo que hemos escrito hasta el momento, es claro que
la Administracién de recursos humanos no es lo mismo que la Administraciéon
General, ya que, si bien como fen6meno administrativo tiene elementos
comunes, la primera, por su especial trascendencia, se encuentra ligada a
cualquiera de los demas campos administrativos y ademas cuenta con
caracteristicas, reglas y técnicas completamente especificas.

Si aplicamos el proceso administrativo a la administracién de los recursos
humanos, podrfamos enmarcar las diferentes funciones de la siguiente
manera:

Prevision :

a).-  Establecer la misién del departamento

b).- Definir los objetivos

c).- Elaborar las descripciones de puestos
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d).-

Planeaci6n : 7

a).-

b).-

c}.-

d).-

8).-

Disediar politicas y procedimientos para la administracién del personal.

Desarrolio dé polmg‘as ‘del personal :
érocedimienlbé. '

Programas.

Prondésticos.

Presupuestos.

QOrganizacion :

Acordar la posicién jerdrquica del departamento de personal, aclarar si éste va
a ser staff o funcional, describir las obligaciones y requisitos del responsable
de personal.

Integracion :

a}.-

b).-

c).-

d}.-

e).-

f).-

g).-

Reclutamiento y Seleccion

Cantratacién

Adiestramiento, Entrenamiento, Capacitacion y Desarrollo
Seguridad e Higiene Industrial

Relaciones Laborales

Estabilidad, movilidad y arraigo del personal

Prestaciones
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Direccion 't
a).- ' De Recursos: Humanos
b).- . " Motivacion:

c).- ~ Seguimiento’'de Objetivos

d).-. - Evaluacién dél cumplimiento de objetivos™

a}.- - - Evaluacidn del desempeiio del trabajador ~
f).-  Auditoria de Recursos Humanos
Control :

-.alk-  Auditoria
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2.3  MP N D! H N

Para resaltar la importancia del recurso humano es necesario enlistar de

manera enunciativa y no limitativa algunos elementos que conforman los .
diferentes recursos :

RECURSQS HUMANOS Conocimientos
Habilidades
Expeariencias
Necesidades
Actitudes
Aptitudes

RECURSOS MATERIALES: Instalacién Fisica
Maquinaria
Muebles
Materia Prima
Inventario

RECURSOS TECNICOS: Sistemas
’ Procedimientos
Organigramas
Manuales
Politicas
instructivos

RECURSOS FINANCIEROS: Dinero
Inversiones
Capital

Cabe mencionar que los cuatro elementos son impaortantes, ya que, en
conjunto componen una unidad y podriamos asegurar que sin uno de ellos, la
organizacién no tendria vida. Pero una vez integrados los cuatro recursos, si
podemos destacar !a importancia del elemento humano, ya que éste es el
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comun denominador de la eficacia de todos los demds faciores, ya que éstos
son operados por seres humanos; por ello, la ayuda y actitud del personal
influye en los resultados que se obtengan en todos los demds aspectos :
Produccidn de Bienes o de Servicios, Venitas, Finanzas, Compras, Registros,
Conservacién y aun la misma Administracién General.

Los mejores capitales, las mejores maquinas, los mejores sistemas sirven de
poco si son manejados con apatia o desgano, o lo que es peor; en plan de no
utilizarlos bien, o atin destruirtos, por descontento del personal,
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2.4 PROBLEMATICA EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La‘pr‘qblam‘ética{, de - 1a administracién de recurso humano a diferencia de la
--administracién:'de" los otros - elementos, radica en._que son completamente
di‘s'tintos:v‘ para -ejemplificar ésto, a continuacién describiremos algunas
“diférencias s :

1.

a).

b},

ch.

d).

El-ser humano a diferencia de las maquinas, 8s una unidad

_indivisible en la cua! concurren 3 grandes vertientes :

Biolégica, Psicol6gica y Social; por lo tanto et hombre :

€s un ser dinamico que estd en constante cambio, debido a los
conocimiento y experiencias que dfa con dia va adquiriendo, de
tal manera que constantemente se van modificando sus
necesidades, actitudes, creencias y valores.

Es inconforme por naturaleza, ésto provoca que siempre quiera
algo distinto, algo nuevo.

Tiene la permanente necesidad de compararse con los demds, ya
sea con el que estd a un nivel inferior o nivel superior, o bien con
otro de su mismo nivel, para bién o para mal, pero lo cierto es
que siempre esta inquieto.

Es inminentemente social, por lo que tiene la imperiosa necesidad
de relacionarse farmal e informalmente. Una organizacion es un
excelente lugar para ello.

La principal diferencia es que el ser humano no es un activo més
de las empresas, como lo son el Capital y los Bienes de
Produccion, El ser humano no tiene dueiio y lo que son los
conocimientos, las habilidades y las experiencias son patrimonio
personal y no se compra,
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Estas ,fbrma(an parte de la organizacion mientras el empleado vea

satisfechas. sus necesidades y mientras a éste e convenga.
Ei-dia que decida rotirarse se llevars consigo los conacimientos, -
mas experiencia sdquirida en nuestra organizacién. Las sumard ai

‘cumulo de sus conocimientos y las ofrecerd en otra empresa.

Las actividades de las personas en las organizaciones son de-

cardcter voluntario y a nadie se le puede obligar a8 prestar sus
servicios en contra de su voluntad, Ni tampoco, por existir. un
contrato de trabajo.

La organizacién va a contar con el mejor esfuerzo de sus
miembros, pero si NOSotros nas preacupamos por ver que el
personal se sienta realmente satisfecho de estar en ia empresa,

por voluntad p(opia, desarroard su méximo potencial en el logro
de los objetivos,

tas experioncias, los conocimientaos y las habilidades son
intangibles, se manifiestan solamenle a travéds de 1as actitudes, e}
combnrtamiemo en las empresas y del logro de metas.

Estas propiedades del individuo, muchas veces las valaramos
hasta que ya no contamas con el, por muy bueno gue sea et
sustifuto no  conocerd a exactitud las responsabilidades dol
puesio camo 1a persana qgue renuncio.

Ef total de recursos humanos de un pais o de una arganizacion se
pueden incrementar a través de fa educacion, el entrenamiento,
ta capacitaciGn y ef desarrollo. Infortunadamente, éstos también

pueden ser disminuidas por {a insatisfaccion, las enfermedades y
tos accidentes.
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De ‘manera. general éstas son algunas diferencias que existen entre los
recursos humanos y los otros elementos de 1a administracion, claro que hay
muchos més pero hemos mencionado aquellas que 2 nuestro juicio son de
mayor trascendencia.

Como hemos visto, la administracién de recursos humanos por sus
caracteristicas, imporiancia y efectos sobre la rentabilidad de cualquier
empresa, require de ser analizada y administrada bajo bases y criterios
formales, por o que se hace indispensable un modelo de informe, objetivo,
confiable y oportuno, que permita su planeacién, direccién y control.
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2.5 ELINFORME

2,6

Elr;info‘rmé administrativo. s una de las formas mas utilizadas en la
comunicacien’ vertical - ascendente, siguiendo el desarrollo de la
autoridad funcional o sin éste puede estar encaminado al sector interno
de qh'é' organizacién, hacia otros organismos o dirigido tanto 3

receptores internos como externos a la vez.

Un informe es tan versatil que puede cambiar su presentacion e ir de lo
mas_sencillo, hasta lo mas complejo, pero de algin modo tienen el
obie\ivb de. ayudar a las personas a comprender el ambiende de la
institucién, a la cual se encuentran incorporados, las relaciones que
Quardan con ésta. lgualmente, son el material que ayuda a los
funcionarios que tienen facultades para tomar decisiones, sirviendo de
base en la determinacion de las propias decisiones.

PLANEACION DE tN INFORME

Como primer paso en la planeacién de un informe, debe decidirse
acerca de que se va a escribir. Para lo cual, se deberan determinar dos
cosas :

1. ¢ Quién lo va a leer 7

2. ¢ Qué uso va a tener 7

Estas dos pregumas son inseparables; no se puede contestar una sin
considerar la otra. Las respuestas combinadas afectan todo lo relacionado con
el informe; e! orden en e! cual se presente el material, el vocabulario que se
emplee, la longitud de las frases y los pdarrafos, tipo y detalle de las
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2.6.2 USOS PQSIBLES

Los usos que su informe recibe pueden caer en las siguientes categorlas :

De uso inmadiato :

Para emprender una

accion :

Estimular el Interés:

Para uso futuro:

San-informes ' que’-una’ vez ‘elaborados -se

“‘pueden’ utilizar, ‘por ‘ejemplo, la conclusién de
. Una encuesta. .

Estos’ sirven de base para la toma de
decisiones  administrativas, por ejempio, un
informe de personal para saber si se
disminuye o aumenta dicho personal.

Se elaboran para estimular un interés general
sobre algun tema en especial por ejemplo,
informa sobre los resultados decapacitacién
del personal de un periédo determinado.

Estos se elaboran y se conservan
debidamente registrados, por ejemplo, pueden
seguir la historia de un proyecto o de una
organizacién o para emplearse en alguna
demanda judicial.

2.6.3 COMBINACION DE LECTORES Y USOS

Para que un informe cumpla con su objetivo el redactor de informes podra

hacer uso de las combinaciones que sean necesarias entre tipos de lectores y
usos, si bien ésto representa todo un reto para la habilidad del redactor,
también es una ventaja porque al ser mas flexible podremos legar a varios

niveles y cumplir con diferentes objetivos.
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2.7. CLASIFICACION DE LOS INFORMES

Un informe puede ser tan extenso o tan corto como la empresa lo: requiera,
practicamente un informe es como un traje hecho:a la_ medlda;‘ pero aun
dentro de esta libertad trateremos de clasificar a Ios mformes de Ia slgulente
manera :

2.7.1 POR SU FUNCIONALIDAD
o Informes que solo presentan noticias o dan conocumlentos e-algo sin'"’

carécter analitico, por ejemplo :
Los Estados Financieros, que requieren de imerpretacuén

[} Informes que contienen una exposicién nmerpretativa del autor de Ia
redaccién, pero no aportan soluciones.

) Informes analiticos, que contienen . informacién,: . interpretacién,
conclusiones y recomendaciones. : ‘

2.7.2 POR_SU FINALIDAD
Operacionales : Estos tienen el objetivo de coordinar la
actividad diaria de una organizacién. Son

aplicables cuando existe l|a necesidad de
imptementar algun cambio al presente.

273 P FORMALIDAD

Formales : Normalmente tienen todo el reconocimiento
de la organizacién que los expide, sirven de
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Informales :

vehlculo para las recomendaciones,opiniones
y resultados oficiales.

Normalmente no llevan la autoridad oficial de
la organizacién que los expide; son
principalmente de la responsabilidad de cada
autor individual, generalmente incluyen
informacién preliminar y se envian a un
namero limitado de lectores. Sin embargo,
éstos sirven como un excelente vehiculo para
transmitir informacion rapidamente.

2,7.4 POR SU QRIGEN Y PERIQDICIDAD,

Ejacutivas :

Cuando emanan del nivel gerencial hacia el
nivel de maxima jerarqufa.

Intermedios: Se manejan en los mandos intermedios.

Ordinarios : Se manejan a niveles operativos.

Pariodicos : Informes que periédicamente se elaboran.

Especiales : Como su nbmbre lor indica se originan Vfufe‘rar
de periédos establecidos.

2.8 QRGANIZACION DE UN INFORME

Dentro de la gama de los diferentes tipos de informes que ya mencionamos,
podemos decir que 1odos por sencillos o extensos, contienen tres diferentes

partes !
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a).

b).

Material Preliminar

Generalmente son cortos, de solo uno o dos paginas y nos
describen de manera somera el objetivo del informe, las razones
por la que escribié, sintetiza su contenido para despertar el
interés del lector, a continuacién mencionamos algunas de las
partes que conforman esta parte preliminar.

- Portada

- Carta de Presentacion
- Prélogo

- Prefacio

- Reconocimisntos

- Extracto

- Contenido

- Glosario

Elinforme

El informe propiamente dicho puede contener una gran variedad
de partes y éstas se seleccionardn dependiendo del objetivo del
mismo, algunas de las partes que pueden contener son las
siguientes :

- Introduccién
- Antecedentes
- Matoriales

- Equipo

- Procedimiento
- Derivaciones
- Resultados

- Valuaciones

- Resultados

- Valuacién

- Discusion
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- Sumario
- Conclusiones
- Recomendacionas

cl. | Material Complementario

‘Es la informacién’ diversa que serd Util a algunos lectores det
informe, pero que no es esencial para la exposiclén bésica, se

) clasifica como material complementario, éste se agrupa al final
del infarme en el orden que sigue :

- Apéndices

- Nomenclatura

- Lista de Referencia
- Bibliografia

- Indice

- Tarjetas Extraviadas
- Lista de distribucién

En los tres casos se proporcionaron listas extensas de elementos de los
cuales se puede hacer uso para ia elaboracién de un informe; no quiere decir,
de ninguna manera, que deba usar todos, el redactor deberd hacer uso de
aquetlos que sirvan para que el informe cumpla su cometido.
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CAPITULO 1ii.- INDICADORES DE RECURSOS HUMANOS

3.1

AUSENTISMO

Entendemos por ausentismo, la inasistencia del personal dentro de
cualquier organizacion.

Las organizaciones estédn integradas por un nuimero previamente
identificada de personas para realizar una funcién especifica, la cual,
coadyuva con el logro de los objetivos de la organizacién; por lo que
cuando una perscna deja de asistir a sus labores ccasiona interrupcionas
en ¢i desarrollo del trabajo, mismas que pueden convertirse en serias
consecuencias para la obtencion de los objetivos de la empresa.

Las faltas de asistencia, inasistencia o bién ausentismo son términos
comunmente usados para determinar la falta de un trabajador @ sus

labores; para este estudio manejaremos el termino de ausentismo,

Ef ausentismo puede ser consecuencia de varias causas como son :

A. Enfermedades generales

B. Accidentes y enfermadades de trabajo
C. Permisos

D. Faltas

A.- ENFERMEDADES GENERALES
Enfermedad: Es la alteracién de fa salud por un agente biolégico,

o algun factor fisico, quimico o ambiental gque actua lentamente,
pero en forma continuu y/o repetida,
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a).-

b}.-

cl.-

Como consecuencia de {0 anterior se provacan las mcapacndadss ’
y éstas, dependiendo del mativo por el cual se hayan ongmado,
yepercuten sobire los indices de : i

1.- FRECUENCIA
2.- GRAVEDAD
3.~  SINIESTRALIDAD

Los indices influyen considerablemente en el grado ds riesgo de
trabajo que el instituto Mexicano del Seguro Social nos marque
para el pago de cuotas bimestrales; siendo éste un gasto mds a la
organizacion que se puda evitar.

(En el toma de " Seguridad e Higiene en el Trabajo " ampliaremas
mds sobre fos {ndices de frecuencia, gravedad y siniestralidad, asf

como de los gastos de los accidentes y enfermedades
profesionales).

Las incapacidades se dividen en ( 477 LFT ) :
a}.~ Ineapacidad Temporal

b}.- Incapacidad Permanente Parcial
C).- Incapacidad Permanante Total

INCAPACIDAD TEMPQRAL {478 L.F.T.).- Es la pérdida de facultades o
aptitudes que imposibilita parcial o totalmente a una persona paia
dessempenar su trabajo por algin tiempo,

INCAPACIDAD PERMANENTE PARGIAL (479 L.F.T).-Es ta disminucién
de las facuttades o aptitudes de una persona para trabajar.

INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL (480 L.F.T).- Es la pérdida de las
facultades o aptitudes de una persona que 13 imposibifita para
desempeiiar cualguier trabajo por el resto de su vida.
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Es de suma amportanc:a llevar un control sobre las incapacidades y su orlgen.
es decir, por que se es(an presantando H

Riesgo de Tvaba]o S Accidentes de Trabajo
Enfermedad de Trabajo

Enfermedad Ganeral y/o
Maternidad

Como ya se menciond las enfermedades generales son una de las causas de
ausentismo, que hay que analizarlas desde dos puntos de vista :

1.-  Las que el trabajador justifica con el documento expedido por el Instituto -
Mexicano del Seguro Social " INCAPACIDAD " vy,

2.- Las que el emplieado refiera como :

- Acudir al Instituto y no obtener incapacidad

- Acudir a un Médico particular

- Sentirse tan mal que no acudid a ninguno de los dos
anteriores.

En ambos casos es importante su control y registro estadistico para identificar:

El grado de frecuencia en enfermedades del misma trabajador.
El grado de frecuencia en un grupo de trabajadores.

El grado de frecuencia en un mismo padecimiento.

El grado de frecuencia en una misma fecha.

0o o 0.0

Con el analisis dei resultado obtenido en los indicadores anteriares, podemos
identiticar enfermedades crénicas y/o enfermedades especificas, las cuales
podriamos evitar.

[ Estableciendo campailas espacificas de salud
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o .. Platicas médicas:

o . “Informagién dirigida.

Ya que salud es un recurso con que cuentan {os miembros de la organizacion y
ésta no‘debe ‘entenderse simplemente como ausencia de enfermedad, sino
ademds . como un estado completo de bienestar, fisico, mental y social, que
parmite el desarrollo optimo de la personalidad. €s importante reconocer gue !a
salud constituye un derecho de toda persona y de ninguna manera una
concesién,

Todo individuo tiene derecho a la vida, a la libertad y a la seguridad de su
persona { Art. 3 Declaracidn Universal de Derachos Humanos ).

Ademés de la obligacibn moral que todo administrador debe tener en la
preocupacion por la salud integral de los miembros de la organizacion; existe
una implicacidn legal que debe cumplir segin fa Ley Federal de Trabajo,
Reglamento de Higiene de! Trabajo y Reglamento de Prevencién de Accidentes
de Trabajo, principaimente.
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CIRCULO VICIOSO DE LA SALUD

PRODUCCION INGRESOS

BAJA BAJOS
AUSENCIAS EN APATIA MALAS CONDICIONES ALIMENTACION EDUCACION
EL TRABAJO HIGIENICAS MAL EQUILIBRADA———™| DEFICIENTE

: 1
¥ i
CUIDADOS ENFERMEDADES
INADECUADOS ; :
4




ACCIDENTES Y ENFERMEDADES DE TRABAJO

{ Este punto serd definido segtin la Ley Federal de Trabajo en el
Tema " Seguridad e Higiene en el Trabajo” }. Lo que a
continuacion se describe son los impactos de las mismas :

PSICOLOGICO

Las condiciones higiénicas deficientes, asl como las enfermedades
profesionales, en el mejor de los casos, desarrollan en las
personas el temor constante de verse lesionadas gravemente y
ésto produce un ambiente de inseguridad personal que afectara su
trabajo y su personalidad.

En casos normales, la inseguridad personal, el temor de marir, la
incapacidad de trabajar y ganarse la vida, desarrollan en las
personas cambios de personalidad que pueden variar desde
neurosis a casos agudos de psicosis.

En los casos mas graves, ocasiona un trastorno completo de la
personalidad que puede originar 1a muerte o el suicidio.

SOCIAL

Las enfermedades profesionales merman l1a fuerza de trabajo de
que dispone un pais y por tanto afectan directamente a la
sociedad, ya que aumentan el nOGmero de invélidos e

incapacitados a los que hay que mantener y cuidar.

Otros factores que aunque no son faciles de apreciar, no deben
dejarse de considerar :

Disrninucién de individuos preparados, y 1a necesidad de preparar
sustitutos.
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Malas actitudes que se desarrollan entre las personas cerc na
los afectados; con un aumento de vicios (drogas, alco ollsmo.b-
etc.) que entre ellas pueden desarrollarse.

Pérdida de mercados extranjeros y nacionales, -por-fa disminucién
de la calidad y el aumento en el costo de los productos.

ECONQMICO

Es diffcil de calcular, ya que en estadfsticas que han efectuado
organismos especiales, no se incluyen célculos de accidentes y de
enfermedades profesionales, sin embargo podriamos hacer una
sintesis :

Importantes pérdidas econdmicas para las empresas, por el
ausentismo del  especialista, elevacion de gastos de

adiestramiento ¢ integracién de personal nueva,

Pérdida para las organizaciones en produccién, catidad, tiempo,
prestigio, etc.

Dias/Hombre perdidas
Retrasos vy bajas en cantidad y calidad en lineas de produccién

(paros o interrupciones}.

Pago de tiempo extra a otros empleados
{ Art. 66 L.F.T.)
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IMPACTO DE LAS ENFERMEDADES Y LOS ACCIDENTES
DE TRABAJO ENLA ECONOMIA,

- —
p a
g SALUD DE LA CONDICIONES DE SEGURIDAD o
o PERSONA EN LA ORGANIZACION o
v u
c c
. '
{, [BUENA] MALA [mara] [BuENAl gl v
1 | |
o D
A L A
o] ACCIDENTES ACCIDENTES FUERA LD
; DE TRABAJO DEL TRABAJO
{ L I
z y 4 3 L
; ENFERMEDAD MUERTE INCAPACIDAD INCAPACIDAD
PROFESIONAL PERMANENTE TEMPORAL

GASTOS:

al. TIEMPO PERDIDO DE LA PERSONA

b). TIEMPO PERDIDO DE LOS COMPARERDS
c). TIEMPO PERDIDO DEL JEFE

d). TIEMPO PERDIDO EN LA INVESTIGACION
at. ATENCION MEDICA INMEDIATA

). ATENCION MEDICA POSTERIOR

¢). EQUIPO DANADO

h). MATERIALES DARADOS

i). PRODUCCION NC EFECTUADA

i). GASTOS ADMINISTRATIVOS

‘ P> ! DESAMPARO DE LOS FAMILIAHES_}""—_—* “

%{ MENOR PRODUCTIVIDAD L"r'

i
i
i
|
t
,‘
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PERMISOS

Existe en las organizaciones el otorgamiento de permisos con o
sin goce de sueldo, mismos que previamente son astablecidos por
fa empresa como prestacién y/o dentro de las clatsulas del
Contrato Colectivo de Trabajo o bién como una libertad de los
jetes para otorgarlos, dentro de los conceptos citados podemos
encontrar los permisos otorgadas por :

[} Nacimiento de hijos

o Muerte de familiares

o Matrimonio

[ Asuntos  personales  (oscolaras, enfermedades sin

justificante del IMSS, problemas familiares y otros de

naturaleza similar).

En todos los casos el trabajador deber& avisar por anticipado,
siempre que sea posible o bién tan pronto como tenga
conocimiento del asunto que origina inasistencia.

EALTAS

Dentro de este concepto encontramos las faitas justificadas y las
faltas injustificadas; siendo los conceptos que las originan asuntos
personales, de los cuales no hubo oportunidad de avisar y donde
fa justificacion es posterior al motivo que las origina. Dando aviso,
o no, el trabajador al momento en que se incorpora nuevamente a
sus actividades.
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3.1.2

AUSENCIA DE TRABAJO

La ausencia de trabajo no es una falta en  si misma, la
clasificamos dentro de! grupo de inasistencia ya que asi es
registrada; sin embargo, e! trabajador pudo estar prestando sus
servicios en

o Otras localidades y/o empresas del grupo.

] Asistiendo a algun curso, conferencia, ponencias u otros
eventos. .

[} Tramitando asuntos de la empresa con alguna dependencia

de gobierno, clientes, otras empresas y/o asociaciones.

VACACIONES

Las vacaciones no son faltas, son una prestacién, sin embargo es
indispensable un control sobre este concepto { asfl como de las
primas vacaciones ), para efecto de su cofrecta administracién,
asf como para establecer :

o Programas de vacaciones, acordes 3 los planes de la
emprasa y conforme a los deseos de los empleados.

] Dotar al Departamente Contable de los datos para generar
provisiones de pago de prima vacacional y dias de
vacaciones.

o Politicas de prestaciones ( vacacién y/o prima vacacional).
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GRAVEDAD
DEL
AUSENTISMO

FRECUENCIA

AUSENTISMO

ND 1

= - /DL
DIAS-HOMBRE PERDIDOS +
DIAS-HOMBRE TRABAJADOS

=CAS0S DE FRECUENCIA X 100
NUMERO DE TRABAJADORES

=NUMERQ DE AUSENCIAS X100
NUMERO DE TRABAJADORES X
DIAS LABORADOS POR TODA LA
ORGANIZACION,
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INDICE DE AUSENTISMO

1A =  INDICE DE AUSENTISMO

N =  NUMERQ DE EMPLEADOS

D =  DIAS TRABAJADOS

1 = INASISTENCIAS

AT =  AUSENCIAS DE TRABAJO

\Y =  VACACIONES . R
A =  1-(AT +.V}. X100

NxD:

Ei resultado nos refleja el porcen_ta_]ei n:un " periodo
delevmmado ‘ o 3

‘El conocumemo dc estos lndu:us nos'va a facﬂnar la toma de declsmnes, para
las scguuemes acciones g

[} Valuacién del Contrato Colectivo de Trabajo,:
] Mejorar el clima organizacional

o Disminuir costos originados por el ausentismao.

3.2 PUNTUALIDAD

La puntualidad es el grado en que el personal cumple con su horario de
trabajo.

El inclumplimiento de dicho horario es una preocupacién de las
empresas, algunas de sus caysas son @
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A. Problemas de transporte
B. Actitud

c. Habitos
roblem Tran
Son consecuencia de :

[} Nuestras contrataciones no estdn - cuidando
cercanla del trabajador con su drea de trabajo.

o Carencia de servicio pablico de transporte

Actitud

Las actitudes son causa de muchas y muy diversas
circunstancias, y una de fa forma de canalizaria es llegando tarde
al trabajo, lo cual indica inconformidad del personal, y desagrado
con el trabajo que desempefa, o que puede originar actitudes
mas peligrosas que incrementen los gastos de la organizacién; y

tales como :

[} Accidente de Trabajo

o Mal ejemplo que contamine al resto del personal.

o Baja calidad y cantidad en el desempefo del puesto

propiciando una baja en la productividad .

62



Hdbitos

Son adquiridos desde ia mfancya v en el tfanscurso de la vnda se .
van lortalec:endo e mcremer\tandc, éstos pueden ser. buenos o’

malos, podemos decur que nacen con:ia costumbre, o la constama
préctica. e : -
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3.3 SUELDOS Y SALARIOS
3.3.1 SU ETIMOLQGIA

El término salario, deriva de " sal " aludiendo el hecho histérico de que .-
alguna vez se pago con elia. S L

Sueldo proviene de " sélidus " que signiﬁ}:a ,Mo’neda dgoro;
cabal. i

3.3.2 SU DIFERENCIA

€l salario se paga por hora o por dia, aunque se liquide cada semana
ordinariamente. El sueldo se paga por mes o quincena.

Pero la verdadera diferencia es de indole sociol6gica : El salario se aplica

mas bién a trabajos manuales o de taller, El sueldo, a trabajos
intelectuales, administrativos, de supervisién o de oficina.

3.3.3 CONCEPTO
El sueldo y/o salario es toda retribucion que percibe el hombre a cambio
de un servicio que ha prestado con su trabajo.

Mas concisamente " la retribucién por una actividad productiva "
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3.3.4. .  ANTECEDENTES

Podria decirse que 1a principal preccupacién que ha tenido el hombre
‘desde siempre ha sido contar con medios o recursas para aliviar sus

" necesidades , el hombre primitivo satisfacfa sus propias necesidades en
forma precaria, gracias exclusivamente a dos factores : su trabajo
personal y las bondadoes de la naturaleza; el artesano surge cuando la
produccion de bienes es mayor que la requerida para aliviar las
necesidades del hombre v su familia, y con ello el trueque de estos
excesos; mas tarde aparece el concepto de trabajo personal, mismo que
realiza en beneficio de otras personas; desafortunadamente este
concepto surge dentro de un marco de sistema esclavista, siendo su
unica retribucion el pan, el vestido y el techo o bién { en otras culturas }
con retribuciones sumamente precarias y por lo general acompanadas
del maltrato, posteriormente la labor es remunerada en especie o dicho
en otra forma, el hombre cambia su trabajo por los bienes que le son
atiles para subsistir. La agilizacién del comercio hace surgir ia
necesidad de que el trueque o cambio directo sea sustituido por algo
mas versatil y aparece asi la compra-venta, o cambio indirecto; es decir,
1a relacidn mercancia = mercancia es sustituida por la férimula :

MERCANCIA = DINERO = MERCANCIA

Es necesario reconocer que aun cuando en la época actual el trabajo
personal no tiene la calidad de mercancia, no puede sustraerse de los
efectos de las Leyes de la Oferta y la Demanda, cuando concuire al
Wamado Mercado de Trabajo.

Vamos ahora a dar los conceptos de
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Vamos ahora a dar |os‘conceplos de

335

o Salario

o Sueldo

o Salario Nominal
o Salario Real
SALARIO

El salario es fa retribucién que debe pagar el patron al trabajador por su
trabajo (Art, 82 L.F.T.}). El salario se integra de {Art. B4 L .F.T} los pagos
hechos en efectivo, por una cuota diaria, gratificaciones, percepciones,
habitacién, primas, comisiones, presiaciones en especie y cualquier otra
cantidad o prestacién que se entregue al trabajador por su trabajo, el
salaric puede fijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra, por
comisidn, a precio alzado o de cualquior otra manera. Cuando el salario
se fije por unidad de obra, ademds de especificarse fa naturaleza de ésta
se hard constar la cantidad y calidad dul material, el estado de la
herramienta y/o dtiles que el patrdn proporcione para ejecutar la obra, y
el tiempo por el que los pondrd a disposicidn de! trabajador, sin que
pueda exigir cantidad alguna por concepto del desgaste natural que
sufra la heframienta como consecuencia del trabajo.

Nota : Para este estudio nos referimos a salarios, entendiendo gue en
este término incluimos a ambos, sueidos y salarios.

El salario debe ser remuncrado (Art. 85 L.F.T} y nunca menor al fijado
como minimo de acuerdo con las disposiciones de esta Ley. Para fijar ol
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importe- del salario, se- tomaran- en -consideracién la camldad y: calidad.
del traba]o. -

“En el salarlo por unidad de “abra,’la rembucnén que se pague serd tal,

--puesto, jornada y condiciones de eficiencia’ tamblén

3.3.6

3.3.7

sque: para un traba]o normal en una mrnada de ocho horas de por
resullado el monto del salario mimmo, por-lo menos.v

La equidad en el pago {(Art. 86 L.F.T.) a trabajo iguél ‘desempefiado_en
lg\jales. debe

corresponder salario igual,

SALARIO NOMINAL

Es la cantidad de unidades monetarias que se entregan al trabajador a
cambio de su labor, segun la unidad adoptada : tiempo, destajo u otros
similares; cantidad de dinero asignada como paga a cada hora, dla,
semana, etc. de trabajo o articulo hecho.

SALARIO REAL

Es la cantidad de bienes y servicios que el trabajador puede adquirir con
et salario 1o0tal que recibe, en la época actual es de suma importancia
revisar este punta, ya que el cambio en la capacidad adquisitiva del
dinero, hace que un salario nominal aumente, y el salario real
parmanezca idéntico, o se reduzca.
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3.3.8

NOMIN

Es el documento en el que se plasma las percepciones y
deducciones que le corresponden a cada trabajador de una
empresa en un perfodo determinado.

1. PERCEPCIONES

a).- Sueldo o salario base
b}.- Tiempo extraordinario
c).- Prestaciones

d).- Otros pagos

[} DEDUCCIONES

a).- Impuesto sobre productos del trabajo

b).- Cuota del! Instituto Mexicano del Seguro Social
c).- Cuotas Sindicales

d).- Dascuentos {Infonavit/Fonacot)

e).- Descuentos por préstamos

f).- Otros

Es muy importante reportar ¢l total de la- némina para la toma de
decisiones.
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~Podemos |dem|flcar cual es e sueldo o el salano promedio en.:toda
‘organizaclén,v v fevisar. si- es acorde con fa ‘politica de sue|dos y,
‘conforme al presupuesto.

El.. conocimiento perfodico - det to(al de percepcmnes' pagados por‘

. concepto de némina contra el total de sue(do base r\os permhé o servar o

posibles desviaciones.

3.32.9 TIEMPO EXTRA

Si contamos con un indicador {tiempo extra promedio pagado
mensualmentel, podemos tomar medidas tales como: revisar cual es la
tendencia de incremento o decremento, puede ser provocado por
épocas normales de sobre produccién o baja en la misma segun el giro
de ja empresa, por ejemplo : La industria de! juguete muestra una
marcada sobre produccién en el Gltimo trimestre del afio.

Otra decisidn que se podria tomar segun la valuacion del costo es
contratar personal por obra o tiempo determinado, ciaro que también
existen otros factares, como por ejemplo el hecho de que el personat no
este capacitado lo suficiente para obtener los niveles de produccion
requeridos durante el horario normal de trabajo. No debemos olvidar que
existe un marco jurldico que contempla el tiempo extra.

JORNADA OE TRABAJO {Art. 58 L.F.T)

Es el tiempo durante el cual el trabajador estd a disposicién del patrén
para prestar su trabajo.
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N D AT, T

Podrd también prolongarse la jornada de trabajo por circunstancias
extraordinarias, sin exceder nunca de tres horas diarias, ni de tres vaces
en una semana.

DET T ET

ton“una

Las horas de trabajo a que se refiere ol Articulo. 65 es ré{gib C
\ofas “de " la

cantidad igual a la que correspondaa cada:una. da:jas”
jornada.

Las horas de trabajo extraordinarias se pagardn con un ciento por ciento
mas del salario correspondiente a las horas de {a jornada normal.

LA_NO OBLIGACION DE LOS TRABAJADQRES A PRESTAR SUS
SERVICIOS POR UN TIEMPO MAYOR DEL PERMITIDG (ART, 68 L.F.T)

Los trabajadores no estdn obligados a prestar sus servicios por un
tiempo mayor del permitido en este capitulo. La prolongacidn del tiempo
extraordinario que exceda de nueve horas a la semana, obliga al patron
a pagar al trabajador el tiempo excedente, con un doscientos porciento
més del salario que corresponda a las horas de la jornada normal, sin

perjuicio de las sanciones establecidas en la Ley.
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SERVICIO D B RE
I3 LET)

Los trabajadoros no estan obligados a prestar servicios en sus dias de
descanso, si se quebranta esta disposicion, el patrén pagara . al
trabaiador, independientemente del salario que le corresponda. por el
descanso, un salario doble por el servicio prestado. :

3.3.10 OTRAS PERCEPCIONES

Es también no menos importante llevar un registro y control sobre

a).- Primas dominicales
b).- Dias de descanso obligatorio
c).- Vacaciones

d}.- Prima vacacional

a).- SERVICIO EN DIA DOMINGO (ART. 71 L.F.T)

Los trabajadores que presten sus servicios en dia domingo, tendrén
derecho a una prima adicional de un veinticince porciento, por lo menos,
sobre el salario de los dias ordinarios de trabajo. T

b).- DIAS DE DESCANSQ QBLIGATORIO
Son dias de descanso obligatorio (Art. 74 L.LF.T.)

o El 1° de Enero
o El 5 do Febraro

0 El 21 de Marzo
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c.~

o £1 1° de Mayo

o El 16 da Septiembre
] £/ 20 de Noviembra
o £l 25 de Diciembre

o £l 10. de Diciembre de cada sels aflos

YACACIONES

Los trabajadores que tengan mds de un aflo de servicios
disfrutardn de un periodo anual de vacacionas pagadas, que en
ningin casa podré ser inferior a seis dfas laborales, y que
aumentard en dos dias laborables, hasta llegar a doce, por cada
afio subsecuente de servicios.

Despues del cuarto afio, el perfodo vacacional, se aumentard an
dos dias por cada cinco de sarvicio.

CONTINUIDAD EN LOS DIAS (ART, 78 L.F.T.0
Los trabajadores deberan distrutar en forma continua seis dias de

vacaciones port {o menos.

LtA_NO COMPENSACION CON REMUNERACION DE LAS
VACACIONES (ART, 79 L.F.T.)

tas vacaciones no podrdn compensarse c¢on  una
remuneracién. Sila relacion de trabajo termina antes de que
sa cumpla el afio de servicios, el trabajador tendrd deracho
a2 una remungracidon proporcional al tiempo de servicios
prestados.

72



d).- PRIMA VACACIONAL (ART. 80 L.F.T.)

Los trabajadores tendrdn derecho a una bﬁma no,ﬁ\enpr'ﬁde
veinticinco porciento sobre ilos salarlos qua I es
durante e! periodo de vacaciones.

rrespondan -

Con respecto al aspecto impositivo de la Ley del Impuestb sobre
ia Renta, es vita! para la organizacién, el cuidado que se"bonga en
apegarse a las disposiciones en este sentido, asf como la correcia
interpretacién.

3.3.11 PAGO DEL IMPUESTO
Thwalo IV {de las personas fisicas) (Art. 74 L.1.S.R.)

Estan obligados al pago de! impuesto establecido en este titulo, las
parsonas fisicas residentes en México que obtengan ingresos en
efectivo, en bienes o en crédito, asi como ios ingresos. en servicios en
los casos que sehale la Ley.
3.3.11.1 INGRESOQS EXENTOS
Los ingresos exentos se establecen en el Articulo 77 de la
L.L.S.R., su estructura establece, entre otras, trece
exenciones a los salarios y prestaciones de previsién social:

Al.-  SALARIOS

1 Prestaciones de trabajadores de salario minimo
general que NO rebasen los limites de la L.F.T.L
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B).-

C).-

i

XH

{ tiempo extraordinario y pagos en dfas de descanso
obligatorio).

Aguinaldo,P.T.U,, primas vacacionales y dominicales.

Remuneraciones a extranjeros en algunos casos

PRESTACIONES DE PREVISION SOCIAL

Vi

vit

viil

indemnizaciones por riesgos 0 enfermedades
Jubilaciones, pensionas y haberes de retiro

Reembolso de gastos médicos, dentales, hospital y
de funaral.

Las que otorguen instituciones -publicas {IMSS,
ISSTE).

Subsidios por incapacidad, becas educacionales para
trabajadores o sus hijos, gquarderfas infantiles,
actividades cuiturales y deportivas y otras anélogas.

Depdsitas en INFONAVIT u otros institutos y casas
habitacién.

Los provenientes de cajas y fondos de ahorros y fos
intereses presuntos.

OTRAS EXENCIONES

X

Cuotas al IMSS pagadas por los patrones
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X Indemnizaciones .y pagos -al térmlno de la relamén
laboral. : :

’XII Viaticos comprobados R,

Es importante aclarar que en cada inciso existen llmnas Y reglas qua se tienan
que considerar, para 1a aplicacion de este articuto.
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3.3.11.2 INGRESOQOS QUE SE GRAVAN (ART. 78 L.L.S.R.}

Se consideran ingresos por la prestacidn de un servicio personal
subordinado, los salarios y demds prestaciones que deriven de
una relaciéon laboral, incluyendo la participacién de los
trabajadores en las utilidades de las empresas y las prestaciones
percibidas como consecuencia de la terminacién de la relacion
laboral, Para los efectos de este impuesto, se asimilan a estos
ingresos los siguientes :

1.- REMUNERACION DE EMPLEADOS PUBLICOS.

2.- ANTICIPOES DE COOPERATIVAS DE PRODUCCION,
SOCIEDADES Y ASOCIACIONES CIVILES.

3.- . HONORARIOS A CONSEJEROS Y COMISARIOS,
ADMINISTRADORES Y GERENTES GENERALES.

4. HONORARIOS POR  SERVICIOS PRESTADOS
PREPONDERANTEMENTE A UN PRESTATARIO, QUE
[ Xo 1] SERVICIOS SE PRESTEN EN LAS
INSTALACIONES DEL PRESTATARIO.

3.3.11.3 IMPUESTO SOBRE COMPENSACIONES POR
SEPARACION ( ART. 79 L.I.S.R.)

Cuando se obtengan ingresos por concepto de primas de
antiguedad, retiro e indemnizacianes u oOros pagos, por
separacion,




3.3.12 [ L. DE IONE DAS

Es necesario que llevemos un control que nos muestre las
erogaciones pagadas por : i
a}.- - :El total de sueldos y salarios base pagados.
b).- - El promedio de sueldos pagados.
c}.- El promedio de salarios pagados.
d).- €l promedio de sueldos y salarios pagados.
Como también conviene :
a).- El total de prestaciones pagadas por salarios y por sueldos.

b}.- La relacidn porcentual entre  sueldos, salarios vy

prestaciones.

c).-. Total de cargas sociales por concepto de sueldos y salarios.

d).- La suma de sueldos, salarios, prestaciones y cargas
sociales.

e).- Diversas relaciones porcentuales entre los puntos antes

senalados.

La informacién anterior nos permitir4 conocer el costo total de la mano
de obra, gastos de administracién y/o venta por concepto de fuerza de
trabajo.

Con lo antes mencionado podemos realizar el presupuesto de némina,
planes de incremento a sueldos y salarios, o bien cuantificar
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incrementos o disminuciones en personal ocupado; provisiones de
némina; costear prestaciones.

Por otro lado estén los salarios minimos v profesionales para los cuales
existe una legislacion especial, y su no aplicacién puede ir desde una
mutta hasta la cércel, por ello el cuidadoso manejo que se debe tener en
el otorgamiento de salario a estas categorias.

Con el conocimiento de nuestros sueldos y salarios podemos administrar
un tabulador, mismo que vendria a ser una gdfa de pago por categorias
a un grupo de trabajadores, clasificados segun la actividad y/o funciones
que desempefan.

Si conocemos lo que en total cuesta cada traba;ador podemos costear
entre otras cosas : A

a).-  Tiempos extra Y. su relacibn porcen(ual contra el total de la.
némina. :

b}.- Costo de tiempo por faltas, incapacidades, retardos, en geriemi
ausencias.

c).- Costos de hora/hombre por actividad.

d}.- Costos de hora/hombre desperdiciados o tiempo improductivo (lo
cual como ya hemos dicho no solo repercute en la hora/hombre,
sino en otros aspeclos en los procesos productivos y por ende en

la productividad.

e}.- Con el conocimiento del costo total horas/hombre podemos valuar
el contrato colectivo.
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ESTA TESIS K3 DgpE
SALIR BE LA BBLGFECA

Una:buena estrategia para la atraccion y conservacion de los buenos
recursos -humanesila ' constituyen los planes de compensaciones o
sistemas _de remuneracion.

- El dilema original,de principios de siglo sobre ¥ que ofrecer al personatl
‘para-aumentar su interés en la productividad " estd siendo abordado
desde diferentes dngulos por los especialistas en recursos humanos, y
entre ellos, los que han contribuido sélidamente, son los consultores en
compensaciones.

3.3.13 VALUACION DE COSTOS Y GASTOS

Uno de los renglones de mayor cuantia y que representa un aspecto
importante en los costo de cualquier empresa es la compensacién al
personal {sueldos , salarios, prestaciones y otros gastos relacionados
con la remuneracion al personal}.

Debe existir en toda empresa un andlisis cuidadoso en el establecimiento
de objetivos y el desarrollo de estrategias en !a administracién de
sueidos y salarios.

3.3.14 ADMINISTRACION DE SUELDQS Y SALARIOS

Algunos principios basicos de la administracién de sueldos y salarios
son @
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a).- * Equidad .interna.- Alineamiento, "alineacion u ordenamiento de **

puestos valuacién de puestos.

b).- - Competitividad externa .- Inyestlﬁac

encuestas de compensacién

*Evaluacién delrdss;émpeﬁo -

Cuando hablamos de equidad interna decimos que la clasificacién de los
salarios deberd ser justo reflejo de la alineacién de puestos y esta Ultima
deberd basarse en la comparacion del contenido de los mismo.

Externamente competitivo quicre decir que deberd establecer una
politica en relacién con el mercado de trabajo que permita por un lado
afrontario econdmicamente y por otro que tenga el nivel requerido para
atraer a empleados eficientes.

La motivacién del personal deberd concebirse come un instrumento vital
de la administracion hacia el logro de los resultados finales.

Debera ser suficientemente flexibie para reconocer diferentes grados de
eficiencia en e! desempefio y serd un medio para obtener resultados
individuales sobresalientes, mas que un simple premio cuando haga
falta.

Un programa de administracién de sueldos deberd a la vez tender a una
descentralizacién administrativa, y asegurar un adecuado control y gula
central.
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‘Debers estar. esiructurada de tal manera-que f:aéilite el bresupuesto de
aumentos salariales, bronésticqs de costa de'mano dé obra y analisis en
‘la practica de compensacién actuales en relacién a 1a organizacidn.

El "programa de administracién deberd ser continuo que permita la
ayéluacién de nuevos puestos y la re-evaluacién de puestos que hayan
enriquacido el contenido y cambiado sus relaciones de autoridad en
orden de requerimientos futuros de ia organizacién.

€1 uso adecuado de estas técnicas, nos permiten establecer objetivos y
desarrollar estrategias que realmente rfesulten' en una - verdadera
administracion de sueldos.

Para obtener una equidad interna existen varios métodos, mismos que
por las caracteristicas propias de cada uno de ellos es comuin
clasificarlos de la siguiente manera: { sin ser una regla general ).

al.-  Alingacién  pura.- Para clasificar puestos de personal
sindicalizado, los cuales posteriormente se negocian con el

Sindicato a través de contratacion colectiva.

b).- Valuacién por puntos.- Para personal de confianza, no ejecutivo,

debido a la complejidad y variedad de puestos. wbis i

c).- Comparacién por factores para puestos ejecutivos,; los ‘cua|e’§

requieren un analisis mas profundo.

d).- Gradacién.- Para estructura de puestos secre(ariales, v?‘pusstps -

de supervision en fabrica.
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independientemente del método que se decida empiear, lo realmente
importante, es que existan enfoques sisteméticos que aseguren
congruencia y consistencia de criterio.

Ya que el caso del personal no sindicalizado resulta ser complejo desde
el punto de vista que desarrolia actividades y funciones de aplicaci6n de
conocimientos, habilidades y experiencia, criterio y contribucién a
resultados desde este enfoque, requiere pues, una descripcién clara de :

Q La lista de resultados finales esperados del puesto cuando es-’
desempeiiado de manera eficiente.

o Una seccién dedicada a la clase de conocimientos y a la clase de

pensamiento requerido por empleado para lograr los resuitados
finales esperados.

Las organizaciones existen para alcanzar tanto objetivos de grupo como
los objetivos individuales. Es comprensible que el éxito del individuo en
el puesto y el éxito de la organizacion deben responder a objetivos
realmente arménicos.

Las descripciones se usan como fuente de datos para la valuacién de
puestos, éstos se valuan en cuanto a su contenido o el peso del mismo
en términos de su contribucibn en el logro de las metas de la
organizacién. Basados en esta valuacion, la posicién salarial de cada
puesto es determinada.

La Encuesta de Mercado .- Para ubicar la competitividad externa se
basa primordizimente en la mayorfa de los casos en descripciones
genéricas de un grupo de puestos tipo, identificados previamente como
los que mejor representan al resto de los puestos en la organizacién,
solicitando a una muestra de empresas del mercado de sueldos su
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particibacndn'péra contestar datos sobre la compensacion . al ‘persanal
(salarios; sueldos, prestaciones, cargas sociales).

‘Una:vez, contando con todos los datos proporcionades por las empresas
“de lp muestra,-procedemos a la creacion de nuestros rangos de sueldos
:0'tabuladares do salarios, segdn sea el caso.

7 Para |a<crea6i6n de nuestros rangos o tabuladores, podemos: hacer uso
" ‘de’1a estadistica, usando :

a).,- - Promedios o media

b‘).- Madiana

cl.- Mada

d}.- -Cuartiles

a}.- -~ Limites supsriores e inferiores

f).- Tendencia central {minimos cuadrados)

Una vez identificadas las medidas anteriores, de acuerdo con la politica
de la empresa podemos elaborar :

_a).-  Presupuesios de compensacion
b).- Planes de incremento en la percepcién al personal

c).- Programas de aumento de sueldos y salarios

La medicion del desempeio es obviamente facil de calificar al contar
con una herramienta que nos indica exactamente lo que la organizacion
requiere de cada puesto; es decir, ia descripcion de puesto explica a los
empleados el papel que su puesto juega en la operacion de la compafifa
y la actuacién que se espera de el mientras ocupe el mismo; usdndose
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ésta para evaluar el desempeiio del empleado-en un perfodo de tismpo
determinado. S : B
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3.4 EDUCACION LABORAL

El elemento humano es el cimiento y motor de toda organizacién y su
actuacion es decisiva en el desarrollo de la misma. Por esta razén es
que la educacién laboral ha venido tomando énfasis difa a difa en las
organizaciones.

Educacién laboral es ui proceso planeado y basado en las necesidades
reales de una empresa y orientada hacia un cambio -en los
conocimientos, habilidades y actitudes del personal.

Los elementos que la integran son @

ADIESTRAMIENTO .- Desarrollar destreza en una o varias actividades,
casi siempre mediante la prictica de trabajos de cardcter muiscular o
motriz .

ENTRANAMIENTOQ.- E! adquirir conocimientos y desarrollar habilidades
para el desempefio de una {uncién.

CAPACITACION.- Es la adquisiciéon de conocimientos, principalmente de
caracter técnico, cientifico y administrativo.

DESABROLLO.- Comprende integramente la formacion del pérfit del
hombre a través de la educacitn laboral modificando sustanciaimente
sus experiencias, conocimientos, habilidades y actitudes. { Esta se dd a
largo plazo }
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3.4.1

3.4.2

PORTANGCIA DE LA EDUCACION

La educacién laboral es extremadamente importante para las empresas
por las siguientes razones :

a).-

b).-

c).-

Es a través de 6sta como se le enseiia al personal a hacer uso
racional de los recursos técnicos, materiales y humanos, para
traducirios en productividad y ésta a su vez sea la clave para
garantizar la continuidad y crecimiento de cualquier organizacidn.

Incrementa los inventarios de recursos humanos.

Mayor educacion laboral, significa mejores niveles de calidad de
vida en el personal y por lo tanto, mayor satisfaccion y arraigo.

FUNDAMENTOS LEGALES

A partir del 1° de Mayo de 1978, se inciuy6 en la Ley Federal del
Trabajo, ia Capacitacién y Adiestramiento como un derecho de 1a
clase trabajadora y como una abligacion patronal. Lo antarior
queda enmarcado en los Articulos 132 Fraccion XV y en el 153
{LFT))

Ademas se fundé la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacién y Adiestramianto ( U.C.E.C.A.} que tenla la funci6n
de vigilar el cumplimiento de los Articulos antes mencionados.

Posteriormente, se modificod y se convirtié an la Direccién General
de la Capacitacién y Productividad { D.G.C.P.} y sus funciones
son las siguientes :
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U Mane;ar el ServlclovNacmnal del Empleo, . capacitacion y'b
} adleslramuent’ SR : R s

= Pr‘qr’ndye( V{‘supervisar“la colocacién de los trabajadores.

tOrganlzar, promover y = 'supervisar - la ;- capacitacién ..y . el
adlestramlento de los"trabajadores. ’ )

Raglstrar los programas de capacitacion de las empresas asf como
las constancias de habilidades laborales.

5.2 Las demas que rigen las Levyes.

Es necesario mencionar que estas obligaciones son vigiladas por la Secretarfa
del Trabajo y Prevision Social a través de sus inspecciones.

3.43 TIPOS DE PROGRAMAS

Existen muchos esfuerzos por parte de las empresas para convertir a su
personal en calificado y eficiente, para lo cual se hacen planes y
programas de capacitacion de toda clase.

Naosotros hemos clasificado los programas de educacion laboral en tres :

° PROGRAMAS DE ARCHIVO
° PROGRAMAS CORRECTIVOS
° PROGRAMAS PREVENTIVOS
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o

o

Programas de Archivo.-

Programas Corractivos.-

Programas de Educacion
Preventiva.

Son. aquellos que se elaboran
exclusivamente para cumpiir con
\as exigencias legales.

Estos programas son los mas
usuales en las empresas y su
creacioén se basa en las carencias
que existen al momento de
detectar sus necesidades.

Su pringcipal caracteristica es que
resuelven exclusivamente
carencias del momento, pero no
ias del futuro.

Este programa esta basado en su
planeaci6n tactica y estratégica,
identifica sus carencias y
necesidades de Educacién Laboral
a corto, mediano y largo plazo.
Ademas al personal desde el
momento de su contratacién, ya
se determiné de acuerdo a sus
caracterfsticas, un programa de
educacién y un plan de carrera. El
proceso que se sigue es Como
este modelo :
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El proceso (Programas Correctivos) es:

. Il,pyE,Tfec‘c';"iON,DEL'PB,bBLEM'A 1

LffANALI,SH!;S‘ DEL PROBLEMA |

DETERMINACION DE LAS
CARENCIAS DE CONOCIMIENTOS
HABILIDADES O PROBLEMA DE
ACTITUDES

BUSQUEDA DE INSTITUCION
CAPACITADORA

SE OTORGA EL CURSO
-+ (SOLUCION)

MEDICION DEL APROVECHAMIENTO
DEL CURSO Y PROBLEMA
SOLUCIONADO
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] Programﬁ de Eduéaciéﬁ Praventiva

METAS DE LA ORGANIZACION A
CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO
ORGANIGRA PERFIL DE PERSONAL|
DESCRIPCION DESEADO.
DEL PUESTO PERSONAL
PERFIL DEL PERFIL DE LA
PUESTO PERSONA
| COMPARACION
i HOMBRE - PUESTO
[
E PROGRAMA DE
EDUCACION L ABORAL
| | [ i
Fmssm;\msmo] l ENTRENAMENTO l chpAchAcuon FESARROLLO l

l l l

l

|

I PLAN DE REFORZAMIENTO l

| pLaN DE cARRERA |




3.4.4 MEDICION DE LA EDUCACION

Los programas de Educacién Laboral son procesos de inversion que’
llevan una erogacion : i

- El costo del curso

- El costo hora-hambre

- El costo de lo que dejo de hacer

el personal.

Por esta razén es necesario medir el beneficio de la educacion,- para
demostrar a nuestros directores cuanto se invirtié y cuanto se gand.

Como ya se menciond anteriormente, la educacién estd orientada a
madificar los conocimientos, habilidades y cultura del personal, v en
éste sentido el métoda de medicién varfa para cada uno de los
diferentes procesos.

Los Conocimientos
Para poder medir los resultados del incrementio de los conocimientos
basta con aplicar un exdmen al respecto, antes y después del curso, de

esta manera se podra medir objetivamente el beneficio del evento y la
ganancia se verd reflejada en el logro de los objetivos.

Las Habilidades

En ¢l caso de las habilidades es diferente, en primer lugar por que
debemos estar de acuerdo en que existen habilidades innatas vy
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adquiridas, en segundo lugar porque las habilidades pueden ser de dos
tipos :

- Habilidades Matrices

- Habilidades de Proceso Mantal

En el caso de las habilidades motrices van encaminadas a adquirir
velocidad en los movimientos que se involucren en una operacién
determinada, para reducir los tiempos de fabricacién, por ejemplo :

- Reducir el tismpo de cambio de herramentales
- Reducir el tiempo en al cambio de rodillos

- Reducir el tiempo de al empaque

Y su medicién se basa en el tiempo que un trabajador tarda en realizar
una operacion antes de su adiestramiento y después de éste.

En las habilidades de procesos mentales se pretende proporcionar
conocimientos y desarrollar la sensibilidad en la aplicacion de los
mismaos, unos ejemplos de éstas son los siguientes :

- Habilidad de escuchar
- Habilidad de comunicar
- Habilidad de andlisis de problemas

- Habilidad de toma de decisiones
En estos casos su medicion es menos objetiva que los anteriores, pero

se logra a través de la capacidad de respuesta en vivencias simuiadas o
ya sea en e desarroflo del mismo trabajo.
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" Las_Actitudes

Debemos partir de la base que existen actitudes positivas y negativas, .
las cuaies ayudan o estorban al logro de los objetivos de la organizacién.
Algunos ejemplos de éstas son las siguientes :

Actitudes Positivas

- Puntuatidad

- Asistencia perfecta
- Cooperacion

- Disponibilidad

- Trabajo en equipo
Actitudes Negativas

- Inpuntualidad

- Ausentismo

- Desintegracion

- Critica constante y destructiva

- Individualismo

La medicién de los resultados de los procesos que tienen como objetivo,
modificar las actitudes del personal se pueden lograr mediante la
identificacion de conductas negativas y la observacién del
comportamiento despugs del evento.

Cabe destacar que en 12 obtencion de resultados debemos considerar los
siguientes aspectos :
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- Una maedicién antes del proceso
. Una medicién daspués del proceso

- Un programa de reforzamisnto

De esta manera es ‘como se puede demostrar que el adiestramiento, el
emrenamlento, Ia capacitacién.y el desarrollo s una inversién y no un
gasto.
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3.5

CLIMA LABORAL

€l clima laboral lo podemos entender, como el estado de animo que
guardan las relaciones obrero patronales de un pals, estado, empresa.
Y del cual depende su estabilidad.

Toda organizacién se ve afectada 1anto por su entorno-externo como
interno. co : i

El ambiente externo es aquel que afecta a la empresa y- del cual no tiene
control directamente, por ejempio :

o El Tratado de Libre Comercio

o El pacto de estabilidad y crecimiento econdmico
o El surgimiento de una central obrera

1] Los conflictos laborales de alrededor

Los principales indicadores externos que debemos observar, estudiar 'y -
vigilar son : o

o Los movimientos socialas

o Los movimientos politicos

] Las perspectivas econémicas

o Las perspectivas sindicales

o Las nuevas corrientes de la administracion

Sus principales fuentes de informacién son las noticias, television, radio,
revistas,  especializadas,  encuestas, centros de  informacion
espocializadas.
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Es importante no perder de vista estos factores, porque éstos son los
que van a estar modificando constantemente nuestro clima interna.

Par ambiente laboral interno, entendemos el grado de satisfaccién que
viven los trabajadores al faborar para una organizacion.

Ei grado de satisfaccidon estd estrechamente relacionado con las
facilidades que encuentra el trabajador en ta empresa para satisfacer sus
diversas necesidades, como persona, como trabajador, como jefe de
familia.y en genera! en cada uno de los roles que desempeiia en su vida.

Es importante que ss conserve un grado de satisfaccién alto, por que
ésto va a influir directamente en la actitud del personal hacia el trabajo.
Y como ya vimos anteriormente, ésta influye en los rasultados de la
organizacion.

A continuacién mencionaremos algunos factores que influyen en el
ambiente laboral interno, y trataremos de enlistarlos, de acuerdo a lo
que nuesira experiencia nos dicta son mas importantes para el
trabajador :

3.5.1 NOMI
o Nivel de sueldo
o Equidad interna
o Competitividad axtarna
[} Prestacionas econdmicas
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3.6.2

3.5.3

3.5.4

DE SEGURIDAD

o Solidez dal negocio

o Estabilidad en el puesto

o Justicia en las bajas del paersonal
) Justicia en la movilidad intarna

[s] Preocupacién de la empresa por la Seguridad e Higiene

Industrial
DE INTEGRACION
o Relacionas con el supervisor
o Relaciones con los compaiieros de trabajo
o Participacién del trabajo en equipo
o Participacion en grupos informales

o Del desempeiio de su trabajo

o De sus ideas

o De su cumpleaiios

] De su aniversaric

o De su asistencia y puntualidad
o De su cooperacién

o De sus habilidades extra-trabajo
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3.5.5.

3.5.6

' 3.5.7

VICI PERSON,

Préstamos al personal {sobre todo por casa-habitacién)
Comaedor

Transporte

Vigilancia

Oportunidad en el otorgamianto de prestacionas

INSTALACIONES Y EQUIPQ DE TRABAJO

Areas de trabajo
Comedor

Baflos y vestidores
Espacios para recreacién
Herramienta de trabajo
Ventilacién

Hluminacién

Equipo de seguridad

EDUCACION LABORAL
Adiestramiento
Entrenamionto
Capacitacion

Desarrcilo

Esta es una lista amplia, pero no limitativa de factores que influyen en 1a
satisfaccion de los trabajadores,
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La comnbucxdn
muv d!ﬂcﬂ de

debemos mediflo con'indicadores como :

e L.a rotacién

o El ausentismo

] Los conflictos laborales

o La evaluacién del desempeiio

o La participacién

] Los resultados de encuestas antariores sobre °

satisfaccion.

[} Las anotaciones en bafios

Para medir el grado de satisfaccién se puede utilizar una encuesta al
personal preguntando sobre la calidad de los factores que promueven su
satisfaccion y donde las respuestas obviamente sefian cualitativas,

De esta manera podriamos conocer no solo que tan satisfecho estd el
personal, sino también en que 4reas y departamentos tenemaos areas de
mejoria.

Es de suma importancia vigilar y trabajar duro por mantener un clima
laboral sano, porque de ésto depende la estabilidad de ias relaciones
Obrero-Patronales y por lo tanto, 1a continuidad del negocio.
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3.6. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANQS

El inventario de recursos humanos es la valoracién de las caracterlsticas
personales, de los conocimientos, de las habilidades y experiencias con
que cuenta una organizacién a través de su personal.

Para una empresa es de suma importancia conocer su inventario por que
podria determinar su potencialidad.

Y ésta es la base para su planeacién estratégica de recursos humanos.
Dicho en otras palabras, nos permile conocer la distancia entre quienes
SOmos y quienes queremos ser.

Las principales fuentes para conocer este cumulo de informacion son :

o La solicitud de empleo
o La hoja de actualizacién de datos
o Las constancias de habilidades expedidas por las empresas

o centros de capacitacién.

Principalmente los datos que a las compaiifas les interesa conocer son !

3.6.1 EL DOMICILIO

Para las empresas es necesafio conocer como estdn distribuidos sus
trabajadores dentro de una poblacién, porque le permite estar enterado
de los problemas de Servicios Publicos que le aquejan y que puedan
ayudar o afectar en el desempefio de su trabajo, por ejemplo el
transporte.
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Asl. com@ p(evér':cua!que’r ‘siti.qaciéh de : catastrofe en alguna zona

- Ala organizacién le interesa saber el promedio de edad de su personal,
pdque 4510 le indica aproximadamente los afios de vida activa de éste,
le ayuda a prever prestaciones tales como seguros de vida, seguros de

retiro, asi como el implementar planes de desatrollo a corto, mediano y
largo plazo.

Para poder obtener el promedio de edad del personal se debe usar la
siguiente t6rmula :

Promedio
de = Suma de las edades de todos los trabajadores
Edad No de Trabajadores

3.6.3 SEXO

El sexo les revela las necesidades de instalaciones y setvicios, por
mencionar algunos ejemplos :

Los bafios, los vestidores, las medidas de seguridad.

La formula para determinar el porcentaje de poblacién de un sexo
determinado es la siguiente

Proporcidn de

porsonal, = No. do ompleados de_determinado sexo
femenino o No. totai de empleados
masculino
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3.6.4 ESTADOQ CIVIL

Este indicador permite a !as compaiifas conocer principalmente dos
cosas : Las necesidades de habitacién de su personal. El posible
ausentismo por permisos y los planes de beneficios como el caso de
dote matrimonial.

En este caso la férmula para determinar el promedio del Estado Civil de
la empresa es :

Estado Civil = No. de personas {casadas o divorciadas, solteras) X100
No. de trabajadoraes -

3.6.5 ESCOLARIDAD

La escolaridad es importante porque nos muestra el nivel de educacién
con que cuenta nuestro personal y a la organizacién le permite disefiar
sus planes de adiestramienta, capacitacién, entrenamiento vy desarrollo.

fPara conocer el nivel de educacién promedic con que cuenta la
empresa, podemos usar la siguionte expresién matemdtica :

X = La Suma de los aflos de estudio_de los trabajadores
No. de trabajadores

3.6.6 EXPERIENCIA

£l conocer los diferentes puestos que un trabajador ha desempefiado a
lo largo de su trayectoria laboral externa e interna nos permite conacer
el nomero de experiencia que nos apoya. Y de aqul se desprende un
programa de planeacion de carrera para nuestros trabajadores.
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3.7

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

El activo mas importante en una organizacién son los recursos humanos
y para que éstos puedan desempeiiar sus labores,  deben estar en
completo bienestar fisico, mental y social.

El empresario al generar una industria, también crea un riesgo -y at
asumirilo como parte de su funcién, debe ser responsable
econdmicamente de las consecuencias de los accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales. Ademas estd obligado moralmente a
evitarlos, hasta donde le sea posible.

Pero la responsabilidad de la Seguridad e Higiene en et trabajo no solo
recae en e! patrén, sino también en los supervisores, en los
trabajadores, en los sindicatos, en las autoridades.

Para ésto, los especialistas han desarrollade dos &reas de estudio, que
son :

o La seguridad en el Trabajo .- Es el conjunto de acciones que
permiten localizar, evaluar los riesgos y establecer las medidas para
prevenir fos accidentes de trabajo vy,

o La Higiene.- Es la disciplina que estudia y determina las medidias

para conservar y mejorar la salud, asi como para prevenir las
enfermedades.

3.7.1 RIESGOS DE TRABAJO  (ART. 474 L.F.T.)

Son los accidentes y enfermedades a que estdn expuestos los
trabajadores en ejercicios o con motivo del trabajo.
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3.7.2 ACCIDENTES DE TRABAJOQ (ART. 474 L.F.T.)

Es toda lesién organica o perturbacién funcional, inmediata o posterior,
o la muerte, preducida repentinamente en ejercicio, o con motivo del
trabajo, cualesquiera que sea el fugar y el tiempo en que se preste.

Quadan incluidos en la definicibn anterior los accidentes que se
praduzcan al trasladarse el trabajador directamente de su domicilio af
lugar de wrabajo y de este a aquel.

En los accidentes de trabajo intervienen varios factores entse éstos, las
llamadas causas inmediatas, que pueden clasificarse en dos grupos :

A).- Condiciones Inseguras

B).- Actos Inseguros

A).- Condiciones Inseguras .- Son las causas que se derivan dei medio
en que los trabajadores realizan sus labares y se refieren al grado de
inseguridad que pueden tener las areas, la maquinaria, los equipos y los
puntos de operacién.

Las condicionas insequras mds frgcucnies son
[} Estructuras o instalaciones de los edificios y 4reas de trabajo, sin

sefalamientos en areas de peligro, sin salidas de emergencia,
escaleras rotas, ropezones en los pisos, en fin todo aquello que
panga en peligro ta salud del trabajador.

o Herramientas (manuales, eléctricas, neuméticas y portétiles)
defectuosas o inadecuadas.

o Equipo de proteccién personal inadecuado o defectuoso.
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o ’Falta de orden y limpieza.

o ‘Avisos o sefiales de seguridad e higiene insuficientes.

[} Capacitacién al personal sobre manejo de los equipos, seguridad
industrial, proteccion individual y al mobiliario y en general a'la
empresa y sus bienes.

[} Otras muchas causas similares o andloga

B).-  Actos Inseguros.- Son las causas que dependen de Ias accrones*’
de! propio trabajador y que pueden dar como resultado un=E
accidente.

Los actos inseguros mis frecuentes son :

o Lievar a cabo operaciones sin previo adiestramiento.

] Operar equipos sin autarizacién,

o Ejecutar el trabajo a velocidad no indicada.

o Bloquear o quitar dispositivos de seguridad

o Limpiar, engrasar o reparar !a maquinaria cuando se encuentre en
movimiento.

[} No leer los sefialamientos de seguridad.

o En fin todos aquellos actos que por descuido, negligencia,

imprudencia e irresponsabilidad del trabajador ponen en riesgo su
salud, 1a de sus compaieros y el patrimonio de la empresa.
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373 ENFERMEDAD DE TRABAJO (ART. 475 L.F.T)

Es todo estado patoldégico derivado de la accibn continuada de una
causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en e! medio en el
que el trabajador se vea obligado a prestar sus servicios.

Los factores gque intervienen en estas pueden ser incluidos-en tres

grupos

a)-  Los agentes contaminantes que resultan del procesc de trabajo,

b).- Los que se relacionan con las condiclones en [as que’ el trabajador

realiza sus labores.

c).- Los que se derivan del ambiente an’ que se eancuentra el

trabajador.

Los agentes contaminantes que pueden producir enfermedades de

trabajo son :

o Agentes Fisicos :

o Agentes Quimicos:

o Agentes Biol6gicos:

Por ejemplo ruido excesivo que causa
sordera profesional u otras alteraciones
relacionadas con el ofdo.

Por ejemplo gases, humos, que puedan
causar intoxicaciones y/o degeneracién
en las vias respiratorias,

Por ejemplo algunos gérmenes que
provocan infecciones en los ojos u
atras partes del cuerpo.
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Las enfermedades de trabajo mas comunes son‘las que resultan dela :
exposucu‘m a temperturas extremas,; al ruido excesnvo
humos, vapores o gases.

Para pravenir éstos el patrén debe :

a).- No utilizar ningGn proceso que no este prevnamente
: 1a Secretarfa de Desarmllo Urbano™ y: Ecologra SEDUE)

b)'.-r Vlgnlar que ‘el traba]ador ut
proteccién personal.

c).-.~ Someter a_.todo su persona
periodicos. .

d).- Vigilar el tiempo maximo
tipos de contaminantes

e).- - Conocer las caracter
las medidas para pres

374 COMISION MIXTA DE DAD E HIGIEN

Una Comisién Mixta de Seguridad e Higiene es un organismo que
establece la Ley Federat del Trabajo a sus Articulos 509 y 510, para
investigar las causas de los accidentes en los Centros de Trabajo,
proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se cumplan.
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Estas comisiones deberan integrarse con igual nimero de representantes
obreros y patrones y serd en relacién con el nimero de trabajadores que
laboren en cada divisién, planta o unidad, en la siguiente forma :

al.- Para un nimero de trabajadores no mayor de 20, 1 rapresentante,
b).-  Para un dmero de 21 a 100 trabajadores, 2 representantes.

c).- Para un numero mayor a 100 trabajadores, 5 representantes.

La duracidn de los representantes en sus cargos debera ser permanente,
siempre y cuando cumplan satisfactoriamente con sus funciones.

Su principal funcién consiste en realizar, por lo menos un recorrido
mensual para cumplir con lo dispuesto en et Artlculo 509 de la Ley
Federal de! Trabajo.

El recorrido es la visita programada a los edificios, instalaciones y
equipos del centro de trabajo, con e! fin do observar las condiciones de
Seguridad e Higiene que prevalezcan en los mismos vy buscar posibles
causas de riesgo. Los propésitos de dichas visitas principalmente son :
a).- Dea Obsarvacidn Genaral :

Se puede hacer tomando en cuenta el proceso de produccién y se
deberdn observar las instalaciones, los locales de servicio, los
departamento de produccion y los talleres de mantenimiento.

b}.- De Observacién Parcial :

Es el que puede realizarse cuando se conacen o sefialan algunas areas
como peligrosas, para que la comision dirija su observacion a ellas v
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_proponga medidafs‘con" ret
‘riesgos, e

‘c).- - Da Ob;érvagibn Espacial

‘Puede hacerse ‘a_peticion de’lo
‘noten alguna condicién i'nse‘gura‘ en'un

3.7.5 INDICES

Los indices de frecuencia, gravedad y siniestralidad son los barémetros

kpara conocer el grado de riesgo real de una organizacion al Instituto
Mexicano del Seguro Social le sirve de base para la clasificacion y
aplicacién de primas de pago v a las empresas para aplicar medidas
preventivas a fin de evitar ausentismos y pérdidas econdmicas.

£l indice de frecuencia {1.F) : Estima la relacion del nimero de riesgos
de trabajo que han producido incapacidad por un dia o mas, entre el
namero de trabajadores en un afo de posicion, se calcula de ta siguiente
manera :

19000
1.F = N_X 90
N

El indice de gravedad { 1.6 } : Estima la relacién que existe entre el
numero de dias perdidos por incapacidad con respecto al nimero de
trabajadores, se calcuia de la siguiente forma :

S+
1.6 =365(0.16 X11 + 16XD}
N
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El indice de. siniestralidad { 1:5.)
ponderar la magnitud de los [n

térmutas son :

H = NGmero de casos de riesgos de trabajo terminados,

N = Numero de trabajadores promedio expuesto a los riesgos.

S = Total de dias subsidiados a causa de incapacidad temporal.

I = Suma de los porcentajes de las incapacidades permanentes

parciales y totales.

D = Ndmero de defunsiones

1000 = Factor de equilibrio, relativo al numero de casos de riesgo
90 de trabajo, por cada mil trabajadores expuestos riesgo.

365 = Numero de dlas naturales del afio.
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16 = Factor de ponderacién, sobre fa vida activa de un

individuo que es victima de un accidente mortal ‘o de

una incapacidad permanente total.

1,000,000 = Ponderacion para hacer mds f4cil a lectura y aplicacion
indice de siniestralidad.

3.7.6

DE LOS ACCIDENTES h#19)

ENFERMEDADES PROFESIONALES

Para tratar de explicar o representar los gastos que un accidente o una
enfermedad nos cuesta, es preciso dividir los gastos en dos clases :

Gastos Visibles .-

Gastos Ocultos.-

Son fos que aparecen a primera vista, como por
ejemplo : Pago de médicos, medicinas,
indemnizaciones, ademas del incremento en las
cuotas que se pagan al Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Pueden ser hasta cuatro, cinco o seis vaces
mayores que el monto de los gastos visibles y
estén constituidos por elementos como los
siguientes :

1. Tiempo perdido por el trabajador lesionado.

2, Gasto del tiempo perdido por otros
trabajadores al momento del accidente.

3. Tiernpo perdido por los supervisores :
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- En‘ayudar al lesionado

- “En.reciltar, seleccionar y capacitar al
nuevo - trabajador.

- En investigar las causas del accidente.

= En preparar reportes y estadlisticas.

Gastos tiempo-hombre, en aplicar los primeros
auxilios.

Gastos del dafo en fa maquinaria, equipo,
materias primas.

Gastos debido a la paralizacién de la
produccién.

Gastos que representa el trabajo, menor
eficiencia del trabajador lesionado al
incorporarse al trabajo.

Gastos de la disminucién del ritmo de trabajo,
producida en otros trabajadores que
presenciaron el accidente.

Gastos de rentas, amortizaciones, luz, que

debieron cargarse sobre las unidades que
dejaron de producirse.
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3.7.7 RGANISM DEDICAD ESTUDI E L

SEGURIDAD E HIGIENE EN_LQOS CENTROS DE
TRABAJO.

En una empresa ;

En el Pals :

Departamento de Seguridad e Higiene

Industrial.

Comisién Mixta de Higiene y Seguridad.

Secretaria de Salubridad y Asistencia

Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

instituto Mexicano del Seguro Social

Ascciacién Mexicana de Higiene vy
Seguridad.

SEDUE

113



Internacionalmente:

Oficina internacional del Trabajo
{ Ginebra Suiza )

Organizacién Mundial de la Safud
{ Ginebra Suiza )

Asociacién Interamericana de Seguridad
Social. ( México, D.F. }

Oficina Sanitaria Panamericana

Organizacion de Salud Pablica
Dependiente de la O.N.U. y de la
U.N.E.S.C.G.
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3.8 ROTACION DE PERSONAL

Rotaci6n es el movimiento del personal que se observa en las empresas.
con motivo de altas y bajas de los trabajadores.

Algunos ejecutivos consideran, que si el porcentaje de rotacién es muy
elevado, ésto es sintoma de que algo anda mal, sin embargo, podemos
decir que depende del tipo de organizacion de la cual estamos hablando
y de la politica que 1a misma haya definido en este sentido; por ejemplo:

En una Institucién Bancaria un indice de rotacién relativamente alto, a
nivel de cajeros, resulta ser sano, debido a que el tipo de personal que
se emplea para este puesto es especifico, no debe acumular antiguedad
bajo los siguientes supuestos :

Un puesto ds Cajero :
1. Debhe ser personal joven, por aspecto, prestacion.

2}, Debe ser femenino en su mayorla y solteras, para evitar
problemas de asistencia.

3). .. Nivel escolar : Principios de aiguna carrera o similar
{ Mayor nivel escolar podria acarrear frustracién ).

4), Las posibilidades de desarrollo que se le pueden brindar son
limitadas.

5}, El manejo de valores no recomienda actuar con personal que
acumule antiguedad, dado que podrfa acarrear exceso de
confianza en el manejo de vatores y por ende errores, o la fuga de
informacién confidencial o coparticipacién en algin peculado.
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6). Existen organizaciones bancarias que por politicas de prestacién a
mayofr antiguedad fogran un incremento considerable en sus
beneficios no acorde a los resultados experados del puesto.

Otro ejemplo de los costos de crear antiguedad serfa :

a).- - La resistencia al! cambio que oponen los empleados de gran
antiguedad ante los cambios de tecnologfa.

b). Hay que analizar el costo beneficio ya que en la mayoria de las
empresas las prestaciones se incrementan a mayor nivel de
antiguedad.

ch.- En algunas actividades laos empleadas de edad avanzada

disminuyen su productividad y se vuelven conflictivos.

Par otra parte nos encontramos ante los costos de integracién
siguientes :

a).- Reclutamiento, seleccidon y contratacidn.

b}.- Adiestramiento, capacitacién y desarrollo

c).-.  Capitalizacion de la experiencia, madurez y _canocimiento.de la - ©

empresa det personat antiguo.

d).- Arraigo y lealtad a la empresa del personat antiguo.

Par 1o anterior, creemos que es sumamente importante el andlisis meticuloso
de los objetivos de !a empresa, para la fijacién de su ¢ptimo Indice de rotacion,
asi como la revisién constante del mismo y desde luego su control.
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Existen varias' férmulas_para medir el caiculo del indice de rotacion. Las mas -
comunes son : :

al 'R = B x 100
N

b} R = _B-l x 100

En donde :

R

Indice de rotacion { porcentaje }

B = NOmero de bajas
N = Promedio de personas en némina en el perfodo considerado
I = Numero inevitable de bajas { muerte, reducciones de

personal,etc.).
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CAPITULO IV.- MODELO DEL ATO DEL IN ME DE

4.1

RECURSOQS HUMANOS

DESGLOSE DE INFORMAGCION

Dependiondo del tipo de organizacién, la informacién debe
presentarse primordialmente por drea tuncional, sin embargo,
si hablamos de un corporativo conviene separar la informacién
por cada una de las empresas del grupo; asl/ mismo, también
conviene separar Ia informacién de determinada area funcional
dependiendo al tamafio de ésta y por supuesto, el impacto
econdémico que representa y de otras consideraciones que la
direccién juzgue pertinentes.

Ejemplos ¢

a).-

b).-

c).-

tnformacién por area funcional
Informacién por personal sindicalizedo vy personal no
sindicalizado.

Infarmacién por nivelss jerarquicos

Es también importante efectuar comparaciones no solo entre
departamentos, sino entre periodos determinados, ya sea,
mensuales, trimestrales, semestrales e incluso anuales; dichas
comparaciones pueden hacerse como sigue :

a).-  El ditimo mes vs, el inmediato anterior

b).- El mismo mes de un afio vs. otro
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c).- Acumulado de un afo vs. otro

d).- £l dltimo mes vs. la tendencia promedio esperada

3 Tal vez uno de los aspectos mds importantes de comparacién,
es la relacion que guardan los indicadores de recursos
humanos con respecto a :

a). Costo de produccién *

b).  Ventas Netas *

c). Nomina total *

d). Una &rea vs. el total de 4reas

e). Una &rea contra otra o personal sindicalizado vs. el no
sindicatizado.

f). Algdn elemento de control, como por ejemplo sueldos o

salarios.
* Reales o presupuestadas.

4 Comparacién contra presupuesto :

a). Por 4rea funcional

b). Niveles jerdrquicos
4.2 INDICADORES CONSIDERADOS

4.2.1 ANALISIS DE SUELDOS Y SALARIOS

a).- Sueldos base mensuales

b). Salarios base mensuales
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“'e). " Tiempo extra doble

d}. - Tiempo extra triple

e). . Total tiempo extra

f). Noémina total

"-@).  Porcentaje de tiempo extra respecto a la némina -

h}.  Proporcion que guardan los sueldos y salarios del total

pagado por estos conceptos.

4.2,2 ADMINISTRACION DE SUELDOS

4.2,3

4.2.4

a).
b).

ch.

Importe de los aumentos
Porcentaje de los aumentos

Relaci6én vs. la poltica de aumentos

NUMERQ DE PERSONAL

a).-
b).

cl.

Personal no sindicalizado
Persona! sindicalizado

Desglose por niveles jerdrquicos

INDICE DE RQTACION

a).
b).
c).

d).

Mes afio actual
Mes afio anterior
Acumulado afio actual

Acumulado aiio anterior

120



4.2.5 RETARDOS Y AUSENCIAS

a).

b).

c).

Por &rea funcional

Su costo

Su desglose por faltas {justificadas e injustificadas)
Permisos (con y sin goce de sueldo) '
Incapacidades {(enfermedad general y maternidad}
Incapacidad por accidentes y riesgos de trabajo
Porcentaje que guardan los importes de cada departamento
contra la némina total.

Numero de retardos

Ndmero de ausencias

Acumulado ausencias

Acumulado retardos

Indices retardos

Indices ausencias

4.2.6 INDICES DE ENFERMEDAD Y ACCIDENTES

A.

INDICES

a). Indice de frecuencia
b). Indice de gravedad
c). Indice de siniestralidad

GASTOS *
a). Directos

b). indirectos
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cl. Inversién en seguridad

4.2.7 INDICES Y DATOS GENERALES
a). Sueldos base
b). Sueldos presupuestados ( y desviaciones )
c). Tiempo extra doble
d). Tiempo extra triple
e). Indice de rotacion
f). Indice de ausentismo
g). Indice de puntualidad
h).  Indice de siniestraiidad
i). Cursos impartidos
B Namero de personal (mensual y presupuestado)
k). Numero de dias sin accidentes

Nota :Se incluyen datos mensuales y acumuiado a la fecha.
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‘CUADRO 1

ANALISIS DE
SUELDQS Y SALARIOS

|

MARZO

N 92 ( 91

ABRIL

MAYO
92 | 91 92

JUNIO
N 92

ENERO : | - FEBRERO
1 92817792

SUELDOS BASE MENSUALES
SALARIOS BASE MENSUALES

L

|

PERS. NO SINDICALIZADO
$ TIEMPO EXTRA DOBLE
$ TIEMPO EXTRA TRIPLE

PERS. SINDICALIZADO
$ TIEMPO EXTRA DOBLE
$ TIEMPO EXTRA TRIPLE

NOMINA TOT. PERS. NO SIND.
NOMINA TOT. PERS. SIND.

[

SIND. TOT. T. EX./NOMINA
NOQ SIND. TOT. 1. EX./NOM.

PROPORCION DE SDOS. Y

SALARIOS

% SUELDOS :
SALARIOS :

$ COSTO DE PRODUCCION
$ VENTAS NETAS

l

NOM. TOT. +~ COSTO PROD.
NOM. TOT. ~ VTAS. NETAS

1

L1

SUELDOS Y SALARIOS POR
DEPARTAMENTO

. |POUITICA DE SUELDOS

80% B0% AL 100% +100%

TOTAL DE AUMENTOS
# $ %

o SUELDOQ BASE :

o RECURSOS HUMANOS
o VENTAS

o PRODUCCION

o FINANZAS

SALARIQS BASE:

o PERS. EN GENERAL

..ln DEBDG EEDEFIAIIZARNA
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CUADRO 1
ANALISIS DE ENERO |. FEBRERO MARZO
SUELDOS Y SALARIOS 91 92|91 92{-s1  "92

T T

123

SUELDOS BASE MENSUALES
SALARIOS BASE MENSUALES

PERS. NO SINDICALIZADO
$ TIEMPO EXTRA DOBLE
$ TIEMPO EXTRA TRIPLE

PERS. SINDICALIZADO
$ TIEMPO EXTRA DOBLE
$ TIEMPO EXTRA TRIPLE

NOMINA TOT. PERS. NO SIND.
NOMINA TOT. PERS. SIND.

SIND. TOT. T. EX./NOMINA g
NO SIND. TOT. T. EX./NOM.

PROPORCION DE SDOS. Y

SALARIOS

% SUELDOS :
SALARIOS :

$ COSTO DE PRODUCCION :
$ VENTAS NETAS

hDM. TOT. » COSTO PROD. J
NOM. TOT. - VTAS. NETAS

SUELDOS Y SALARIOS POR $
DEPARTAMENTO s
o SUELDO BASE :

o RECURSOS HUMANOS
o VENTAS

o PRODUCCION

o FINANZAS

SALARIOS BASE:
© PERS. EN GENERAL

A DEOC EQOEFIALIZANN

- [POLITICA DE SUELDOS TOTAL DE AUMENTOS i "¢
80% ' 80% AL 100% - +100% # $ % .
B B | 7 e




CUADRO 2

NO. DE PERSONAL

RECURSOS
HUMANOS

VENTAS

PRODUCCION

FINANZAS

PRESUPUETO
1992
TOTAL

REAL 92
TOTAL

PERSONAL NO
SINDICALIZADO

0 GERENTES

o JEFES

o SUPERVISORES

o ENGARCADOS

o AUXILIARES

o SECRETARIAS

PERSONAL
SINDICALIZADO

o SUPERVISORES

o PER.ESPECIALIZADO

o OTROS

o AYUDANTES
GENERALES

TOTAL NO
SINDICALIZADO

TOTAL
SINDICALIZADO

TOTAL

[INDICE DE ROTACION

RECURSOS
HUMANOS

VENTAS

PRODUCCION

“FINANZAS

CAUSAS DE BAJA

2

3 4

MES {92}

MES {91}

ACUMULADO (82)

ACUMULADO ( 91)
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CUADROZ

NO. DE PERSONAL

RECURSOS
HUMANOS:

VENTAS

- PRODUCCION

PERSONAL NO
SINDICALIZADO

0 GERENTES

o JEFES

o SUPERVISORES

o ENGARCADOS

o AUXILIARES

0 SECRETARIAS

PERSONAL
SINDICALIZADO

o SUPERVISORES

o PER.ESPECIALIZADO

o OTROS

o AYUDANTES
GENERALES

TOTAL NO
SINDICALIZADO

TOTAL
SINDICALIZADO

TOTAL

INDICE DE ROTACION AECURSOS - CAUSAS DE BAJA .

HUMANOS - ol g g
MES (82} i
MES {91

ACUMULADO {92)

ACUMULADO { 91}

124



CUADRO 3

INDICES Y DATQS

|

ENERO
91 92

|

MARZOQ

FEBRERO
91 92 | 91 )

2|91

ABRIL
92

[

MAYQ
1 92

s

JUN
1

10
.92

SUELDOS BASE ACUMULADOS

SDOS. PRESUPUESTADOS
DESVIACIONES

TIEMPO EXTRA DOBLE
ACUMULADO

TIEMPO EXTRA TRIPLE
ACUMULADO

INDICE DE ROTACION
ACUMULADO

INDICE DE AUSENTISMO
ACUMULADO

INDICE DE PUNTUALIDAD
ACUMULADO

INDICE DE SINIESTRALIDAD
ACUMULADO

CURSOS IMPARTIDOS
ACUMULADO

NO. DE PERSONAL
NO.DE PERSONAL PRESUPUESTADQ

NO. DE DIAS SIN ACCIDENTE

125




CUADRO 4

DEPARTAMENTO

COsY0
RETARDOS
9 92

C£OSTO FALTAS
AUSENCIAS JUSTIFICADAS
91 82 Al 32

PEAMISO CON
GOSE OE S00.
31 82

INCAP. ENF.
GRAL. MATER,
51 92

INCAP.DE TRABAJO
POR ACCLO AIESGO
91 82

RECUASOS HUMANOS
% VS. NOM. TOTAL

VENTAS
% VS. NOM, TOTAL

PRODUCCION
% VS. NOM. TOTAL

FINANZAS
% VS. NOM. TOTAL

INDICE

BEPARTAMENTO

MES KO, DF

ACUMULADD MES NO, OF.

.- ACUMULADO
NO.DE

91 2

WO, DE
n 2 21 82

91 82

RETARDOS
91 32

RECURSQS HUMANOS

VENTAS

PROBUCCION

FINANZAS

INVERSION

INDICES. POR DEPT.

FRECUENGIA

GRAVEDAD SINIESTRALIDAD

GASTOS
DIRECTOS

GASTOS

N

RECURSGS HUMANGS

VENTAS

PRODUCCION

FINANZAS

TOTAL
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‘CONCLUSIONES

Hoy en dia’ los responsables’de recursos humanos, sienten cada vez més la
"necesidad ‘de” informar sobre su actuacién en la organizacién, y por supuesto,
sobre los resuitados del rec;;jrso mas valioso: gl recurso humang

Sin embargo,- al-no existir un-modelo de informe de recursos humanos, uniforme
y cualitativo, 'de uso perfodico. y general, dentro de las organizaciones, los
respansables del drea se ven limitados, en un consideratile nimero de casos, a
elaborar y presentar tnicamente la informacidn que les requiere fa direccién
general, misma que no es analizada y que en términos generales tampoco cumple
can datos sisteméticos, oportunos y confiables; otro porcentaje importante de los
responsables de la funcion de recursos humanos, haciendo uso de sus
conocimientos, experiencias e imaginacién, elaboran informes hechos a ia medida
de la empresa sin que éstos puedan generalizarse o hacerse de uso comuan y con
el perjuicio de invertir una considerable cantidad de tiempo en el estudio y disefo
del reporte; finalmente, encontramos que en empresas pequeias y en algunas
medianas, prdcticamente no se hace ningun reporte, y se limitan a proporcionar
informacién verbal.

Par otra parte, nos enfrentamos a una resistencia de muchos directores
generales, en cuanto a recibir informacién sobre el recurso humano. Sentimos
que este desimerés, en buena medida, es consecuencia de no encontrar un
informe definido, que de manera directa presente la relacion que guardan los
factores que rodean al recurso hurmano, con fos resultados generales esperados.

Por lo anterior consideramos que al contar con un modelo gufa, del informe de

recursos humanos, serd una contribucién que sirva para encontrar la forma de
medir las causas y efectos, que rodean al recurso humano y estar en mejor

127



condicién'ame la toma de decisiones confiables y oportunas, que definitivamente
contribuirdn en el logro de los objetivos erganizacionales.

L‘os"direc‘tores de las empresas son los principales responsables de alcanzar la
excelencia;  por lo ‘que debe existir un compromiso, en involucrarse, en el
requerimiento de informes cualitativos, sobre la funcién de recursos humanos;
mismos que, como ya hemos dicho, permitan ubicar sus decisiones sobre el
particular, en sentido equilibrado y profesional,

Los encargados e dirigir las 4reas de recursos humanos, deberén
comprometerse  en  estudiar y analizar los factores que influyen en la
productividad del recurso humano, para estar en condiciones de presentar
informacidn cualitativa, sobre el particular, y sobre todo, en aquellos factores que
requieren especial atencion.

La informacion que se presente debers ser parte de un proceso continuo, dando
a conocer cifras y datos en correlacion con los objetivos, de cada area funcional
y an su conjunto, de fa misién organizacional.

En cuanto a los sistemas de informacion, cabe destacar que con el advenimiento
de las computadoras y de los sistemas electrénicos de comunicacién, éstos han
traido ventajas de simplificacién administrativa, mismos que, !os responsables de
recursos humanos, estdn obligados a utilizar en 1a medida y posibilidades de la
empresa.

Por vltima, no deseamos pasar por aito la apertura del Libre Comercio, lo cual
hace igualmente importante el contar con inforimacién, que nos permita vigilar de
cerca la productividad, la calidad y otros factores andlogos alrededor del recurso
humano; ya que para hacer frente ai Comercio Internacional, el elemento clave es
calidad, ésto es, cero errores, productividad al maximo, mejoras en la tecnologia
y en los sistemas de produccién; por supuesto, en todo ello va involucrado el
recurse humano, el rccurso humano calificado, el recurso Lurnano tendente a la
excelencia.
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