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PROTOCOLO

PROBLEMA DE INVESTIGACION

l.a falta del perfil del puesto en &l encargado del Seguro Social en una empresa
del sector privado trae como conscauencia pars la empresa posibles multas y re-
cargos, asi comoe ofros gdastos para ésta y para el trabajador quien recibe las pres-
faciones a que fiene dereche pero en un menor porceniyje.

Con esta investigacion se pretende demostrar que cada vez os mas necesario darle
la importancia que requiere el tener especialistas en las areas de trabajo de las em-
presas, en cuanto al especialista 6 encargado de seguro social, poder determinar
muy bicn su perfil 0 descripcion traerda como consecuencia cf bienestar de los tra-
bajadores al esfar seguros estos de que s¢ estdn reteniendo y enterando de mane-
ra correcta y oportuna sus cuotas del Seguro Social y para las empresas el evitar
posibles costos o gastos adicionales de operacidn, entonces, ;De esta forma ios

especialistas tendran satisfechas las necesidades de su puesto en las empresas?

“La Importancia de Determinar ¢ Perfll def Puesto del Encargado de seguro Social
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OBJETIVO GENERAL

Dernostrar las ventajas que representa fener bien definido cuales son las respen-
sabilidades, funciones y requisitos del encargado del segurd social en una empre-

53 del sceior privado.
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OBJETIVO ESPECIFICO

Hacer hincapié en que se debe tener por escrito el registro del puesto o sean los
datos que lo identifican asi como la descripcion en si, un breve resumen del puesto
y un detalle complete de tas operaciones, responsabilidades, y funciones asi como
las especificaciones o caracteristicas requeridas y las condiciones en que se debe
desarrollar éste.

“l_a Imporiancia de Determinar el Perfil del Puesto del Encargado de seguro Social
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La determinacion del perfil del puestoe en el encargado del Seguro Social nos per-
mitird incrementar la productividad en una empresa def secior privado, asi como
evitar cacr en multas recargos y otro tipo de gastos a l1a empresa y a ios trabajado-
res con el beneficio de que sus prestaciones presentes y fuluras serén las correc-

tas.
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INTRODUCCION:

£n el momento en que ef lector tenga este trabajo en sus manos espero sea clarg
la intencidn de esta informacion que es dar a conocer la necesidad que existe en la
actualidad en [as empresas de tener bien definidos en sus organigramas un puesto
tan importante y decisivo como lo es el del encargado del seguro social dado que
los constantes cambios que se estin en esta parte del &rea de recursos Humanos y
en si de {a propia administracién nos va orillando cada vez mas a tener gue implan-
tar en las empresas este puasio.

Siendo nuestro Pals, un pais en vias de desarrollo y en pleno proceso de industria-
lizacion vy gue actualmente se encuentra en un momento de intercambic de tecno-
logias con Latinoamérica, al haberse dado la apertura del libre comercio, se pre-
senla la necesidad de contar con técnicas actuales para coordinar los procesos
productivos, asi como de contar con el personai mas adecuado y capaz de desa-
rrollar al méximo sus potenciales para poder competir con las otras empresas y
poder incursignar con éxito en el ambito del libre comercio en América Latina y en
el propio pais, por lo que es de vilal importancia contar cor una adecuada adminis-
fracion capaz de desarroilar planes de trabajo que aprovechen a la perfeccion to-
dos los recursos de Ias empresas.

Para nadie es desconocido que la administraciéon capacita al profesional de esta
area para tomar decisiones mas racionales, optimizar el uso de los recursos y lo-
grar con mayor eficiencia los objetivos de la empresa.

Sin embargo dada la idiosincrasia de la empresa mexicana se tienen bien arraigado

ciertas costumbres y a pesar de que los empresarios quisieran aplicar clertas féc-
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nicas de administracién es muy dificil dada la costumbre del frabajador mexicano,
pero a pesar de eso se debe huscar los medios y las formas de impiantar estas
téenicas de administracion.

Este trahajo @s una recopilacion de informacion con puntos de vista personales de
cada tema, pretendiendo demostrar [a importancia que tiene el definir e implantar
en su caso el puesto del encargado del seguro social en jas empresas dado que
como s@ menciono anteriormente nuestro pais al entrar al mercado latinoamerica-
no liene la necesidad de competir con otro tipo de culturas vy debera estar lo mas
actualizado y completo posible para poder hacer frente a esta competitividad.
Poder establecer la importancia es vital ya que las empresas que carecen de este
puestio o que no e dan la importancia necesaria, constantemenie tienen problemas
de carjcler esondmico ya gue i el encargado de este puesio realiza mal su trabajo,
automaticamente se rolleja en perdidas econdimicas para la empresa representadas
por gastos extras en que incurren las empresas.

Para poder dar un panorama amplio del campo de desarrolio del profesional en es-
te puesto, empezamos tratando el capitulo 1 el tema de la empresa, dando un breve
hosquejo de sus antecedentes, para después dar un concepto y presentar las dife-
rentes clasificaciones de esta.

Asi mismo se menciona el ambitc donde se desarrolla este puesio, gue son las
areas de actividad, 108 recursos con gue se cuenta en las ompresas y las empresas
de caracter privado y publico, todo esto manejado en forma general para poder
ubicar al fecter en el ambito de trabajo del prolesionista que ocupa este puesto.

En el capitule 2 nos adentramos ya en el tema de £l Perfil de puestos, con un breve

contenido de sus aniecedentes, se trata también el tema del factor humano en las
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empresas, se define [o que es un puesto, como se debe dividir el rabajo en las em-
presas, las descripciones de puesfos y como se val(an o califican los puestos.

En el capitulo 3 yva entramos de lleno al campo de aplicacién del encargado del se-
guro social y empezamos hablando de los antecedentes, del Institufo Mexicano de!
seguro Social, los regimenes que existen, las ramas de aseguramiento y sus por-
tentajes de primas de cotizacidn, como se integra un salarie, las formas de page
de las cuctas, las aclaraciones administrativas, los recursos de la empresa de
apelaciones, y de las posibles sanciones en que se incurre, todo esto para dar upa
visién de como debe de llevarse a cabo ta labor del encargado del seguro social y
de las consecuencias que acarrea el hacer las cosas mal en esta area.

Para terminar este irabajo en el Gapitulo 4 se plantea un caso practico en donde se
utiliza una empresa de prueba dando sue antecedentes, diagnosticando su proble-
méatica y dando una solucidn a esa problematica.

Todo lo anterior con la intencién de hacer hincapié de la importancia de este pues-
to ¥ asi mismo de lo trascendental gque resulta el no hacer bien {as cosas en esia
drea.

Por ultimo se hace notar que el proposito fundamentat del presente es presentar un
trabajo de recopilacion de informacidn con puntfos de vista personales referidos en
cada tema y con un enfoque de frabajo de tesina, pero esperande que sea Glil para
las personas que lo consuiten, pero fundamentalmente el propésito es crear con-
ciencia sobre Iz importanciz y Ias implicaciones que representa el tener bien defi-
nido ¢l perfit del puesto en el encargado del seguro social en las empresas del sec-
tor publico o en las emprasas donde se retengan y enteren cuotas del Seguro So-

ciai.
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CARPITULO 1 LA EMPRESA

1.1 ) ANTECEDENTES

Es importanie para los fines de este trabajo el hacer un planteamiento de como
surgen las agrpaciones de individuos en fa historia de [a sociedad, las que final-
mente se vienen a converfir en agrupaciones denominadas empresas.

i.a empresa nacid para atender las necesidades de fa sociedad creando satisfacto-
res a cambio de una refribucidn que compensara el riesgo, los esfuerzos y las in-
versiones de los eimipresarios.

Ei origen de !a empresa se da por la necesidad social de que se produzcaﬁ bienes y
servicios con la finalidad de satisfacer Ias mismas necesidades de los grupos o de
uno o varios sectores de grupos mediante esos productos o servicios.

Por tal razén se crea la empresa como una comunidad de trabajo que es integrada
can accionisias, dirigentes, administradores, trabajadores y empleados.

La sociedad en si constituida por una Nacidn, una Entidad Federativa, una Provin-
cia, una Ciudad o un pequefio Poblado tiene necesidades diversas que satisfacer,
pero no pucede organizarse como un todo para convertirse en unza fuente de pro-
duccion de bienes y servicios, ya que el orden social fiene

Maltiples exigencias de diferentes tipos y as{ hay los diferentes @mbitos de la so-
cicdad y estos van agrupandose en diferentes funciones basicas como la Juridica,
Politica, Religiosa, Econdmica, etc., asi eses como un grupo de hombres sc organi-
za para producir bienes y servicios necesarios para la subsistencia de la sociedad
dando esto origen a la creacién de la Empresa.

i5
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En la actualidad la Empresa ya no solo se limita a la satisfaccion de hienes y servi-
cios sino gue se preocupa por el factor humano y por su progreso al permifir de
este la autorrealizacion ¢ influir en el avance econtomico del medio social.

La administracidn estahlece los fundamentos para [ograr armonizar los numerosos
y a veces tan divergentes intereses de sus miembros, accionistas, directives, em-

pleados, irabajadores y consumidores.

16
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1.2-) CONCEPTO

En esta investigacion y para los fines que se persiguen en éste trabajo confempia-
remos conceptos tales como Empresa, que s¢ define como:
* La unidad productiva o de servicio que constituida segan aspectos practicos le-

gales se integra por recursos y se vale de la integracién para lograr sus objetivos
*q

CHro concepto es:

* Empresa es Iz unidad economiceo-social en la que el capital, el trabajo y [a direc-
citn se coordinan para lograr una produccion que responda a los requeritnientos
del medio humano en el que ia propia empresa acttta “ "2

Resuita asi que analizando lo anterior un concepto personal es 2l siguiente:

La empresa es un enfe econdmico en ¢l cual se relinen varios elementos que son ¢l
titular, los colaboradores y los bicnes o medios para la produccion o distribucion

de productos o servicios, con el propésito de obtener un beneficio.

*1 " El proceso administrativo "José Antonio Fernangdez Arenas
*2 “La Rireccién de los Grupoes Humanos" isaac Guzman Valdivia
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1.3) CLASIFICACION

Una clasificacion muy acertada segiin mi punto de vista nos ia da La Nacional Fi-
nanciera S.A. y es la siguiente (* £ PROCESO ADMINISTRATIVO JOSE ANTONIO FERNANDEZ

ARENA EDITORIAL DIANA 1988 PAGINAS 86 Y 87)

Son aquellas que abastecen a otras industrias nacionales.
Energia Eléctrica

Pelroleo

Gas

Carbén

Exfraccidon de Minerales Metalicos

Extraceidn de Minerales para Productes quimicos
Extraccion de Madera

Ganaderia

Pesca

2. Industrias de Produccidn Intermedia:

Bon aquellas que crean demanda para miiltiples Industrias Macionales a la vez que
abastecen a muchas ofras Industrias.

Productos de Petréleo

Preductos del Carbén

Hierro y Acero

Productos Quimicos

Papel y Productos de Papel

Materiales de Construccion

18
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Textiles

3. Industrias de Servicios:

Son las empresas necesarias para el desarroilo industrial.

Transporte

Comunicaciones

Depdsitos y Almacenes

Obras Publicas

Bancos o Instituciones financieras
Otros Servicios

4. Industrias de Bienes Terminadas:
Son aquellas Empresas que crean demanda para ofras.
Froductos Alimenticios

Bebidas

Tabaco

Calzado y Prendas de Vestir
Muehles v Accesorios

Madera y Corcho

Productos de Caucho

Productos Minerales No Metdlicos
Productes metilicos

Maquinaria

Aparatos y Accesorios Eléatricos
Equipo de Transporte

Industrias Manufactureras diversas

19
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OTRA CLASIFICACION DE EMPRESAS ES LA SIGUILNTE( FOLLETO DE INFORME DE

ACTIVIDADES 1961 PAGINA 14)

Empresas de Bienes 0 sorvicios de Consumo Final
1. PRODUCTOSG:

Productos Alimenticios

Behidas

Tabaco

Prendas de Vestir y Calzado
Vivienda

Muebles y Accesorios

Aparatos y Accesorios Eléctricos
Combustibles y Energia

Otros Articulos de Consumeo

2. SERVICIOS:

Comunicacion

Transporte

Depodsitos vy Almacenes

Bancos y otras Instituciones Financieras
Comercio

Gobierno

Otros Servicios

Empresas de Bienes o Servicios de Consumo Industrial:

3. ENERGIA
Eléctrica

Petréleo v gas

20
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Carbén

4. Materias Frimas Organicas:
Agricultura

Ganaderia

Pesca

Slivicultura

5. Materias Primas Inorgénicas:
Hierro v Acero

Minerales Metalicos

Minerales No Metdlicos

6. Materiales en Proceso de Transformacion y Materiales Terminados:
Hierro y Acero

Productos Quimicos

Papel y Productos de Papel
Materiales de Construccion
Textiies

Productos Metalicos
Maquinaria y sus Refacciones
Aparatos y Accesorios Eléctricos
Equipo de Transporte

Otros Materiales

7. SERVICIOS

Comunicaciones y fransportes
Depéasitos y Aimacenes

Bancos vy otras instituciones Financieras
21
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Comercio

Gobicrno

Otros Servicios

OTRO GRITERIQ RE CLASIFICACION DE EMPRESAS ES:

Fn funcién del tamaiio de sus instalaciones, ¢l monto de capitales, su fuerza de
trabajo, importarncia productiva y por su participacion en el mercado, y asilenemos
que son:

- Grande: Maximas caracteristicas en su grupo

- Media: En proceso de crecimiento

- Pequena: Capacidad de fipo familiar.

OTRA CLASIFICACION PUEDFE SER;

Empresas Primarias:

Son aquellas que con sus producios abastccen a ofras Empresas, por ejemplo:

iz, Petrdieo, Gas, Carbon.

Empresas de Servicios:

Son aguellas cuya actividad es necosaria para el desarrollo industrial, como por
ejemiplo; Transportes, Comunicacion, Qbras Piblicas, Bancos, efc.
Empresa de Bienes Terminados:

Son aquellas Empresas gue crean demanda para las Empresas Nacionales: cemo
por ejemplo: La Industria del Tabaco, Bebida, Calzado, Muebles, eic.

Resumiendo los diferentes crilerios en cuanto a clasificacién de empresas consi-
deremos el cuadro sindptico de [a siguiente pagina, en el cual se presentan fodos
los criterios posibles para clasificar a las empresas, el cual se toma como ejemplo

va gque a mi consideracion es bastante completo.

22

“La importancia de Determinar e Perfil del Puesto del Encargado de segquro Social
en una Empresa del Sector Privado”



FESC-UNAM

Ramon Hernandes ierrera

[ Actividad
o}

Gira

Empresa
Otros

Critenios

Ornigen
Det
Capital

Magntud

o

l\ Tamano

CUADROG SINOPTICO =3

Industriales

Comerciales

Hervico

Econérico

Régunen
Juridico

Duracién

Ctros

Privadas

Publicas

Pequedfas
Medianas
Q

Grandes

*3 Fendamentes de Admimstracion Munch Galindo Lourdes Pagina 30

Extrachivas

Recurses Renovables
Recursas No Renovables

Brenes de Produccion
Manufactureras

Bienes de Consumo Final

Mayoristas
Minotistas
Comisionistas

Transporte
Tunsmo
Insbtuciones Financieras .
Eausacion CGomunicacienes
Servicios Pitblicos Energia

Agua

Agesora y Admimistracion
Promocién y Ventas
Pubhcigad, ete

Cansultona

Salubridad
Fianzas y Seguros

Bagicas
Seribasicas
Hecindarias
Nuevas
Necesarnas

Suciedad Andénima

Sociedad Cooperativa

Sociedad de Respansaihihidad Limitada
Seciedad de Capital Variable

Soctedad en Comandita Simple
Soctedad un Comandita por Accones
Sociedad en Nompre Colectivo

Temporales
Permanentes

Mercadotesnia
Productio

Nacionales
Extranjeras
Transnacionales

Criterio de Nacionalidad Financigra

1ocal
Ventas Nacional
nfernacional
Finanzas
Artesanal
Produceién Mecantzada
Alfameate Macanizada
Lr'«uiumatlza da
Pergonal
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1.4 ) LAS AREAS DE TRABAJO

Debemos conlemplar también en esta invesiigacion las areas de trabajo en donde
se desenvuelve y desempefa el puesto objelo de nuestro estudio, estas dreas
también son conocidas come areas de responsabilidad, departamentos o divisio-
nes Yy van en relacion directa con las funciones de la empresa para et logro de sus
objetivos. Las mas usuales y comunes en la mayoria de las empresas son: Produc-
cién, Mercadotlecnia, Recursos Humanos y Finanzas.

Es necesario dar un concepto a la empresa y verla como un sistema que compren-
de estas cuatro funciones y gue debe darse la misma importancia a cada una de
clias, ya que de lo contrario al darle mayor importancia a cuaiquicra de ellas puede
ser perjudicial para ia misma empresa.

A continuacién especificaremos cada una de estas dreas para su anatisis.

Esta drea formula y desarrolla métodos mas adecuados para la elaboracion de pro-
ductos y servicies al suministrar y coordinar mano de obra, equipos, instalaciones,
materiales y herramienias requeridos para su funcionamiento.

Esta &rea tiene como Funciones:

1} ingenieria de Producto

a) Diseno del producio

b) Pruebas de Ingenieria

c) Asistencia a Mercadotecnia

2) Ingenieria de Planta

a) Disefio de las instalaciones vy sus Especificaciones
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b} Mantenimiento y Controi de equipo
3) Ingenieria Industrial

a) Estudic de Matodas

b) Medicién del Trabajo
c)distribucion de la Planta

4) Planeacion de {a Produccion

a) Programacion

b} Informes de Avances de ia produccion
¢} Estandares

5) Abastecimientos

a) Trafico

b) Embargues

¢} Compras Locales e internacionales
d) Control de Inventario

e) Almacén

6) Fahricacion

a) Manufacturas

mServicios

7} Gontral de Calidad

a} Normas y especificaciones

b) Inspecciones de Pruebas

¢} Registro de Inspecciones

d) Métodos de recuperacién

Mercadotecnia,
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Gracias a esta area se cumplen algunos propositos institucionales de la empresa
ya que esta &rea redne los factores y hechos gque influyen en el mercado para crear
lo que el consumidor quiere, desea y necesita, distribuyéndolo oportunamente en
el lugar y al precio més adecuado.

Esta area tiene como funciones las siguientes:

1) Investigacién de mercados

2) Pianeacién y Desarrollo del Producto

a) Empaque

b) marca

3) Precio

4) Distribucion y Logistica

5} Ventas

8) Comunicacion

a) Promocion de Ventas

b} Publicidad

¢) Relaciones Piiblicas

Finanzas,

Esta drea se basa en el supueste de que toda empresa funciona en base a movi-
mientes de dinare por o gue esta area se encarga de la obtencién de fondos v su-
ministro del capital que se utiliza en el funcionamiento de la empresa, procurando
disponer de los medios econdmicos para cada departamento para que funcionen
adecuadamente, esta drea tiene implicito el objelivo del maximo aprovechamiento y
ta administracion de los recursos financieros. Esta area tiene las siguientes funcio-
nes:

1) Financiamiento
26
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a) Plangacion Financiera

b} Relaciones Financieras

c) Tesoreria

d) Obiencién de Recursos

e) Inversiones

2) Contraloria

a) Gontahilidad General

b) Contabilidad de Costos

¢) Presupuestos

d} Auditoria Interna

e) Estadistica

f} Crédito y Cobranza

g) impuesics

Recursos Humanos.

El objeto primordizl de esta érea es conseguir y conservar un grupo humano de
trabajo cuyas caracteristicas vayan con el objetive de la empresz mediante pro-
gramas adecuados de reclutamiento, seleceion, capacitacion y desarrollo del factor
humano de la empresa.

Las funciones principales de ésta area son:

1) Capacitacion y Empiec

a) Reclutamiento

b) Seleccion

c) Contratacién

d} Induccidén

¢} Promocién, Transferencia y Ascensos
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2) Capacitacién y Desarrollo

a) Entrenamiento

b) Capacitacion

c) Desarrollo

3) Sueldos y Salarios

a) Analisis y Valuacion de Puestos
h)Calificacion de Méritos

¢) Reinuneraciones y Vacaciones

4) Relaciones Laborales
a)Comunicacion

b} Contrato Colectivo de Trabajo

cj Disciplina

) Investigacion de Personal

e) Relaciones de Trabajo

5) Servicios v Prestaciones

a) Actividades Recreativas

b} Actividades Culturales

¢) Prestaciones

8) Higliene y Seguridad industrial

a) servicio Médieo

b} Campafias de Sequridad e Higiene
¢) Ausenlismo y Accidentes

7) PFlaneacién de Recursos Humanos
a) Inventario de Recursos Humanos

b) Rotacién de Personal

“La Importancia de Determinar el Perfil del Puesto del Encargado de seguro Social
en una Empresa del Sector Privado”
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¢} Auditoria Personal

Es muy importante hacer notar que las funciones de cada éarea ce actividad, asi
como su nlmero y dencominaciones estan en relacion con e tamaiio, el giro v las
politicas de cada empresa.
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1.5) LOS RECURSOS DE LA EMPRESA

En esta purto mencionaremos que para lograr sus objetivos fodas las empresas
deben contar con una serie de elementos o recurses que conjugados armdnica-
mente contribuyen a su funcionamiento y al logro de los objetivos esperados, en
esfe irabajo que es importante ¢contemplar los recursos de la empresa ya que uno
de ios fines de ia administracién es la productividad, o sea la relacién entre la pro-
duccion obtenida y los recursos ulilizados.

Estos Recursos se Clasifican en:

Recursos Materiales.

Son todos aquellos bienes tangibles propiedad de la empresa Como:

a) Edificios

b} Terrenos

¢) Instalaciones

d) Maquinaria

e) Equipos

f} Instrumentos

g) Herramientas

Recursos Tégnicos.-

Son todos aquellos recursos que sirven como herramienta e instrumentes auxilia-
res en la coordinacion de ofros recursos, como pueden ser:
a) Sistemas de produccién, ventas, finanzas, administrativos, ete.

b} Férmulas, patentes, etc.
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Recursos Humanos.
Son los recursos de los que depende ef manejo vy funcionamiento de los demds re-
cursos, eslos recurses poseen caracteristicas como pesibilidad de desarrolio,
creatividad, ideas, imaginacién, sentimientos, experiencia, habilidades etc. que los
diferencia de los demas recursos, éstos se clasifican segiin [a funcién que desem-
pefien y el nivel jerarquico en que se encuentren y pueden ser:

1} Obreros calificados y no calificados

2) Oficinistas

3) Supervisores

4} Técnicos

5) Ejccutivos

6) Directores

l.a administracion necesita poner especial interés en los recursos humanos, pues
es el hombre el factor primordial en la marcha de una empresa v depende de su
habilidad, fuerza fisica, inteligencia, conocimientos, experiencia, etc. el logro de los
objelivos y el adecuado manejo de los elementos de la Empresa.

Recursos Financieros.

Son los elementos monetarios propios y ajenos con que cuenta la empresa y los
cuales son indispensables para Iz ejecucidon de las decisiones.

Los Recursos Financieros Propios pueden ser:

1) Dinero en efectivo  2) Aportacion de socios  3) Utilidades

Los Recursos financieros Ajenos pueden ser:

1) Présiamos de acreedores y proveedores 2) Créditos bancarios y privados

3) Emisién de vatores (honos, cédulas efc.)
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Todos estos recursos por si mismos fienen gran importancia para el logre de los
objetivos de la empresa, asi pues depende en gran parte del adecuado manejo de

los recursos y de su productividad para que la empresa logre el éxito en sus activi-
dades.
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1.6) LA EMPRESA PRIVADA LUCRATIVA

Como parte del presente frabajo es importante tener una visién completa de io que
es ia Empresa Privada ya que en esta es donde se desenvuelve e Encargado Del
Seguro Social, objeto de nuestro frabajo, por lo que se dice que:

Este {ipo de empresa ¢s aquella en la que el capital es propiedad de inversionistas
privados y la finalidad principal es emineniemente lucrativa, pueden ser.

Cuando el capital procede de inversionistas Nacionales, vy

Extranjeras o Transnacionales:

Cuando ¢! capital es preponderantemente de origen extranjero y ademas las utili-
dades son reinvertidas en el pais de origen.

Este tipo de empresa es fincada por iniciativa particular de los hombres, sus ac-
cionistas en particular y como grupo social va tras una finalidad u objeto que es el
de recibir para su propio usc y beneficio las utilidades que esperan como resultado
de su inversion en la empresa.

El capital de estos inversionistas queda invertido en Ja comunidad de trabajo en
forma permanente para desempenar una tuncion social que es afender a la justicia
conmutativa, distributiva, y social que por derecho asisten a los accionistas, admi-
nistradores y trabajadores de la empresa, a sus proveedores, distribuidores, con-
sumidores o clientes y a la sociedad en general.

La funcién socioecondmica de esta empresa es salisfacer la finalidad u objetivo

particular que persigue cada uno de sus acgionistas por medio de su inversion de
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capital © sea la obtencidn de dividendos o utibdades a que aspira para su uso o
disfrute personal o familiar,

Las caracteristicas de la empresa privada son:

1) Libertad de accién del empresario en [os métodos productivos, aunque someti-
do a ciertas limitaciones referenies a {a naturaleza del producte, las condiciones
iaborales, el sistema de precios, etc.

2) L.os bienes y servicios gue produce esidn destinados a un mercado.

3} Las relaciones de la empresa con las demas se rige en cierta forma, mas o me-
nos amplia, por la competencia.

Este tipo de empresas cuenta con caracteristicas esenciales que la hacen ser (nica
¥ que 50N las siguienies:

Una base de infraesiructura { trabaje, base financiera, Instaiaciones, materias pri-
mas, locales y terrenos, mercancias, etc.).

Unas relaciones productivas adecuando el papel de cada miembro en la proauc-
¢ién como empresario o accionista, dirigentes o empleados en general,

Una superestructura ( ideas de lealtad, secreto y moral profesionales, jerarquia, tu-
fela de aprendiz, ideas de colaboracién y comunidad de infereses, etc. ).

Este lipo de empresas aparece con un nombre comercial dnico y una finalidad
también Unica, distinguiéndose también por sus marcas y rétulss. Su actividad fe-
ne cierta permanencia, puede ser propiedad de una sola persona o de un grupo de
personas. Dentro de esta empresa, encontramos en la relacion juridico laboral dos
sujetos fundamentales que son: El {irabajador: quicn es la persona que presta un
servicio a otra llamada empresario para llevar a cabo ia funcién de producir vfo dis-
tribuir y estar subordinado a este para llevar a cabo estas funciones ¢ para admi-

nistrar los bienes de la empresa para asi poder obiener una utilidad y E! empresa-
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rior que s {a persona natural y juridica, responsable direcio de la gestion de la
empresa y es guien remunera ai frabajador segin los mecanismos sociales de |a
oferta y la demanta, es decir pagandele el valor que el frabajo tiene en el mercado
en cada momento y aspectos concretos.

Asi tenemos que el instrumento fundamental de ia relacién juridico social enfre uno

y otro es el Contrato de Trabajo.
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1.7 LA EMPRESA PRIVADA NO LUCRATIVA

Este tipo de empresas son aqueilas en las gue sus socios inversionistas aportan el
capital, pero no con fines lucrativos, porque como propietarios de ese dinero no
fralan de obtener utilidades para su uso y bencficio personal sino que aunque el
propasilo es e! de que la empresa o institucion opere siempre con excedentes o
atilidades logiradas en cada ejercicio social y que estes sean reinvertidos sistema-
ticamente para consclidarse con mayor firmeza en la economia de ifa empresa o
institucidn con el objeto de mejorar cada dia la calidad de sus servicios y ademas
ampliar su radio de accion, todo esto en beneficio ademas de [a comunidad.

Esta empresa se rigen por la legisiacion mercantil, fiscal o lahoral que les corres-
ponda en su caso y los inversionistas aporian su dinero de cualquier forma ya sean
acciones, cuoctas, donatives, tc. lodo esto sin ol objetivo primaordial de obtener
utilidades para su beneficio personal, muchas veces se desprenden de su dinero
en forma definitiva, con el proposito de que ese capital desempefie ta funcién so-

cial a que sc destina.
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1.8) LOS ORGANIGRAMAS, 8US CLASIFICACIONES Y LOS TIPOS

El organigrama es la representacion grafica de ta estructura formal de una organi-
zacién que muestra las inter relaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las
obligaciones y la autoridad existentes dentro de ella.™t

Un concepto personal de organigrama es el siguiente, es una representacion en
forma grafica de cdmo se dan los niveles de autoridad y dependencias, asi como
ias relaciones gue existen en una organizacion.

CLASIFICACIONES:

Por su objeto:

Estructurales. Son aquellos gue muestran en forma simple como esta dada la es-
fructura de los departamentos en la empresa.

Funcionales. Son aquellos que muestran ¢f cuerpo de la grafica, unidades, relacjo-
nes, funciones vy los departamentos de la empresa.

Especiales. Son aquellos en que ademas de las caracteristicas de los anieriores
deslaca una caracteristica especiai.

Por su area:

Generales. Son aquelios que muestran a lodo la organizacion completamente.
Departamentales. Son aquellos que muesiran como esta organizado un deparia-
mento o una seccidn,

Por su contenido:

Esquematicos. Aquellos que muesiran sdlo érganos principales en forma general y
no detaliada.

Analiticos. Son aquellos mas detallados y técnicos
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TIPOS DE ORGANIGRAMAS

Verticales. Es aguel en que los niveles jerdrquicos se dan de arriba hacia abajo.
Horizontales. Los niveles jerarquices se dan de izquierda a derecha.

Circulares. Los niveles jerarquicos se dan del centro hacia la periferia.

Mixtos. Son aguellos que se dan por espacio en partes de horizontal y en partes de

vertical.
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zacion y conirol de la administracidn de la empresa y acepta circunscribirse af ra-
dio de accién de un puesto en la organizacion interna y asi sujetarse también a los
requerimientes de actividades especificas y después coordinarlas con otras fun-
ciones de la empresa.

Asi o8 como se manifiesta la interdependencia humana debido a las limitaciones
humanas de cada hombre, sus facultades de complementarse unos a otros en sus
limitaciones personales.,

Cada hombre que se incorpora a una empresa debe enconirar alli ¢l medio adecua-
do para cumplir el deber de trabajar que corresponde a todo ser humano, para dig-
nificar su persona y satisfacer sus necesidades personales y familiares.

L.a empresa como comunidad humana debe corresponder a esa renunciacion par-
cial gue ef hombre hace de su liherlad, no quitando personalidad 2 su trébaio sino

que haciendo que el hombre sea y se sienta socialmente Gfif.
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2.3) El.PUESTO

Se dice en una manera muy genérica que:

E! puesto es la posicién ocupada por un empleado en una empresa en fa cual se
encuenira desarroliando tareas y obligaciones para un patrén.

Asi también que es la unidad mds pequedia en una organizacién o empresa enla
cual se agrupan y estructuran las tareas o funciones de quien ocupa éste.

En toda empresa el trabajo debe dividirse en unidades o tareas manejables que
puedan ser ejecutadas por empleados asignadas a ellas, por lo tanio el empleado
ubicado en cada puesto debera idenfificarse plenamente con las fareas o activida-
des que s¢ espera que desempefie como parte de los deberes y responsabilidades
que le han sido asignados, asi pues antes de coniratar 2 un empleado deberd pri-
mero presupuestarse y definirse muy bien las actividades y responsabilidades que
le corresponden a ese puesto.

El pueste no solo sirve para definir las actividades en la empresa sino también para
definir la refacion de estas actividades con las ejecutadas por olros puestos, ade-
mas proporciona los medios para poder dividir y asignar la autoridat y responsa-
hilidad que dehen ejercer los que ocupan los diferentes puestos, y también propor-
ciona las bases para poder seleccionar y entrenar a tos empleados que o ocupan u
ocuparan, nos sirve para evatuar el desempefio y el sueldo que le serd asignado a
la persona que io ocupa.

Si las actividades de un puesto no estan organizadas con propiedad, puede dar
como resultado confusién, conflictos interpersonales, frustracién y puede causar

descontento entre los empleados y problemas para la empresa.
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Hasta donde sea posible los puestos deben ser estructurados de manera que per-
mita a los empleados utilizar plenamente sus talentos y energias, obteniendo asi la
satisfaccion en el trabajo y una identificacién con & y con ia empresa, dando como
resuliado de gquien ocitpa el puesto una mayor eficiencia.

Podemos resumir {odo lo expuesto diciendo que si el trabajo es importante para
proporcionar productos y servicios y ademds como fuente de empleo ¢ ingresos
para los miembros de una sociedad,

Cuando este se organiza en puestos, proporciona los medios por los cuales se
pueden alcanzar los chjetivos de una organizacion y satisfacer las necesidades
personales de sus empleados.

El puesto, ademas, pucde ser una fuente de Status y contribuir a la sensacién de
bienestar {anfo econodmica como psicolégicamente.

Al organizar en puestos el trabajo de una empresa, es importante que cada puesto
sea disefiado a manera da permitir al empleado gue sea asignade al, que se de-
sempeiie con eficiencia y que alcance un sentimiento de satisfaccién y seguridad
por su {rabajo.

En este sentido es importante quec cada una de las obligaciones y responsabitida-
des vy los requerimientos de desarrollo de cada puesto sean establecidos tormal-
mente, de manera gue cada empleado y su superior entiendan claramente lo gue se
espera de ellos respecto al desempefio.

En suma es esencial una informacién precisa de ias obligaciones de cada puesto y
de los requerimientos personales que se exige de los empleados.

Esto puede desarrollarse objetivamente mediante el andlisis de puesios.
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2.4) LA DIVISION DEIL. TRABAJC

En las empresas que es donde se desenvueive el encargado del seguro social y
que es o que nos ocupa para este trabajo es muy importante analizar fa divisidn
del trabajo.

Este es un conceplo muy antiguo y a la vez un fenédmeno muy cornin, y pedeinos
ver gue su uso esfd muy generalizado en la vida moderna ya que en todas o en
gran parie de nuestras aclividades con grupos tratamos de dividir el frabajo.

En las empresas esto esta ligado a la accion de dividir ei trabajo en tareas o activi-
dades de las personas que ejecutan tai o cual actividad, dando per resultado que
estas personas se vayan poco a poco especializando en sus funciones.

Para ilevar a cabo la division de trabajo en una empresa se deberd de tomar en
cuenta las caracteristicas del trabajo a desarrollar, analizar si lo puede desarrollar
una persona o debera dividirse entre varias, dependiendo esta también de la capa-
cidad y conocimientos de quien desarroiia i trabajo o la funcién, en ocasiones la
limitada capacidad de un trabajador no es la Gnica razdn para dividir el trabajo sino
que es la forma més eficaz de alcanzar una meta.

La divisidn de irabajo produce bienes y servicios que son més uniforimes en dise-
fio, dimensiones y calidad.
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2.5) EFICIENCIA Y EFICACIA

Para los fines de este trabajo y basandonos en la Administracion se conternplan las
diferencias entre Eficiencia y Eficacia diciendo:

La Eficiencia:

Se refiere a hacer las cosas bien, logrando los objelivos previstos y garantizando
los recursos disponibles pero al mismo tiempe con ef minimeo costo v 1a méxima
calidad.

Fn resumen consiste en lograr la produccion de bienes y/ o servicios mediante el
menor esfuerzo posible y al menor costo, pero con la mayoy calidad.

La Eficacia:

Consiste en lograr los obletivos v alcanzar las molas previstas, satisfaciendo los
requerimientos del producto ¢ servicio en términos de cantidad y tiempo, dejando a

un ladoe el factor calidad.
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2.6) ElANALISIS DE PUESTOS

Primeramente en este capitulo se plantea el concepto de andlisis para después
complementar y considerar el concepto de anadlisis de puestos, asi fenemos que:
Basandonos en que si e analisis es un método que consiste en separar las partes
integrantes de un todo con el fin de estudiar en forma independiente cada una de
ellas, asi como cada una de las diversas relaciones que existen entre las mismas y
gue si “ El Analisis de puestos es una técnica en la que se clasifican pormenoriza-
damente ias labores que se desempefian en una unidad de trabajo especifica & im-
personal(puesto), asi como las caracteristicas, conocimientos y aptitudes, que de-
be poseer 8] personal que lo desempefia ” *4

Un concento personzl es Bl gnélisis de puestos es un método o técnica en la que
es reunida la informacion de! puesto vy sus actividades que realiza, asi como sus
requisitos que serian conocimientos, experiencias, habilidades, efc.para su des-
cripcion y especificacion.

OBJETIVOS DEL ANALISIS DE PUESTOS

Los objetivos primordiales de esta técnica o método son:

a) Mejorar los sistemas de trabajo

b} Delimitar funciones y responsabilidades

¢} Evitar fugas de autoridad y responsabilidad
d) Fundamentar programas de entrenamiento

e)Retribuir adecuadamente al personal

*4 Munch Galindo Lourdes, Fundamentos de administracion, pagina 139,
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f} Mejorar la seleceion de personal
PROCEDIMIENTO DEL ANALISIS DE PUESTOS

El procedimiento para elaborar un analisis puede sintetizarse en seis pasos que

son:

1) Tener una informacion general sobre la organizacion y las funciones del area
donde se encuentra el puesto a analizarse.

2) Recabar los datos necesarios para ¢l andlisis, mediante la observacion y entre-
vista con el ocupante del puesto

3) Ordenar de una manera lagica y coherents toda la informacian abtenida.

4) Redactar el analisis con claridad, concisién, precisién v ebjetividad

5) Revisar con e emisor de los datos su redaccién para verificar su correccion

8) revizar con el supervisor inmediato del puesto analizado, cf andlisis terminado,
para su aprobacion definiliva.

CONTENIDO DEL ANALISIS:

1) La Descripcion del Puesto:

Es la parte de la descripeion del puesto que ubica a este dentro de la empresa.

La identificacion de un puesto puede hacerse a través de los siguientes datos:

a) Titulo del Puesto. Debera emplearse ¢l nembre con el gue se le conoce en la
empresa, si a juicio del analisfa no es un titulo muy apropiado, sugerird ofro que
se apegue mejor al contenido del trabajo.

b} Jerarquizacion Se definira la direccidn, gerencia, e departamenio o la seccion

en la que se desarrolle ¢l trabajo, de forma tal que se facilite su localizacion en
la empresa.
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c) Niveles y Confactos. Conviene sefialar ¢f titulo del funcionario a quien reporta el
puesto, asf como el numero de trabajadores directos gue le reportan a el,

d) Ubicacién Se describira la ubicacién geografica del puesto dentro de la planta
o las oficinas que tenga el inmueble. En el caso de puestos en que las labores
se realizan en [a calle, se precisara el lugar donde teportan o se encuentran sus
jefes.

e) Fecha. Para conocer |a antigiiedad y validez del anilisis.

f} Nombre del emisor. Por lo general es el del ocupanie del puests. Bi estuviera
vacanie, la informacion debera ser proporcionada por el responsable de super-
visar dicho puesto.

g} Nombre dei analista.

k) Numero o Clave. Se asigna ai puesto para fines de control y archivo.

1.M1.a Descripcitn Genérica:

También se le conoce como funcidn pringipal del puesto y tiene la ventaja de pro-

porcionar al lector en unos cuantos segundos una visién clara de lo que se realiza

en determinada posicion.

Una buena descripcion genérica sirve para obtener una buena descripcion especi-

fica, pues bastara Ir explicando detalladamente cada uno de los elementos de la

primera.

1.Z)La Descripcidn especifica:

En ella se describe detalladamente en que consisie la actividad que concierne al

puesto, como se desempefia y congue proposito se realiza; por ello conviene que

¢l analista, al dirigir ia enfrevista con el ocupante del puesto, e independientemente
del guién que se haya trazado para conducir ¢ dialogo, pregunte y entienda perfec-

tamente bien lo siguiente:
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1), (ue se hace?

En esie renglon se describe {2 actividad distinguiéndola de otras que estén conec-
tadas con e! carge, pers rque se realicen en distintas posiciones. Este aspecto debe
complemeantarse con datos relacionados con la frecuencia ¢ periodicidad de o rea-
lizado{diariamente, mensualmente, eventualmenie},

2)¢, Gdmo se hace?

En este rihro se explica la forma que se emplea para reaiizar las actividades que el
cargo supone, los medios de gue se dispone para su ejecucion, los procedimienios
o sistemas establecidos para llevarlas a cabo, ¢f lugar y los titulares de los puestos
con quienes conjuntamente se realizan, estableciéndose el grado de participacién
o injerancia que estos (ienen en ellas.

Este punto debera dar una idea de la dificultad o complejidad de cada actividad.

3)¢, Para que lo hace?.

Este rubro resefia el objeto y la finalidad de Jo desarroliado, como se enlaza la acti-
vidad con l#s otras, y da frascendencia o e impacto de [2 [abor desarroliada sobre

los resultados de las operaciones de la empresa.

Cuando el usc primordial que se dard al andlisis de puestos es el de valuar los
mismes, los requisites y las nesesidades minimas de una posicidn{ que constituye
este apartado) estan hasados en los factores contenidos en el manual de valuacion
de puestos.

l.os datos de la especificacion se extraen de ia descripcidon especifica del puesto,
Esto significa que los presupuestos minimos necesarios para el cargo estan sus-

tentados en las actividades descritas, Seria absurdo argumentar que para realizar
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an un determinado puesfo una serie de operaciones aritmeticas, el ocupante nece-
site el titulo de bachiller.

Pescritas con detalle las actividades y respensabilidades de un puesto, solicitamos
que se consigne lo siguienie:

Escolaridad minima:

Lagicamente se refiere a la necesaria para desempefiar el cargo, y sin la cuail no le
seria posibie a quien lo llegue a ocupar entender Ia manera de hacer las cosas. A
tal fin se deberdn de describir los afios de estudios académicos, a partir del inicio
de ia educacion primaria.

Experiencia Minima:

Revela la practica que se tenga para el desempeiic del puesto y debe ser expresada
en meses o afos, y ef campo o area donde se hizo dicha experiencia.

Habilidades para comunicarse y persuadir,

Aungue todos los puestos de una empresa requieren de comunicacion [nterna, en
este apartado necesitamos saber si en el puesio analizado la habilidad para comu-
nicarse y persuadir constifuye una de las herramientas fundamentales del mismo, y
hasta que grado.

Planificacion de actividades y sofucién de problemas;

Aqui es necesario meditar sobre que tan delineade ¢ poco estructurade este un
trabajo, hay puestos rutinarios en que los pasos para realizar una actividad estan
perfectamente definidos; en tanto que otros trabajos son tan flexibles y dinamicos
que exigen del ocupante del puesto de su iniciativa vy creatividad para resolver los

diferentes problemas.
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Toma de decisiones:

Se refiere a [a facuitad de decidir con un si 0 un no, moviendo la accién hacia algu-
na direccion en concrefo, con el consecuente riesgo de las acciones tomadas,
&Qué tipo de decisiones se toman en el puesto? ¢Es dificil o facil anticipar sus re-
sultados?.

Supervisién Ejercida:

Describir el grado de complejidad para organizar, integrar, entrenar, dirigir v con-
frofar la actuacion de los subordinados. ;Fstos desarrollan labores cstructuradas,
rutinarias o muy diversificadas?-.

Alcance del Trabajo desarrollado:

éQué trascendencia o impacto tiene la labor desarroflada para los resultados
anuales de la empresa? ¢, Se trata de actividades cuyo incumplimiento o error solo
acarrearan al ocupante del puesto perdida de tiempo, o bien, influyen decisivamen-
{e en varias areas de la empresa?.

Asesoria Profesional:

Si el puesto analizade es de naturaleza sttaff, es decir, de servicio y consejo a otras
dreas, describir a que puestos y dreas se presta la asesoria y en que.

Aprovechamiento fe los Recursos Humanos:

i se trata de un puesto z nivel de supeivisién, consignar agui el monto de ia no-
mina mensual de los subordinados(una cifra por todes l0s puestos supervisados).
Aprovechamiento de ios Recursos Fisinos y Financieros:

¢El puesto analizado implica la utilizacion, Inversion, mantenimiento v salvaguarda
de los recursos fisicos y financieros de la empresa, tales como: equipos, maquina-

rizs, herramientas, materiales, o hien informacion confldencial, dinero, {itulos de
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crédito? En e caso de deteriore, robo, destruccion o perdida de estos recursos a
cargo del puesto, ¢ Cudl es el impacto de esa desfruccion?.

Hoja de especificacion del puesto:

Hay ocasiones en que existe cierta urgencia por valuar los puestos de una empre-
sa, y resulta poco practico esperar a que todos los analisis se encuentren debida-
mente mecanografiados. Una solucion a esta problemdatica, radica en trabajar con
descripeiones gendricas( en forma manuscrita), Acompafiada con una hoja de es-
pecificacion en donde puedan resumirse los daios para que ¢l comité de valuacién
lo Hleve al manual correspondiente.

La recoleccion de |a informacién.

existen varios métodos para recabar la informacion que constituiria el andlisis de
puestos. Enire elios se encueniran:

Los cuestionarios

La observacion directa y

La entrevista

La praclica mas aconsejable la constituye una combinacion de estos pero {eniendo
como base principal la Entrevista Dirigida.

Cabe recordar agui que la misidn del analista es investigar puestos, no trabajado.
res, es decir, unidades de trabajo impersonalizadas,

A continuacidon analizaremos y para lns fines de este trabajo analizeremos cada
uno:

EL CUESTIONARIO:

Una de las ventajas de este método radica en que la recoleccion de la informacién
es fan completa como amplio es el cuestionario; por elic no hay que olvidar pre-

guntas sobre #spectos imporlantes del puesto. Sin embarge, la desventaja do este
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medio s mayor que sus beneficios, pues cae en [a estandarizacion dc los datos
bajo esguemas rigidos, guitdndole al analista el aspecto mas creative de su labor,
come lo es la direccién de una enirevista. También conviene agregar gue al dejar
er mancs de un trabajador el cuestionario para gue lo liene, este, por razones natu-
rales faciles de comprender, tendera a personalizar la informacion de acuerdo con
sus caracterisiicas muy personales, “Inflando™ ademds la importancia del cargo,
haciéndonos creer gue, sin las actividades que el realiza, {a empresa se derrimba-
ria presa del caos.

Pensamos que en lugar de emplear un cuestionario rigido, el analista debera prepa-

rar un guién completo para realizar una entrevista,

La entrevista como técnica para efeclos del analisis de puestos reviste varias mo-
dalidades, el analisia debe ser entrenado para dirigir una entrevista tanto con el
ocupante del puesto como con el supervisor inmediato.

Normalmente, aungue una persena lleve muchos anos desempefiando una posi-
cion, cuando se le pregunta que hace, como ¥ para gue lo hace, empieza a hablar
de mil cosas en forma desordenada y a veces incoherente, pues nunca se habia
puesto a pensar en hacer un retrato hablado de su puesto.

Por fanto, el analista, cuyo lempo es cosioso, no puede darse el ujo de emplear
varios dias charlando con su interlocutor y quizé perderse en un mar de informa-
cion; en lugar de ello, ayudado de un guién y del conocimiento general que tiene
sobre la empresa vy del funcionamiente del drea donde se encuentra el puesto in-
vestigado, debe dirigir 1a entrevisla hacia los aspectos relevantes del trabajo, evi-

tando las divagaciones de su interiocufor.
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Parmite complemenfar y entender lo dicho por el entrevistado, sobre todo lo que
concierne af “corno” del trabajo realizado. Obviamente este método, si se usara en
forma exclusiva, omitiendo ins otros métodos, ne solo seria insuficiente, sino tam-
bién rmuy dilatado, sobre todo al analizar aquellos puestos donde muchas de sus
actividades son periodicas o cventuales, o estan involucradas en procesos que
abarcan mas de un dia.

REDACCION DEL ANALISIS DE PUESTOS

La redaccian de un analisis de puestos no es una tarea sencilla. Normalmente ¢l
analista recaba una serie de datos inconexos, en los que se mezelan aspectos rele-
vantes con intrascendentes; sin ningdn orden jerarquico, Iégico o cronolégico.
Para gue un anaiisis pueda ser de utilidad debe ser entendide por tedos Ios lecto-
res interesados en él. Por tanto se recomienda que se respeten hasta donde sca
posible los siguientes requisitos:

Claridad:

Se logra con el empleo de un lenguaje adecuado, accesible, on e! cual se usen tér-
minos carentes de significados varios, gue puedan inducir & confusiones. Habrd
tecnicismos que puedan evitarse, por su dificultad para entenderlos, y ofros que
convendra usarlos por ser de uso comin ¢ por carecer de un sindnimo preciso.
Precisjon:

La exactitud en la expresiéon es una cualidad indispensable en el andlisis: Se debe
cuantificar todo aquello que sea mensurable. Los términos tales como: mucho, po-
quito, un rato, gran importancia, muy pesado, efc., o permiten al iector entender la
proporcion de aestas expresiones, y un andlisis debs entenderse por si solo, sin te-

ner que recurrir al analisia que lo hizo en busca de explicaciones.
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Objetividad:
Deben avitarse las expresiones gue involucren actitudes o apreciaciones subjeti-
vas del analista o del entrevistado acerca del trabajo, tales como: trabajo agrada-

ble, aburrido, interesante, muy importante, modesto, etc.

La brevedad es una virtud muy preciada, en una época en que se obtiene mucha
informacion escrita y se dispone de poco tiempo para leerla. Se entiende que la ex-
tension de un analisis es proporcional a la imporlancia del puesto; pero, es indis-
pensable que ef analista determine la extension necesaria de su andlisis, de forma
tal que no falten datos que en un momento dado requiera Ia evaluacién del puesto,
¥ que tampoco haya informacidn de sobra.

Funcionaiidad:

El emplear verbos funcionales ¢ descriptivos al inicio de cada parrafo del analisis
permite entender realmente lo que se hace en un pueste, en lugar de emplear ex-
presiones como: hace un reporte, realiza un corte, lleva un control, formula un
plan, hace un analisis, [leva acabo una revision, toma netas, elabora un informe,
etc., es mucho mas Tacil e ilustrativo decir: reporta, corta, controla, planifica, anali-
£a, revisa, ancta e informa. Estos verbos activos poseen en una scla palebra todos
los requisitns de estilo comentades, pues le dan a una idea: claridad, precisién,
ohjetividad, concision y funcionalidad.
ACTUALIZACION DE LOS ANAEISIS DE PUESTOS

L.a Gnica forma en que el andlisis de puestos tiene utilidad en 1a empresa, es man-
teniéndoio actualizado. Para tal efecto, cada vez que un anélisis sea terminado y
aprobado, debera entregarse una copia al supervisor responsable de dicho pueste,

teniendo este la obligacidn de comunicar oporfunamente al departamento o sec-
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cién de administracion de sueldos, los cambios importantes que sufra dicho anali-
sis, para que uno de jos analistas tome las notas necesarias,

S1 las transformaciones en determinado pueste fueran relevantes, debera revisarse
la valuacién correspondiente a fin de ajustarla a la evolucion experimentada en esa
posicion.

Siendo que el andlisis de puestos se infegra con dos apariados que son:

La descripcion del puesto vy la especificacion del puesto, ejemplificaremos esto en

el esquema de la siquiente pagina:

56

“La Importancia de Determinar el Perfil del Pueslo del Encargado de seguro Social
en una Empresa del Sector Privado”



EESC - UNAM Ramdn Herndndez Herrera

CUADRQ SINOPTICG * 5

/ a) Encabezado: Contiene los datos que
Ejempiifican al puesto.

Explicacion breve de
DESCRIPCION]  b) Descripcion  las
DEL Genérica actividades principales
PUESTO del puesio

Explicacion detailada
¢) Descripcién  de la forma, periodicidad
Especifica v finalidad de las
actividades realizadas
en el puesto

ANALISIS
DE
PUESTOS

ESPECIFICACION Es ia consignacion de o
DEL requisitos minimos para
PUESTO que el puesto se

desempefie bien,

*5 MARTIN Del carnpo Rafael, valuacion y compensacidn objetivas de sueldos, editorial trillas pagina 16
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Resumiendo lo anterior y para efectos de esta investigacién podemos decir que el
analisis de puesios se compone de dos partes gue son:

La descripcion del puesto.

Que consiste en determinar jQué voy a hacer?, ;Coémo o voy 4 hacer? Y SPara
que lo voy a hacer?

Y ia especificacion del puesto

Que consiste en enumerar los requisitos minimos de escolaridad, experiencia, ha-
bilidades etc. para desempefar las actividades del puesto.
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2.7) LA DESCRIPCION DE PUESTOS

Es la parte del Analisis de Fuestos que contiene los datos que ejemplifican al pues-
to, explica brevemente las actividades principales y en una forma detallada su pe-
viodicidad y [a finalidad de estas actividades.

Existe una guia importante para la preparacion de descripciones de puestos gue es
¢él: Dictionary of Occupational Titles que comUnmente se le llama D.Q.T. Recopila-
do par U.3.Training and Employment Service of the Manpower Administration. £l
Vol. 1 de la 3a.Ed. publicado en 1965, que contenia las definiciones de 11,741 pues-
tos distintos que se concenfran bajo 13,809 titulos alternatives, haciendo per lo
tanto un total de 35550 titulos gue estan descritos en e diccionario.

Otra obra importante es la “ Clasificaciéon Internacional uniforme de Ocupaciones”
Pubiicada por la Oficina Internacional del Trabajo.

Ahorz bien, dependiendo de fas Tfunciones que se fengan que cubrir, se requeriran
ciertas habilidades, estudios, experiencia e iniciativa, puesto gque las condiciones
de trabajo, la responsabilidad y el esfuerzo, variaran en cada caso.

Por eflo es importante examinar las caracteristicas de cada puesto a fin de estable-
cer los requisitos necesarios para desarrollarlo con posibilidades de éxito.

El Aspecto legal:

La Ley Federal del Trabajo en su articilo 25, fraccidn lil, establece que debera le-
nerse por escrito “ el servicio 0 servicios gue deban prestarse, los que se determi-
naran c¢on la mayor precision posible”. Asi mismo el articulo 47, fraccién X, nos

dice que el patrén podra rescindir el confrato de trabajo, sin incurrir en responsa-
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bilidad, “ al desobedecer el trahajador a su palrdn o a sus representantes, sin cau-
sa justificada, siempre que se trate del trabajo confratado”.

Por altimo el articulo 134 en su fraccion IV marca como obligacién de los trabaja-
dores "“ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la
forma, tiempo y lugar convenidos”

Para todas estas disposiciones se requiere que sc estipule con toda claridad y pre-
cisién, ¢Cudl es e trabajo a desarroilar en cada puesto y las modalidades del mis-
mo?, Ya que de otrc mode se careceria de bases para regular la relacion entre el
contratante y el contratado.

La informacién conienida en estas descripciones y especificaciones ptiiede ser de
considerabie vaior en conexidn con fa seleccidn, evaluacidn y entrenamiento de los
empleados y en resolver problemas disciplinarios y de quejas. -

Un ejemplo de todo (o anterior lo podemos deteciar en i expresado por el director
de una empresa Yugoslava, al rendir un informe de sus actividades y quien dijo lo
siguiente: Para llegar a nuestros objetivos, hay que establecer exactamente cuales
son las aptitudes que debe tener cada obrero para cada puesto de trabajo y no co-
mo ocurrié anfes, que cada puesto, incluso los de mayor responsabilidad, podria
ser ocupado por ingenieros, téenicos, obreros galificados, 2 incluse trabajadores
e baja aptitud. Si en los puestos de trabajo no tenemos hombres gue respondan
completamente a esa exigencia, podemos estar seguros de que dicha Iabor no sera
racional, sino que incluso, puede causar perjuicios. Agui no caven los compromi-
%08, ya que cstan en cuestidn los requerimientos, cosa que exige un determinade
puesio de trabaje. Si no existe un hombre come el que hace falta, entonces hay que
detener el rabajo en fste sitio. 86 bien que entre nosotros habrd {ales casos, pero

ello nos cobligara a encontrar Ia persona gue corresponda. No hay gue plantear la
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cuestion de cual serd el momento de sus emolumentos, sino pensar que cada uno
debe ser retnunerado segln merece, Justamente porque ne hemos hecho esto,
porque no hemos recompensado ni suficientemente, ni justamente a nuestros
hombres, porque no los hemos estimulado bastante, elos han tomado sin entu-
siasmo sus obligaciones su responsabilidad y su pueste. No hay que basarse agui
en ciertos clamores infundados ni aceptar el criterio de alguna persona e ir al igua-
litarismo. { “ La gestidon Cbrera en una empresa y el director de esta.” ) Blum Eme-
rik, Cuestiones actuales del socialismo. Belgrado, enero- marzo 1970,

En las siguientes paginas y para ilustrar un poco éste capifulo se muestran dos di-
ferentes ejemplos de descripcidn de puesfos para poder tener marco de referencia

y asi poder deteclar sus diterencias.

61

“La Importancia de Determinar ¢! Perfil del Puesto del Encargado de seguro Social
en una Empresa del Sector Privado”



FESC - UNAM Raman Herniandez Herrerg

NOWMERE DE PUESTO

NIVEL EN GRADOS DEL PUESTO
RANGO DE SUELDO

UBICACGION DFL PUESTO
EXPERIENCIA REQUERIDA
"ORMACION EDUCATIVA REQUERIDA
DEBERES:

PERSONAL A BU CARGO:
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

PREPARADRG POR: FECHA
APROBADO PCR: FECHA

*6 CARY Cohen, cpem Manuzl de politicas y procedimientos en materia de persona! figura 31 polilica 49

62

“L.a importancia de Determinar f Perfil del Puesio del Encargado‘de seijum Social
on una Empresa del Sector Privado”



FESC-UNAM Ramdn Hernandez iferrera

FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTOS *7

Cilave:__
Titular del Puesto anterior a éste analisis:
Titulo apropiado del
Puesto: . ‘
Seccion: ___ _ Departamento, . o
Divisién:

Jefs Inmediato responsable de este Puesto:

Esta descripcion fue escrita (fecha):

Nombre del analista de Puestos:

Kprohada por {fuhcionario a cargo de la evaluacion de Puea)'s):
Fecha: _

Porcentaje de tiempo Total
{Aproximado) DESCRIPCION BREVE

DESCRIPCION DETALLADA

*? HERBERT Wurtzel, servicios de sicologia aplicada pagina 28 K]
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2.8) LA VALUACION DE PUESTQS

“Es la operacion completa que determina el valor de un pueste individual en una
organizacion en relacion con otros puestos de la misma'™a.

Un concepto personal es el sigriente, Es un proceso mediante el cual determina-
mos el valor de un puesto en relacién con otros puestos midiendo las mismas ca-
racteristicas.

En las empresas ia farea comin a la gue nos enfrentamos s la Valuacion de pues-
t0s y ésta es una tarea de grupo, por lo que necesita unos concepfos comunes an-
tes de iniciaria, que facilite &l intercambic de opiniones y el acuerdo a que debemos
llegar en las valuaciones.

En [as primeras sesiones de valuacién los consultores o especialistas tendran que
dialegar mucho acerca de que si la Evaluacién de puestos es un proceso de medi-
¢ion, pero ¢ Qué es 1o que medimos? Ei contenido del puesto obviamente, es decir
se debe medir el quehacer del puesto que permite lograr las mefas y objetives per-
sonales y de la empresa.

Esta madicion es una medicidn relativa, es decir, de unos puestos comparados con
otros, podemos decir gue es una comparacién cuantitativa que nos permite ponde-
rar las diferencias entre los puestos.

Para poder efectuar esta comparacién; necesitamos ponernos de acuerdo sobre

qué comparamos y ¢como lo hacemos.
*8 Obra eitada Industrial Job: Evaluation Systems acfubire 1947 pagina 18
A continuacién veremos las bases para la evaluacion y el proceso que seguimos.
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1) La primera base para un acuerdo al valuar es gue todos los miembros del comi-
té hablen de la misma cosa y en ¢l mismo idioma.

Esto parece obvic afirmarlo, pero en [a praciica sucede que, a la vista de un desa-
cuerdo (aparente] sobre el valor de un puesto, lo que en realidad pasa es que se
esta hablando de dos puestos distintos.

En otras palabras a pesar de que existe una descripcidn del puesto que fodos de-
ben saber o sea una informacidn comidn, debemos tcner en cuenta que jos signifi-
cados asociados a las palabras son distintos, segi(n la experiencia de los que la
lean v, en otras ocasiones, al leer entendemos o gue gueremos enfender, y no o
que las palabras dicen.

También sucede que algunas personas que evallian estan vaiuando el puesto que
recuerdan, o sea, como exlstié en el pasads y, consecueniemente, valian i puesto
comro éste era o bien como desean que exista en el futuro, cuando @ propésite de
la valuacién en este caso es valuar el puesto tal como existe ahora.

Al intentar Ia evaluacion y confrontar nuestros juicios al discufirlos entre los valua-
dores se clarifica éste, pero ello implica la participacion de todas las personas que
forman el grupo de valuadores para llegar, a partir de su visién particular de la rea-
lidad, a una visién en conjunto mas cercana a ella.

2} L.a segunda base nos dicta que como el puesto es una unidad de trabajo imper-
sonal acerca del cual tendemos a ser mas ohjativos, debemos considerar puestos y
no personas. Sin embargo, como el puesto comno tal no se realiza sine cuando una
persona lg ocupa, frecuenfemente al valuar tendemos al mezciar en ia evaluacion
las virtudes de {a persona y la calidad de actuacién de esta persona en el puesio.
Por io fanto el valuar un pueslo exige un esfuerzo mental de suponerlo ocupade

por una persona, 1a cual lo desempefia en una forma promedio, es dacir, adecuado
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pern no exfraordinario ni notabie. Este es lo que lamamos el nivel de actualizacidén
implicito en la evaluacion.

3) Como tercera base tenemos que si comparamos todo el contenido de un puesto
con todo el contenido de ofro puesto y ponderamos la diferencia existente entre
ambos, los hemos valuado, sin embargo, fendremos dificultad en justificar esta di-
ferencia y llegar a un acuerdo, e decir, no basfa con decir gque un puesto tiene ma-
yor contenido gue ofro y cuanto mas, sino que es necesario decir donde, en que
aspecto ¢ aspectos es mayor que el ofre o Ios otros. Esto es equivalente a compa-
rarfos por partes o elementos comunes y ponderar estas diferencias parciales que
al totalizarlas nos daran la diferencia total con mayor precision. Ests localizacion
de ias diferencias puede sernos Ufil para ofros propdsitos, sin embargo, esto impli-
ca que teiemos que definir bien esos elementos o partes del puesfo y que al anali-
zar la comparacién entre dos puestos con respecto a uno de estos elemenfos, man-
tengamos presente ta definicién de este elemento y comparemos solo este aspecto
del puesto sin mezclario con otros.

4 ) La coarta base dice que estos elemenios deben de darse en fodos los puestos a
evaluar, aunque con diferencias de grados. Si algdn elemento se diese en todos los
puestos, pero en igual grado, al compararle no nos darfa diferencias, por lo tanto,
no es significativo en la evaluacion.

8t algun elemento se diera solo en un puesto, no podriamos tampoco valuarlo,
pues no habria comparacion posible. De (@ misma forma si aigin elemento esia
presente en un grupo de puestos pero no en todos, puede ser conveniente valuario
por separado y limitar ios elemenios usados en esta valuacién a aquellos que sean

comunes & todos en el grupe. En la guia para la evaluacién de puestos se pueden
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definir gue elementos se consideraran que sean significativos en los puestos que
intentamos valuar en la empresa.

El Preceso de Evaluacion:

En este proceso existen dos dificultades que se encuentran presentes durante fodo
el proceso, fa primera es causada por la naturaleza abstracta de los elementos o
aspectos de los puestos que medimos ¥ que en @l curso de la evaluacién nos pue-
de vonducir a valuar la imagen de un puesto que existe en la mente de los que par-
ticipan, pero cuya diferencia con la realidad sea considerable. La segunida esta
causada por [a naturaleza abstracta de la medicion misma, que son juicios realiza-
dos por los participantes, cuya validezZ y consistencia esta condicionada a la pro-
fundidad, objetividad, razonamienio usados para dichos juicios. Para que esta me-
dicién refleje en lo pasible la realidag de los puestos en fa empresa, se utilizan jui-
cios miltiples, Durante el proceso de evaluacidon, se realizan juicios miltiples al
considerar el puesto desde diversos aspectos, con el fin de hacer evidente posi-
bles errores en la evaluacién y tener una certeza mayor en el resultado de la mis-
ma. Estos juicios miiltipies estan incluidos en el procese mismo y en [z utilizacion
de un grupo de valuadores para este propdsito. Pero la base de nuestra adherencia
a Ia realidad en la valuacidn radica en que parlamos todos de una informacion que
se presume le mas real posible, la descrincion del puesto y nuestra referencia a
ella en nuestros argumentos y juicios deberan ser continuas. Para asegurar la vali-
dez ¥ consistencia de nuestros juicios en la ponderacién de diferencias entre los
puestos, nos servimoes lgualmente de 1a Inclusion de juicios muitiples en el proceso
de valuacion. Pero la base de esta validez y consistencia radica también en la acti-
tud de didlogo de los parlicipantes, es decir permeabilidad para comprender y

aceptar los hechos, argumentos o razonamientos que los otros nos prestan, asi
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como participacién en el aporlar, datos, juicios y puntos de vista que permitan al
grupo valuador una valuacion lo més cercana posible & la realidad. Como la empre-
sa es en realidad dinamica y los puestos cambian en el tiempo, es conveniente que
las valuaciones se pongan al dia periddicamente, las tablas de valuacién son ele-
mentos que ayudan a los grupos de valuadores a realizarlo en forma consistente a
lo largo del tiempo. Esencialmente, al valuar medimos las diferencias existenties
entre los puestos por comparacion de unos contra otros. Las definiciones de los
elementos ¥ subelementos de los puestos, nos servird para diferenciar estos as-
pectos y considerarlos separadamente. [ as definiciones de los grados de los dis-
fintos subelementos mostrados en [as tablas de valuacion son una guia para efec-
tuar esta, 1o esencial en ins tablas es el patrén numérico gue contiene estas y Yas
diferencias refiejadas en éste. Evaiuamos ios puesics al locaiizarios en ias tablas
de tai forma gque los niimeros escogidos reflejan verdaderamente las diferencias
gue existen entre unos y otres. Para cuantificar [as diterencias que enconiramos,
necesitamos una unidad de medida que sea comprensible para todos. Cuandoe al
comparar cuidadosamente un elemento o subelemento en dos puestos encontra-
mos que no podemos apreciar diferencia, cuantitativa no cualitativa, diremos que
ne la hay, y Ia diferencia es cero. Sl comparamos y percibimos una diferencia cuan-
titativa apenas apreciable la diferencia es uno y si la diferencia gue percibimos o3
clara, diremos que la diferencia es igual a des. 8i adn sin una comparacidn cuida-
dosa notamos una diferencia cuaniilativa evidente, diremos gue enfre estos pues-
tos este elemento o subelemente tiene una diferencia de grado de tres o mas. Si
queremos resolver esta indeterminacion tendremos que introducir una referencia

intermedia.

68

“La Importancia de Determinar ¢l Perlil del Puesto del Encargado de seguro Social
en una Empresa del Sector Privado”



FESC - UNAM Ramgén Hernandez Herrera

Guia para la evaluacion:
Esta guia esta formada por los elementos o aspectos de los puestos que se consi-
deran en la valuacién y que son a saber los clementos del puesto.

Elementos del Puesto:

En este caso se considerara el contenido def puesto dado por la suma de tres ele-
mentos basicos para ia valuacion de puestos y requeridos para el logro de los obje-
tivos del puesto y que son a saber:

1 El saber

2 El pensar

3 El actuar

A continuacion analizaremos cada uno de estos elementos en parlicular para poder
identificar cada uno de estos, -

1) El Saber:

Es la suma total de cualquier clase de conocimientos, experiencia o destreza re-
queridos para desempefiar en forma adecuada ¢l puesto. El saber requerido para el
desempeiio del puesto es una combinacion de amplitud y profundidad, al ponderar
esfe elemento contestamos 4 Cuénto debe saberse acerca de cuéntas cosas?. Co-
mo lo que intentamos valuar es la magnitud relativa de este saber no es significati-
va la forma en que se haya adquirido, sine el grado o magnilud que da competencia
para el puesto.

Este saber no estd dado solamente por el conecimiento tedrico y formal, sino que
incluye la experiencia y la destreza en el uso del mismo. Para analizar y ponderar

mas precisamente este saber consideraremos que se da en tres dreas gue son:
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1.1) Area Especializada,

Se pondera el saber dado por el conacimiento, experiencia y destreza en el uso de,
procedimientos, practicas, métodos, sistemas, técnicas, y disciplina cientifica, re-
queridns por el puesto.

1.2) Area de Gerencia.

£n esta drea nos interesa ponderar el saber requerido para integrar, armonizar, co-
ordinar actividades, funciones, objetivos y grupos de trabajo diversos, internos o
externos a la empresa. Este saber £s5ta fundameniaimenie determinado por fa am-
plitud de la gerencia o dimensidn social inherente al puesto.

1.3) El Area de Refaciones Humanas.

Aqui valuaremos ¢l saber necesario para relacionarse directamente con ofros que
el puesto requiere, en cuanto exija, informar, comprender, motivar, o desarroilar a
personas miembros o no de la empresa.

2) El Pensar:

Es {a actividad mental requerida en el puesto para identificar, definir v cncontrar
solucion a problemas inherentes o relativos al mismo. Al valuar cste nos interesa,
medir {a infensidad en que se da el proceso mental de, reconocer, definir, analizar,
interpretar, recordar, elegir, evaluar, adoptar o imaginar. Nos inleresa ponderar esta
cantidad de actividades mentales parc sélo Ic que se espera en ¢l puesto como ne-
cesario para el desempeiio adecuado del mismo.

Para ponderar este #lemento con mayor precision lo haremos a través de dos fac-
tores o variables que lo afectan y que son:

2.7 ) Ambienie en &l que piensay

2.2 ) Exigencia de los problemas
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En la medida que esta actividad mental esté circunscrita, definida, orientada, in-
formada, por reglas, precedentes, procedimientos, métodos, técnicas o principios
el ambiente es mas definido o en la medida que la solucidn de los problemas por
requerimientos de la empresa es consultada o referida o otros puestes se disminu-
yen la actividad mental propia del puesto, enfatizandose el conocimiento, experien-
cia y destreza ya consideradas en el factor saber.

También en la medida gue i propdsito de la solucién esta subordinada o condicio-
nada a ohjetivos o propdsitos de otrus dreas de la empresa, este ambiente se es-
trecha y define la naturaleza misma de los problemas a resolver en el puesioc y el
saber previamente supuesto en é\ determinan una exigencia en cuanto al tipo de
proceso mental requerido para arribar a una solucién, haciende a este mas compie-
to, complejo e innovador.

3) Et Actuar:

Al ponderar este elemenio evaluamos la actividad electiva requerida en el puesto
para lograr los resultados esperades del puesto asi como el efecto que estos pro-
ducen en los resultados totales o finales de la empresa.

Este elemento del puesto considera a las acciones esperadas en el sentido de los
propésitos de la empresa y las consecuencias o resultados positivos de esios que
se integran a las consecuencias o resultados tofales de la empresa.

Al evaluarlo en un puesto penderamos su participacion y contribucion esperada a
la accidn y resultado total de {3 empresa.

Para evaluar el actuar de un puesto ponderamos fres variables o aspectos que to
determinan y que son:

3.1} Libertad de actuar

3.2) Impacto de resuitados
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3.3) Magnitud de los resullados

En la medida gue la actuacion de un puesto esta limitada por regias, normas, leyes,
procedimientos, programas, presupuestos, practicas, estrategias, precedentes
disminuye su actuar y consecuentemenie su responsabilidad. Estas limitaciones
pueden afectar en lo que el puesto hace y en el jcomo o hace? Y, pueden estar
impuestos por la empresa como por organismos externos a ella.

El segundo aspecto se refiere a su torma directa en que las actividades del puesto
afectan o impactan el logro de algian resultado importanie ¢ significative para la
empresa. Es decir 1a aceion peculiar esperada de un puesto v los resullados que
esla produce afectan en mayor o menor grado condicionande o influyendo direc-
tamenie a través de otros puestos, pars informar, recomendar, participar, en deci-
siones propiss, algin resultado significaiive en ia accidén del resultado total de Iz
empresa, esto nos determina el tipo de impacto del pueste con respecto al resulta-
do significafivo esperado. Este resultado significative con respecto al cual se ha
considerado el tipo de impacto, tiene una cifra o magnitud econdémica generalmen-
te asociada.

Para determinar ol valor de cada puesto han sido aceptados cuatro métodos que
son:

1) EL. METODO DE GRADACION:

En el cual los puestos se ordenan en forma decreciente seglin sus niveles de fun-
ciones, responsabilidades y requisitos. No sc dividen en sus partes componentes
sino que se les considera como un todo comparandolos vno con olro para deter-
minar su posicion relativa en la gradacién, de esta forma el estudio del puesto se

realiza siguiendo el nivel mas simple, mds rutinario y se coloca en la parte més baja
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de la graduacidn, los puestos restanies se colocan hacia arriba de la escala con-

forme 2 sus funciones, responsabilidades y requisitos y su complejidad.

Ventajas de este método

1)
2)
3)

Es relativamente facil de emplear
La gradacién puede hacerse rapidamente

Bu instalacidn es relativamente poco costosa

1)
2)

3)
4

5)

6)

7

No tiene normas definidas o concretas contra las cuaies determinar la gradacion.
El ordenamiente puede ser superficial puesto que no se consideran en detalle los
factores fundamentales de los puestos.

Puede resultar confusion en puestos de titulos similares.

Es dificii enconirar suficientes caiificadores con un conocimiente adecuado de
todos los puesios.

El sistema es mas dificil de operar conforme aumenta el numereo de puestos y la
complejidad de los mismos

La determinacion de ia posicion de un puesto en la gradacién, puede estar sujeta
a la influencia del sueldo o salario existente.

l.os calificadores pueden estar calificando a las personas que ocupan los pues-

tos y no a los puestos mismos.

2} EL METODO DE CLASIFICACION DE GRADQS:

Eg

te sistema proporciona una medida o patron para medir las diferencias entre los

puestos, la escala la forman grados o clases diferentes en férminos de la clase del

puesto a calificar. Los grados marcan los niveles de funciones, responsabilidades y

requisitos.
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Una escala tipica se iniciaria con la definicion del grado que describe las caracte-
risticas generales de ios puestos que exigen de la persona que lo ccupa seguir
procedimientos simples y rutinarios bajo una supervision relativamente préxima y
frecuente., Las definiciones de los grados sucesivos se extienden del nivel indicade
en el nivel mas bajo, progresando hacia fa definicion requerida para describir las
caracteristicas generales de Jos puestos en el nivel mas alto de la clase que se cali-
fica.

La definicién de cada grado se prepara para describir un nive! de trabajo basico.

En esta forma se proporciona al calificador una escala de calificaciones compuesta
de requisitos de puestos definidos, confra la cual puede medir los puestos y elegir
el grade que puede identificar con mas precision las funciones, responsabilidades
y requisitos de los puestes en sus partes componantes.

Se considera a los puesfos come un todo sin asignar un valor separado a cada
puesto.

Ventajas de este sistema

1} Es simple de usar.

2) Es facil de entender.

3) Es relativamenie facil de llevar a efecto.

&) L.os resuliados logrados son razonablemente satisfactorics

Desventajas de este método

1} Puesto que no se hace un andlisis detallado, el juicio general sobre todo el
puesto puede causar una clasificacién incorrecta.
2) No se empiean hojas de calificacién para indicar el valor exacto empleado por

los calificadores para determinar la posicion del puesto.
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3) Algunos puestos pueden permanecer en parte a uha ¢lase y en parte a otra ¢la-
s€.

4) El sueldo o salario existente puede afectar la colocacién de un puesto dentro de
suU clase.

5) Es posible que ningin calificador este familiarizado con todos los puestos.

6) El empleo del sisfemna se dificulta conforme aumenta ¢l numero de puestos y ia
complejidad de los mismos.

7) Es relativamente dificil la redaccidn de las descripciones de las ¢lases o grados,

3) EL METODO DE PUNTUACION:

En este método se proporciona también una medida o patrén para medir diferen-

cias enire puesios, al disefiar una escala de puestos, el puesto a calificar se mide

en funcidn de factor por factor contia 1a escala que se ha preparado.

Al disefiar una escala de puntos debe realizarse una serie de pases como 105 si-

guientes:

1) Se seleccionan y definen los factores comunes a todos los puestos por valuar-
se,

2} Se determina y define el numero de grados que seran distribuidos dentro de ca-
da factor.

3) Los factores son ponderados.

4) Se asignan valores en puntos a cada grado de cada factor,

El puesto por calificarse es medido factor por factor, contra la escala que se ha

preparado.

Se elige el grado de la escala que con respecto al factor considerado mejor descri-

be ja ceracierisiica del puesio gue se califica, asignando 21 puesio o valor en pun-

tos que se habia senalado para este grado.
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Cuando se ha elegide el grado adecuado para cada factor del puesto y los valores

en puntos correspondientes se han ordenado también, los valores son sumades, y

esta suma representa el valor final en puntos del puesto en consideracién.

Este sistema por lo tanto analiza el puesto en términos de sus partes componentes.

Ventajas de este sistema

1) Se emplea una escala tipo grafico y descriplivo, considerada por muchas auto-
ridades como mas confiables y valida que cualguier oiro procedimiento.

2) Cuando las definiciones de los grados son redactadas en términos aplicables a
los puestos calificados, su empleo es relativamente facil.

3) Los valores en punios de los puestos, moestran las diferencias entre los pues-
tos en valores numéricos.

4} Este sistema permite, con facitidad la cofocacién de los puestos en clases.

5) El sistema es menos susceptible de manipulacién que otros sistemas.

€) la consistencia y precisién del plan aumenta con el tiempe.

7) El plan puede ser comprendido facilmente por supervisores y empleados.

4) EL METODO DE COMPARACION DE FACTORES:

En este métode los puestos se analizan tomando en cuenta ciertos factores que

son usualmente cinco, se eligen puestos clave que representan cada nivel de fun-
ciones, responsabilidades y habilidades comprendidas en los puestos aue se van a
calificar, se comparan eslos uno con otro vy factor por factor, al hacer un ordena-
micnfo de los puestos con referencia a su Imporlancia relativa en cada factor.

Por ajemplo si dos de los factores fueran requisitos mentales y habilidad, el califi-
cador ordenaria los puestos clave en su orden decreciente, de acuerdo con los re-
quisitos mentales en primer termino; enseguida ordenaria los mismos puestos cla-

ve en gl orden de su importancia relativa con relacion al factor habilidad.
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kste procedimiento se sequirfa para cada factor considerado en ¢l plan de califica-
cion.

Los calificadores a confinuacion asignan a cada factor de cada puesto, la propor-
cion que del salario total pagado actualmente consideran debe ser asignadoe a cada
factor particuiar.

Por ejempio, uno de ios puesios tiene actuaimente asignado un salario de $ 1.50
por hora, los calificadores determinarian la proporcion que de esia cantidad debe
asignarse a los requisitos mentales, cuanto a requisitos de habilidad y asi sucesi-
vamente para cada uno de los factores que se consideran.

Este procedimiento se repite tres veces en intervalos de aproximadamente dos se-
manas; se cajculan entonces (os promedios de cada una de las tres asignaciones
para determinar exactamenie cuante dinero debe ser asignado a cada factor de ca-
da puestc, Se prepara entonces una tabla que muestre la alineacion de los puestos
ciave segin cada factor de acuerdo con las asignaciones hechas en dinero, en el
paso anterior. Se comparan puestos adicionales, factor por factor con los puestos
en esia tabla con el objete de determinar el orden de su importancia en refacién
con los puestos ya calificades. Por ejemplo si se considera que uno de los puesios
adicionales tiene exactamente los mismos requisitos mentales gue uno de los
puestos clave, se daria el mismo valor monetario por ese Tactor gue ! dado al
puesto clave. Por el contrario si se considera que tiene requisitos mas o menos es-
trictos que los del puesto clave, se haria el ajuste correspondiente hacia arriba o
hacia abajo; al puesto en consideracion se le asigna entonces mas o menos dinerc
que el asignado para cada factor del puesto clave. Los valores asignados a cada
factor se suman parz determinar el valor total. Los puestos son enfonces ordena-

dos de acuerdo con el valar tofal determinado por el procedimiento anterior,
v
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1}

2)

La comparacion de trabajos conira trabajos asegura que los puestos son com-
parados en sus puntes comparables,

Se construye una escala para cada instalacion, asegurando por lo tanto, que el
plan es hecho especificamente para la organizacion.

Es relalivamente facil emplear la escala para calificar ofros pucstos una vez que
ha sido preparada.

La escala es dispuesta en unidades monetarias y ho requieren conversion algu-

na.

Desventajas del sistema

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Bi existen desiguaidades en los salarios de los puestos clave, empleados para
construir la escaly, las desiguaidades permaneceran, puesto que fa escala es
constrvida en base monetaria.

Puesto que los salarios no penmanecen constanties, la base del sistema de cali-
ficacion puede ser totalmenis desbhalanceada por fluctuaciones en los salarios.
Un cambio en las funciones de un puesto clave, empleado para establecer la
escala, pucde mover la escala de su debido alineamiento.

La construccién de ia escala es complicada y dificil de explicar a los emplea-
dos.

La instalacién del sistema &3 lenta.

Se requiere bastante trabajo de oficina.

En la pagina siguiente presentamos un formato clasico de Evaluacion de Desem-

peiio para darnos cuenta de los elemenios que o componen.
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FORMATO CLASICO DE FVALUACION DE DESEMPENC *8

Nombre:

Departamento:

Puesto:

Jefe:

I_lenado por: ____ Fecha:

A = Sobresaliente D = inferior
B = Notahle E = Iinsafisfactorio

C = Corriente

1) Capacidad de Adapfacion A B C D E
2} Disposicién y Aplicacidn A B CDE
3) Cooperacién con los demas A B C D E
4) Calidad del Trabajo A B C DE
5) Adoptar Decisiones A B CDE
6) Modales y Apariencia A B C D E
7} Aportacion a su Labor A B CDE
8) Iniciativa A B C D E
9} Talento Practico A B C D E
10) Capacidad en Potencia A B C D E
11) Aptitudes de Comunicacion A B CDE
12) Planeacién A B CDE
13) Capacidad A B C D E
i4) Liderazgo A B C D E
15) Ecuanimidad A B C D E
16) Conducfa Personal A B C D E
*8 cary Cohen, manual de politicas y procedimientos en matena de personal, politica No & 79
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CAPITULO 3 EL INSTITUTO MEXICANO DEL

SEGURO SOCIAL

3.1) ANTECEDENTES DEL {MS

Los tnicos antecedentes verdaderos de la legislacion moderna sobre aseguramien-
to de los trabajadores y sus familiares se encuentran en la época Porfiriana en dos
disposiciones de rangoe estatal gue son: La Ley de Accidentes de Trabajo del Esta-
do de México expedida el 30 de abril de 1904 y La Ley Sobre Accidentes de Trabajo
del Estade de Nuevo Ledn expedida en Monterrey el 8 de abril de 1906,

En estos dos ordenamientos fegales se reconocia, por primera vez en el pais la
obligacion para los empresarios de atender a sus empleados en casos de enferme-
dad, accidente o muerte, derivade def cumplimiento de sus labores.

En 1935 el presidente Lazaro Cardenas envid a los legisladores un proyecto de ley
de Seguro Social en el cual se encomendaba l1a prestacidn del servicio a un Institu-
to de Seguros Sociaies, con aportaciones y administracion tripartita, que incorpo-
raba a todos los asalariados, tanto industriales como agricolas v este se quedo en
espera sin resolucion.

Finalmenie el 19 de enero de 1943 se publica en el Diario Oficial La ley del Saguro
social y como instrumentio basico para administrarlo se crea el Seguro Social, co-
mo organismo pablico descentralizado con personalidad y patrimeonio propios y se
le da el nombre completo de Instituto Mexicano del Segure Social.

Bu primer direclor fue el Sr. Vicente Sénchez Guajarde quien con una planta de

empleados minima se dedica a realizar proyecios @ investigaciones qué implicaban
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la instrumentacion de las diversas ramas de aseguramiento. La crisis econdmica
de los Gliimos flempaos han afectado sertamende la situacian financiera y operativa
de la instifucién, por lo que en 1995 se realizo un prefundo proceso de auto- exa-
men, para detectar todo aguelio que habia dejado de ser funcional y buscar la solu-
cion a los problemas de fondo. De este proceso surge ia iniciativa de ia Nueva l ey
dei seguro Bocial publicada en diciembre de 1996, Ia cual entre otras cosas modifi-
ca radicaimente el sistema de pensiones. La misién del Instituto Mexicano del Se-
guro Social es otorgar a los trabajadores mexicanos y a sus familias l2 proteccion
suficiente y oportuna ante contingencias como [a enfermedad, |a invalidez, la vejez,
o la muerte. El principal instrumento de la seguridad social Es ¢l Seguro Social cu-
ya administracion y organizacién se encarga precisamente a la institucién llamada
iM3S.

En resumen podemos decir gue el Instituto Mexicano del Segure Social nace en
1943 por una respuesta a las aspiraciones de fa cluse trabajadora para garantizar el
derecho humano a la salud, asistencia medica, la proteccion de los medios de sub-
sistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestar individual y colecti-
vo, asi como el otorgamiento de una pension que serd garantizada por este, ade-
mds brinda a sus derechohabientes y asegurados servicios como: Promocion de la
salud, educacién higiénica, maternc infanti, sanitaria y de primeros auxilios, mejo-
ramiento de la alimentacidn, la vivienda, la superacién de la vida en ef hogar, cur-
so0s de adiestramiento técnico y de capacitacion para el irabajo.

También da impuiso a actividades culturales y deportivas que se realizan en los
centros de seguridad social, centros culturaies, centros de artesanias y unidades

deportivas.
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3.2 ) TIPOS DE REGIMENES

A efectos de cumplir con su proposito el Seguro Social comprende dos tipos de
regimenes,

El régimen voluptario:

En & coal mediante convenio con el Instituto se incorporan voluntariamente al ré-
gimen obligatorio los trabajadores asequrados dados de baja asi como sus familia-
res adicionales y sus beneficiarios iegales con un minimo de 52 semanas cofizadas
y solicitandolo en un plazo no mayor de 12 meses, incorporandose en forma indivi-
dual o de grupa, también pueden ser syjefos de aseguramiento los trabajadores de
industrias familiares v los trabajadores independientes como los son los profesio-
nales, comerciantes en pequefio, artesanos y demas trabajadores no asalariados,
los trabajadores domésticos, los ejidatarios, comuneros, colonos y pequefios pro-
pietarios, los patrones personas fisicas con trabajadores asegurados a su gervicio
y los trabajadores al servicio de las administraciones publicas de la federacién, en-
tidades federativas y municipios gque estén excluidas o no estén comprendidas en
olras leyes o decretos como sujetos de seguridad social.

Este tipo de régimen esta regulado por los articulos 246 al 250 de la Ley del seguro
social y comprendc los Segurcs de Salud para la Familia y los Seguros adicionales
pactados en los contratos ley o contratos colectivos.

El régimen obligatorio:

Es aquel régimen apiicado 2 trabajadores y patrones vinculados por una relacion

de irabajo y por incorporacian veluntaria a trabajadoras independientes.
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Este régimen comprende cinco ramas de seguro que financian con confribuciones
provenienies de los patrones, el estado y e propio trabajader. Siendo sujetos de
aseguramienio de este régimen: los trabajadores, tos miembros de sociedades co-
operativas de produccién y 1as personas que determine &l Ejecutivo Federal a tra-

vés del decrelo respectivo.
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3.3 ) RAMAS DE ASEGURAMIENTO Y PRIMAS DE COTIZACION

Las cinco ramas del segurc social son:

1) RIESGOS DE TRABAJD,

Este tipo de sequrc protege al trabajador contra los accidentes y enfermedades a
los que esta expuesto en ejercicio ¢ con motivo dei trabajo brinddndole tanto ia
atencion médica necesaria, como proteccién mediante el pago de una pensidn
mientras esta inhabilitado para e! trabajo o a sus beneficiarios en caso de faileci-
miento del asegurado. Este seguro lo determina la actividad de [a empresa y sus
recursos sc destinan a inverlir en la infraestructura necesaria para ja rehabilitacion
y sostenimicento de los asegurados victimas de accidentes o enfermedades de tra-
bajo. Queda amparado por este sequro el trabajador asegurado, si un accidente por
riesgo de trabajo trae como consecuencia la muerte del frabajador asegurado, y
sus beneficiarios tendran derccho a una pensién, ayudas asistenciales y demdés
prestaciones econdmicas previstas en la Ley. Los beneficiarios del trabajador son,
la viuda, viudo o cencubinario siempre y cuando no confraiga nuevas nupcias o
entre en concubinato, cada uno de 105 huérfanos menores de 16 afios ¢ hasta 25
anios si se encuentran estudiando en planteles del sistema educativo nacional, to-
mando en consideracion las condiciones econdmicas familiares y personales del
beneficiario y slempre que no sea sujeto del régimen obligatorio, cada uno de los
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huérfanos incapacitados, a falta de viuda o viudo, concubina o concubinario, cada
uno de los famillares ascendientes que dependian econdmicamente dal trabajadaor

fallecido.
It }- ENFERMEDAD GENERAL Y MATERNIDAD

Fste segure brinda la atencion medico quirirgica, farmacéutica y hospitalaria ne-
cesaria al trabajador y su familia, ademas otorga prestaciones en especie y en di-
nero que inciuyen por ejemplo ayuda para lactancia y subsidio por incapacidades
temporales. Quedan amparados por este sequre El asegurado, el pensionado por
incapacidad permanente total o parcial, invalidez, cesantia en edad avanzada y ve-
jez y viudez orfandad o ascendencia, la esposa, esposoe o concubina o concubina-
rio de ia persona asegurada, la esposa, esposo concubina o concubinaric del pen-
sionado o pensionada, los hijos menores de 16 afios, los hijos incapacitados y los
hijos estudiantes hasta los 25 afios de edad mientras reaticen estudios en planteles

del sistema educativo nacional.

Hl )~ INVALIDEZ

Este seguro protege contra los riesgos de invalidez y muerte del asegurade o del
pensionado por invalidez cuande estos se presentan por causa de riesqos de tra-
bajo mediante el otorgamiento de una pensidn a &l o sus beneficiarios. Queda cu-
bierto por este seguro el trabajador asegurado, en caso de Ia muerte de este por
causas distinias a las de riesgo de trabajo vy siempre que el asegurado hubiese {e-

nido reconacido el pago al insiitute de un minimo de ciento cincuenta cotizaciones
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semanales o bien que se encontrara disfrutando de una pension de invalidez, el
instituto otorgara a sus beneficiarios las siguientes prestaciones: Pensién de Viu-
dez, Pension de Orfandad. Pension a ascendientes si no exisfieran viuda o viudo,
huérfanos ni concubina o concubinario con derecho a pensién, Ayuda asistencial a
la pensionada par viudez en los casos en que lo requiera, de acuerdo con el dic-
famen médico gue al efecto se formule y asistencia médica.

IV )- RETIRO GESANTIA EN EDAD AVANZADA Y VEJEZ

El trabajador cotizante ahorra para su vejez y por tanto los riesgos que cubre son
el retiro, la cesantia en edad avanzada, la vejez del asegurada, asi como la muerte
de los pensionados por este sequro. El trabajador tiene derecho a una pension,
asistencia medica vy las asignaciones familiares vy ayuda asistencial que corves-
ponda al cubrir los requisitos de ley. Queda cubierto por este seguro e trabajador
asegurado, y para gozar de las presiaciones de este ramo s¢ requiere que este ten-
ga reconocidas ante el Instituto un minimo de mil doscientas cincuenta cotizacio-
nes semanales. Si el asegurado liene cotizadas un minime de setecientos cincuen-
ta semanas tendrd derecho a ias prestaciones en especie del seguro de enferme-
dades y maternidad. Los beneficiarios dei trabajador titular de este sequro seran
cuando este fallezca; La esposa, esposo, concubina o concubinario de Iz asegura-
da que hubiere dependido econdmicamente de ella. La esposa esposo, concubina
o concubinario de [a pensionada gque hubiere dependido econdmicamente de ella.
Los hijos menores de 16 afios, los hijos incapacitados y los hijos estudiantes hasia
los 25 afios de edad mientras realicen estudios en planteles del sistema educalivo

nacional.
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V }- GUARDERIAS Y PRESTACIONES SOCIALES

Este seguro otorga al asegurado y sus beneficiarios los servicios de guarderias pa-
ra sus hijos en términos de ley y proporciona a los derechohabientes del instituto y
a la comunidad en general prestaciones sociales que ticnen por finalidad fomenfar
la salud, prevenir enfermedades y accidentes y contribuir a la efevacion general de
los niveles de vida de la poblacion mediante diversos programas y servicios. Para
efectos de las prestaciones de los servicios de guarderias quedan cubiertos por
este grupo de seguros. L.a mujer trabajadora, el trabajador viudo o divorciado que
conserve la custodia de los hijos, de no poder proporcionar cuidados durante su
jornada de trabajo a sus hijos en ia primera infancia y en tanto no contraigan nue-
vamente matrimonio o se unan en concubinate. Los bhijos menores de estos desde
la edad de cuarenta y tres dias y hasta que cumplan cuatro afios. Para efectos de
las prestaciones de los servicios que se cforgan a través de Prestaciones Sociales.
En la tabla de la siguiente pagina nos damos cuenta de que cada una de las ramas
de aseguramiento es distinta porque protegen al frabajador y a sus beneficiarios
contra situaciones diferentes, mediante prestaciones en especie y en dinero de dis-

tintas formas y en diferentes porcentajes.
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CUADRO SINCPTICO *9

| Ramo d€ Aseguramiento, Base Halarial; Tope Salafial] [Pafron Trabajador
ENFERMEDAD Y
MATERNIDAD
*Prestaciones en Dinerc  Saiario Base de Cotizaciéon 255MGDF 0.70% 0.25%

“‘Prestaciones en Especie
Cuota Fija 1SMGDF 15.10% de 1SMGDF  ~aeee—v
Cuota Adicional Diferencia entre 25 SMGDF 5.02% 1.68%
Salario Base de
Cotizacion y

3 SMGM
*Gastos Medicos para  Salario Base de Colizacién 255MGDF 1.08% 0.375%
Pensionados
INVALIDEZ Y VIDA Salario Base de Cotizacion 17 SMGDF  1.76% 0.625%
RETIRO Salario Base de Cotizacion 25 SMGDF 2.0% —mmm s
CESANTIA EN EDAD  Salario Base de Cotizacidon 17 SMGDF 3.150% 1.125%

AVANZADA Y VEJEZ

RIESGO DE TRABAJO Salario Base de Cofizacion 25 SMGDF Prima determinada - —
Fn febrero de cada
Aho en funcidn de la
Siniestralidad dei aiio
Anterior y se cotiza a
Partir det 2° bimestte de
Cada ano
GUATRDERIAS Y Salario Base de Cotizacion 25 SMGDF 1% e
PRESTACIONES

" MOTA: Estos datos son aphicables de enaro a jurio del 2000 ya que a partir de julio cambsan alguncs datos

*3 Sisternas de Informacion Integrada A-C:, Folletos y Manuaies de Actuairacidn, Enero 2000 88
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Como mencionamos en paginas anteriores en la tabla anterior se muestra la rela-
cion de los porcentajes aplicables a cada rama de asequramiento, asi como los
salarios maximos para el cilculo de las cuotas correspondientes.

Aplicando esto a nuestro trabajo se puede concluir que ef encargado del Seguro
Social es la persona que aplicara fos porcentajes o primas de descuento del traba-
jador y del patrdn, actividad que realizara en forma eficiente como retenedor y en-

terador de cuctas auxilidndose en el cuadro anterior.
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El salario bage de cotizacion se inlegra con los pagos hechos en efectivo por cuola
diaria y las gratificaciones, percepciones, alimentacion, habitacion, primas, comi-
siones, prestaciones en especie vy cualquier otra cantidad o prestacion gue se en-
tregue al trabajador por sus servicios, Cuando ademas de los elementos fijos como
son cuoeta diaria, vecaciones, prima vacacional v aguinaldo el trabajador percibiera
otras retribuciones periGdicas de cuantia previamente conocidas, éstas se sumaran
a los elementos fijos.

Existen tres tipos de salario para determinar las bases de cotizacion que son los
siguientes:

Salario Fijo:

Cuando se manejan los elementos fijos como cuota diaria, aguinaldo, vacaciones y
prima vacacional.

Salario Variable:

Cuando por naturaleza del trabajo el salario se integra con elementos variables que
no pueden ser conocidos previamente, se suman los ingresos fotales percibidos
durante ¢l mes inmediato anterior v se divide entre ¢l nimero de dias.

Salario Mixto:

Cuando el salaric de un trabajador se compone de elementos fijos y elementos va-
riables.

A continuacién veremos los conceptos o Elementos que no integran el Salario base
de Cotizacién:

! Los instrumentos de trabajo como herramientas, ropa de trabajo y similares.
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il El ahorre cuando se integre en forma igual a la de! trabajador por parte del pa-
tron y sin que el trabajadoer lo retire mas de dos veces al afio, asi como las cantida-
des otorgadas por el patréon para fines sociales o de caracler Sindical

I§  Las aportaciones adicionales que el patrdn haga a favor de sus trabajadores
por seguro de retiro.

IV Las aportaciones ai INFONAVIT y las Wiilidades de {a empresa.

V  La alimentacién v la habitacién cuando se entreguen en forma onerosa o sea
cuando representen cada una como minimo ef 20% del salario minimo general que
rija en el DLF.

Vi Las despensas &n especie o dinero siempre que no rehase el 40% del salario
minimo general que rija en el D.F,

YiI Los premios de asistencia v puniualidad que no rebasen el 10% del salario base
de cotizacion

VIll Las cantidades aportadas con fines sociales, como fondos de plan de pensio-
nes del patrén o por contratacién colectiva.
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3.5 ) EL SUA (FORMA DE PAGO}

Este es un programa informatico para las empresas gue facilita el Instituto Mexica-
no del seguro Social mediante el cual ef patrén debera enterar sus cuotas obrero
patronales al IMSS y a las AFORES vy las aportaciones y amortizaciones de crédilos
al INFONAVIT.

Es conocido como Sistema Unice de Autodeterminacion, esie sistema ademas
permite la generacién de dispositivos magnéticos para la preseniacion de movi-
mientos afiliatorios y la presentacion de pagos extempordneos y complementarios.
En mayo de 1997 el IMSS y el INFONAVIT entregaron a los patrones de México el
Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA} para que por ese medio los patrenes
efectden el pago de cuotas obrero patronales al IMSS v a las AFORES y las aporta-
ciones y amortizaciones de créditos del INFONAVIT.

Este sistema simplifica y facilita el procesc de autodeterminacion y el page en ven-
taniilas de las entidades receptoras autorizadas ya que genera un disketie con la
informacién y los impories del pago a realizar el cual se dehe presentar en dichas
entidades o en el propio Instituto quicnes a su vez entregaran un comprobante le-

gal de dicho pago.
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3.6 ) TOPES SALARIALES

l.os asegurados deberan inscribirse ante el Instituto con &l salario base de cotiza-
cién que perciban en el momento de su afiliacion, estableciéndose como limite su-
perior el equivalenie a veinticincn veces el salario minimo general gue rija en el
Distrite Federal y comon limite inferior el salario minimo general del area geografica
respectiva.

A partir de la nueva Ley que entra en vigor en enero de 1997 dicta que la rama de
invalidez y vida, cesantia en edad avanzada vy vejez el tope maximo salarial sera de
15 veces el salario minimo genera! vigente en ei Distrito Federal, el cual se aumen-
tara en un saiario minima general por cada aric subsecuente y hasta llegar a veinti-
cinco en el afio 2007

Asi mismo el seguro de enfermedad y maternidad dice que por cada asegurado se
pagara mensualimente una cuota diaria patronal equivalente al 13.9% de un salario
minimo general para el Distrito Federal, esta base ira incrementando el 1 de julio de
cada aiio en un 0.65 de puntos comenzando en 1998 y terminando en el 2007, En
esta misma rama para los asegurados cuya base de cotizacidon sea mayor a tres
veces el salario minimo general de Distrito Federal se cubrira ademas de [a cuota
establecida de 13.9% una cuota adicional patronal equivalente al 6% y otra adicio-
nal obrera del 2% de la canlidad que resulie de diferencia entre el salario base de
cotizacion y tres veces el salario minimo citado, esia tasa se ira reduciendo el 1 de
julio de cada afic en in 0.4% punfos {a que comprende ai patrén o se la del 6% y on

un 0.16 de punto fa que corresponde al trabajador o sea la del 2%. Las demas ra-
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3.7 LUGARES Y MEDIOS DE PAGO

Ef pago de {as cuotas obrero patronales podra realizarse en la subdelegacidn o en
la entidades receptoras autorizadas por el propio Instituto. Los demas créditos fis-
cales a favor del Instituto seran pagados exclusivamente en la subdelegacién de
dicho organismo.

Al cubrir el pafrén su pago en ias entidades receptoras deberd recibir por parte de
ésta el comprobante legal respectivo por dicho pago. Se aceptardn come medios
de page para cuctas cbrero patronaies y demas créditos fiscales a entersr y que se
podran efectuar en las entidades receptoras o en el propio instituto, dinero en efec-
tive, cheque certificade o de caja, giros postales, felegrificos o bancarios asi como
transferencias de fondos regulados por el Banco de México v ademnds notas de
crédito que expide el Instituto por devolucion de cantidades enteradas sin justifica-
cion legat.
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3.8 ) ACLARACION ADMINISTRATIVA

El instituto fincara y notificara las diferencias en omisiones de las obligaciones de
los patrones mediante cédulas de liguidacion por concepto de cuotas cobrero pa-
tronales, capitales constitutivos, aclualizacién o recargos moratorios y tendran es-
tas el cardcter de definitivas al surtir etectos su notificacion, por lo que se debera
enterar su importe al instituto, o en su caso se podrap impugnar en los términos
establecidos en la ley vy sus reglamentos en materia. Sin embargo el patrén podrd
formular aclaraciones administrativas dentro de los cinco dias habiles sigjuientes a
la fecha en que surta efectos dicha notificacitn, esto debera hacerlo ante ia sub-
delegacion gue corresponda en su domicilio fiscal, mismas que solo podran verse
en errores aritméticos, mecanograficos o situaciones de hecho que no impliquen
una confroversia juridica. El patrén al formular la aclaracién administrativa deberd
presentar los caleulos correspondientes, asi como los documentos en dque lo sus.
fente, para su revisidit ¥, en su c¢aso, autorizacion por parte del institito, dicha
aclaracidn administrativa en ningiitn caso suspendera o interrumpira el plazo esta-
blecido para efectuar el pago.

Las céduias emitidas por el instituto por omisidn de cuotas, capitales constitulivos,
actualizacién y recargos moratorios deberdn ser pagadas dentro de los quince dias

habiles siguientes a aquel en que surte efecios su notificacion.
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3.9 )_ACTUALIZACION Y RECARGOS MORATORIQS

Estos gastos exlras para la empresa son aguellos en que se incurre al pagar erré-
neamente las cuotas obrero patronales ante el instituto,

Se menciona en el regiamento respectivo gue cuando ¢l patrén no entere el importe
de lus cuotas o los capitales constitutivos dentro del plazo establecido en la ley y
sus reglamentos, el decreto o convenio de incorporacion respectivo $¢ causaran a
partir del dia siguiente a aquel en que conciuya dicho plazo, ios gastos de actuali-
zacidn y recargos moratorios respectivos. La actualizacion se causara por cada
mes y los recargos moratorics por cada mes ¢ fraccidn que franscurra a partir del
dia en que debié hacerse e! page y hasta que el misme se efectie.

Cuando [a actualizacion o los recargos determinados por el patrén sean inferiores
a los que caiculz el instituto, este debera aceptar ¢l pago, perc podra ejercer sus
facuitades de revision para exigir los importes omitidos y formulard ia cédula de
liquidacion correspondiante,

Cuando se frata de pagos realizados en forma extemporanea, por pairones gque
tengan celebrado convenio con el instituto de Subrogacién de servicios con rever-
sion de cuofas.

La actualizacion y los recargos seran calculados sobre el importe tctal de ias cuo-
tas. Tanto {as cuotas obrero patronales como [os capitales constitutivos su actuali-
zaclan y recargos moratorios tendran el caracter de fiscal, asi pues ef instituto tie-
e el caracter de organismo fiscal autdonomo, con facufltades para fijarlos en canti-
dad ligquida, cobrarlos y percibirfos de conformidad con fa prescnte fey y sus dis-

posiciones reglamentarias.
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3.10 } EL. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION

Este s un medio por el cual después de haber agotado las instancias de cobro a
los patrones, por medio de notificarfes por escrifo diferencias en pagos y pedir por
medio de este documento ef page respective, al no ser gcubierte por los patrones, el
institito se vale de este medio o mecanismo de cobro, el que serd aplicado ya, por
ia Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, o por el propio Instituto mediante sus
oficinas para cobros. Dichas oficinas podran hacer efectivas las fianzas que se
otorguen a favor del instituto para garantizar obligaciones fiscales a cargo de ter-
cerns.

Las cantidades que se obtengan al hacer efectivos los cobros por parie de institulo
y que correspondan al seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, se pon-
dran a disposicion de la administradora del fondo de retiro que lleva la cuenta indi-
vidual del trabajador de que se trafe, a mas tardar dentro de los diex dias habiles
siguientes a la fecha de su cobro efectivo, en caso de no hacerlo asi, se causardn
gastos de actualizacion y recargos para el instituto o la Secretaria de Hacienda y

Crédite Pablice, seglin corresponda y a faver del frabajador.
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3.11 )_LOS CAPITALES CONSTITUTIVOS

Este concepto lo estipuia el reglamento para el pago de cucias del seguro social
manifestando en su articulo 23 lo siguiente, el patrén es responsablc de los dafios
y perjuicios gue se causen al trabajador o a sus beneficiarios, cuando por incum-
plimiento de la obligacién de inscribirlo, avisar de los salarios reales o de ios cam-
bios de estos, no pudieran oforgarse las prestaciones de cualquiera de los seguros
comprendides en el reglamento obligatoric del Seguroe Social, o bien cuando por
dicho incumplimiento las prestaciones en dinero a que tenga derecho se vean dis-
minuidas en su cuantia. De igual manera el patrén es responsable de los dafios vy
perjuicios que se causen al instituto en los supuesfos sefialados anteriormente,
suando éste, en términos de ley, conceda al trabajador o sus beneficiarios las pres-
taciones correspondientes y se subrogue en sus derechos.

En los casos anteriores el institufo determinard los capitaies constitutives a cargo
del pairdn conforme a los elementos establecidos en el articulo 79 de la ley.

La obligacion de enterar las cuotas obrero patronaies y los capitales constitutivos

prescribe a los cinco afios de la fecha de poder ser exigidos.
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3.12 ) EL RECURSC DE INCONFORMIDAD

Este es otro elemento para los patrones y asegurados para poder hacer valer sus
derechos ante el instituto y poder impugnar sobre algo en lo que no estén de
acuerdc y que es dictado por el institutn. Cuando los patrones y demas sujetos
obligados, consideren impugnable algiin acto definitivo del instituto, acudiran en
inconformidad, en la forma y términos que dicte el reglamento, y ante el conscjo
técnico del instituto, el cual resciverd en lo procedenta.

El reglamento de la propia ley dicta los procedimienios administrativos de aclara-
cidon y términos para hacer valer éstos. la resolucién, acuerdo o liguidacion del
insfituto que no hubiese sido impugnada en la forma y términos que se senalan el
reglamento correspondiente, se entenderan como aceptadas.

El tramite del recurso estard a cargo de la unidad de inconformidades, dependiente
del consejo téenico, el secretario general del instituto © en su defecto el postsecre-
tario general, el cual autorizard con su firma los acuerdos, certificaciones y notifi-
caciones correspondientes hasta poner los expedienfes en estado de resolucian,
teniendo estos mismos funcionarios facultades para resclver sobre la admisidn del
recurso y ia suspension del procedimiento administrativo de ejecucion cuando es-
to sea procedente.

Este tramite tiene que solicifarse como se menciona anteriormente por escrito, y
debera cumplir con los siguientes requisitos:

1) Nombre y domicifio del recurrente, asi como namero de regisiro patronal o de

cédula de inscripcidn si se es asegurado.
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2} Mencionar con precision la oficina o funcionaric de quien emane el acte recla-
mado, indicando claramente dicho acto, fecha y nimero de liguidacion, oficins, en
que conste la deleyminaciéon impugnada, asi comeo la fecha en que ésta se le dio a
conocer,

3) Exponer sucintamente los motivos de la inconformidad y sus fundamentos le-
gales.

4} Relacion de pruebas que entrega para justificar el recurso de incenformidad.
Ademas de lo anterior deberd anexar documentacién personal de quien hace el re-
clamo. Este recurso se deberd interponer dentro de los quince dias habiles siguien-
tes a la fecha en que fue notificado el acto que da origen a éste, presenfando el e3-
crito directamente en el instituto o delegacidn que corresponda, por medic de co-
rreo con serviclo de regisirado, con acuse de recibo, dirigido al consejo téonico o
consejo consultivo delegacional, teniendo como fecha de presentacion la que se
otorgue por parte de la oficialia de partes del institufo o Ia del depdsito en la oficina

postal,
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3.143 ) PAGOS EFECTUADOS SIN JUSTIFICACION LEGAL

Si nos apegamos a lo que dicta la ley del Seguro Social en su reglamenio para el
pago de cuolas en su articulo 46 encontramos que menciona lo siguiente: “el pa-
trén podra solicitar la devolucién de las cantidades enteradas sin justificacion le-
gal, presentando en la subdelegacién correspondiente a su domicilio fiscal la soli-
citud por escrito debidamente razonada y anexando a la misma ia documentacion
necesaria para acredifar ei pago realizado y su procedencia.” Cuando se solicite la
devolucion de cantidades enteradas &l instituto sin justificacién legal, ésta debherd
efectuarse dentro del plazo establecido en el cadigo fiscal de 1a federacion, compu-
téndose dicho plazo en los términos previstos en el codigo mencionado.

Las canlidades enteradas al instituto sin justificacién legal, seran devueltas en ca-
s0 de que asi proceda sin causar intereses en ningn caso, pudiendo deducir de
estos el costo de las prestaciones que en demasia se hubieran otorgado por el ins-
tituto.

Cuando estas cantidades se refieren al seguro de retiro, cesantia en edad avanzada
y veiez, el instituto, previa solicilud del patron, certificara sobre la procedencia de
fa devolucion de dichas cantidades, [as cuales seran devueltas en la forma y térmi-
nos que establece el reglamento de la ley de los sistemas de ahorro para el retiro.
En ningdn caso podran compensarse entre diferentes tipos de seguro las cuotas
enteradas sin justificacion legal.

También se menciona en el articulo 47 del reglamento gue en el caso de que la de-
volucién solicitada por el patron comprenda cuotas obrero patronales, la devolu-

cidn que se efectde a ésie, serd inicamente respecto de las cantidades pagadas en

102

“1a Importancia de Determinar el Perfil del Puesto de! Encargado de seguro Social
an una Empresa del Sector Privado”



FESC - UNAN Raméin Hernandez Herrera

funcion a las cuotas patronales, quedandoe a salve los derechos de los trabajadores
para ser ejercitados en la forma y términos que legalmente procedan.

Finalmente el articulo 48 del mismo reglamento dicta que las cuotas pagadas en
forma adelantada por los sujetos de aseguramiento incorporadas al régimen obii-
gatorio y por fas del seguro de salud para la familia, se consideraran entevadas con
justificacién Iegai, adn en el supuesto de terminacion anticipada del periodo de
aseguramiento cubierto, por lo gue en ningun caso el instituto efectuard devolu-
cidn total o parcial de las mismas. A tedo lo anterior cabe mencionar que en el su-
puesto de que resulte a favor del patrdn la reclamacion de cuotas enteradas sin
justificacion legal, el instituto emitird a favor del reclamante una nota de crédito
que el patron podra aplicar en sus futuros pagos al instiluto.

Las cuotas enteradas sin justificacion legal seran devueltas por el instituto sin
causar intereses en ningdn caso siempre y cuande sean reclamadas deniro de los

cinco ahos sigulentes a la fecha del entero correspondiente.
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3.14) SANCIONES

Cuando los actes u omisiones ue realicen los patrones y dermnas sujetos obligados
impliguen el incumplimiento del pago de los conceptos fiscales como cuotas obre-
ro patronales, capitales constitulivos, actualizacion y recargos moratoerios, seran
sancionados con multas del 70% al 100% del concepto omitido. L.os demas actos u
omisiones que perjudiquen a los trabajadeores o al instiluto se sancionaran con
multas de 50 hasta 350 veces e} importe del salaric minimo gque rija en e! distrito
federal. Estas sanciones seran cubiertas al Insiiluto Mexicano del Seguro Social de
confermidad con el reglamento de la materia. Seran equiparadas al delito de de-
fraudacion fiscal y seran sancionadas con las mismas penas que establece el codi-
go fiscal de la federacién las conductas desplegadas por los patrones y demas su-
jetos obligados que:

1) No cubran ef imporie de las cuotas obrero paironales durante doce meses o
mAas ¥ que estan obligados a enferar en los términos de la tey del Seguro Social y
sus regiamenios y;

2 ) No formulen fos avisos de inscripcidn o proporcionen al instituto datos falsos
evadiendo el pago o reduciendo el importe de las cuotas obrero patronales en per-
juicio def instituio o de los trabajadores en un porcentaje de veinficinco por ciento
0 mas de la obligacién fiscal.

En estos casos la declaratoria de perjuicio o posible perjuicio asi como la querelia
respectiva la llevard a caho la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico en los tér-
minos que establexca o codigo fiscal de la faderacidn, ademas de todo lo anterior

se debera cumplir con la obligacién para con el instituto de cubrir las obligaciones.
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CAPITULOC 5 CASO PRACTICC

5.1) ANTECEDENTES

l.a historia de esta empresa se remonta al afio de 1958, en el cua! se iniciaron con-
tactos, negociaciones y las primeras importaciones de productos anticorrosivos de
una empresa norfeamericana.

Esta empresa tuvo su origen en el afio de 1900 y su desarrollo importante fue en
tas dos décadas siguientes a la Il Guerra Mundial, como consecuencia del uso de
drenzjes y desechos industriales, Ia tuberia tuvo que protegerse para tener resis-
tencia a la coirosién, propiciando con ello o establecimients en el afio de 1938 lo
que ahora es la empresa Norteamericana, dando como consecuencia el nacimiento
de los producios y la tecnologia para la empresa de este estudio.

Asi se inici6 la promocién de una verdadera tecnologia de control de la corrosion,
marcando una innovacidn compieta para el mercado mexicana.

Fi 20 de Agosio de 1960, ante ef buen éxito con productos importados, se firma la
escritura constitutiva de la empresa mexicana de nuestro estudio, la cual esta ubi-
cada en el ramo de las Pinturas, pero dedicada exclusivamente a la proteccion an-
ticorrosiva. El 24 de marzo de 1966 se decidio tomar el nombre actual de la empre-
sa de nuestro estudio, 1a primera piedra de |2 construceidn de las actuales instala-
ciones fue e 4 de noviembre de 1960, y se iniciaron las operaciones de fabricacién
en mayo de 1961,

Se comenzd con la fabricacion de las lineas de recubrimientos vy cementos antiaci-
dos, pero pronto se vio en la necesidad de integrar fas lineas para reventa de equi-
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pos de limpieza de superficies por chorro de arena, de aplicacion v de inspeccion,
con el objeto de proporcionar a los clientes todo lo necesario para hacer una ade-
cuada aplicacion y obtener el maximo heneficio de los producios. La linea mas re-
ciente que se ha incorporado a la comercializacion es la de retardantes de fuego.

En 1983 Comercial Mexicana de Pinturas, S.A de C.V. compra la mayoria de las ac-
ciones y se asocia con ios accionistas norteamericanos y desde entonces paso a
formar parte del Grupo Comex,

Comex nace como empresa familiar en 1952 en un desolado garage de la colonia
Independencia con una produccién casera. Por su expansién en los afos siguien-
tes el garage resulta insuficiente y, en 1958 se traslada a unas viejas instalaciones
en [a carretera México- Puebla y posferiormente a Azcapotzailco. El final de los 56
presagiaba el inicio de uii decenio lleno de acontecimientos para Comex.

La década de los 60”s fue la de las grandes decisicnes, la mudanza de la planta
productiva para Tepexpan, por cuestiones de espacio y las oficinas corporativas a
Cuatro Caminos. A Tepexpan se fueron sumando nuevas plantas de produccion y
especialidades, asi como el nacimiento de la red de concesionarios, al vender las
tiendas a los encargados de las mismas; afios mas tarde se constituiria en la red de
distribucidn mas importanfe dentro del rame de [as pinfuras. A finales de los 80”s
las oficinas corporativas se ubican en Pargue Reforma y asi mismo se funda la em-
presa Kroma que es la empresa filial del grupo Comex que se dedica a ser la distri-
buidora de los productos de todas las empresas del grupo. La evolucion de Comex
continia a pasos agigantados y ia marca esta consolidada como lider tanto en Mé-
xico como en otros paises del mundo. A ravés del tiempo la empresa de nuestro
estudio ha crecido y se ha converticlo en una empresa importante, lider en el mer-

cado de los productos resistentes a la corrosion. Su alta tecnologia y las maduras
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organizaciones de las gue forma parte le auguran su permanencia en la vida de los
negocios y un futurc promisorio, a pesar del entorno incierto en que vivimos, y es
este grupo humanoe aqui reunido, sin duda, el responsable de que asi suceda.
MISION DE LA EMPRESA.

La misién de la Empresa es fabricar y 0 comercializar:

Recubrimientos Anticorrosivos

Gemantos y carpelas antiacidas

Recubrimientos retardantes de fuego

Equipos para fimpieza de superficies, aplicacion e inspeccidn

Gue cumplan ¢on normas ecologicas vigentes; satisfagan en calidad y precio las
necesidades reales de la sociedad y contribuyan al desarrolic de sus integrantes:
clientes, accionistas v trabajadores.

VISION DE LA EMPRESA:

Mejorar la rentabilidad del negoecio de pinturas v

Mantener el liderazgo en el mercado Nacional y alcanzarlo en el mercado
Latinoamericano
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

Comercial:

Continuar con un buen servicio a clientes y hacer exportaciones a otros paises.
Productividad :

Cumplir con los fiempos de entrega acordados, alender inconformidades y minimi-
zarlas, obiener el mayor niimere de lotes de produccién bien y a la primera, y ac-
tualizar el equipo de cdmputo en las dreas.

Fabricacion :

Ampliar la capacidad de la planta para mejorar el tiempo de respuesta.

F
o
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Calidad :

Continuar como proveedor confiable de PEMEX vy CFE y lograr la certificacion de
IS0 9002,

POLITICA DE CALIDAD:

Cumplir con jos requisitos acordados con los clientes ¥y que toda persona en la or-
ganizacion es responsable de la calidad de {os productos.

En las siguientes paginas se presentan los organigramas de fa organizacion y del
departamento de doende depende el puesto que debe existir on la organizacion para
el manejo del segutro social, esto para darnos una idea de la falla que hace la crea-

cién de este puesto,
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ORGANIGRAMA DE LA ORGANIZACION
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ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO DE PERSONAL Y CALIDAD ACTUAL

OREGANIGRAMA DE LA GERENGIA DE
DESARROLLO DE PERSONAL Y CALIDAD CON Ef, NUEVC PUESTQ
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Si analizamos los crganigramas de las 2 paginas anteriores relativos a la empresa
de estudio nos daremos cuenta que es el departamento donde se encuentra la per-
sona responsable de las labores del encargadoe del seguro social v que deberia es-
tar en la gerencia de desarrollo de personal y calidad y que esta labor es realizada
practicamente por el jefe rle nominas y sus auxiliares, asi pues vemos gue es ne-
cesario crear un puesto especifico de encargade del seguro social ya que los que
realizan la funcion no son especialistas y se tiene muchas carencias si no se ocu-
pan directa y especificamenie de esta funcion, por lo cual se presenta la problema-

fica planteada al inicio de nuesiro trabajo.
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5.2) DIAGNOSTICO

Pesde sus inicios, se maneja toda su administracion con un caracter de tipo pater-
nalista y se trataba en ese tiempe de una empresa practicamente de tipo familiar en
la cual existian por ejemplo en el drea de personal que es donde se debe ubicar el
puesto de nuestro estudio de un total de 8 elementos en toda el area administrativa
de personal, se tenia asi un director de personal, una secretaria de direccidn de
personal, un gerente de servicics al personal, dos auxiliares de néminas, un geren-
te de reclutamiento y capacitacién, un gerente de seguridad industirial, una secreta-
ria de seguridad industrial.
Como nos podremos dar cuenta existian puestos de sobra ya gque en una érea tan
pequeiia no era posible que hubiese desde un director de area hasta tres geren-
cias, pero todo esto se daba por la administracion paternalista gque existia.
Pero desde entonces nos podemos percatar de gque no existia un puesio o una per-
sona dedicada en exclusivo al Seguro Social y esto se debe a que tanfo en esta
empresa como en casi todas las empresas se le da muy poca importancia a esle
aspecto ya que no se analiza la siluacién de que las empresas llevan a cabo una
labor para el S8eguro social de retenedoras de las cuotas que fija este a los em-
pleados de cada una de estas y asi mismo enterar ante el instituto dichas retencio-
nes.
Al no haber una persona especializada en esta drea, al carecer de los conocimien-
tos suficientes para llevar a cabo estas retenciones a su personal, asi mismo como
tambieén el no conocer a fondo las formas y sistemas de enterar estas retenciones,
se cae en el error de retener y por consecuancia enterar mal estas cuotas. Exislen
empresas, que l¢ dan muy poca importancia a esta labor, y se la asignan inclusive
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a la secretaria del departamento o piden ser auxiliados por otra persona de otras
areas para el llenado de avisos afiliatorios, por elemplo, no dandose cuenta que
desde ahi nace el error, ya gue al anotar mal un nimero de afilizcidn, por ejemplo,
ef instifuto ya no regisira el aviso de ingreso, baja o modificacion de salario, dando
origen a gue en los pagos de cuoias se calcule y se paguen mal.

l.a empresa motivo de nuestro estudic poco a poco se fue dando cuenta del exce-
dente que tenia de personal en el rea y se fue reduciendo de gentes, pero en la ac-
tualidad, aun sigue sin fener un especialista en esta area.

Cabe mencionar que desgraciadamente los errores en los pagos ante el instituto
no se detectan inmediatamente ya gue el instituto se encarga de emitir lus cédulas
de diferencias de cuolas que no se pagaron ¥ hacerlas Hegar a las empresas, pero
como es vbvio ai instifute mientras mas tiempo pase en notificarlo a las empresas
es mas conveniante para el ya que se van acumulando lus recargos y las actualiza-
ciones sobre las cuotas no pagadas, de tal forrna que pueden pasar hasta 5 afios
para que el instituto le notifique a las empresas dichas pagoes omitidos y sucede
que muchas de las ocasiones inclusive las personas que efectuaron dichos pagos
ya no se encuentran en las empresas, de fai forma que las personas que cometen
ios errores por o mismo no se detienen a analizar la importancia de sus errores y
resulta gue la persona encargada de esta actividad gue se encuentra en la empresa
en el momentfo de las notificaciones, de faltas de pago, muchas veces no saben a
que se debid y les cuesta mucho trabajo poder detectar la razon de este error.

Por lo anterior se debe crear conciencia a ios gerentes y directores del area res-
ponsable de esta funcidn de las consecuencias y la forma de comoe se da este tipo
de situaciones ante el Seguro Social vy por lo fanto tener ¢! cuidado de colocar a la

persona idonca para llevar a cabo tan importante actividad.
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Continuando con fa empresa motive de nuestro estudio, desde sus inicios, la per-
S0na que se encargaba de esia funcién, era el auxiliar de personal supervisade por
el gerente de servicios al personal, pero gerenle que normalmente tiene otras acti-
vidades que hacer, llega el momento en que no se dan a la tarea de supervisar o
revisar los calculos hechos por el auxiliar de nominas y ya no revisa dichoes calcu-
ios, cayendo también en errores.

Anteriormente el Instituto emitia las liquidaciones basados en los avisos de ingre-
50, bajas y modificacian de salario que las empresas presentaban ante él realizaba
los calculos de las liquidaciones y en ese tiempo la forma de pago era bimestral,
entonces los primeros dias de cada bimestre, 0 sea los primeros 15 dias de enero,
marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada afio emitia v enferaba las liqui-
daciones como la que se presenta en el anexo “A” y “B” en las paginas siguientas
y a estas liquidaciones [as personas encargadas de IMSS en las empresas le hacian
los ajustes necesarios ya que el institutn par ejemplo teniz que hacer un corte de
recepcion de avisos a fines del bimestre y los avisos que se presentaban a finales
del bimesire ya no eran considerados por el Instituto, y estos cambios o ajusies
habia que efectuarlos en las liquidaciones, para que una vez ajustada se llevara a
cabo el pago de dicha liquidacién, en este sentido habia empresas que inclusive no
efectuaban ningéin ajuste y tal como el instituto le notificaba la liguidacion asi
mismo la pagaban, de tal forma que pagaban mal las cuotas ai no aumentar y/o di-
minuir los avisos no considerados por el Instituto, ilegd a darse el caso también de
que el instituto por un error de sus capturistas ie cargaban z las empresas trabaja-
dores que no le corraspendian y al no analizar ni ajustar la informacion las empre-

sas pagaban por trabajadores que no eran suyos.
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En este sentido la empresa de estudio tuve muchos problemas ya que en ese tiem-
po se contaba con & sucursales en provincia y cada sucursal manejaba su propia
administracion y cada una se encargaba de llevar el control del IMSS, por conse-
cuencia como en la mayoria de las sucursales se lenia solamente al gerenie de la
sucursal con su secretaria y el personal de 4 o b elementos para aplicar los produc-
tos ya que su iabor practicamente era la de distribuir ies producfos de la empresa
en esas localidades, por lo mismo y con mas razén se llevaba a cabo el pago de las
liquidaciones como se las emitia el instifuto.

En cierto momento se optd por centraiizar dicha funcion y que se llevara a cabo di-
cha labor desde la oficina matriz ¥ se eliminaron estos errores,

En la actualidud ol instituto cambia ia forma de captar las cuotas y Hlevo a caho ia
modalidad de autodeterminarse, que qulere decir gue las empresas tienen iz obli-
gacion de llevar a caho el calculo de sus cuotas y bajo ciertos lineamientos enterar
las liquidaciones al instituto, dando origen a fo que hoy se conoce con ¢l nombre
de SUA sisiema dnico de autedeterminacion ef cual es un programa que al alimen-
tarlo con una base de daios lleva a ¢abo los cdiculos de las cuotas y genera un
disco de pago para cumplir con la funcian de enterar dichas cuotas, pero este sis-
iema tenemos gue saber manejarlo también, ya que si se desconoce se puede caer
en [0S mismos errores de omisidn de cuotas.

En la actualidad se pagan las cuoias del imss cada mes y las de infonavit y retiro
cada himestre.

En el momente en que ef IMSS obligé a las empresas a autodeterminarse, eslas tie-
nen fa obligacién de calcular bien sus salarios integrados para poder estar seguros
de que es14 pagando bien, ademés debera saber alimentar bien la informacion para

que el sistema caicule [as cuotas correctamente.

.
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Sucedid en {a empresa de esfudio que al perfenecer a un grupoe de empresas del
ramo de pinturas, se nos asigné la fabor de [a adminisiracién de otra empresa del
grupo vy al llevar a cabo [a auditoria interna de la integracion de los salarios nos di-
mos cuenta que no se estaba infegrando correctamente el porcentaje gue se debe
integrar de la parte gue se le debe cobrar al trabajador por concepto de comidas
que s le otorgan y se llego a la conclusion de que se lievaran a cabo 10s recalcu-
los de las cuotas de los afios de 1998 y 1939 y al efectuar estos se llegaron a pagar
diferencias muy considerables ya que como se mencionaba anteriormente ademads
de las cuotas omilidas se tuvieron que pagar los recargos y los gastos de actuali-
zaciéh que como en muchas de las veces sucede gue son de mayor importe que
Ias mismas cuotas omilidas.

Resumiendc toto 1o anterier ¥ como parte del diagnostico diremoes que la empresa
incurre en es0% errcres por no tener una persona especialista en esta area y por
consiguiente, va sea por falta de conocimiento o, por descuido o por no darle la
importancia que tiene esta funcidon se llevan a cabo las retenciones y el pago en
forma errdnea, trayendo como consecuencia los gasios extras a que nos referimos

coimno problema de investigacion en este frabajo.
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5.3) PROPUESTA

Dentro de los fines que se persiguen en este trabajo es el plantear fa problematica
que representa el no tener bien identificado el perfil del puesto del encargado de
seguro social en la empresa, ast como también el dar un diagnostico de fo que esta
sucediendo en la empresa con relacion a esta problemdtica, estos dos puntos ya
estan tratados en los incisos anteriores, por 1o que solo resta el plantear una pro-
puesta para la solucidn de esta, y tal propuests consiste en definir concretamente
las funciones, responsabilidades y alcances de todo o que debe hacerse, como
deben hacerse y cuando deben hacerse 1as actividades de determinar, retener y en-
terar las cuotas obrero patronales estipuladas por e Instituto Mexicano del Sequro
Social, todo esto mediante una buena y completa descripcion del puesto del encar-
gado del seguro social de la empresa. Para tal fin presentamos a continuacion &}
formato de descripcion de puestos, en el cual se hace mencion especifica y en
forma muy clara y completa las actividades a detalle, funciones, responsabilidades
y relaciones fanto internas como externas del puesfc, asi también hacemos men-
cién de los elementos que debe considerar la persona que ocupe este puesto para
poder integrar correctamente los salarios, que son la base para poder delerminar
correctamente las retenciones y el pago de las cuotas, asi mismo se contempla <!
codmo debe de llevarse a cabo ef pago de las cuotas por medio de SUA (Sistema
Unico de Autodeterminacién que es la Onica forma que autoriza el instifuto a las
empresas para pagar las cuotas retenidas, también se¢ hace mencién de los puntos
importantes y aigunas recomendaciones para poder llevar a cabo correctamente la

funcién del encargado del seguro social en la empresa.
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Cabe mencionar gue en estes momenios la empresa se encuentra en una etapa de
fransicion en [a cual esian sucitandose muchos cambios ya gue hasta estos mo-
mentos se esta dejando ver {a mano en la administracién por parte del grupo al que
pertenece actualmente la empresa y por lo mismo creo yo que es el momento en el
cual se puede aplicar un cambio o un procedimiento para implantar el formato de
descripcidn de puestos para que en le posible se frate también de crear el puesto
de encargado del seguro social.

Ei formato mengionado se presentard en las pdginas siguientes al termino de esta
propuesia no sin anles hacer mencién gue este tipo de formatoes, asi como su des-
cripcion de funciones deben ser actualizados cada vez que haya cambios por dis-
posiciones gubernamentales, asi como en fas disposiclones internas de la empre-
sa, aunque io ideal es que la persona asignada a este puesto este Gnica y exclusi-
vamente dedicada a las cuestiones del seguro social, porque de esta forma se oh-
tendré v se lograra una mayor productividad, una mayor eficiencia dentro de la
funcion de diche puesto, asi mismo se lograra la eliminacién de los gaslos por re.
cargos, multas y gastos de actualizacién por parte de la empresa, lo que redunda
en un beneficio tanta para la empresa coma para los mismos trabajadores.

Con esto también se eviia dahar a los trabajadores de la empresa al aportar en
forma correcta sus cuotas retenidas y que a la larga estas cuotas se van a un fondo
de pensiones y al estar bien retenidas estas y bien efectuados los pagos, por con-
secuencia las pensiones que alcancen los trabajadores serdn las justas.

Asi también se lograra aumentar Jas uiilidades de la empresa ya que al efectuar las
retenciones y los pages en forma incorrecta de las cuotas, automéaticamente se ge-
naran gastos ya mencionados y por consecuencia esto repercute como una merma

en las utiidades de la empresa y los trabajadores, por el contrario al evitar estos
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arrores como resuitado se incrementan fas utilidades redundando en un heneficio
para i trabajador y para {a propia empresa.

En las siguientes paginas se presenta la propuesta del formato de la descripcion de
puestos, asi como los anexos de formas que entregaba el imss para sus ajustes y

pagos que estan manejados en el texto de este trabajo come anexos “A” y “B”.

pat
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FORMATQ
DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PROPUESTO
FECHA 17 DE JULIO DEL 2000
NOMBRE DEL TITULAR JUAN LOPEZ LOPEZ
NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DEI. SEGURO SOCIAL
PUESTO AL QUE REPORTA GTF DE RELACIONES INDUSTRIALES
DIRECCION A QUE PERTENECE DIRECCION ADMINISTRATIVA
NUMERO DE SUBORDINADOS 1
PUESTC QUE LE REPORTA AUXILIAR DE SEGURO SOCIAL

1) PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO

El titular de esle puesio es el responsable de que se {leven a cabo correctamente
los cdleylos, las retenciones v ias aportaciones de las cuotas del seguro social, 2s(
como de las relaciones que se tengan que llevar acabo fanto internas como exter-
nas para poder estar actualizado en su area, asi como también estar actualizado en
cuanto a los porcentajes, cuotas y ramas del seguro social y también fa forma de
lievar a cabo el pago de dichas cuotas ante ef Instituto Mexicano del Segure Social.

2) PRINCIPA] ES RESPONSABILIDADES

a) Realizar el proceso del calculo ¥ las retenciones, asi como de flevar acabo el
pago de cuotas del segure social.

b) Calcular la integracién correcta de los salarios fijos, mixtos y variables segin
corresponda.

c) Presenta anie el instituto el calculo de dichos salarios cada mes,

d) Galoular y enterar los pagos del IMSS e INFONAVIT cada mes y cada bimestre,
segan carresponda.

e} Mantener vigenies los porcentajes, las primas y las actualizaciones para dichos
calculos, asi como la forma de enterar dichas cuotas.

f) determinar ia prima del grado de riesgo que le corresponde a la empresa cada
afio.

g) Entregar cierres semanales, mensuales, bimestrales y anuales al area de conta-
bilidad y a su jefe directo.

-
g
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h) Hacer calculos peridédicos con pruebas al azar de integracion de salarios para
estar seguros de que se¢ estan integrando bien los salarios.

Ademas de todo lo anterior iz persona de este puesto debe conocer a fondo los

elementos integrantes def salario para el seguro social, asi como también las for-

mas de pago ante el IMSS que actuaimente es e SUA, su manejo, como, cuando y

donde se llevan a cabo el page de las cuotas retenidas.

3 ESPECIFICACION DEL PUESTO

PRIMARIA () SECUNDARIA ( ) PREPARATORIA { }
TECNICO () ESPECIALIDAD { ) LICENGIATURA (x )
POSTRGRADO {

CARRERA Q ESPECIALIDAD: LICENCIADO EN ADMINISTRACION

4) EXPERIENCIA

DESPUES DE LOS ESTULIOS 3 ANOQS
EN EL ARCA DE 3 A 5ANOS
EN EL PUESTO DE2A 3 ANOS

5) CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIFICOES

a) Manejo de computadora y prograras Exel, Word y pagueteria minimo.

b) Amplio manejo de 1a Ley, Reglamentos, Acuerdos y Transitorios del IMSS.

¢) Conocimiento a fondo de calculos y las formas de pago de {as cuotas del segu-
ro social.

d} Manejo de las politicas y reglamentos de ia empresa y del IMSS.

¢) conocimiento de idiomas:

NG NECESARIO { NN )
RECOMENDABLE {R )
NECESARIO (N )
INDISPENSABLE {0 )
INGLES: (R )

LECTURA  ( NN ) ESCRITURA (R )

CONVERSACION {R
(N

}
OTROS IDIOMAS: N )

-t
(]
[y
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6} RELACIONLES INTERNAS Y EXTERNAS

RELACIONES INTERNAS:

con todo el personal que labora en la empresa para aclarar las posibles dudas en
cuanto a las retenciones y los calculos efectuados de las cuotas, asi como posible
asesoria respecto a posibles pensiones futuras.

RELACIONES EXTERNAS:

Con el IMSS para aclarar posibles discrepancias de pagos y céleulos de las cuotas
y porcentajes retenido a los trabajadores y enterado al instituto.

TITULAR DEL PUESTO

NOMEBRE COMPLETO Y FIRMA

RESPONSABLE DEL AREA ANALISTA
NOMBRE COMPLETO FIRMA NCMBRE COMPLETO Y FIRMA
Y CARGO

i22
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CONCLUSIONES

Con el presente irabajo se ba pretendido demostrar que cada vez es mas necesario
que en las empresas, las personas que dirigen estas se den cuenta de la importan-
cia que radica el tener bien asignado un perfil de puesto del encargado del seguro
social, ¥ aun mas de la imporfancia que fiene el contar denfro de [a organizacidn
con una persona responsabie de las labores propias y exclusivas de tode lo rela-
cionado con el Seguro Social, ya que de otre modo se seguird cayendo en constan-
1es gastlos extras como se manifiesta en el capitule 3 referente al IMSS dentro de
este trabajo.

Siendo que uno de los objetivos de toda empresa es poder generar las mayares
utilidades para sus accionistas y trabajadores, resulta de vital importancia o plan-
teado en este trabajo ya que feniendo bien definido ei perfil del puesic del encar-
gado del seguro social, automaticamente la persona gue ocupe esie puesto realiza-
ra sus actividades en una forma mas eficiente y por consecuencia se evitaran los
gastos extras en que se incurre cuarde se hacen mal las cosas en esta area, por
consiguiente este factor implica el no dafiar las utilidades de la empresa y de los
frabajadores y ademéas también se ayuda sl trabajador para que reciba st pensién
cuando se retira de la vida laboral en un porcentaje correcto.

Este trabajo le servird al lector para poder idenfificar todos los factores gue infiu-
yen para poder desempefiar eficientemente la labor del encargado del seguro so-
cial.

Por ultimo ya que este trabajo representa un esfuerzo para poder tratar una pro-
blematica actual que esta presentandose en la mayeria de las empresas, he prelen-
dido ademds de la Informacion recolectada dar mi punto de vista a esta probleméti-
ca en cada capitulo

Esperc gue este trabajo fe sirva af jector o fas empresas gue en determinado mo-
mento se les presente la problematica planteada aqui y que le sea atil para poder
ahordar y resolver dicha problematica.
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