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UNTDAD 1
Mi lrabajo

Esta primera unidad tiene como propdsito que reconoz-
cas, describas y valores las actividades que realizas
cotidianamente a partir de tus conocimientos y capacida-
des para hacer el trabajo.

Aqui podras saber la diferencia entre el trabajo como
actividad general y el empleo, asi como describir de
manera ordenada lo que sabes hacer y como lo haces.
También decidiras si lo haces bien o qué necesitas para
mejorar.

Ademas, ubicaras tu actividad como parte del trabajo
que todos realizamos y la utilidad que éste tiene para

otras personas.

iTe inviremos a iniciar este vigje hacio
el aprendizaje Y superacion en el frabgjol

jAdelante!



Mi Irabajo

1. El trabajo que realizamos
1. ¢Qué es el trabajo?
2. Trabajo y empleo
Recuerdo y utilizo lo aprendido

2. El trabajo de todos es util
1. El trabajo, division del trabajo y consumo
2. El trabajo de los demas
Recuerdo y utilizo lo aprendido

3. ¢(Como hago mi trabajo?
1. ¢ Qué requiero para hacer mi trabajo?
2. Los problemas que enfrento en mi trabajo
Recuerdo y utilizo lo aprendido
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l. El trabajo que realizamos

Este tema trata sobre el trabajo, qué es, para qué es util y qué
necesitamos saber. El proposito es que, a partir de las actividades
que realices, diferencies entre qué es €l trabajo y qué es el empleo.

l. ¢Qué es el irabajo?

Todas las personas realizamos diversas actividades en nuestra vida
diaria, entre ellas se encuentra una actividad llamada trabajo.

@ Observa atentamente las imagenes de abajo.
Dibuja una linea para unir la imagen con la frase que corresponda.

1. Un grupo de
personas construye
un puente.

2. Hombres y mujeres
elaboran prendas de
vestir.

3. Hombres y mujeres
preparan la tierra
para la siembra.

4. Una pareja realiza
tareas del hogar.



Las personas que observaste en las imagenes anteriores realizan
diferentes tipos de trabajo: en el campo, en el hogar, en la fabrica
y en la comunidad.

Con el trabajo:

Las personas actuan sobre su medio, gastan energia, se
esfuerzan para obtener el resultado o producto desea-

do, satisfacen necesidades propias o de otros y, al mis-
mo tiempo, desarrollan sus capacidades.

Veamos el ejemplo de los hombres y mujeres que aran la tierra
con tractor y yunta para cultivar el algodén.

Con el trabajo que realizan:

1. ActUan sobre su medio:  al cultivar la tierra y sembrar
algodon.

2. Gastan energia: en el esfuerzo para cultivar el
algodon u obtener el cultivo.

3. Obtienen un producto: el algodoén.

4. Resuelven una necesidad: al hacer telas y con ellas prendas de
vestir para proteger nuestro cuerpo.

5. Se forman como personas: al aprender cémo cultivar algodoén
y aplicar sus capacidades para
obtener el producto deseado.

©
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Ahora pensaremos en tu trabajo.

Recuerda algun trabajo que hayas realizado, en el que aparezcan los
cinco elementos sefalados en el ejemplo del cultivo del algodén y descri-
belo en las siguientes lineas.

Estos elementos que acabamos de revisar y que incluiste en la
respuesta anterior, existen en cualquier trabajo que se desarrolla,
ya sea en el campo, la oficina, la fabrica, la casa, la tienda, etcétera.

Para hacer cualquier trabajo, se necesita saber o conocer algo,
por ejemplo: procedimientos, caracteristicas, herramientas que
se usan, instructivos, entre otros. Es decir, se requiere saber qué
hacer y cémo hacerlo.

Por ejemplo, Daniel trabaja en el area de mantenimiento de una
empresa refresquera donde revisa todas las instalaciones eléctri-
cas. Para hacerlo requiere saber:

® Electricidad.

® Dénde se encuentra la red de instalacion.

® Las precauciones para asegurar el funcionamiento del equipo
y maquinaria.

® El material eléctrico, pinzas y repuestos que requiere utilizar.

® Las medidas de seguridad.



También necesita saber cémo arreglar una falla, cambiar una
pieza, hacer conexiones, etcétera.

Con seguridad tu sabes muy bien lo que tienes que hacer y cobmo
hacerlo tanto en tu trabajo, como en el trabajo del hogar.

Escribe un ejemplo de una actividad importante que realices en tu trabajo
y otra que realices en el hogar.

Actividad en el trabajo:

Para hacer la actividad necesito saber:




< Ser mejor en el trabajo >

Actividad en el hogar:

Lo hago asi:
(Escribe como debe hacerse.)




Al saber qué hacer y cobmo hacerlo, aplicas tus conocimientos y
tus habilidades.

Estos conocimientos y habilidades, mas el esfuerzo reali-
zado para obtener un resultado o producto y cubrir una
necesidad, son los elementos principales que integran tu

trabajo, ya sea que lo realices en tu casa, en una empre-
sa o en el campo.

Contesta la siguiente pregunta.

Para ti, ;qué es el trabajo? Escribe una primera definicion en los
siguientes renglones:

Localiza la ficha de consulta 1: Trabajo. Lee la definicion de tra-
bajo que en ella aparece y escribela en los siguientes renglones.
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Comparala... A partir de esta comparacion, analiza la definicion
de trabajo que escribiste y, si crees que puedes mejorarla, hazlo y
escribe una nueva definiciéon de trabajo.

Para mi, el trabajo es:

iMuy bien! Tu definicién de trabajo es importante para com-
prender los siguientes temas.

2. Trabajo y empleo

Las actividades que realizamos en el hogar, la fabrica, el almacén,
etcétera, son formas de trabajar.

Sin embargo, entre ellas existen diferencias. El trabajo en el hogar
se hace para cubrir necesidades propias y de la familia de manera
inmediata; por ejemplo, lavar la ropa que usamos y cocinar |os
alimentos que comemos.

El trabajo que se hace en lugares
como: la fabrica, el campo, el
comercio y el taller, sirve para
elaborar o vender objetos o servi-
Cios para que otras personas los
consuman y resuelvan sus necesi-
dades; por ejemplo, se hace ropa
para venderla y para que otras
personas protejan su cuerpo.



De las personas que realizan trabajos para vender sus

productos o servicios, obtener un ingreso y cubrir nece-
sidades de otros, se dice que tienen un empleo.

Para profundizar un poco mas en estas ideas, vamos a entrevistar
a un companero o una companera.

¢ Has realizado alguna vez una entrevista?

Sil | No
Es muy sencillo.

@ Lee el siguiente texto y subraya las ideas importantes.

La entrevista se entiende como una forma de comunicaciéon ver-
bal entre dos 0 mas personas para conocer algo especifico, a tra-
vés de preguntas y respuestas. Por ejemplo:

Un doctor entrevista a su paciente para darse una idea de las
causas que provocan su malestar; en una empresa entrevistan a
la persona que solicita empleo para conocer si redne las caracte-
risticas solicitadas para ocupar el puesto deseado, etcétera.

En nuestro caso, el fin de la entrevista sera: investigar como
son los trabajos de otras personas.

Realiza una entrevista a alguno de tus compafneros o compa-

Aeras de trabajo. Para ello, utiliza la guia de entrevista que se
muestra a continuacion, con preguntas que te serviran para
orientar la platica.
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Guia de entrevista

Lugar Fecha

dia mes

1. Nombre

2. Nombre del lugar donde trabaja

3. ¢Tiene un patrén o trabaja por su cuenta?

4. ;Qué actividades realiza?

5. ¢Qué productos se obtienen con su trabajo?




6. ;Qué se hace con los productos obtenidos?

7. iQuiénes utilizan estos productos?

8. ¢Recibe un ingreso monetario? Si No
9. ;Existen reglas para realizar su trabajo? Si No

Mencione algunas:

El entrevistador (escribe tu nombre).
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Revisemos el resultado de la entrevista.

—) Lee las respuestas a las preguntas que realizaste y contesta las
siguientes interrogantes.

La persona que entrevistaste. ..

;Tiene un patron? Si No
¢ Trabaja por su cuenta? Si No
¢ De su trabajo se obtienen productos?  Si No

Los productos que obtiene,
ise venden a otras personas? Si No

:Obtiene un ingreso monetario? Si No

¢ Existen normas o reglas para
realizar el trabajo? Si No



Cuando una persona trabaja para obtener un ingreso
monetario, ya sea por su cuenta o contratada por al-

guien, sigue ciertas normas o reglas para realizar el tra-
bajo y, ademas, el producto o servicio se destina a la ven-
ta, se dice que tiene un empleo, es decir, esta empleada.

Continuemos con el anélisis de los resultados de la entrevista.

Cuando la persona trabaja para otra persona, empresa o institu-
cion, el dinero que se recibe como pago se llama salario o sueldo.

Cuando la persona tiene un negocio propio, es decir, trabaja

por cuenta propia, al ingreso que recibe se le llama beneficio o
ganancia.

Marca con una X la respuesta a las siguientes preguntas.

Tomando en cuenta que la persona que entrevistaste trabaja para
un patrén o por su cuenta, iqué tipo de ingreso recibe?

Salario o sueldo | | Beneficio o ganancia | |

¢ Qué tipo de ingreso recibes tu?
Salario o sueldo | | Beneficio o ganancia | |

Con lo que hemos revisado hasta aqui podemos concluir que...

No es lo mismo trabajar que estar empleado.
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Una persona que realiza tareas cotidianas en su hogar, traba-
ja, pero no esta empleada. Lo mismo ocurre con los padres
de familia que reparan una zanja o hacen mantenimiento en la
escuela de sus hijos, porque no reciben un pago por hacerlos.

Pero, si se contrata a personas para que realicen las tareas del
hogar o comunitarias a cambio de un salario, decimos que
tienen un empleo.



Las personas que no cuentan con un empleo, a pesar de tener
la capacidad y la disposicion para trabajar, se dice que
estan desempleadas.

@ Lee con atencion el siguiente texto.

Tu trabajo y el de todas las personas que conoces, lo
hagan en la casa, en el campo, en el taller, la fabrica, la
escuela, o donde sea, es la base de toda sociedad para
satisfacer sus necesidades.

Al mismo tiempo, todos requerimos un trabajo que nos
proporcione un ingreso para vivir, es decir, necesitamos
de un empleo.
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Para concluir este subtema, escribe con tus propias palabras lo
que significa para ti el texto que acabas de leer.

No olvides anotar las dudas que te surjan, las palabras
nuevas y hacer apuntes de cualquier tema, al final del

libro.




Mi trabajo

Recuerdo y utilizo lo aprendido

» Completa las ideas que a continuacion se presentan.
Si tienes dudas consulta nuevamente el texto.

Los cinco elementos que caracterizan al trabajo son:

El trabajo es importante porque:

Para desarrollar un trabajo es necesario:




< Ser mejor en el trabajo >

% Contesta:

De acuerdo a lo aprendido, ;consideras que el reconocer el valor
del trabajo en el hogar es importante?

Si No

i Por qué?

Menciona un ejemplo de un trabajo que no sea empleo.




2. El trabajo de todos es ulil

Mi trabajo

El presente tema tiene como proposito que ubiques tu ocu-
pacion como parte del trabajo de la sociedad, identifiques la
necesidad que todos tenemos del trabajo de otros y reconoz-
cas su importancia para el desarrollo de nuestro pais.

l. El krabajo, division del lrabajo y consumo

Lee el siguiente texto.

Existe una historia en donde un grupo
de personas realiza un viaje por mar;
el barco en que navegan se hunde

y s6lo se salva un hombre llamado
Robinson Crusoe, quien logra llegar a
una isla.

Después de recorrer la isla se da cuen-
ta de que esta totalmente solo y,

POCO a poco, encuentra la manera de
resolver todas sus necesidades para
sobrevivir, construye una choza, se ali-
menta de frutos peces y animales que
aprende a cazar e inventa un mecanis-
mo para observar el horizonte y enviar
sefales de auxilio a barcos que pudie-
ran pasar.

Finalmente un barco capta las sefiales
y Robinson Crusoe es rescatado.

(Esta historia se encuentra en la novela Robinson
Crusoe de Daniel Defoe, editorial Biblioteca
Basica Salvat, Num. 3, Espafa, 1969.)
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Imagina por un momento que estas en el lugar de Robinson
Crusoe y contesta la siguiente pregunta. Comenta la respuesta
con tus companeros.

¢ Qué harias tu?

Las personas formamos parte de un grupo social, ya sea la fami-
lia, la colonia, la comunidad, el municipio, el estado o el pais. En
la actualidad, la evolucion de la sociedad ha creado muchas nece-
sidades que no tenia Robinson Crusoe y, al mismo tiempo, se ha
incrementado la cantidad de cosas o productos que se requieren
para sobrevivir.

¢ Qué pasaria si cada persona intentara producir individualmente
lo necesario para vivir?




Mi trabajo

Si cada persona resolviera sus necesidades por si sola, tal vez se
provocaria un caos o desorden, ademas de que no tendria los
conocimientos, herramientas y materiales indispensables para
producir todo lo necesario para vivir.

Es por ello que las personas se dividen
las tareas: unos producen alimentos,
otros ropa, algunos mas muebles,
libros, viviendas, luz eléctrica, servicio
telefonico, etcétera. A esta distribucion
de actividades la conocemos como
division del trabajo. Para satisfacer las
necesidades de cada persona, reque-
rimos del producto del trabajo de los
demas. Unos dependemos

de otros.
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Sigamos con el analisis de tu trabajo.

De acuerdo con tu experiencia laboral contesta las siguientes
preguntas.

¢ Qué producto obtienes con tu trabajo o qué servicio ofrece?

:Para qué sirve ese producto o servicio?

:Quiénes lo consumen?

Y td, ¢qué productos consumes?, menciona seis.

1. 2.
3. 4.
5 6.




Mi trabajo

Los productos que escribiste, ¢ quiénes los producen?

1. 2.
3. 4.
5. 6.

No todos los productos del trabajo se consumen directamente, a

veces se usan para producir otras cosas. Por ejemplo, el agricultor
produce el algodén que es utilizado por el productor de telas, las
telas son utilizadas por el productor de pantalones y los pantalo-

nes los consumimos finalmente nosotros.

Revisa los conceptos de produccién, division del trabajo y
6 consumo en la ficha de consulta 2: Division del trabajo y
consumo y después realiza el siguiente ejercicio.

Cadena del algodoén al pantalén.

Completa la siguiente cadena, anotando la actividad que creas que
le sigue a la primera, hasta llegar a la Ultima. Puedes apoyarte en
los puntos de la siguiente pagina que se encuentran desordenados.

Inicio:
De la planta al
algodon
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® Del rollo de tela a la confeccion del pantalon.
® Del algodon al hilo.

® Del almacén a estrenar el pantalén.

® Del hilo al tejido de tela.

® De la confeccion al almacén.

® Del tejido al rollo de tela.

Si pensamos en el conjunto de productos o de cosas que
consumimos en una comunidad, podemos imaginar un grupo
muy grande de cadenas en las que todos consumimos lo que
otros producen, entonces decimos que hay una interdependencia
general, es decir, necesitamos unos de los otros.

Consulta con tu asesor o asesora y comenta en el Circulo de
estudio tus resultados del ejercicio anterior.

2. El lrabajo de los demas

La division del trabajo es una condicién para satisfacer las varia-
das necesidades de todas las personas.

® Unas personas trabajan en el campo para producir alimentos
y materia prima.

® Otras transforman distintos materiales y los convierten en
productos utiles.

® Finalmente, hay quienes se dedican a comprar y vender
productos o a ofrecer sus servicios como médicos, maestros,
albaniles, cocineros, entre otros.

6 Lee la ficha de consulta 3: Sectores econdmicos y realiza las

actividades que siguen.



Escribe con tus propias palabras el significado de cada una de
las definiciones.

Son bienes:

Son servicios:

Los sectores econdmicos son:

=\ Lee el siguiente listado de palabras y escribe en la tabla
a qué sector pertenecen. Por ejemplo, el maiz se produce

en la agricultura.
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maiz
salud
ropa
maquinas
seguridad

agricultura

zapatos
educacion
libros
algodon
zanahorias

industria

muebles
herramientas
transporte
vacas
teléfono

servicios




Mi trabajo

En México hay lugares o regiones en las que uno de estos sectores
econémicos es mas importante que los otros. En las grandes
ciudades, la industria y los servicios tienen mayor presencia.

En las zonas rurales, la agricultura es el centro de la actividad
econémica.

¢Cual es |a aclividad mas impaortante en |a comunidad
donde vives?

Para tener una idea mas clara al respecto, realiza el siguiente

ejercicio.

Haz un recorrido por las cercanias de tu casa y observa qué
tipo de actividad es la mas comun.

Escribe a continuacion, con ejemplos, las que hayas encon-
trado.

Talleres, Tiendas,
fabricas comercios

Agricultura

Ejido Plan de Ayala Taller El clavo Tienda La escondida
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Segun lo que observaste y escribiste en el cuadro anterior, ;cual
sector consideras que es el mas importante en el lugar donde
vives? Marcalo con una X.

Agricultura Industria Comercio y servicios

:Por qué?

El trabajo que realizas, ;en qué sector se ubica?
Marcalo con una X.

Agricultura Industria Comercio y servicios

¢ Cual es el mayor beneficio que la comunidad obtiene del
sector en el que trabajas?

El trabajo de los demas y el trabajo propio forman el mundo del
trabajo. Ubicarlos con claridad es importante para saber donde
hace falta mas trabajo y dénde se es mas util.

Dentro de cada sector, también se da la division del trabajo, por
ejemplo: para hacer una silla, es necesario comprar madera,
medirla, cortarla, armar la silla, pintarla y venderla. Cada actividad
exige conocimientos y habilidades especiales. De esto tratara el
siguiente tema.



Mi trabajo

Recuerdo y utilizo lo aprendido

B Escribe qué importancia tienen:

La division del trabajo.

Los sectores econdmicos.

» Explica qué es la interdependencia y da un ejemplo de una cade-
na, similar a la cadena del algodén al pantalén.
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Ejemplo de cadena

® Explica para qué le sirve el producto o servicio que resulta de tu
trabajo a:

Tu familia.




Tu comunidad.

® i Crees gue tu trabajo es importante para el desarrollo de nuestro
pais?

Si No

;Por qué?
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3. ¢Como hago mi trabajo?
El proposito de este tema es que reconozcas tus habilidades y
capacidades en el trabajo, las puedas expresar con claridad e

identifiques cuales son tus puntos débiles como trabajador y
trabajadora para superarlos.

l. ¢Qué requiero para hacer mi rabajo?
Iniciemos con las respuestas a las siguientes preguntas.
¢ Te consideras un buen trabajador?

Si No



¢Por qué?

¢ Como puedes saber si eres un buen trabajador? Marca con una
X las respuestas que consideres apropiadas.

B Con examenes técnicos practicos.

B Con examenes escritos.

B Con cartas de recomendacion.

B Por el comportamiento en el trabajo.

B Porgue tu jefe te lo dice.

B Por los resultados de tu trabajo.

B Por las actitudes personales.

P Reconociendo tu experiencia.

P Otras formas.

Si marcaste otras formas, explica a continuacién cuales son.




Una forma de reconocer a un buen trabajador es observandolo
directamente hacer su trabajo, porque asi demuestra lo que sabe
hacer y cdomo lo hace.

Lo que sabe hacer no es otra cosa que los conocimientos que
tiene.

Como lo hace, se refiere a las habilida-
des que se han ido adquiriendo durante
la vida y la experiencia laboral.

Para conocer si realizas bien tu trabajo
y tienes los conocimientos y habilidades
necesarias, es conveniente realizar una
descripcion detallada de tus actividades
dentro del trabajo.

Los ejercicios que siguen te ayudaran a hacerlo paso a paso.

Marcela trabaja en una fabrica
de pantalones de mezclilla,
cosiendo las bolsas de los
pantalones.

El gerente de personal le
solicité una descripcion deta-
llada de sus actividades labo-
rales, para revisar su salario y
prestaciones de acuerdo con
sus nuevas tareas.

Marcela describid sus activi-
dades en una hoja como se
muestra a continuacion.
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—)\ Leey observa el orden y secuencia de las actividades que
realiza Marcela.

Actividades

® Llego a las 7:00 horas en punto y registro mi tarjeta de
entrada.

®» Me pongo el uniforme de trabajo con cuidado.

® Reviso que la maquina de coser este limpia y lista para
funcionar.

® Verifico que tenga suficiente hilo y en las medidas
correctas.

® Veo la orden de trabajo del dia.

® Recibo la tela para coser las bolsas de los pantalones de
mezclilla.

® Realizo la costura siguiendo el contorno de la bolsa.

® Coloco la pieza cosida en el carro o mesa de desalojo y
asi continua toda la jornada.

® Limpio la maquina cuando concluyo la jornada.

® Ordeno el lugar de trabajo.

® Elaboro el reporte de trabajo del dia.

®» Me quito el uniforme de trabajo y lo guardo con cuidado.

® Registro la hora de salida en orden y dejo la tarjeta en
su lugar.

detallada de las actividades que realizas en tu trabajo,

‘ Sigue el ejemplo de Marcela y desarrolla la descripcion
cualquiera que sea.
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Actividades

Ejemplo:
Llego al trabajo a las horas.
Continta aqui:

Al gerente del personal le gusté mucho la descripcién que hizo
Marcela; para precisar la informaciéon sobre su trabajo, le pidié
gue ordenara sus actividades considerando los instrumentos que
utiliza y los conocimientos que necesita para hacerlas.

A continuacion se muestra como ordené Marcela algunas de sus
actividades.



Instrumentos Conocimientos
que utilizo que necesito

Actividades
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Ahora, sigue el ejemplo de Marcela y describe las actividades
L‘ que realizas en tu trabajo en las columnas del cuadro.

Instrumentos Conocimientos
que necesito

Actividades que utilizo

e ey D D .
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Aquellas actividades que realizas mejor son las que te permiten
tener una posicion soélida en el trabajo. Aquéllas en las que tienes
fallas o conoces menos, te crean una situacion de debilidad y es
importante que las ubiques y analices para mejorar la forma en
gue haces tu trabajo. A la larga, esto te permitira sentirte mas
seguro en tu trabajo.

De acuerdo con lo anterior, revisa cuidadosamente la descrip-
cion que hiciste y contesta las preguntas que siguen.

¢ Qué actividades son las que desarrollas mejor?

¢ Qué actividades te resultan dificiles o conoces menos de ellas?
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¢ Coémo podrias solucionar las dificultades en el desarrollo de esas
actividades?

En la descripcion de Marcela, ella
no soélo registra los conocimientos,
habilidades e instrumentos que
utiliza en su trabajo. Menciona
también aspectos como llegar
puntual al trabajo, ponerse el
uniforme con cuidado, limpiar la
maquina y ordenar el lugar. La
puntualidad, el ser responsable,
cuidadoso y ordenado, son for-
mas de actuar que se conocen
como actitudes.



Una actitud es la forma de actuar de los individuos frente

a diversas situaciones, personas, objetos, ideas o valores.

Y tu, iqué actitudes tienes en tu trabajo?

Escribelas a continuacion.

Un buen desempeno en el trabajo requiere de actitudes apropiadas,
tales como ser puntual, atender las medidas de seguridad e higiene,
ser limpios, responsables, ordenados, entre otras.
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Profundicemos en las actividades adecuadas.

® Recorta los letreros que aparecen en la siguiente hoja.

® Elige los letreros que en tu opinién den respuesta a la pregunta:
¢ Qué actitudes debo tener en mi trabajo?

® Pega los letreros en el circulo.

Actitudes



Preocuparme
por aprender

Asegurarme que
mi trabajo esté
bien hecho

Esforzarme
lo menos
posible

Respetar
a los demas

Desarrollar
exclusivamente las
actividades propias

de mi puesto

Respetar las
normas de
seguridad

Dar importancia
y cuidar lo que
hago

Ausentarme con
frecuencia de mi
lugar de trabajo

Cuidar mis
instrumentos
de trabajo

Manifestar mi
punto de vista

Escuchar con
atencion las
indicaciones de mis
superiores

Ser conformista

Buscar pretextos
para no hacer
el trabajo

Tener disposicion
para trabajar
en equipo

Reconocer
los errores
propios

Evitar adquirir
responsabilidades

No preocuparme
por cumplir con mi
horario de trabajo
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De acuerdo a la actividad que acabas de realizar, contesta las
L siguientes preguntas.

De las actitudes que pegaste en el circulo, ;cuales son las que
crees tener en tu trabajo?

¢En cudles sientes que tienes deficiencias y necesitas mejorar?

¢ Qué podrias hacer para mejorar estas actitudes?

Las habilidades y actitudes en el trabajo son las claves para
tener un buen desempefio y enfrentar los problemas que se
presenten.



2. Los problemas que enfrento en mi trabajo

En ocasiones, los trabajadores y trabajadoras enfrentamos dife-
rentes problemas en el desempefno de nuestro trabajo; muchas
veces logramos resolverlos con buenos resultados y otras, los pro-
blemas contintan o incluso se hacen mayores.

La presencia de problemas y
su solucion se relaciona con las
condiciones en que se trabaja.
Pero en su solucion influyen,
de manera importante, las
habilidades y actitudes que

se tienen como individuos o
como grupo de trabajadores.

A continuacion, se presenta una lista de posibles problemas en el
trabajo.

Marca con una cruz aquellos problemas que se te hayan
L‘ presentado alguna vez en el lugar donde trabajas.

Las instalaciones no son adecuadas.

El equipo y las herramientas se descomponen continuamente.
Algunos trabajadores desconocen sus tareas.

Descuido y flojera para sequir medidas de seguridad.
Malas relaciones entre los trabajadores.

Inadecuadas relaciones entre jefes y trabajadores.

Bajos ingresos.

Muchos desperdicios y poca calidad en la produccion.

O ®© N o Uk W=

Los trabajadores hacen menos de lo que deberian hacer.



Contesta lo siguiente.

Anota otros problemas que se presentan o se hayan presentado
en tu lugar de trabajo.

Los problemas mencionados, ;se han resuelto?
Si No

Si tu respuesta es afirmativa, ;cémo se resolvieron?

Si es negativa, ;cOmo crees que podrian resolverse?

En muchas ocasiones, la soluciéon de los problemas depende de la
actitud que asumen las personas involucradas. Es mas saludable enfren-
tar los problemas con una actitud positiva que con una negativa.
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]

Recuerdo y utilizo lo aprendido

De qué manera puedes saber si haces bien tu trabajo?

@ ;Como puedes saber lo que te hace falta para hacer bien tu
trabajo?

@

¢

Qué necesito revisar de esta unidad, con el asesor o asesora?

~




Mi Irabajo y |a empresa

El contenido de esta unidad nos ayudara a comprender
mejor qué es una empresa y como es la empresa en que
trabajamos o queremos trabajar. Veremos qué tanto
sabemos acerca de los propdsitos u objetivos de la em-
presa; qué se requiere hacer para lograr esos proposi-
tos; como estan organizadas las personas y sus tareas;
gué importancia tiene el trabajo de cada personay qué
necesitamos hacer en nuestra forma de organizarnos y
comportarnos para ser mejores en nuestro trabajo.

Para que este recorrido sea entretenido y emocionante,
tu experiencia y participacion seran los ingredientes mas
Importantes.

Ponte el casco, los guantes, los lentes y todo el equipo
necesario porgue nos espera mucha actividad; ya esta-

mos en la puerta de la empresa...

. . . jpasale!



Mi lrabajo y |a empresa

1. La empresa o centro en que trabajo
1. Suma de esfuerzos para un propésito
2. Funciones y responsabilidades de las personas
3. ¢Con quién y cobmo me relaciono en el trabajo?
Recuerdo y utilizo lo aprendido

2. (Con qué hacemos el trabajo?
1. El trabajo es un proceso
2. Los elementos materiales del proceso de trabajo
3. Los instrumentos de medicién y calculo de
medidas en el trabajo
Recuerdo y utilizo lo aprendido

3. El trabajo mejora con tecnologia
y organizacion
1. ¢ Qué tecnologia usamos en el trabajo?
2. La organizacién del proceso de trabajo
3. La organizacién en el puesto de trabajo
Recuerdo y utilizo lo aprendido
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l. La empresa o ceniro en que Irabajo

En este tema trataremos aspectos importantes sobre la em-
presa, institucion u organizacion en la que estas empleado.
Esperamos que tu reconozcas cual es el objetivo de la organi-
zacion donde trabajas, cOmo esta organizada para realizar las
actividades necesarias para lograr su proposito, en qué parte
de la estructura se encuentra tu trabajo, con quién y como te
relacionas para hacer tus tareas.

l. Suma de esfuerzas para un propdsilo

Para introducirnos al tema, veamos cual es la idea que tienes
de lo que es una empresa. Escribe en las siguientes lineas.

Para mi, una empresa es:

Dentro de un taller, fabrica, al-
macen, tienda o cualquier lugar
de trabajo en el que participan
varias personas, muchas veces
no sabemos la importancia que
tiene nuestro trabajo, como
parte del conjunto de activida-
des que ahi se realizan.
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¢ Por qué es importante lo que yo hago para los que trabajan con-
migo? Mi puesto de trabajo, ¢es importante en el resultado final?;
si el producto final sale bien o mal, ; me interesa o me afecta en
algo a mi'y a las demas personas? Como respuesta a estas pre-
guntas normalmente se piensa: cada quien lo suyo.

Nos pasa un poco lo que a los ciegos con el elefante, que sélo
conocian una parte y lo confundian con el todo.

Veamos en qué consistio el problema.
Los ciegos y el elefante

Hay un cuento que narra la his-

toria de seis ciegos que no cono-

cen un elefante. Para conocerlo,
deciden un dia tocar a un elefante
gue casualmente pasa por donde ellos
estan. Cada ciego toca una parte del
elefante y les comunica a los demas
cOMO piensa que es ese animal.

Esta es la idea que se hizo cada ciego
del elefante de acuerdo con la parte que toco.

Ciego est:?o:ioqcl;en do Yo pensé que el elefante era
1 cuerpo igual a una pared no muy lisa...
2 pata como el tronco de un arbol..
3 colmillo como una lanza, una estaca curva...
4 oreja como un abanico, como una gran hoja...
5 trompa mas bien como una serpiente...
6 cola como una cuerda, un lazo pequeno...




Ninguno acerté. ¢ Por qué?

Como los ciegos sélo tocaron una parte del elefante y no a todo
el elefante, confundian la parte con el todo. Si hubieran compartido
sus conocimientos parciales tendrian una mejor idea de lo que es
el elefante completo. Por eso, es importante tener en cuenta que
si s6lo vemos las partes de algo, no sabremos la utilidad y valor
del conjunto.

En una empresa sucede lo mismo. Es importante tomar en cuenta
todos los aspectos que se necesitan para hacer el producto de-
seado, es decir, los recursos como: dinero, materiales, equipo y
las personas que llevan a cabo las actividades necesarias para ob-
tenerlo. En una empresa se tienen que reunir todos los elementos
necesarios para producir un bien o dar un servicio.

empresa
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Una u organizacion es un conjunto de personas
que trabajan para producir un bien o un servicio que

satisface alguna o algunas necesidades, valiéndose de
recursos materiales, dinero, organizacion y técnica.

Aunque las personas que participan en una empresa tienen intere-
ses personales diferentes, para la produccion de un bien o servicio,
juntan sus voluntades, sus conocimientos, habilidades y actitudes
para lograr un buen resultado. Ese resultado es el propésito co-
mun de quienes participan en la empresa.

Para afirmar esta idea, juguemos a las fuercitas para mover un
objeto. Sigue las instrucciones que se presentan a continuacion

@ e invita @ una o dos personas, que conozcas, a que participen
contigo. Después, da respuestas a las preguntas.

1. Escoge un objeto muy pesado
gue no puedas mover tu solo
o sola. Intenta moverlo, una
distancia cualquiera. Con-
céntrate en el esfuerzo
que realizas.

2. Pide a uno o dos compaferos
0 companferas, o conocidos,
que te ayuden a moverlo la
misma distancia, empujando o
tirando en distintas direcciones,
como indica el dibujo. Con-
céntrate en el esfuerzo que
tienes que realizar y com-
paralo con el esfuerzo del
primer intento.
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3. Intenten de nuevo, pero ahora tirando
o empujando todos o todas en la misma
direccion. Comparen el esfuerzo realizado,
por cada quién.

Compara qué paso en los tres in-
tentos. ;En cudl de ellos fue mas
facil mover el objeto? Escribe

el nimero que corresponda a la
iImagen.

:Por qué?

Algo parecido sucede en una empresa. Si no se unen las fuerzas
para lograr un prop6sito u objetivo, se realizan muchos esfuer-
zos en vano y no se logran los resultados deseados. Por lo tanto,
es importante saber que el objetivo de la empresa no es el de
cada uno de los que en ella trabajan, sino un propésito u ob-
jetivo comun que todos conozcan.
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Contesta las siguientes preguntas.

Para ti, ;cudl es el proposito u objetivo de la empresa en que
trabajas?

En donde trabajas, ;todos conocen el propdésito u objetivo de la
empresa?

Si No

¢ Qué pasa cuando algunas, o la mayoria de las personas no
conocen el propoésito u objetivo de la empresa?
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Conocer el propoésito de la empresa en la que se trabaja, es im-
portante, porque asi todos los que participan en ella, suman sus
esfuerzos para lograr el objetivo comun.

En este médulo seguiremos la siguiente definicién de propdsito:

El o de la empresa u organizacion es
el resultado que se desea lograr con la actividad organi-

zada de quienes la integran. El propdsito puede incluir
el beneficio colectivo, la satisfaccion de los clientes y la
ganancia monetaria.

Propositos, tareas y recursos en el centro de trabajo

Para lograr un propdsito u objetivo se requiere saber qué es nece-
sario hacer y cémo hacerlo. Veamos un caso.

Supon que esta proximo el cumpleanos de algun familiar y tu
tienes el propdsito de festejarlo con una comida especial.

Para lograrlo, debes realizar muchas tareas organizadas como
comprar y preparar alimentos, invitar gente, atenderla, etcétera,
y ocupar cosas o recursos como dinero, utensilios, mesas, sillas,
tiempo y, posiblemente, otras cosas que a ti se te ocurran.

: A continuacion, haz una lista de lo que necesitas hacer para
realizar el festejo; indica qué haces primero y qué haces
después.

Para lograr un objetivo o propdsito, se necesitan acciones o activi-
dades organizadas y recursos. Esas actividades son como puntos
intermedios, estaciones o paradas en la ruta, que si no se pasa
por ellas no se puede llegar al final. Asi es también en una empre-
sa. Vamos a ver como es el asunto.
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En la pagina 63 anotaste el propdsito de la empresa donde tra-
bajas. Copialo en las siguientes lineas para que lo recuerdes y te
ayude en la siguiente actividad.

Para lograr ese proposito en la empresa o lugar donde trabajas se
realizan muchas actividades. Algunas las puedes reconocer mas
facilmente porque se hacen en el drea de trabajo donde estas.
Otras se realizan en diferentes areas o departamentos y, por ello,
es mas dificil ubicarlas.

Para reconocer cuantas y cuales actividades se llevan a cabo en la
empresa donde trabajas, revisa la lista siguiente y marca con una
cruz las actividades que se realizan para cumplir con el propésito
de la empresa en la que trabajas. Sigue el ejemplo.

Actividades Actividades

1. Vender productos o servicios. X 9. Contratar personal. X

2. Operar herramientas y maquinas 10. Atender a los clientes.
para producir algo.

3. Moverse de su lugar de trabajo a 11. Comprar los materiales y equipo.
cada rato.
4. Revisar y garantizar que la 12. Interrumpir el trabajo de lo demas.

produccion se realice bien.

5. Pagar los sueldos y salarios. 13. Almacenar y/o transportar producto.
6. Discutir y refir con los compafieros 14. Desperdiciar los recursos o
o0 compafieras de trabajo. materiales de la empresa.
7. Hacer reparaciones cuando haya 15. Organizar a las personas en el
descomposturas. trabajo.

8. Llevar las cuentas de la empresa.
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En las siguientes lineas agrega otras actividades si lo consideras
necesario.

Todas las actividades que ayudan a lograr el propésito de la em-
presa son importantes. Algunas se realizan antes que otras, pero
la empresa no funcionara si no se realizan todas.

Normalmente, las actividades se organizan en departamentos

0 areas dentro de las empresas de acuerdo a lo que tienen en
comun. Por ejemplo, administraciéon, contabilidad, produccion y
ventas.

Escribe las actividades que faltan para completar la forma en que
estd organizada la empresa en que trabajas. Si alguna de las fun-
ciones no coinciden con las que existen en tu centro de trabajo,
cambia el nombre y escribelo en la linea.

Funciones

Oficinas Produccion u

o ., . Personal Ventas
administracion operaciones

Revisar y garantizar
que la produccion se
realice bien.

Comprar materiales y
equipo.

Organizar a las perso-

. Atender clientes.
nas en el trabajo.

Ejemplo
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Los grupos de actividades que organizaste en las columnas del
cuadro son los grupos de actividades o funciones principales de
tu centro de trabajo. Coméntalo con tu jefe o jefa o tu asesor o
asesora.

Para llevar adelante las tareas o funciones de la empresa se nece-
sitan recursos de distinto tipo. Veamos.

Recursos materiales: se componen del dinero necesario para
obtener todos los elementos con los que trabaja la empresa y para
pagar sueldos y salarios. También comprende los medios de pro-
duccion compuestos por los edificios, locales de trabajo, oficinas,
medios de transporte, maquinas y equipo, materias primas y todos
los objetos materiales que intervienen en alguna actividad de la
empresa.

Recursos humanos o las personas que participan: se considera
la capacidad de las personas para cumplir con las actividades que

les corresponden y el niUmero de personas que participan en cada

actividad.

Recursos técnicos: incluyen las
técnicas y procedimientos que se
necesitan utilizar. Por ejemplo, el
tipo de maquinaria y calidad de
materiales. También comprende
a la organizacion y adminis-
tracion de las actividades, de las
personas, del dinero y de los ma-
teriales. Finalmente, consideran
a la tecnologia, que se refiere a
la forma en que se producen,
distribuyen y venden los bienes y
servicios.
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; Escribe en las lineas cuéles son los recursos materiales, hu-
manos Yy técnicos que se necesitan para realizar las actividades
mas importantes y lograr el objetivo de tu centro de trabajo.

¢ Cual de esos recursos consideras que es el mas importante?
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Las personas y su trabajo son los recursos mas importantes, pues
sin ellas no existiria produccion o venta y por tanto, no habria em-
presa. De ello hablaremos a continuacion.

2. Funciones y responsabilidades de las personas

Las actividades en la empresa son muchas y variadas. Todas son
necesarias porque sirven para lograr el propésito general.

Estas actividades son realizadas por
personas que a su vez cumplen una
funcion en la empresa, es dedir,
tienen la responsabilidad de realizar
las funciones que les tocan y de
hacerlas bien; de ello depende que
se alcance el propdsito de la empresa
o lugar de trabajo.

Cuando una funcién es mas comple-

ja o delicada, la responsabilidad de la

persona que la realiza es mayor. Por esa

razon, las personas que cumplen una funcién con mayores res-
ponsabilidades tienen mas autoridad dentro de una empresa.

Para ampliar la idea acerca de las funciones y responsabilidades,
veamos un ejemplo relacionado con un equipo deportivo.

@ Lee el siguiente texto y observa el esquema.

® En primer lugar vamos a poner al duefio y representante: es el
gue compra los uniformes y realiza todos los tramites necesarios
para que juegue el equipo. Todos reconocen que él es quien
toma las decisiones mas importantes. Por ello, le dan la mayor
autoridad.
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® En segundo lugar estan el entrenador y el preparador fisico,
gue son quienes saben de la tactica y estrategia del deporte y de
coémo mantener en forma a los jugadores. Después del duefio,
ellos son los que tienen mas autoridad. Se puede decir que ellos
ocupan un nivel técnico

® Luego siguen los miembros del equipo: unos defienden, otros
atacan y, otros organizan.
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Todos cumplen con sus responsabilidades y el equipo funciona
muy bien.

De acuerdo con el texto anterior, contesta las siguientes
preguntas.

¢ Cual o cuales son las responsabilidades y funciones del duefio y
representante del equipo?

¢ Cuales son las responsabilidades de los técnicos?

¢ Quién o quiénes tienen la mayor autoridad?

El tipo de relaciones en una empresa no son deportivas o de
amistad, son de propiedad o laborales. Tienen autoridad y toman
decisiones quienes son propietarios o quienes realizan funciones
o tareas consideradas de mayor responsabilidad. Veamos con mas
detalle estos aspectos.
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Veamos cOmo se organizan algunas empresas.

A continuacién, se presenta un organigrama, es decir, un con-
junto de cuadros organizados de arriba hacia abajo, que expresan
graficamente, en forma resumida y ordenada, la manera en que
estan organizadas las personas de acuerdo con sus actividades o
funciones en una empresa y la relaciéon que tienen entre si. Ob-
serva el ejemplo. Recuerda que cada rectangulo esta ocupado por
una o varias personas.

Organigrama

Direcciéon general
o propietario o propietaria

Planeacion Administracion Produccion

Operacion de planta Operacion de planta Jll Operaciéon de planta

Las personas que estan ubicadas en los cuadros de arriba tienen
mas autoridad o jerarquia dentro de la empresa.

Las que estan en un mismo nivel tienen entre si la misma autori-
dad, de acuerdo con sus funciones y responsabilidades.

El director general o el propietario o propietaria tiene mayor
autoridad o jerarquia. El o ella es quien decide sobre las activi-
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dades mas generales de la empresa, da instrucciones y coordina a
los responsables de las distintas areas.

Los responsables de cada area, a su vez, deciden sobre los
asuntos de cada una de ellas y tienen bajo su responsabilidad y
coordinacion a otras personas. En el organigrama se da el ejemplo
del area de produccion, que coordina y es responsable de las areas
de mantenimiento, supervision y operacion de la planta en la que
se produce. El tamafno del organigrama depende de la cantidad
de actividades y el tamafo de la empresa.

Ahora dibuja en el espacio siguiente, el organigrama de la
empresa en la que trabajas.

El organigrama de mi centro de trabajo

4 N
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Dentro del organigrama que acabas de elaborar, ;en qué funcion
o grupo de funciones se ubica tu trabajo?

Ahora puedes valorar mejor la importancia que tiene la orga-
nizacion de las funciones y responsabilidades, que le tocan a cada
quien en la empresa en que trabajas y cobmo contribuye cada per-
sona a lograr los objetivos.

3. ¢Con quiéen y como me relaciono en el Irabajo?

Como hemos visto, a cada funcién le corresponde una responsabi-
lidad y ciertas funciones en la empresa tienen mayor autoridad o
jerarquia que otras. Tu trabajo es parte de un amplio conjunto de
funciones que se relacionan para lograr un objetivo.

Veamos ahora, icomo te relacionas con la estructura o la orga-
nizacion de la empresa o lugar en que trabajas?, ¢lo haces de
manera adecuada?

Responde las siguientes preguntas.

Si el trabajo que realizas se interrumpiera, ;como afectaria al fun-
cionamiento de la empresa?
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Si otras areas relacionadas con el trabajo que realizas fallan en sus
funciones, ¢coémo afectarian tu trabajo?

Las respuestas a estas preguntas te pueden ayudar a identificar
situaciones o problemas que son normales en muchas empresas.
Con el gjercicio siguiente, podras recordar y reafirmar con quién y
como te relacionas en tu trabajo.

A quién acudo cuando...

En la columna A quién acudo cuando... se encuentra una lista
de problemas comunes en el trabajo. Normalmente existe una
persona responsable de resolver cada uno de los problemas.

En la columna Voy con... anota el nombre y el puesto de la
persona responsable de resolver los problemas planteados.
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Situaciones o problemas Soluciones
A quién acudo cuando... Voy con...

Si en la empresa donde trabajas se dan otros problemas diferen-
tes, escribelos en el cuadro de abajo e indica quién es respon-
sable de resolverlos.
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Situaciones o problemas Soluciones
A quién acudo cuando... Voy con...

Cuando no se conocen las areas o funciones en una empresa, no
se sabe a quién acudir o cdbmo proceder para la solucion de los
problemas. Conocer la funcién de cada quien, sus responsabili-
dades, y cumplir con ellas, es una tarea de todos los que partici-
pan en la empresa.

Cada trabajador o trabajadora cumple una funcién, tiene una
responsabilidad que cumplir. Su trabajo es parte de un proceso
gue incluye muchas voluntades, funciones y responsabilidades.
Pero en especial, debe conocer el proceso de trabajo en el que
interviene, sus elementos y procedimientos, su organizacion.

De esto hablaremos en los siguientes temas.

@
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Recuerdo y utilizo lo aprendido

Revisa lo que has aprendido acerca de este tema. Responde las
siguientes preguntas.

B Escribe tres caracteristicas para definir lo que es una empresa y su
Importancia.

1.

@ Para ti, ;cudl seria un propdsito de cualquier empresa o centro de
trabajo?
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® ;Qué pasa si en una empresa los trabajadores o las trabajadoras
no cumplen sus funciones y responsabilidades?

¥ i Qué representa para ti un organigrama?

% ;Por qué son importantes las funciones de cada una de las perso-
nas que laboran en una empresa?

¥ ;Qué propondrias a tus jefes o jefas y companeros o companeras
para que se cumpla el propdésito comun de la empresa o centro
de trabajo?
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© ;Realizarfas alglin cambio a la organizacién de la empresa en que
trabajas?

Si No

¢ Cual?

i Por qué?
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2. ¢Con qué hacemos el rabajo?

En este tema trataremos la actividad central de toda empresa

o centro de trabajo: el proceso para producir, distribuir o ven-
der el bien o servicio y los elementos que intervienen en dicho
proceso.

El propdsito es que identifiques los componentes materiales
del proceso de trabajo y que obtengas elementos para decidir
qué conocimientos sobre tu trabajo necesitas mejorar y qué
puedes hacer para obtener mejores resultados.

l. El lrabajo es un proceso

Ubiquémonos en el lugar de trabajo. Lo
primero que se observa es actividad. Las
personas que estan ahi trabajan sobre
objetos diversos, los transforman, cam-
biando su forma de manera continua. Se
ayudan de muchos objetos o instrumentos
para lograrlo.

Al final de la actividad conjunta, hay
resultados distintos en relacion con la
forma original que tenian los objetos al
iniciar la actividad. Se trata del proceso de
trabajo.

Un proceso de trabajo, es el conjunto de
actividades ininterrumpidas y relacionadas entre
si que transforman objetos en bienes utiles,

de acuerdo con un procedimiento
y un fin establecidos.
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Veamos un ejemplo para comprender mejor el proceso de trabajo:

Hacer el pan

-

Juan entrega sacos con hari- Pedro, el bodeguero, orga-
na, botes de manteca y bul- niza la harina, manteca, sal y
tos de sal y azucar al bode- azucar. Entrega productos a
guero. panaderos.

-

José, es mezclador, recibe los Rubén es panadero, le da
productos, los mezcla en la formas diversas a la masa, las
batidora. Entrega la masa a coloca en charolas y las pasa al
Rubén. hornero que es Tofo.
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-

Tonho mete las charolas al hor- Rosita acomoda el pany lo
no y cuida que el pan se cueza lleva a los estantes del expen-
bien; saca las charolas y las dio, donde la gente lo toma.

pasa al area de acomodar.

-

Chela embolsa el pan y hace Dofa Lupe es cajera, cobra el
las cuentas para saber cuanto importe que le dice Chelay da
se va a cobrar al cliente. cambio cuando es necesario.

Observa como entre actividad y actividad los materiales se
mueven, cambian de forma, hay un flujo: las actividades es-
tan relacionadas entre si; una actividad es necesaria para otra.

Los objetos que se transforman y los medios que se uti-
lizan para realizar el trabajo, son elementos materiales
que intervienen en el proceso de trabajo.
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Ahora hagamos un ejemplo del proceso de trabajo pensando en
tu empleo.
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En el proceso que describiste, jen cual actividad participas tu?

¢/ Qué transformas con tu actividad?

¢ Cual es el producto especifico que obtienes?

¢A quién lo entregas?

¢ Qué medios utilizas para realizar tu trabajo?

Veamos enseguida cuales son los elementos o componentes del
proceso de trabajo.

2. Los elementos maleriales del proceso de Irabajo

En este apartado reflexionaremos sobre los medios que utilizamos
para hacer el trabajo.



<Serm

ejor en el trabajo >

Lee la ficha de consulta 4: Los componentes del proceso
de trabajo, en donde encontraras cuales son los elementos
del proceso de trabajo y su significado.

Ahora veamos cuales de esos elementos se usan en la empresa o
centro donde trabajas y para qué se usan.

De acuerdo a lo que leiste, contesta lo siguiente.

Las materias primas que utilizo en mi
trabajo son:

Lo uso para:
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Las maquinas y herramientas
que utilizo son:

Las uso para:

Los instrumentos de medicion
que utilizo son:

Los uso para:
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¢ Qué otros elementos se usan en tu empleo?

De los elementos que anotaste, ;recuerdas algun problema que
se haya presentado en tu trabajo para utilizarlos?

S No

En caso afirmativo, describe los problemas que hayas tenido.

¢ Qué se ha hecho para solucionar los problemas mencionados?

Los problemas y soluciones anotados te seran de utilidad para
pensar sobre la correcta utilizacion de los elementos materiales
del proceso. Realiza el siguiente gjercicio.
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Energia

Observa las siguientes imagenes y escribe en los renglones de
abajo por qué se hace un uso incorrecto. Sigue el ejemplo.

Ejemplo

%/6@/ PMUC 105 focos

v ldmparas para

wUn /agar chico.
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Responde ahora las siguientes preguntas.

¢ Cual es la forma de energia que se usa mas en tu trabajo?

Menciona un caso en que se haya dado un uso inadecuado de
energia en tu trabajo.

¢ Qué se puede hacer para aprovechar mejor la energia que se
utiliza en el trabajo?

¢ Qué haces para evitar desperdicios o accidentes relacionados con
la energia?
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Maquinaria y herramientas

Observa las ilustraciones y anota en los renglones de abajo
qué es lo correcto. Sigue el ejemplo de la primera figura.

Ejemplo

5& O/ e O,

madera con wun cuchillo

/aara Comer. [.o correcto
es hacerlo con wuna

Srerra o Un Serrdlho.
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Responde las siguientes preguntas.

¢ Qué formas de uso inadecuado de materiales, maquinaria
o herramientas se presentan en tu trabajo? Escribe un ejemplo.

¢ Qué problemas se presentan cuando no se usan materiales, ma-
quinaria o herramientas apropiadas?
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Cada herramienta sirve para hacer una o0 mas cosas. Si se
quiere hacer un buen trabajo, se debe utilizar la herramienta
adecuada a la funcion para la que esta destinada.

3. Los inslrumentos de medicion y calculo de medidas en
el trabajo

Una parte importante de los medios de trabajo son los instru-
mentos de medicién. En casi todos los trabajos nos encontra-
mos con la necesidad de medir, contar y calcular.

Se necesita medir distancias, objetos, volumenes, peso,
temperatura, presion, carga eléctrica, etcétera. Para hacer esto
se usan instrumentos de diferentes formas y con distintas escalas
o sistemas de medicién. Estos sistemas de medicién tienen como
base las unidades de medida, por ejemplo, el metro o el kilo.
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Contesta las siguientes preguntas.

En tu trabajo, ;qué caracteristicas u objetos tienes que medir o
calcular?

¢ Cuales son los instrumentos que utilizas?

Para ti, ¢ es facil o dificil hacer mediciones? ;Por qué?

En el gjercicio siguiente aparecen circulos con los nombres de
algunos instrumentos de medicién y las caracteristicas fisicas que
miden.
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Relaciona con una linea el instrumento de medicion y la

caracteristica o propiedad que mide, sin que las lineas que
van de un circulo a otro toquen a las demas lineas o circulos.

Sigue el ejemplo.

-~

~

electricidad

cinta .
o velocidad
métrica
o termoémetro

barémetro

velocimetro
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Si desconoces alguno de los instrumentos incluidos o las caracte-

risticas anotadas, acude a tus fichas de consulta 5 y 6: Medicio-
6 nes mas comunes y Areas, volumenes, peso y temperatura.

Confirma las respuestas con el grupo y con tu asesor o asesora.

Para afianzar lo anterior resolvamos el siguiente ejercicio.
Unidades de medida
Relaciona las dos listas de abajo. Coloca en la columna izquier-
da, el numero de la unidad de medida que se utiliza para me-

dir cada una de las caracteristica sefialadas. Sigue el ejemplo
que aparece en color rojo.

Caracteristica

Unidad de Medida

o propiedad
7 peso 1 voltios y watts
distancia 2 metros por minuto, kilémetros por hora
area 3 peso por area
temperatura 4 litros, galones
volumen 5 metros cuadrados
velocidad 6 grados centigrados o fahrenheit
electricidad 7 kilogramos, libras
presion 8 metros, centimetros; yardas, pulgadas

Ahora escribe en el siguiente cuadro cual es el simbolo o abre-
viacion de cada una de las unidades de medida. Buscalas en
6 las fichas de consulta 5 y 6 que acabas de revisar.
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Unidad Simbolo Unidad Simbolo
de medida 0 notacion de medida 0 notacion

El uso inapropiado de los medios de trabajo.

Antes de concluir el tema, es importante sefalar que el uso inapropi-
ado de los medios de trabajo se explica por actitudes incorrectas, por
el desconocimiento de las metas y el desinterés por los resultados del
conjunto del proceso. Estas actitudes tienen un costo.
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@ Desarrollemos la idea mencionada. Lee el siguiente caso.

Sandra espera en la parada el transporte para llegar a su trabajo. A
lo lejos se ve que se acerca, pero observa que viene totalmente lle-
no, tanto que hasta se ladea y justo cuando llega hasta donde ella

se encuentra, se le poncha una llanta. Sandra no lo puede creer.

Segun tu opinién, ¢ por qué razones se descompuso el medio de
transporte?

El conductor o el duefio, ¢tuvieron algo qué ver para que se
descompusiera?

Si No

Explica tus respuestas:

¢ Como afectd a la gente que iba a su trabajo?
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Es probable que la falta de cuidado o el uso inadecuado del medio
de transporte hayan provocado pérdidas de tiempo y dinero a la
gente que se transportaba en ellos.

¢ Conoces otro ejemplo de pérdidas de tiempo o dinero por el uso
inapropiado de los medios de trabajo y por el descuido?

Si No

Describe en las siguientes lineas otros ejemplos de pérdidas de
tiempo o dinero.

Algo similar ocurre en otros trabajos. En general, no se conside-
ra el costo que tienen las actitudes incorrectas, el descuido vy el
desinterés. Para observarlo, realizaremos una investigaciéon sobre
el precio de las herramientas que se usan en su trabajo. Esto pue-
des hacerlo en alguna tlapaleria, ferreteria o con compaferos o
compaferas de trabajo.

¢Cuanto cuesta el descuido?

Anota en el cuadro todas las herramientas que se usan, en
distintos puestos, en tu trabajo. Escribe el nombre, los tipos y
medidas que conozcas y sus precios. Sigue el ejemplo del primer
renglon.
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Herramientas Tipos Medidas Precios

desarmador cruz y plano grandes y chicas $5.00, $10.00

¢ Cuanto suma el precio de las herramientas?

¢ Cuanto suma el salario que percibes?

Divide el precio total de las herramientas que investigaste,
entre tu salario.

Costo de las salario diario resultado
herramientas

Si una o varias personas, por descuido o uso inadecuado de estas
herramientas, las rompe o descompone, icémo afectaria a tu
salario si se los descuentan?




Mi trabajo y la empresa

Conviene reflexionar ahora sobre algunas medidas que ayuden a
evitar pérdidas en el trabajo.

Investiga con tus jefes o jefas o companeros y compaferas y
contesta la pregunta que sigue.

¢ Qué se puede hacer para evitar pérdidas por uso inadecuado de
los medios de trabajo?

Entre las muchas medidas que existen y las que tu encontraste, es
muy importante tener siempre presente:

B Comprobar que se tiene la cantidad requerida de mate-
riales y herramientas para cumplir con la meta de trabajo.

B Revisar con cuidado su estado de funcionamiento:

B Estar sequro de que se puede usar para la tarea a la que
se le destina.

® Reportar fallas o corregirlas si se tiene el conocimiento
y la autorizacion.

B Preguntar cuando no se sabe o se tienen dudas.

B Prevenir antes que remediar.

Junto con estas medidas hay un aspecto de gran importancia
para lograr un buen desempeno y es el del aprovechamiento de la
tecnologia y la organizacion del trabajo. Esto lo veremos en el
proximo tema.



< Ser mejor en el trabajo >

Recuerdo y utilizo lo aprendido

® ;Qué son los componentes del proceso de trabajo?

B ;Cual es la relacién entre los distintos componentes materiales
del trabajo?
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P En relaciéon con las unidades de medida, ¢cuales son las equiva-
lencias que mas utilizas?, ;cuales te cuesta trabajo hacer y por
qué? Comenta con tu asesor o asesora sobre este aspecto.

» ;De qué manera puedes aprovechar mas los elementos materiales
del proceso de trabajo que necesitas para tu actividad?

» ;Qué propondrias para que tus compafieros o compaferas de
trabajo aprovechen mas los elementos materiales del proceso
de trabajo?
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® ;Consideras que un cambio de actitud puede reducir el costo de
produccion?

S No

¢ Por qué?

® El mal uso de las herramientas y equipo, asi como el gasto inne-

cesario de energia y tiempo, ocasiona problemas. Explica como
afecta a:

La empresa en que laboras.

A ti, como empleado o empleada.
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3. El irabajo mejora con tecnologia y organizacion

En este tema se pretende que analices la importancia de la
tecnologia en los procesos de trabajo: qué tecnologia utilizas
en tus actividades laborales y cuales son las actitudes adecua-
das para aprovecharla.

También revisaremos la importancia de organizar el proceso
de trabajo de manera eficaz, de aprovechar mejor el espacio
y el tiempo para lograr mejores resultados y actividades en tu
puesto de trabajo.

l. ¢Que tecnologia usamos en el irabajo?

Para satisfacer sus necesidades, las personas buscan conocer mas
sobre ellas mismas y, sobre todo, aquello que les rodea. Se pre-
guntan por qué ocurren las cosas o fenémenos de la naturaleza
o en la sociedad, para aprovechar ese conocimiento en la vida de
todas y cada una de ellas.



Al aplicar en la practica el conocimiento, se crean formas de
hacer las cosas, procedimientos y objetos que ayudan a obtener
mayores y mejores resultados. Se crean las ciencias y las técnicas,
gue al ser aplicadas a los elementos materiales y al desempeno
de las personas en la produccion de bienes y servicios se le co-
noce como tecnologia y organizacién del trabajo, que son
elementos técnicos del proceso de produccion.

Analicemos cada uno de estos elementos.

Contesta lo siguiente.

Para ti, ;qué es la tecnologia?

Lee la ficha de consulta 8: Ciencia, técnica y tecnologia.
Compara la con la definicién que escribiste y complétala.

A lo largo del tiempo la tecnologia ha avanzado de manera con-
tinua. Actualmente se aplica en todos los aspectos de la vida; por
ejemplo, para comunicarnos (teléfono, radio, television), para
realizar las actividades de la casa (licuadora, lavadora, aspiradora,
estufa) y en el trabajo (plantas generadoras de energia, maquinas
movidas con electricidad, aparatos electrénicos, etcétera).
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De acuerdo con el avance de la tecnologia en el tiempo, se pueden
distinguir tres tipos: la tradicional, la moderna y la de punta.

6 Revisa la ficha de consulta 9: Distintos tipos de tecnologia
y contesta las preguntas que siguen.

En tu trabajo, i qué tipo de tecnologia se usa?

Escribe un ejemplo.

¢En qué beneficia a tu trabajo el uso de tecnologia?
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La tecnologia permite hacer mas eficaz y mejor las cosas. Incluso
en varios procesos ha llegado a sustituir a las personas. Esto ha
preocupado a muchos pues se le considera causa importante de
un gran problema: el desempleo.

Hay una pelicula en la cual se sugiere que en el futuro se cons-
truirdn robots tan desarrollados que puedan pensar por si mismos

y que terminaran dominando a los seres humanos. Incluso tratan
de exterminarlos.

Conforme a lo anterior, contesta las siguientes preguntas.

: Crees que esto sea posible?
Si No

i Por qué?
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Es muy dificil saberlo, pero en este médulo se considera que la tec-
nologia es un medio creado por los seres humanos para satisfacer sus
necesidades de mejor manera. Debe ser una ayuda y no un obstaculo.

En el trabajo, es necesario estar preparados para adaptarse a los
cambios tecnoldgicos. La capacitacion es la mejor medida que se
puede tomar para hacer de la tecnologia una amiga.

Recuerda que la tecnologia se complementa con la organizacion
del trabajo, para mejorar los resultados en las empresas y las per-
sonas. Para avanzar, ahora hablaremos de la organizacion.

La organizacion del proceso de trabajo se refiere a la
forma en que se relacionan el trabajador o la trabajadora

y los elementos técnicos y materiales del proceso.

Incluye los siguientes aspectos:

P La distribucion en el lugar de trabajo, de las actividades y los
medios de trabajo, es decir, las maquinas, las herramientas, las
materias primas y productos.

B El tiempo en que se realizan las actividades.

® Los procedimientos o normas que se tienen que seguir para la
realizacion de cada una de las actividades o tareas del proceso.

P La supervision de las actividades y resultados.

® Una division del trabajo entre las personas que realizan las dife-
rentes actividades o funciones.

P Las formas de comunicacion y estilos de mando o de direccion.

» La organizacion de los trabajadores de acuerdo con las necesi-
dades del proceso y la filosofia de la empresa.
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Revisaremos estos puntos a continuacién. Empecemos con unos
ejercicios sencillos.

@ Lee los siguientes refranes.

1. Todo cabe en un jarrito sabiéndolo acomodar.

2. Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.
3. Mas vale paso que dure y no trote que canse.

4. El tiempo es oro.

A continuacion, anota el significado que crees que tiene cada
uno de los refranes.

Los refranes anteriores se refieren a la utilizacion adecuada del
espacio y el tiempo al realizar actividades, lo cual es fundametal en
la organizacion del trabajo. Veamos un ejemplo en el que podemos
aplicar estas ideas.
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Recordemos como son: un supermercado, un mercado populary
una tienda del barrio o la localidad donde vives.

® En el supermercado hay
letreros que sefalan los
departamentos o secciones;
indican el tipo de productos
gue ahi se pueden comprar.

® En el mercado popular,
aungue no se usan los
letreros para identificar las
secciones, los puestos se
distribuyen por grupos de
acuerdo con el tipo de pro-
ductos que venden: carnes,
frutas, verduras, abarrotes,
etcétera.

P En la tiendita, se puede
observar que hay estantes
0 espacios destinados para
colocar los distintos produc-
tos: latas, jabones, refrescos,
dulces, entre otros.

Si alguien busca un producto en el supermercado o en el mercado
sabe como encontrarlo, o si lo pide en la tienda el empleado o la
empleada sabe donde esta.

@
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¢Por qué?

¢ Qué ventajas tiene que los productos tengan un espacio desti-
nado y en un orden conocido por el comerciante, el empleado o
el comprador?

Si los productos se encontraran en desorden, es decir, desorganizados,
iqué pasaria?
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«~ A partir de lo que hemos revisado, escribe una situacion o
@ caso de tu trabajo donde creas que existe organizacion y otra
en la que no haya.

1. Caso en donde existe organizacion.

2. Caso en donde no existe organizacion.
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2. La organizacion del proceso de rabajo

Un proceso de trabajo desorganizado sélo puede dar malos re-

sultados. Profundicemos en cdbmo podemos hacer para mejorar
la organizacion del proceso de trabajo en que participamos para
lograr los resultados deseados.

—) Revisa el ejercicio de la pagina 84 en el que describiste tu pro-
ceso de trabajo. Después lee los puntos que siguen.

1. Supongamos que le quitamos el techo al lugar donde se desa-
rrolla el proceso de trabajo. En él se puede ver desde arriba
como estan distribuidas las actividades, las maquinas, herra-
mientas y todo lo que interviene en el proceso de principio a fin.
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2. Apunta el nombre de cada actividad en los cuadros que se
muestran en la pagina recortable; en los circulos, anota el nom-
bre de la persona que la realiza y en los rectangulos, escribe los
espacios como la entrada, la salida, la bodega o el almacén, el
mostrador y la caja, si es que los hay. A estos se les llama pues-
to de trabajo. Si te faltan figuras dibujalas del mismo tamano.

3. Corta las figuras de la pagina recortable y pégalas en la
siguiente. Con todas ellas trata de armar como se ve desde
arriba el proceso de trabajo. Te ponemos como ejemplo el caso
de los panaderos que vimos anteriormente.

Ejemplo: El esquema del proceso de trabajo

inicio

panaderos bodega de
materias
primas

fin
hornero

entrada
y salida
de clientes
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Tu esquema del proceso de frabajo:

4 N

. y

Si no te sale a la primera, no importa, vuelve a intentarlo. Lo im-
portante es que quedes satisfecho o satisfecha, que veas con
claridad cémo es el proceso: como se relacionan las actividades y
como los productos se van transformando desde que entran hasta
que salen.
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A partir del esquema del proceso de trabajo que acabas de
hacer, contesta las siguientes preguntas.

1. Describe la secuencia entre actividades.

2. ;Hay un lugar para recibir materias primas y herramientas?
Si No

¢Es un espacio adecuado, muy pequeno o muy grande?

3. ¢Cada trabajador o trabajadora, recoge y guarda sus materiales
y herramientas o hay una persona que los surte o abastece a
todos?

4. La distancia entre un puesto de trabajo y otro, ;es reducida
o amplia?
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5. ¢Se estorban entre los trabajadores o trabajadoras para
realizar sus tareas por falta de espacio?

Si No

6. ¢ Tienen que trasladarse para recibir materiales o entregar
sus productos parciales?

Si No

;Por qué?

7. iPueden moverse con facilidad? ¢Llevar y traer cosas?
Si No

;Por qué?

En la organizacion del proceso de trabajo, con el orden de las
actividades, o sea su secuencia, se busca que a una actividad le
sigan las que sean necesarias y no otras.

También se busca que la distancia entre las actividades sea la ade-
cuada, para que ayude a reducir el tiempo de traslado entre unay
otra, y permita que los trabajadores y trabajadoras se muevan con
comodidad y rapidez. Se trata de que el tiempo entre el inicio y el
final del proceso se haga bien y rapido.
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Vamos a comparar dos formas de organizacién del proceso de
trabajo, utilizando dos esquemas y siguiendo las instrucciones que
se dan a continuacion.

¢Qué forma de organizacion es mejor?

@ Lee la siguiente informacion para realizar el ejercicio.

® En cada cuadro, los circulos representan los puestos de trabajo
del proceso.

® Observa las distancias que hay entre cada puesto y la entrada y
salida del proceso.

® Las flechas indican el sentido del flujo.

® Al final del proceso se realiza la supervision o revisiéon del trabajo
para saber si esta bien hecho. Si hay problemas se regresa al
inicio para corregir los errores.

En el primer cuadro, cada trabajador o trabajadora tiene

que recoger sus materiales de trabajo en la bodega y pasar
el producto al que sigue de su actividad.

cuadro 1
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En este caso, los materiales de trabajo los entrega un pasador
0 una pasadora, que también pasa los productos intermedios
entre una actividad y otra.

cuadro 2

Responde las preguntas.

¢ Cual de las dos formas de organizaciéon es mas rapida y comoda?

¢Por qué?
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Observa que en el cuadro 1 cada trabajador o trabajadora recorre
la distancia que hay entre su puesto y la bodega para recogery
llevar materia prima. Si hay desperfectos tiene que recorrer la dis-
tancia desde la supervision hasta el inicio del proceso.

En el cuadro 2, el pasador o pasadora es el Unico o la Unica que
recorre la distancia entre la bodega y los puestos de trabajo. Los
trabajadores dedican todo su tiempo a sus tareas. Si hay desper-
fecto, la supervision esta junto al inicio del proceso, no se pierde
tiempo en trasladar los productos defectuosos.

Revisa nuevamente los dos cuadros y comparalos con el proceso
de trabajo que describiste.

Si tu fueras el o la responsable de la organizacién del proceso de
trabajo, ¢cémo la mejorarias?
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3. La organizacion en el puesto de lrabajo

Al igual que ocurre con el conjunto del proceso, en cada puesto
de trabajo se requiere de una buena organizacién, para lo cual
hay que tener presentes los tres aspectos siguientes.

Hacer bien la tarea, es decir,

= seguir los procedimientos o
normas indicadas para realizar las
actividades que nos corresponden.

2 Aprovechar al maximo el espacio

= de trabajo, esto es, que las materias
primas, la maquinaria o herramienta,
los estantes o el equipo y el lugar
que ocupa el trabajador tengan el
espacio adecuado para hacer su
trabajo con comodidad, rapidez y
bien hecho.

Dedicar el tiempo a lo que es

= importante, o sea, evitar pérdidas
de tiempo en actividades
Innecesarias.

Los tres aspectos estan relacionados entre
si. Si no se siguen los procedimientos

o las cosas no estan en el lugar y en el
orden apropiado, el trabajo no sale bien.
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@ ¢Donde esta el tesoro?

Este ejercicio trata de encontrar el mejor procedimiento, el mas cor-
to, para llegar al tesoro. A continuacion, se presenta un mapay las
instrucciones para encontrar el tesoro. Cada cuadro pequefo repre-
senta un paso. Tienes que dar los pasos que se indican en la direcciéon
correcta, sin tocar los espacios verdes, para llegar al circulo del tesoro.

Instrucciones 1. Da dos pasos al este (derecha). 2. Cuatro pasos
al norte (arriba). 3. Dos pasos al este. 4. Cinco pasos al norte. 5.
Cinco pasos al este. 6. Un paso al sur (abajo). 7. Tres pasos al este.
8. Un paso al sur:

jAhi esta el tesoro!

Marca con una cruz el cuadro donde lo encontraste.

Mapa del tesoro

Inicio
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Partiendo del mismo punto de inicio, ;cuantos caminos mas cortos
puedes encontrar para llegar al tesoro? Indica, como se hizo en el
ejemplo, los pasos que seguiste en cada caso.

primer camino segundo camino tercer camino
paso 1
paso 2
paso 3

paso 4

paso 5

Comenta con tus compafneros o compaferas de trabajo y con tu
asesor o asesora los siguientes puntos.

B Si encontraron el tesoro a la primera, es decir, si hicieron bien la
tarea.

® ;Cual fue el procedimiento para encontrar el camino mas corto?

Cuando se conoce el propdsito o la tarea a realizar, seguir un
procedimiento adecuado y pensar creativamente para encontrar
el mejor, ayuda a no perder tiempo en pasos innecesarios. Es algo
de mucha utilidad en el trabajo y que conviene practicar. Veamos
ahora el uso del espacio.

Si se realiza el trabajo en un espacio muy estrecho resulta incé-
modo, pero si se hace en uno muy amplio se realizan muchos
movimientos para preparar la actividad principal que realizamos
0 para entregar el producto del trabajo. Hagamos la siguiente
actividad.
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¢Cuanto espacio necesito?

Lograr el aprovechamiento del espacio es muy importante. Para
reflexionar sobre este punto realiza las siguientes acciones, con la
ayuda de un compafero o una companera de trabajo o un familiar.

1. Mide la distancia que hay...

® de tu cabeza a tus pies, estando parado,

® entre tus brazos extendidos,

® entre tu cuerpo y tus brazos extendidos al frente sobre una mesa,

® de altura, largo y ancho, sentado en una silla,

® en un paso largo tuyo.

2. Marca tu figura en algun papel en la posicidon que creas
ocupa mas espacio: puede ser con manos y pies abiertas.

3. Pégala en un lugar visible: observa tu figura con detenimiento.

4. Mide tu lugar de trabajo: incluye el espacio que ocupa la
maquinaria, las herramientas, las materias primas y todo lo que
necesitas para trabajar.

@ Realiza lo que se te pide.

¢ Cuanto mides tu de alto?

¢ Qué distancia abarcas con tus brazos abiertos al maximo?

¢/ Qué distancia necesitas para dar un paso en cualquier direccion?

@
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: Dibuja en el siguiente cuadro como es tu lugar de trabajo:
donde van los materiales y herramientas, las maquinas que
usas, etcétera.

-
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¢ Cuanto mide tu lugar de trabajo?

Ancho: metros
Largo: metros
Alto: metros

¢ Tienes espacio suficiente para moverte con comodidad?
Si No

Si lo tuvieras que modificar, ;cuanto mediria?

Ancho: metros
Largo: metros
Alto: metros

¢ Por qué crees que es importante aprovechar al maximo el espacio
y el tiempo para hacer bien tu trabajo o tus actividades principales?
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Para concluir la presente unidad, veremos ahora lo que son las
actividades que se realizan en el puesto de trabajo.

@ Lee el siguiente texto:

En todo puesto de trabajo se realiza mas de una actividad y cada
una de ellas lleva tiempo. La tarea principal en un puesto de trabajo
es la que le da sentido, la que lleva a la obtencion de un resultado.

Junto a la tarea principal se
realizan actividades previas o
de preparacion y actividades
posteriores o de desalojo del
producto. En muchas empresas,
el trabajador o la trabajadora
debe realizar operaciones de
revision, reqistro y ajuste, al
mismo tiempo que la actividad
principal.

La eficacia de un trabajador o una trabajadora se valora por la
forma en que realiza la tarea principal, siguiendo el procedimiento
establecido para lograr la calidad deseada y por el tiempo en que
la realiza. Si un trabajador o una trabajadora puede a la vez reducir
al minimo las tareas de preparacion y desalojo, es mas eficiente. Lo
mismo ocurre si puede revisar, registrar y ajustar en el proceso.

Escribe con tus palabras qué es la tarea principal en un puesto
L‘ de trabajo.
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Para afianzar las ideas anteriores realicemos el siguiente ejercicio.

Organizando la tarea

En los paréntesis anota una (A), si la tarea se realiza antes de la
actividad principal; una (P), si es la tarea principal y una (D), si es
de desalojo del producto o posterior a la principal.

Revisar uniforme. ( )| Registrar fallas. ( )

Acomodar o entregar () Reportar el producto o ()
el producto realizado. resultado del dia.

Verificar funcionamiento () Operar equipo, producir ()
de equipo. o realizar servicio.
Apagar equipo o Pedir equipo, materiales ( )

guardar herramienta. y herramientas.

Ahora, reflexiona y registra las tareas que
realizas en tu actividad cotidiana y el tiempo
gue empleas en hacerlas. Primero, indica las
actividades de preparacién, como pueden
ser: ponerse el uniforme de trabajo, orga-
nizar herramientas y equipo, etcétera. Lue-
go, pon tu actividad principal y,

finalmente, las actividades de

desalojo o entrega.
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Actividades de preparacion

Actividad principal
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Actividades de desalojo o entrega

iHaces bien la tarea principal que anotaste y en el tiempo
necesario?

Si{ ] No | |

Explica por qué

0 consideras asi.
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¢ Qué medidas podrias tomar para hacer mejor la tarea principal?

¢ Qué medidas podrias tomar para hacer tu tarea principal en el
tiempo adecuado?

¢ Dedicas mucho tiempo a las tareas de preparaciéon y de desalojo?
Si No
: Clanto tiempo? h.

¢ Qué podrias hacer para disminuir el tiempo que ocupas en estas
tareas?
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¢ Realizas actividades de revision, registro, ajuste 0 mantenimiento?
Describelas:

Describe cuales son tus principales dificultades para realizar bien'y
en el menor tiempo las actividades mas importantes.




< Ser mejor en el trabajo >

Indica las medidas que tomarias para superar esas dificultades y
ser mejor en tu trabajo.

Conocer y aplicar la tecnologia y la organizacion del trabajo
son dos aspectos fundamentales para superar problemas y lograr
buenos resultados en el trabajo, que sumados a la experiencia

y conocimientos que tu tienes sobre tu trabajo, facilitan el buen
desempeno laboral.

El conocimiento particular de la tecnologia que utilizamos en cada
actividad debe reforzarse de manera continua con estudio, capaci-
tacion y actitudes positivas para ser mas organizados u organiza-
das y eficientes en nuestro trabajo.

Respuesta a:
;Doénde esta el tesoro?
pag. 125
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Recuerdo y utilizo lo aprendido

» ;Coémo ayuda la tecnologia a satisfacer las necesidades de los
seres humanos de mejor manera?

» ;De qué forma la tecnologia te ha beneficiado en tu vida diaria?
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® De acuerdo con la tecnologia utilizada en la empresa en que
laboras, icdmo puedes aprovecharla mejor?

4

¢ Qué necesito revisar de esta unidad, con el asesor o asesora?




UNIDAD 3

Producir mas y mejor

En esta unidad trataremos los siguientes temas:
productividad, calidad, comunicacién en el trabajo, asf
como la importancia que éstos tienen para ti, como tra-
bajador o trabajadora, es decir, las ventajas que puedes
obtener en tu trabajo.

Los propdsitos son que fortalezcas tu experiencia,
adquieras nuevos conocimientos y los apliques
creativamente en tu trabajo. Asi que iniciemos esta

tercera unidad...

iCON muchas ganas de aprender Y poner en proctica
nuestros conocimientas Y habilidades!




Producir mas y mejor

1. El trabajo productivo
1. Productividad
2. El papel del trabajo en la productividad
3. ¢Como realizar un trabajo mas productivo?
Recuerdo y utilizo lo aprendido

2. Hacer las cosas bien
1. Calidad en el trabajo
Recuerdo y utilizo lo aprendido

3. Comunicarse bien para trabajar mejor
1. Componentes y formas de la comunicacién
2. Comunicacién vertical y horizontal en el trabajo
3. La comunicacion y los equipos de trabajo
Recuerdo y utilizo lo aprendido

4. Participacion para el cambio en el
ambito laboral
1. Proceso y factores de cambio
2. Actitudes hacia el cambio
Recuerdo y utilizo lo aprendido
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l. El trabajo produclivo

En este tema veremos qué es la productividad y como po-
demos mejorarla. Entre otros aspectos, analizaremos como
evitar tiempos muertos, desperdicios y retrabajos. En todo el
tema se da especial importancia a la actividad de las personas
para mejorar la productividad.

|. Productividad

Era sabado. Maria Elena regresaba del trabajo y camino a su
casa se encontrd a Rosa, su vecina, quien después de saludarla
le dijo:

—"jUf!l qué productiva me vi el dia de hoy”, y sin decir mas se
despidio de ella.

Maria Elena se queddé pensando en la frase que le habia di-
cho Rosa: ;qué me habra querido decir?, ;sera que trabajo
mucho?, ;sera que hizo muchas cosas?, jsera que le rindi6 el
tiempo?, ;qué serad?
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En tu opinion, ;a qué se referia Rosa?

El domingo Maria Elena encontré otra vez a Rosa, ahora en el
mercado, y le pregunto:

—Oye Rosa! — le dijo Maria Elena
— /Jqué me quisiste decir ayer?,

no te entendi bien y ni tiempo me
diste de aclarar las cosas.

—iAh bueno! Es que ya ves que
trabajo en una tortilleria ;no?

— dijo Rosa —. Pues mira, fijate
cuantas tortillas hicimos en la
semana. —Y Rosa le escribio a su
vecina en un papelito los siguientes

datos:
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
500 Kg 600 Kg 400 Kg 600 Kg 700 Kg 800 Kg

—c;Ves?

—/Qué?, dijo Maria Elena.
—:;Como qué? A ver, contéstame las siquientes prequntas.
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¢Hicimos la misma cantidad de tortillas todos los dias?
Si No

/Qué dia hicimos mas tortillas?

¢ Qué dia hicimos menos tortillas?

— Pues si, el utimo dia de la semana hicimos mas kilos de torti-
llas que de costumbre, pero lo interesante del asunto es que hici-
mos mas con el mismo numero de personas y las mismas 8
horas diarias de trabajo. ;\Ves? Por eso te dije que habia estado
muy productiva.

Rosa y Maria Elena terminaron de hacer sus
compras y se despidieron.

Cuando hablamos de productividad casi
siempre pensamos en que hicimos muchas
C0sas, 0 que nos rindié el tiempo, es decir,
relacionamos el nimero de productos o
actividades realizadas con el tiempo que le
dedicamos.

Pero ademas del tiempo, existen también otros elementos que
tienen que tomarse en cuenta en la productividad. Estos elemen-
tos son los recursos técnicos, materiales y humanos que se nece-
sitan para producir algun objeto o servicio, los cuales se conocen
también como factores de produccion.

Recuerda que en la unidad 2 en el punto 1. Propoésitos,
tareas y recursos en la empresa, se encuentra la defini-

cion de recursos.
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Estos factores o recursos se refieren a la maquinaria y al equipo,
los materiales que se utilizan y las personas que participan en la
produccion.

Ayuda a Rosa a clasificar los recursos. Sigue las instruc-

ciones que abajo se senalan.

Los recursos de Ia lortilleria
Encierra con:
P Circulos: los recursos técnicos,

P Cuadrados: los recursos humanos,
B Triangulos: los recursos materiales.
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Ahora pasemos de la tortilleria a tu trabajo.

Responde las siguientes preguntas.

¢ Como se llama el lugar donde trabajas?

¢ Cuales son los recursos técnicos que se utilizan en tu trabajo?

: Cuadles son los recursos materiales?

: Cuales son los recursos humanos?
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Recordemos, como vimos en la primera unidad, que los resultados
o productos de un proceso de trabajo son: los productos fisicos,
las ventas, las ganancias o los servicios prestados.

Por ejemplo:
Producto por persona, Ventas por dia.
en una hora.
Producto por maquina. Pasajeros transportados

por autobus.
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Entonces, en tu opinion, ;qué es productividad? Considera tanto
la imagen de la tortilleria como las respuestas que escribiste antes.

Existen muchas definiciones sobre el significado de productividad.
Busca en la ficha de consulta 10: ; Qué es la productividad?,
6 la definicion de esta palabra, selecciona la que te parezca mas
adecuada y comparala con la que elaboraste anteriormente.

Contesta las preguntas siguientes:

¢ Las definiciones de la ficha de consulta son distintas a las que
escribiste?

Si No

De todas las definiciones que leiste, icual es la mejor para ti?
Escribela con tus propias palabras.

Si quisiéramos expresar, matematicamente, qué es la productivi-
dad, lo escribiriamos de la siguiente manera:

resultados
recursos

Productividad =
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En el mdédulo Ser mejor en el trabajo entendemos que la
productividad es igual a la relacion que se da entre los

resultados obtenidos y los medios o recursos utilizados
para lograr dichos resultados.

Lograr una mayor productividad tiene muchas ventajas:

p Para la sociedad: porque se producen mas y mejores bienes
y servicios a precios mas accesibles.

p Para la industria o empresa: porque le permite tener precios
mas bajos, competir con otras y hacer crecer la empresa y sus
ganancias.

p Para los individuos: porque producir mas en el mismo tiempo
puede hacer que se incrementen sus iNgresos y su posicion en
el trabajo.

La productividad puede aumentar o disminuir, segun se dé la rela-

cion entre los distintos recursos o factores de produccion.

Produccion
Aumento Disminuciéon
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Existen muchos caminos o estrategias para aumentar la producti-
vidad. Revisemos algunos.

i Recuerdas por qué decia Rosa que habia sido mas productiva?
Escribelo a continuacion.

Rosa fue mas productiva los Utimos dias de la semana, porque
hizo mas con los mismos recursos técnicos, humanos y mate-
riales. Esto quiere decir que:

Se es mds productivo cuando se obtienen mas resultados

utilizando los mismos recursos.
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Otra forma de incrementar la productividad es la que se expresa
en el ejemplo siguiente:

Fabrica de tazas La Colonial

9,000 piezas

© Produccién mensual: L
Nueve mil piezas.

© Monto de recursos $25 000.00
invertidos normalmente: Veinticinco mil pesos.
© Monto de inversion del $20 000.00
ultimo mes: Veinte mil pesos.

La empresa La Colonial normalmente invierte $25 000.00 para
producir 9,000 piezas; pero resulta que en el ultimo mes logré
consequir a un precio mas barato los recursos materiales o
materias primas que utiliza para hacer las tazas, como son el
barro, la ceramica, pintura, etcétera, por lo tanto, ya no invirtio
$25 000.00 sino $20 000.00.

La empresa hizo las mismas 9,000 piezas, ;pero qué sucedid?

Escribe tus respuestas a las siguientes preguntas.

¢ Cuanto dinero se ahorré la empresa? Realiza la operacién en el
siguiente espacio.

( Resultado: ‘
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¢ Qué paso con la productividad?

¢ Por qué?

La productividad fue mayor, porque la empresa gasté $5 000.00
menos para elaborar las mismas 9,000 piezas.

Entonces, también se puede ser mas productivo cuando:

Se obtienen los mismos resultados con menos recursos.

Recuerda que la productividad es igual a la relacion que se da entre
los resultados logrados y los recursos o componentes utilizados.

Esta estrategia para incrementar la productividad puede aplicarse
también a otras actividades.

Platica con un amigo o amiga
o familiar, sobre diversas
actividades diarias de la casa
y escribe alguna experiencia
en la que se hayan obteni-
do los mismos resultados
CON Menos recursos; puede
ser la comida de un dia, la
hechura de una prenda de
vestir, plomeria o instalacion
eléctrica, etcétera. Escribelo
a continuacion.
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Mismos resultados con menos recursos.

En relacion con lo que escribiste, responde las siguientes
preguntas.

¢ Como fue el proceso para utilizar menos recursos?

: Qué resultados obtuvo?

¢ Como incremento su productividad?

Ya vimos dos formas para aumentar la productividad, el caso
de la tortilleria de Rosa en el que se hace mas con los mismos

recursos y el caso de la fabrica de tazas La Colonial en el que
hacen lo mismo con menos.

©
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Estas no son las Unicas formas. Existen otras que favorecen a la
productividad y sus resultados.

Si conoces alguna otra, andétala a continuacion y coméntala con
tu asesor o0 asesora y companeros o companeras.

2. El papel del lrabajo en |a productividad

@ Lee el siguiente cuento con atencién y detenimiento.

Habia una vez... una fabrica productora de
quesos, cuyos empresarios tenian muchos anos
pensando en la idea de incorporar un robot

al proceso de trabajo y estaban muy con-
tentos porque el dia de hacer su sueno
realidad estaba por llegar.

Por fin, presentaron el robot
a los directivos de la empre-
sa y decidieron ponerlo a
prueba por un dia en el
departamento de control

de calidad en lugar de las
personas que ahi laboraban.
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Al robot le pusieron Minino, porque se dedicaba a cuidar el
queso. Iba de un lado a otro sobre su patita de rueda revisando
la calidad del queso a través de sus ojos eléctricos, prendiendo

y apagando foquitos de colores: verde si la calidad era buena,
amarillo si era deficiente y rojo si era mala. Cuando la calidad era
mala o dudosa, los técnicos queseros hacian los ajustes necesa-
rios al proceso de produccion.

Todo funcioné muy bien las primeras
horas de la jornada, el control de
calidad de los quesos se hacia en
menos tiempo y con mayor
precision. Solo se necesitaba

una persona que se encar-

gara de supervisar en una

pantalla de control que

todo funcionara bien.

Al medio dia, alguien

dejo un cable tirado que

se enredo en la ruedita del

robot y ya no pudo caminar.

La persona que veia en la pantalla se dio cuenta y rapidamente
llamo a un técnico para que atendiera el problema de Minino;
pues resulta que se le habia enredado tanto el cable, que fue
necesario desmontar la rueda para retirarlo.

Después, por alguna razon, el robot Minino no operd la instruc-
cion adecuada y fue necesario desactivarlo un rato para que

los técnicos detectaran la falla: habia mucha humedad en el
ambiente, lo cual afectaba su fuente de energia.

Al dia siguiente los directivos mandaron a Minino con su médico,
quien era el proveedor que habia vendido el robot a la empresa,

©
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para que lo adaptara a las condiciones de la fabrica, los técnicos
queseros tuvieron que capacitarse para ajustar o curar los des-
perfectos que sufria Minino.

Unos y otros tuvieron que adecuarse para sacar adelante su pro-
duccion y para que siguiéramos comiendo los buenos quesos que
doha Chonita, la del puesto de la esquina, usa para preparar deli-
ciosas quesadillas; y colorin colorado este cuento se ha acabado.

Autora: Leticia Placencia

Piensa y comenta con tus compafieros o compafieras sobre el

contenido del cuento y responde la pregunta que sigue.

: Qué pretendian los empresarios al incorporar el robot a la pro-
duccion?

Ya vimos que en la actualidad,
las cosas que se producen gene-
ralmente se hacen para com-
prarse y venderse en el mercado;
por lo que, casi siempre se estan
buscando distintas formas y
mecanismos para incrementar la
productividad. Por ejemplo, en
el cuento del robot, se pretendia
incrementar la productividad al
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incorporar nuevos avances tecnologicos al proceso de trabajo. Sin
embargo, el trabajo humano sigue siendo un factor indispensa-
ble para lograrlo.

Mientras el robot funcioné adecuadamente se obtuvieron buenos
resultados, pero también fue necesario el trabajo de otras perso-
nas para que esto sucediera; por ejemplo, el de la persona que
construyo el robot, la que supervisé en la pantalla, el trabajo de
quien detect6 la falla, entre otros. ¢Esto qué quiere decir?

—\ Para responder esta interrogante, lee las tres respuestas que
se dan a continuacion.

® Que el trabajo del robot es mas importante que el de las
personas.

® Que la tecnologia es innecesaria.

® Que el trabajo humano es el elemento central en un proce-
so de produccion.

Comeéntalas con tus companeros o companeras y con

tu asesor o asesora y anota la respuesta que te parezca
mas adecuada.
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¢Por qué?

Recordemos que el factor humano es el componente mas
importante para aumentar o disminuir la productividad, por ello
se dice que:

El trabajo humano es el requisito universal para todo

tipo de produccion.

Con el tiempo, las formas de producir las cosas van cambiando, y
también se modifica el trabajo humano. Actualmente, las tareas
que se asignan al trabajador o trabajadora en una empresa son
mas diversas, requieren de mucha concentracién y gran capaci-
dad para realizar actividades muy minuciosas y detalladas.

Cuando se introducen
nuevas maquinas o
herramientas, es decir,
cierta tecnologia, es
necesaria la capacitacion
de los trabajadores o
trabajadoras para manejarla
adecuadamente, como
sucedié con el robot del
cuento.
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Imagina ahora que estamos nuevamente en el cuento, directamente
en el departamento de envoltura de los quesos y, Ultimamente, se ha
presentado la siguiente problematica:

Existen dos turnos de trabajo, en ambos se labora con la misma
cantidad de recursos técnicos, materiales y humanos, pero resulta

que en el mes pasado, la cantidad de quesos envueltos disminuyé
considerablemente en el segundo turno.

Observa el siguiente cuadro y resuelve las operaciones que
se te solicitan.

Registro semanal de produccion de quesos envueltos
del primer turno.

Primer turno
Ta. semana 2a. semana 3a. semana 4a. semana

2,100 piezas 2,100 piezas 2,100 piezas 2,100 piezas

En este turno, la produccion semanal fue de 2,100 quesos
envueltos. ¢ Cual fue la produccion mensual?

Realiza la operacion correspondiente y anota el resultado en
el recuadro.

R:
piezas mensuales.

Ahora, observa la produccién semanal del sequndo turno.



Segundo furno

1a. semana 2a. semana 3a. semana 4a. semana

2,000 piezas 1,800 piezas 2,000 piezas 1,900 piezas

Haz la operacion correspondiente para saber cual fue la pro-
duccion mensual de quesos del segundo turno.

R:
piezas mensuales.

A pesar de que los dos turnos trabajaron con los mismos recursos
o componentes, la produccion mensual de quesos envueltos bajé
en el sequndo turno.

¢ Cuantas piezas de queso le faltaron al segundo turno para igua-
lar su produccion al primero?

Realiza la operaciéon correspondiente.

R:
piezas mensuales.

El gerente de produccion pidié a la supervisora que analizara, cui-
dadosamente, las causas de la disminucién en la produccion.

En tu opinidn, ¢por qué crees que disminuyd la producciéon de
quesos? Recuerda que ambos turnos laboraron con los mismos
recursos.
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Escribe tu respuesta en las lineas siguientes.

mas

y mejor

Durante la semana siguiente, la
supervisora se dedicé a observar

y analizar el proceso de trabajo

del seqgundo turno y encontré los
siguientes problemas que causaron
la disminucién de la produccion de
quesos.

1. En mas de una ocasion, se
retrasé el suministro de envol-
turas para los quesos. Esto pro-
vocod un uso inadecuado del
tiempo, pues los trabajadores
del empaquetado tuvieron que
suspender su trabajo hasta que
les llegaran las envolturas.



2. En otra ocasion, la maquina
gue sella las envolturas de los
quesos fallo, de tal forma que
quedaba una pequefa abertu-
ra en un extremo; nadie se dio
cuenta hasta que los quesos
pasaron por el departamento
de control de calidad y fueron
rechazados.

Fue necesario entonces retra-
bajar, es decir, volver a empaque-
tar los quesos. Esto implicé mas
trabajo y mas tiempo.

3. Como consecuencia del retrabajo
se desperdicié una buena cantidad
de material (envolturas), sin que
nadie planteara cdbmo aprovecharlas.

4. Por ultimo, la supervisora encon-
tré que el desempeno de los
tabajadores no siempre era el
adecuado: no entendian bien
las instrucciones, se les olvi-
daban las normas, se alejaban
muchas veces de la linea de
produccién, lo cual provocaba
gue las tareas asignadas se
realizaran en mayor tiempo al
establecido, es decir, tenian un
desempeno inadecuado.
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De acuerdo con la investigacion de la supervisora, ¢ qué problemas
provoco la disminucion en la produccion de quesos envueltos?

La supervisora tenia que presentar al gerente de produccion un
reporte de los resultados de su investigacion, pero pensé que era
conveniente incluir algunas propuestas para ayudar a solucionar
la disminucién en la produccion. ¢ Quieres ayudar a la supervisora
a encontrar las soluciones? En las paginas siguientes trataremos
de hacerlo.

3. ¢Como realizar un trabajo mas produclivo?

Anteriormente vimos que el
resultado del trabajo que reali-
zamos puede verse afectado por
muchos aspectos, entre los cuales
se encuentran: el uso inadecua-
do del tiempo, los retrabajos y el
desperdicio. Veamos cada uno de
ellos.
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Uso inadecuado del liempo

Cuando hablamos de las actividades de las personas, nos referimos
a lo que se hace o se deja de hacer en un tiempo determinado,
un dia, una semana, etcétera.

En el ambito del trabajo hablamos de los resultados logrados en
una jornada previamente establecida o en cierto nimero de horas.

Pero, ;qué pasa cuando no destinamos el tiempo suficiente a
alguna actividad o cuando utilizamos mas tiempo del asignado?

Cuando esto sucede se genera una sensacion de insatisfaccion,
se piensa que se mal gasta o se pierde el tiempo, pero el tiempo
sigue ahi.

Para analizar cémo se aprovecha o desperdicia el tiempo,
elabora un vaso de papel de acuerdo con las instruccio-
nes planteadas a continuacion. Para lograr los resultados

esperados, es muy importante sequir las indicaciones tal y
como se indican aunque te parezcan extrafas. ;Estas listo
para empezar?
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Materiales: 2 hojas de papel, un lapiz, un sacapuntas, unas tijeras

y
a

un reloj. Las tijeras y el sacapuntas, déjalos en un espacio distinto
donde estés, puede ser otra habitacién o simplemente aléjalos

de donde te encuentras.

Indicaciones

1. Anota la hora en que inicia esta actividad:

2. Toma una hoja.

3. Ve por las tijeras.

4. Dobla la hoja de papel de una esquina hacia un lado, como
se muestra en la figura.

5. Corta el sobrante y obtendras un triangulo.

6. Dobla la punta superior del triangulo hacia el frente, apro-

ximadamente 2/3 partes, con lo cual obtendras una marca
que servira de referencia para el resto de los dobleces.

o 52
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7. Estan tocando la puerta del espacio donde estas; parate, abre-
la 'y regresa a tu lugar. Continta con las instrucciones.

8. En tu hoja debe quedar un triangulo con los dobleces marca-
dos como se indica en la figura.

9. Dobla ahora las dos puntas laterales del triangulo, como se
muestra en la figura.

o o

10. Tira la hoja lejos de donde estas y luego levantala.
11. Dobla las dos puntas superiores hacia atras. observa la figura.
12. Intenta abrir el vaso.

13. No se puede abrir porque la instruccién niamero 11 fue inco-
rrecta, en realidad, debes doblar las puntas superiores, una
para el frente y otra para atras.

@
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14. E|l doblez hacia el frente insértalo en uno de los dobleces
laterales para afianzar el vaso.

15. Has terminado el vaso, pénle tu nombre; jhijole! Se le rompid
la punta del lapiz; ve por el sacapuntas, saca punta y comple-
ta tu nombre.

16. Observa el reloj y escribe la hora en que terminaste de
armarlo:

Toma la otra hoja de papel y construye nuevamente el vaso.
Pero a diferencia del anterior.

» Acércate todos los materiales que vas a utilizar.

» No realices las instrucciones numero 3, 7, 10, 11y 12.

» En el caso de la instruccion namero 15 pon tu nombre sin
gue se rompa la punta del lapiz.

Una vez terminado el sequndo vaso, contesta lo siguiente.

¢ Cual es la diferencia de tiempo entre el primer y el sequndo
iIntento?

¢ Qué fue lo que pas6?




En las instrucciones para elaborar el primer vaso, se introdujeron
intencionalmente ciertas indicaciones que te hacian perder el
tiempo como abrir la puerta, sacar punta al lapiz, etcétera.

Estimamos que el tiempo que tardaste en hacer el primer vaso,
fue de 30 minutos y para elaborar el sequndo vaso, fue de 20
minutos. Entonces la relaciéon tiempo-producto es:

Primer vaso con pérdida
de tiempo= 30 minutos

Segundo vaso | sin pérdida
de tiempo= 20 minutos

La diferencia entre un vaso
y otro fue de 10 minutos,
ya sea de ahorro o
desperdicio de tiempo.

Completa las respuestas a las preguntas que siguen.

Si tu empleo consistiera en elaborar vasos y trabajaras con des-
perdicio de tiempo, entonces:

En treinta minutos se elabora un vaso
30 minutos = 1 vaso

¢En una hora cuantos vasos se elaboran?
1 hora = Vasos

¢En una jornada de ocho horas cuantos vasos se elaboran?
8 horas = vasos
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Asi es, ocho horas de trabajo es igual a 16 vasos. Veamos.

iSabes cuanto tiempo de la jornada de trabajo se desperdicia en
el primer caso?

Si D No D ¢Cuanto tiempo?

Veamos.




Te imaginas, ¢cuanto tiempo se perderia en una semana?, ;en
una quincena?, jen un mes? Por eso, cada vez se hace mas
importante en el mundo productivo hacer bien las cosas, en

el tiempo exacto y con oportunidad.

Cuando se realiza un trabajo que involucra las actividades de
otras personas, el uso inadecuado del tiempo afecta nuestro
tiempo, pero también el trabajo de los demas.

El uso adecuado del tiempo depende de la planeacion y orga-
nizacion de nuestras actividades, de la definicion de los objetivos
y metas mas importantes, de la revision de los medios y los recur-
s0S con que se cuenta y de los plazos que se tienen por cumplir.

6 Para profundizar sobre esto ultimo, lee la ficha de consulta 11:
Uso del tiempo.

¢ Recuerdas alguna experiencia de desperdicio de tiempo en tu
vida personal?

Si No

Si tu respuesta es si, explicala brevemente en las siguientes lineas.
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¢ Cémo la solucionaste?

Un aspecto muy importante para
lograr un uso adecuado del
tiempo son las actitudes de las
personas. Se requiere de volun-
tad, disciplina y una constante
revision de lo que se esta hacien-
do para cumplir metas y propési-
tos en los tiempos y plazos defi-
nidos.

Para aprovechar adecuadamente el tiempo de trabajo y obtener
mas y mejores resultados es recomendable:

B Conocer y tener presentes siempre los tiempos destina-
dos a las tareas principales y accesorias.

B Conocer y aplicar, con atenciéon y cuidado, los procedi-
mientos establecidos para la realizacion de las tareas.

» Adaptarse al ritmo del proceso de trabajo.

B Administrar su esfuerzo de acuerdo con las metas de
produccion.

P Evitar acciones innecesarias.

P Evitar interferencias en el desempefio de las actividades.
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¢ Qué otras sugerencias puedes hacer para utilizar adecuada-
mente el tiempo en tu trabajo?

Realiza las siguientes preguntas a tres de tus compafneros de tra-
bajo y registra las respuestas con una cruz en el cuadro.

Preguntas

Preguntas
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Analiza las respuestas anteriores y contesta lo siguiente.
¢ Se aprovecha adecuadamente el tiempo en tu trabajo?
Si No

Explica por qué:

¢Se utiliza el tiempo en actividades que no son necesarias?
Si No

Explica por qué:

¢ Qué recomendaciones puedes hacer para aprovechar de mejor
manera el tiempo en el trabajo?




< Ser mejor en el trabajo >

Desperdicios y relrabajos

Cuando realizamos alguna actividad,
cualquiera que ésta sea, espera-
mos obtener ciertos resultados; sin
embargo, no siempre es asi.

Muchas veces las cosas no salen

en el primer intento, hay que rea-
lizarlas una y otra vez, hasta que
guedamos satisfechos, o nos damos
por vencidos.

¢ Qué pasa entre un intento y otro?

Al retrabajar las cosas y realizar varias veces la misma actividad,
se desperdician tanto los recursos materiales como el tiempo.

Retrabajos Desperdicio de recursos

Recuerda algun suceso de tu vida cotidiana en el que hayas
L‘ desperdiciado algo y hayas tenido que volver a hacer las cosas.
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Escribelo a continuacion.

Responde las preguntas.

¢ Cuantas veces tuviste que repetir la actividad para obtener los
resultados deseados?

: Cuanto tiempo “de mas” invertiste?

¢ Qué tipo de recursos desperdiciaste?

¢ Cuantos recursos desperdiciaste?

En una empresa, una institucién o un comercio, la diferencia
entre una adecuada y una deficiente utilizacion de los recursos,
son los desperdicios y la diferencia entre una baja y una alta pro-
ductividad, en este caso, son también los desperdicios.

©@



< Ser mejor en el trabajo >

Entonces, podemos decir que:

Los desperdicios son el resultado de un aprovecha-

miento inadecuado de los recursos.

Imagina que estas a cargo o eres parte del equipo de traba-

@ jadores de una fabrica productora de juegos de madera y
tienes que producir rompecabezas utilizando un rectangulo
como el que esta dibujado a continuacion.

® Con el rectangulo debes
hacer 2 juegos de figuras
geomeétricas como las
gue se indican mas
adelante: tres triangulos,
un cuadrado y un
paralelogramo.

® Para lograrlo, primero tienes que recortar las figuras
geomeétricas de la siguiente pagina y acomodarlas
dentro de uno de los cuadros en que esta dividido el
rectangulo.

®» Marca con un lapiz la posicion de las figuras.

® Utiliza el mismo juego de figuras para colocarlo en el
siguiente cuadrado del rectangulo, siguiendo el mismo
procedimiento que en el primero.

® Si no logras utilizar todo el espacio del rectangulo con
los dos intentos, puedes repetir el ejercicio las veces que
sean necesarias hasta lograr el propoésito planteado.

® Una vez que has marcado la posicién de las figuras en
ambas partes del rectangulo, confirma que no quede
ningun espacio vacio y si lograste armar los 2 juegos...

Ahora si, ja producir rompecabezas!
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}(‘ Recorta cada una de las piezas geométricas.
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Ahora, contesta las siguientes preguntas.

¢ Te fue posible aprovechar todo el espacio del rectangulo?

Si No

¢ Cuantos intentos tuviste que realizar?

¢En cual de los intentos obtuviste menos desperdicio?

A continuacién, te presentamos una manera de acomodar las
piezas con la maxima utilizacién del espacio. Comparala con la
que realizaste.

Obtener el maximo resultado con el minimo de recursos y con el
mejor procedimiento, es el principal objetivo en toda empresa. Por
ello, se busca llevar a la practica la férmula de cero desperdicios;

y esto solo se logra con un amplio proceso de capacitacion para
aprender a eliminar los desperdicios en todos los puestos de
trabajo de la empresa.
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En el lugar donde trabajas, ;existen desperdicios y retrabajos?
Si No

Describe como se da el desperdicio en tu trabajo.

Escribe, ;qué es necesario realizar para evitar ese desperdicio?.
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Recuerdo y utilizo lo aprendido

®» Como recordatorio, revisa el proposito del tema y andétalo aqui
para que lo tengas presente.

El propdsito del tema es:

p ¢(Por qué es importante ser productivo en el trabajo?

p ¢Qué papel juega el trabajo de las personas en la productividad?
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® ;Qué pasa con la productividad cuando existe retrabajo y desper-
dicio? ;Por qué sucede eso?

% ;Como pueden evitarse el retrabajo y el desperdicio?

Retrabajo:

Desperdicio:
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® ;De qué manera puedes mejorar tu productividad en el trabajo
que realizas?

¥ Explica como una mayor productividad influye en el desarrollo de...

Tu persona:

Tu familia:

La empresa en que trabajas:
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2. Hacer |Ias cosas bien

El proposito de este tema es que identifiques y comprendas
los conceptos basicos de la calidad para que los pongas en
practica en tu trabajo.

I. Calidad en el Irabajo

Con seguridad has escuchado algunas expresiones como:
jAh, esto si que tiene calidad!
Necesitamos mejorar nuestra calidad de vida.
Esa pelicula si fue de calidad.

Lo acabamos de comprar y salio defectuoso, jno tiene calidad!

Escribe a qué se refieren estas expresiones al utilizar el tér-
mino de calidad.

Para ti, ;qué es calidad?
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Reflexionemos sobre la idea que tienes sobre calidad.

Empecemos por identificar lo que no tiene que ver con la calidad
de los bienes y servicios que adquirimos:

® Insatisfaccion,

® defectos,

® mal hecho,

® poco durable,

® no cumple requisitos.

Si un bien o servicio no satisface la necesidad para la cual fue
hecho, decimos que no tiene la calidad que esperamos o que-
remos.

Veamos esto con un ejercicio.

Observa los zapatos que traes puestos en este momento
e identifica la calidad con que fueron producidos. Marca

con una cruz tu respuesta. Recuerda que cuando com-
praste tus zapatos estaban nuevos.

¢De qué estan hechos? (materiales utilizados)

Corte: Forro: Suela:
~_vacuno _sintético cuero

porcino piel goma
_tela tela

hilo sintético
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¢ Qué acabado

tienen? a mano suelas pegadas
a maquina adornos pegados
suelas cocidas adornos cocidos
;Por qué los modelo precio. |
escogiste? color durabilidad
suavidad
comodidad
moda

Ahora responde las preguntas siguientes.

® ;Tus zapatos respondieron a la necesidad que tenia en el
momento que los compraste?

Si No
» iEran lo que tu deseabas o esperabas?
Si No

® Explica el por qué:
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Consulta la ficha de consulta 12: Calidad, y compara su
contenido con las caracteristicas de calidad de los zapatos.

En este caso, tus zapatos (producto) tienen una calidad que les
es propia y que hace que te satisfagan para que los adquieras y

los uses hasta que se acaben.

Con el ejemplo de los zapatos vemos que la calidad esta relacio-
nada con:

® Que el bien o servicio se adecue a quien lo usa, esto es, al
usuario o cliente.

® Que las caracteristicas de un producto satisfagan a la mayoria
de los consumidores: tamafno, disefo, durabilidad, entre otros.

® Que se cumpla con los requisitos o especificaciones determi-
nados con anterioridad a su produccion y que se ofrecen al
consumidor.
Ahora piensa en tu trabajo y contesta las preguntas.
Lo que se produce o vende en tu trabajo, ¢tiene calidad?

Si No

i Por qué?
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La calidad es el conjunto de caracteristicas que satisfacen

las necesidades y gustos de las personas.

Para garantizar que un bien o servicio tenga calidad, hay diferen-
tes procedimientos. Aqui mencionaremos soélo tres.

1. Revision de la calidad del
producto o servicio al
final,es decir, cuando ya esta
fabricado o realizado.

2. Verificacién de la calidad
en el proceso de su
produccion

3. Supervision de la calidad en
el conjunto de las actividades
de una empresa, una
Institucion o un servicio, es
decir, la calidad total y la
mejora continua.

Estos distintos procedimientos para lograr la calidad, los revisaremos
enseguida.

Lee, con atencion, el siguiente esquema y subraya lo que te parez-
ca importante. Coméntalo con tu asesor o asesora o compafneros
O companeras.



d )
Calidad
—
(Quées?y
|
|
\_ ) :Qué se
espera del
trabajador?

Calidad total

Consiste en la revision y control de
todas las actividades del proceso de la
empresa para producir el producto.

El trabajador tiene que:

Producir mdads y mejor

Calidad en el proceso
Consiste en la revision y control
de cada uno de los momentos
en gue se elabora el producto.

El trabajador tiene que:
Conocer los diferentes
momentos del proceso de
produccion y verificar:

- Que el producto que
recibe para trabajar tenga
la calidad exigida en su

puesto.

Que el producto se
entregue de acuerdo con lo
gue se pide en el siguiente
momento del proceso.

Conocer el propésito general de la
empresa y lo que tiene que hacer
cada area para lograrlo.

Asumir su compromiso con la
empresa.

Adquirir otras habilidades, conoci-
mientos y destrezas para su trabajo.

Mejora continua
Consiste en la revision periédica de las actividades del proceso de
trabajo, en toda la empresa con el fin de mejorarlo.

El trabajador o trabajadora tiene que:

Analizar sus actividades, funciones y responsabilidades.

Detectar fallas y problemas.

Proponer medidas para superar los problemas y mejorar el proceso.
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Observemos la calidad en tu trabajo. Para esto, considera las
medidas que el trabajador tiene que realizar para observar los
distintos momentos de la revision de calidad, indicados en el
esquema anterior.

Propén como se observaria la calidad en tu trabajo para cada
uno de los momentos.

Por ejemplo, para observar la calidad en el producto, en el caso
de una silla, podriamos decir que:

® Tiene un buen acabado.

® Es funcional y bonita.

® Casi nunca hay devoluciones
ni quejas.

® Se vende como pan caliente.

En mi trabajo... La calidad en el producto
O servicio se da en:
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La calidad en el proceso se puede observar en:

mas

y mejor

La calidad total se puede manifestar en:

La mejora continua se puede expresar en:
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¢En algun momento has detectado deficiencias en la calidad en
alguna de sus diferentes formas? Si No

:En cudl de ellas?
¢ A qué crees que se deba?

Hay ciertas cosas que se necesitan saber para identificar o diferen-
ciar los problemas en la calidad.

Veamos, paso por paso, en qué consiste la identificacion de un
problema.

Paso 1

El conocimiento del proceso de trabajo. Facilita la deteccion de
fallas y la ubicacion de la parte del proceso donde se originan.
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Paso 2

El conocimiento de las normas y espe-
cificaciones. Nos indica como debe ser
el proceso y cada uno de los momen-
tos, es decir, como es el procedimiento
gue se debe seguir en cada paso del
proceso.

Paso 3

La observacion como habi-
lidad del trabajador. Nos va
guiando para detectar cuan-
do algo no esta funcionando
adecuadamente. El constan-
te ejercicio de esa habilidad
va a resultar en una actitud
perceptiva con la ayuda de
todos nuestros sentidos para
estar preparados cuando algo
no esté dentro de lo que se
espera como normal.

Resuelve el siguiente ejercicio, con base en los pasos
sefialados.

Detectemos un problema

Haz uso de tu memoria y recuerda algun problema sobre calidad
qgue haya sucedido en tu trabajo.



< Ser mejor en el trabajo >

En el recuadro de abajo describe en pocas palabras el proble-
L‘ ma al que te enfrentaste, cuales fueron las causas y qué solu-

cion le diste.

Problema




Producir mas

Responde las siguientes preguntas para analizar como te
diste cuenta del problema.

¢ Detectaste tu el problema o fue otra persona?

y mejor

¢ Por qué consideraste que era un problema?

Describe la forma en que se detecto.




< Ser mejor en el trabajo >

¢ Como llegaron a la soluciéon?

¢ Podria haberse evitado el problema? Explica cémo:

Supongamos que en tu centro de trabajo contratan personal.
¢ Qué recomendarias a un companero de nuevo ingreso para evitar
problemas como el que se acaba de mencionar?




Producir mas

Recuerdo y utilizo lo aprendido

B Para recordar la calidad en el producto, en el proceso, en la
calidad total y mejora continua elabora un cuadro sinéptico con
el apoyo de la ficha de consulta 13: ;Cémo hacer un cuadro
sindptico? En la siguiente hoja se inicia el cuadro, termina de
construirlo. Recuerda usar llaves { } para agrupar conceptos.

Verifica las caracteristi-

En el producto cas de los productos al
final de la produccion.

Calidad

® ¢ Cuales son los pasos para identificar un problema y la forma
para solucionarlos?

y mejor



< Ser mejor en el trabajo >

P ;Qué importancia tiene la calidad de tu trabajo en la empresa o
centro donde laboras?

® Al mejorar la calidad de tu trabajo, como influye en ti...

Como persona:

Como trabajador o trabajadora:




Producir mas y mejor

3. Comunicarse bien para lrabajar mejor

Este tema trata sobre la comunicacion, sus componentes,
qué es la comunicacion oral y escrita, asi como algunas otras
formas de comunicacion, todo esto con el proposito de que
identifiques estos elementos y los apliques en tu trabajo.

I. Componentes y formas de |a comunicacion

Hay quienes dicen que la
comunicacion humana es algo
tan natural y necesaria como
respirar, por lo que seria mortal
para los seres humanos dejar de
respirar y de comunicarse.

¢ CoMo nos comunicamos?
La respuesta a esta pregunta se compone principalmente de tres
elementos; veamos el siguiente esquema.

emisor receptor
¢Como Yo bien
estas? Jyt?
receptor mensaje emisor




Al comunicarse entran en juego muchas cosas: las palabras que
usamos, el tono de voz y la entonacién que damos a esas palabras,
el sentido de cada una cuando las decimos, el estado de animo
gue transmitimos y, sobre todo, la intencién de que el mensaje que
enviamos sea entendido por quien lo recibe.

De igual forma, la persona que da respuesta a nuestro mensaje lo
hace con la intencién de que la respuesta sea comprendida.

Pongamos un ejemplo:
En la familia de don José se da una buena comunicacion.

El hablo por teléfono a su casa para
avisar que ese dia llegaria mas tarde
que de costumbre debido a que cay6
una tormenta y el camino a su casa
estaba inundado.

Vey
a / /egar &S
Zarde.

Quien contesto la llamada fue su nue-
ra Lupita, que estaba de visita con
sus suegros y le comenté que ellay
su hijo tampoco podian regresar a su
casa debido a las lluvias.

Don José pidié a Lupita que diera avi-

SO a su esposa. Lupita le dijo que daria
el mensaje y que no se preocupara. El

le agradecio y se despidié de ella.

No se Preocupe,
) ) ) yo /e aviso a
En este ejemplo, don José es el emisor su esposa.
porque es quien inicia la comunicacion,
0 sea, que emite un mensaje; después
cuando escucha a Lupita se convierte

en receptor.



Producir méds y mejor

¢ Cuadles fueron los mensajes?
De don José: que llegaria mas tarde de lo acostumbrado debido a
la lluvia.

De Lupita: que no se preocupara.

¢ Quién es el receptor y luego
emisor?

Lupita recibe el mensaje y cuando
contesta se convierte en emisora.

Todos los mensajes se envian a
través de un medio. En el caso
de Lupita y don José, el medio
utilizado es la linea telefénica.

La comunicacion no siempre se da como queremos. Muchas veces
se presentan elementos que la dificultan, como por ejemplo:

® El ruido. Se refiere a alguna interferencia en la comunica-
cion; por ejemplo, cuando escuchamos la radio y no se sinto-
niza bien la estacion, lo que nos llega es el ruido y no la voz o
musica que esperamos escuchar.

Otro ejemplo de ruido puede ser cuando la persona hablay
come al mismo tiempo; su voz se distorsiona y no compren-
demos lo que dice.

® El tipo de cddigo. Es el conjunto de signos y simbolos que
sirven para comunicar algo. Por ejemplo, el idioma, la clave
morse que se utiliza para enviar telegramas, o bien, los sim-
bolos técnicos.



< Ser mejor en el trabajo >

Sigamos con el ejemplo de Lupita y don José. Supongamos que
Lupita no entendia bien el mensaje porque habia una tormenta
eléctrica y, ademas, don José le pedia que revisara los brackers

de la instalacién eléctrica.

En este caso, la comunicacion entre ellos se dificulté por dos
problemas: el ruido de la lluvia que no permitia escuchar bien
y el desconocimiento que Lupita tenia sobre electricidad.

Considerando los nuevos elementos que incorporamos al

@ esquema de la comunicacion, es decir el ruido y el cédigo,
recorta las piezas y arma el siguiente rompecabezas, en el
espacio en blanco.

4 N




Receptor
Emisor
Ruido
Bueno...
(Idioma)
Codigo

Producir mas

Mensaje

y mejor



< Ser mejor en el trabajo >




Producir mas

Recuerda una comunicacién en que se haya presentado ruido
o interferencia. Escribe a continuacion.

y mejor

:Quién fue el emisor?

¢ Quién fue el receptor?

¢ Cuadl fue el codigo que usaron?

¢ Cual fue el mensaje?

¢ Cual fue el medio?

¢En qué consistio el ruido?




< Ser mejor en el trabajo >

Después de revisar qué componentes entran en juego en la
comunicacion, nos queda pendiente una definicion muy importante:
iqué es la comunicacion?

Escribe con tus propias palabras lo que para ti es comunicacion.

Ahora compara tu definiciéon con la que se encuentra enseguida.

La palabra comunicacion es un vocablo que se deriva del latin
comunication, que quiere decir simplemente comunicacion,
participacion, poner en comun, compartir en un grupo de
personas lo conocido por todos; entonces, podemos decir que

comunicacion es la forma (medio) en que compartimos las
ideas, intereses, principios y valores mediante sefales y signos,
es decir, el lenguaje.




Producir méads y mejor

El lenguaje

El lenguaje es tan antiguo como la humanidad, con él podemos
transmitir nuestras ideas y pensamientos de forma inmediata.
Existen diferentes tipos de lenguaje, entre ellos: el oral, gestual
y escrito.

Todas las formas de lenguaje las utilizamos de manera cotidiana
en nuestra vida personal, familiar, social y laboral. Veamos cada
una de ellas.

El lenguaje oral

Es un lenguaje de contacto personal con el que nos expresamos
mediante sonidos, como por ejemplo, el llanto de un bebé cuan-
do aun no ha aprendido a hablar, o mediante el habla, utilizando
una lengua, en este caso el espanol, para expresar ideas y comu-
nicar lo que queremos.



< Ser mejor en el trabajo >

Piensa en tu trabajo y escribe dos ejemplos de comunicacién
en donde hayas tenido dificultades para expresar o entender
un mensaje.

1. Para expresar:

2. Para entender:

3. (A qué crees que se debid?

La comunicacion es algo mas que el envio de un mensaje de un
emisor y un receptor, para que este proceso sea eficaz requiere
de una retroalimentacion constante entre quien habla y quien
escucha. Sin embargo, en los diferentes ambitos donde nos de-
sarrollamos frecuentemente nos enfrentamos a situaciones de



Producir mdads y mejor

malos entendidos, originados porque en ocasiones empleamos
un lenguaje poco comprensible para los demas, o bien porque no
escuchamos correctamente o interpretamos de manera distinta el
mensaje gue nos envian.

¢ Como podrias mejorar tu comunicacion para evitar malos enten-
didos en donde trabajas?

El lenguaje gestual

El lenguaje oral se apoya muchas
veces en los movimientos que
hacemos al comunicar nues-

tros sentimientos e intenciones.
También podemos crear c6digos
gestuales equivalentes a la lengua
oral o escrita, como por ejemplo
el alfabeto manual que utilizan
los sordomudos.

Realiza el siguiente ejercicio. Ponte frente a un espejo y mira

detenidamente tu rostro, i qué expresion tienes?, de serenidad,
alegria, enojo, tristeza, aburrimiento, nostalgia.

Tanto nuestro rostro como todo nuestro cuerpo comunica actitu-
des y estados de animo. Muchas veces la expresiéon corporal dice
mas que nuestras palabras.



< Ser mejor en el trabajo >

Observa las siguientes imagenes y describe en las lineas de
abajo qué refleja la expresion corporal de cada persona.

Realicemos otro ejercicio.

Con gestos, pide ayuda a tu compafnero o compafera de tra-
bajo para abrir una puerta.

¢Lograste transmitir el mensaje?  Si No

Si tuviste alguna dificultad para enviar el mensaje, escribela a con-
tinuacion:

Es frecuente que oralmente expresemos un mensaje y corporal-
mente lo contrario. Para evitar estas situaciones es conveniente:



Producir mas

® Emplear el mismo lenguaje.

B Evitar expresiones confusas.

B Explicar los objetivos de la comunicacion.
B Explicar palabras técnicas.

P Repetir las partes mas importantes.

P Lograr que el mensaje se entienda.

El lenguaje escrito

El lenguaje escrito sirve para
comunicarnos por medio de
signos. El espanol, usa un
alfabeto similar al empleado
en otras lenguas como el in-
glés, francés o italiano, entre
otros.

El alfabeto, nos permite
articular palabras que tienen
un significado y nos sirve
para expresar y manifestar
lo que queremos.

El lenguaje escrito, al igual

que el oral, hace uso de reglas
que deben seguirse para que
todos los que lo usamos podamos
entendernos.

Lee la ficha de consulta 14: Registro del proceso de trabajo.

Cuando termines, escribe una nota para un compafero del
siguiente turno en la que le des instrucciones para que con-
tinte con el trabajo. Revisa primero el siguiente ejemplo.

y mejor



Fecha y lugar
(detallar el lugar y fecha en
que se elabora la nota)

Dirigido a
(especificar a quién va diri-
gida, nombre y cargo)

Texto: Saludos

Asunto principal

(Iniciar con un saludo

breve y pasar al asunto que
motiva la nota. Redactar de
manera clara, sencilla'y con
palabras que el receptor, o
a quién va dirigida la nota,
comprenda lo que se le
dice). Si son varias activi-
dades las que se indican es
mejor ponerlas con guiones
0 puntos, asf:

Si se requiere de respuesta,
solicitar e indicar a quién se
entrega.

Firma:

Empaline, SOWDYﬂ,JbLVbLO 29 de 199%.

_José Maria Gonziblez
_efe de Depto. de Cortes

Hola Chema:
Te informo sobre Las actividades pendientes del
dia de hoy del primer turno, para que le sigas.

Las actividades pendientes son:

-Rectbir tnstrucclones.

-Limpiar la magquinaria Yy ponerla a funcionar.
-Huacer Los cortes del material del dia.

-Pasarlo al area de acabado.

-Reparar las cuchillas de las méquinas 1 y 7.
-Gquardar la magquinaria.

Dejame una nota en La que me informes si
pudiste realizar todos estos pendientes.

Ltomo F.

Tono

Nota para un companero o companera.




Producir mas

Ahora redacta un informe breve de trabajo. Revisa primero el

siguiente ejemplo.

Fecha y lugar
En que se elabora el informe.

Dirigido a
A quién se dirige con nombre
y cargo.

Texto

De qué fecha a qué fecha
abarca el informe (mensual,
bimestral, quincenal, semanal,
diario).

Acciones programadas y
realizadas / porcentaje de
cumplimiento

e Enlistar las acciones
programadas y

realizadas.

e Calcular el porcentaje

de avance.

e Porcentaje que refleja el
no cumplimiento de las
acciones.

Descripcion de problemas

u obstaculos

Problemas detectados y
clasificados segtin su naturaleza,
por ejemplo:

e Equipo ® Personal

® Procedimientos

e Informacién y comunicacion

o Administracion de recursos,
etcétera.

Como se solucionaron los
problemas

Aspectos que permitieron solu-
cionar la problematica, tiempos
en que se soluciono, emisiéon de
juicios sobre su oportunidad y
resultados.

Acciones pendientes

Cuadles no se pudieron realizar y
por qué. Tiempo en el que se po-
dran llevar a cabo, consecuencias
y proceso en cuanto a: ® Metas
de produccion

® Objetivos de la empresa e Cali-
dad del producto, entre otros.

Firma
Nombre y firma de quien realiza
el informe.

Lebn, Gto. 20 de enero de 1992.

Dolores vVargas.
Gerente de compras.

20 de Diciembre de 1997 a 20 de enero de 1992.

Se produjeron 100 pares de zapatos pero Lo programado
era 150; cuyo porcentaje equivale al 66% de Lla produceion
programada.

Los 50 pares estimados wo se produjeron debido a que el
proveedor no nos surtis Los ojillos Yy las agujetas.

Se pudiera programar gque el proveedor haga La entrega de
los bnsumos con un mes de anticipacién de Lo planeado
hasta ahora para evitar el vetraso.

Hablar con el proveedor para gue nos entregue Los tinsumos
a La brevedad posible. Producir Los 50 pares de zapatos que
faltan en x tiempo.

714414 Hermtndez

/[
s Juan Herndwnoez

y mejor



< Ser mejor en el trabajo >

Informe a un companero o compafera.

Después de realizar el ejercicio, ;cual crees que es la utilidad del
lenguaje escrito en tu trabajo?




Producir mdads y mejor

Lenguaje grafico

Otra forma de comunicarse es a través de imagenes, formas, color
y signos que comunican mensajes sencillos para que todo el mundo
comprenda su significado. Son de gran utilidad para situaciones
de salvaguardar la vida, o bien indicar algunas reglas comunes que
debemos conocer y respetar.

Responde las siguientes preguntas.

¢En tu trabajo se utiliza el lenguaje grafico?
Si No

¢ Qué uso se le da?




< Ser mejor en el trabajo >

Dibuja en el siguiente espacio los simbolos que hay en tu
trabajo y anota su significado debajo de cada dibujo.




Producir mdads y mejor

2. Comunicacion verlical y horizontal en el irabajo

Como vimos en los temas anteriores la comunicacion favorece una
mejor organizaciéon en nuestro trabajo porque ayuda a ponernos
de acuerdo y conocer qué es lo que se necesita hacer, cdmo hay
gue hacerlo, cuanto tiempo tenemos y cuando hay que terminary
entregar lo que producimos.

—\ Para precisar un poco mas leamos qué le pasé a dos amigos
en relacion con la comunicacion en su trabajo.

Jorge y Meliton se encuentran en la bodega donde trabajan...
—OQye Jorge, dice el jefe que necesita que le lleves lo que te
encargo hace rato.
—/Qué cosa? A mi no me ha pedido nada.
Pues no sé, pero dijo que ya te habias tardado con ese encargo.

—Ah, caray!, creo que no se acuerda bien porque no me lo pidio a
mi, sino a Sebastian. Ya ves que él es el encargado de la bodega.

—Si ya sabes de qué se trata, yo que tu iba y lo aclaraba porque
luego se enoja mucho y no hay quien lo calme.

—Bueno, ahorita, voy, sdlo acabo de acomodar esto para que no
se me olvide la cuenta que llevo.



<Sermejoren el trabajo >

De repente se escucha una voz con cierto enfado y volumen alto:
—ijJorge! ;que paso con ese encargo que te pedi hace horas?,
lo estoy esperando.
—CQra si se puso buena la cosa, mejor yo ya me voy, luego nos
vemos Jorge.

A partir del didlogo anterior, da respuesta a las siguientes
preguntas.

¢ Cual es el principal problema que tiene Jorge en su trabajo?

Desde tu punto de vista, ;cual es la soluciéon?

Describe una situaciéon que te haya sucedido relacionada con esa
problematica dentro de tu trabajo.




Producir mas y mejor

:De qué manera se resolvié? Si no se ha resuelto, ¢ cual crees que
seria la mejor solucion?

La comunicaciéon es considerada como la esencia, el corazén o

el alma en la organizacién de una empresa, ya que nos permite
facilitar las tareas en el trabajo y cumplir con los propésitos de esa
empresa.

La comunicacion al interior de una empresa pequena, mediana

o grande, tiene como su principal objetivo comunicar mensajes
para que se realice el trabajo de manera eficaz y se logre la
cooperacion de todos con un sentimiento de satisfaccion comun.
La comunicacion persigue fomentar el trabajo en equipo.



< Ser mejor en el trabajo >

‘ Da respuesta a la siguiente pregunta.

¢ Coémo te comunicas con tus companeros y companeras de trabajo?

Para que exista una comunicacion que favorezca la organizacion
de cualquier trabajo o empresa, es importante que se dé en todas
direcciones: horizontal y verticalmente.

Tipo de comunicacion Direccion Ejemplos

De arriba hacia  Una instruccién de

abajo quien dirige hacia el
Comunicacion l personal o empleados.
vertical

De abajo hacia Un informe del personal

arriba hacia quien dirige.

T

Comunicacion <— En ambos sentidos
horizontal -—>

Avisos y notas de com-
pafieros para conocer su
trabajo.

De esta manera se asegura que todos los que forman parte de la
empresa estén comunicados.



Producir mdads y mejor

Recuerda el organigrama que elaboraste en la segunda unidad,
te puede ayudar a comprender las direcciones de la comunicacion
dentro de la organizacion de una empresa.

Un esquema de la comunicacién y sus direcciones en una empresa
podria ser asi:

> @ —r —r 2 —r —> W —>

I Esta flecha indica <—> Esta flecha indica
la comunicacion la comunicacion
vertical. horizontal.



< Ser mejor en el trabajo >

Revisa la ficha de consulta 15: La comunicacion en el traba-
jo. A continuacion, en el siguiente espacio, describe como se
da la comunicacion en tu trabajo. Lo puedes escribir o dibujar.

-




Producir méads y mejor

3. La comunicacion y los equipos de frabajo

Para empezar a revisar este aspecto podriamos plantearnos una
pregunta, ;es lo mismo un equipo de trabajo que un grupo? Re-
flexionemos sobre esto un momento.

{RUE
pendientes
tenemos?

Para acercarnos a la respuesta revisemos lo siguiente:

Un equipo de trabajo se distingue de un grupo porque tiene un
mayor grado de desarrollo en las relaciones personales entre sus
integrantes debido a:

P Una relacion mas estrecha.
B Un mayor compromiso con los propésitos y metas comunes.
® Un mayor grado de organizacion.

¢ Y el grupo qué es?

Para ti, ;qué es un grupo?




< Ser mejor en el trabajo >

Algunas definiciones dicen que:

Un grupo es un conjunto de personas que se relacionan de
manera consciente con base en vinculos, necesidades,
Intereses o gustos comunes.

¢ Perteneces a algun grupo?

Explica qué es lo que caracteriza a ese grupo, da los datos

gue creas necesarios para definirlo, para ello utiliza el espacio
siguiente.

@)mbre del grupo al que perteneces: \

Escribe las caracteristicas o datos sobre tu grupo:




Producir méads y mejor

Regresemos al equipo de trabajo.
Un equipo de trabajo puede ser:
® Un conjunto de personas reunidas para un mismo fin: trabajar.

® Personas que laboran en un mismo lugar y que participan,
opinan y deciden sobre su trabajo.

Los equipos de trabajo se ponen de acuerdo entre si y planean sus
labores. Su objetivo es enriquecer y mejorar las actividades que
realizan en el proceso de trabajo.

Para el mejor funcionamiento de
los equipos de trabajo es necesario
considerar tres cosas importantes
que se relacionan entre si:

Compromiso individual y
responsabilidad colectiva

Asumir un compromiso individual
con la meta y responder como
grupo del resultado de trabajo.



< Ser mejor en el trabajo >

Molivacion

En el equipo de trabajo la
motivacion se relaciona con saber
mas para superarse en el trabajo
y mejorar su nivel de ingreso.
También se relaciona con valorar
el esfuerzo que realizan en sus
tareas.

Compelencia y colaboracion

El esfuerzo individual para mejorar
personalmente, debe expresarse
en la colaboracion para lograr
mejores resultados conjuntos.

Recuerda cdmo ha sido tu experiencia con respecto a los equi-
pos de trabajo, o supdén que las personas con las que trabajas
son un equipo de trabajo. Escribela a continuacion.




Producir mas

Relaciona ahora tu experiencia con los aspectos vistos en las
paginas 225y 226 y escribe, a continuacion, un ejemplo de
cada uno de ellos.

Compromiso individual y responsabilidad colectiva

y mejor

Motivacion

Competencia y colaboracion




< Ser mejor en el trabajo >

¢ Se parece tu experiencia a lo que se dice sobre los equipos de
trabajo?

(En qué se parece?

Yo creo que se parece en...

¢En qué son diferentes?

Pienso que es diferente en...

Para lograr un mejor desempefo en el trabajo, es necesario tomar
en cuenta todos los elementos para trabajar en equipo, ya que
ello identifica a las personas, las motiva y las compromete.



Producir méads y mejor

Recuerdo y utilizo lo aprendido

® El lenguaje se puede manifestar de diversas formas, describe
cuales son y qué utilidad tienen cada una de ellas en tu trabajo.

P Explica por qué es importante practicar una buena comunicacion.

P Explica cobmo podrias mejorar la comunicacion con...

Tu familia:




< Ser mejor en el trabajo >

Tus jefes y companeros:

P Lista los datos importantes que debe tener un informe de trabajo.

P Di qué beneficios obtienes de trabajar en equipo con...

La familia:

Tus jefes y companferos:




Producir mas y mejor

4. Parlicipacion para el cambio en el ambilo Iaboral

En este tema veremos que el cambio es una realidad necesaria
para el progreso de las personas y la humanidad y conoceremos
los elementos que provocan los cambios en diferentes ambitos.
Asimismo, reflexionaremos sobre las actitudes, valores y habilida-
des que todo ser humano necesita desarrollar y fortalecer para
preparase, adaptarse y, sobre todo, participar en los procesos de
cambio dentro de su trabajo.

l. Proceso y faclores de cambio

Con frecuencia vemos o escuchamos en el periédico, en la radio,
en la television o en las platicas de las personas que todo esta
cambiando constantemente y con una gran rapidez. Algunas ve-
ces los cambios se pueden ver, otras veces no son visibles, ni son
palpables; sin embargo, sabemos que hay cambios.

Observa y compara las ilustraciones de la izquierda con las de
la derecha.

< D




< Ser mejor en el trabajo >

(2 N

N /

¢En qué son parecidas las imagenes de la izquierda con las de la
derecha?

1.

2.

3.




Producir mas y mejor

¢En qué son diferentes?

Las diferencias consisten en que las imagenes de la derecha
muestran situaciones mas modernas o actuales. Esas diferencias
expresan los cambios entre una y otra situacién. Para profundizar
en el tema, en los siguientes puntos trataremos sobre los elemen-
tos que se relacionan con los cambios, cdbmo es que nos afectan y
coémo participamos en ellos.

Los cambios son el resultado de una serie de modificaciones que
se van encadenando en un tiempo determinado, es decir, suce-
den a consecuencia de procesos continuos e inevitables.

Un proceso es cualquier fendmeno que presenta una conti-

nua modificacién a través del tiempo, en etapas sucesivas y
relacionadas entre si.

Por ejemplo, la constitucion fisica de las personas cambia de
manera constante; hay claras diferencias entre un recién nacido
y un adulto; sin embargo, entre un dia y el que sigue no se nota
transformacién alguna en el aspecto exterior de la persona, pero
con el paso del tiempo los cambios son notables.



< Ser mejor en el trabajo >

Ahora piensa en tu persona, familia, comunidad o trabajo y des-
cribe algunos cambios que hayan ocurrido en algin momento
de tu vida.

Los cambios que anotaste, ;como te afectaron a ti, a tu familia o
a tu comunidad?

En tu opinién, ;a qué se debieron estos cambios?




Producir méads y mejor

Las transformaciones o cambios que sufre todo fendmeno no se
dan por casualidad sino por causas que los provocan. Estas cau-
sas pueden deberse a los elementos propios de los fendémenos o
a elementos ajenos a ellos. A estos elementos que influyen en el
desarrollo de las cosas, se les llaman factores de cambio.

El cambio en el ambilo Iaboral

En el trabajo, los cambios ocurren constantemente. Cambia la
tecnologia, la maquinaria, los productos, la forma de organizarse
para producir y, por supuesto, los conocimientos y habilidades
que los trabajadores deben aplicar para desempenfar sus puestos.

Los trabajadores deben adaptarse para dominar, tan pronto como
sea posible, el nuevo equipo o transformacion que se dé en el
ambito laboral.

Quienes aceptan el cambio, se adaptan y preparan para avanzar y
lograr mejores puestos en su trabajo.

Menciona algun cambio en tu vida laboral. Puede ser el ultimo

o el que te haya gustado mas.
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En todos los procesos de cambio entre personas y grupos, existen
elementos que lo favorecen y otros que se oponen a él; como son
las condiciones, interpretaciones, actitudes y acciones que inter-

vienen en el proceso. Es decir, se trata de los factores favorables o

desfavorables al cambio.

Entre los elementos que favorecen y limitan el cambio

podemos anotar:

Favorecen

© Conciencia sobre
las necesidades que
motivan el cambio y
Sus propositos.

= Comprension amplia
del proceso de
cambio.

= Disposicion para
planear la situacion de
cambio y anticiparse a
los obstaculos.

= Compromiso para
participar en el
cambio.

© Aprovechamiento
mas adecuado de los
recursos humanos,
materiales, etcétera,
con los que se cuenta.

Limitan

© Desconocimiento y
falta de claridad sobre
el proceso de cambio.

= Visién parcial e
incompleta del
fenémeno de cambio.

© Falta de planeacion
adecuada.

© Carencia de compro-
miso con el cambio.

© Tendencia a resolver
solamente lo urgente.

o Enfatizar las barreras
y dificultades para el
cambio.
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Lee con atencion el caso de la fabrica de tortillas “La espiga
dorada” y contesta las preguntas que ahi se plantean.

Esta tortilleria, ubicada desde
hace mas de veinte ahos en
un mercado popular, trabajaba
hasta hace poco tiempo con la
maquinaria original y era aten-
dida por cuatro empleados. La
clientela era muy numerosa y
las ventas eran altas.

Unos meses atras se instalo
cerca de ahi otra tortilleria, la
cual contaba con maquinaria
nueva capaz de producir mas
tortillas en menos tiempo y
mas baratas; como conse-
cuencia, la clientela de La
espiga dorada dejo de com-
prarle para ir con la compe-
tencia. Las ventas disminuye-
ron notablemente.

Los duefnos de la tortilleria, preocupados por la situacion, deci-
dieron hacer algunos cambios para subir las ventas, recuperar
su clientela y mejorar la calidad de su producto: compraron
maquinaria moderna, adquirieron harina de maiz de mejor cali-
dad, renovaron el local, introdujeron la venta de otros productos
y reorganizaron a los trabajadores para que dos atendieran las
maquinas, uno despachara las tortillas y otro se encargara de
cobrar.



< Ser mejor en el trabajo >

Identifica los factores que intervinieron en el proceso de cambio.
Andtalos en las siguientes columnas.

Factores externos Factores internos




Producir mdads y mejor

Ahora identifica un proceso de cambio reciente ocurrido en
el centro o instituciéon donde trabajas. Localiza los factores de
cambio y escribelos a continuacion.

2. Actitudes hacia el cambio

Entre los factores de cambio méas importantes se encuentran las
actitudes de las personas.

Cuando las personas enfrentan una situacion de cambio, respon-
den de cierta manera. En ocasiones se acepta el cambio de mane-
ra muy rapida, otras veces en forma lenta, pero generalmente se
sigue un proceso como el que se describe a continuacion para
asumir el cambio.

La persona se siente alentada o amenazada
ante el cambio.

1. Impacto inicial

La persona se aferra a sus habitos y estilos

2. Reaccion defensiva de vida.

La persona adquiere una nueva imagen de

3. Aceptacion si misma y sus aspiraciones cambian.
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Reflexiona sobre los tres momentos anteriores y trata de recordar
si en algun momento en tu trabajo, tu o alguien que conozcas,
reacciono as.

Describe en las lineas que siguen, cémo actuaste en cada
momento:

Impacto inicial

Reaccion defensiva

Aceptacion
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Las tres fases mencionadas tienen que ver con nuestras actitudes
hacia el cambio.

Una actitud es la forma de responder de los individuos frente
a diversas situaciones, personas, objetos, ideas o valores.

6 Revisa la ficha de consulta 16: Actitud, y subraya lo mas
iImportante.

Resistencia al cambio

Ante una situacion de
cambio, después del im-
pacto inicial si no hay una
aceptacion inmediata,

se producen reacciones
defensivas identificadas
como actitudes de resis-
tencia al cambio, donde
las personas acttan defensi-
vamente, tratan de conser-
var sus habitos, formas de
pensary actuar.

No cabe duda que los cambios y el ritmo de las transformaciones,
gue suceden a nuestro alrededor, son tan acelerados que a menudo
no los podemos asimilar y nos resistimos a ellos.

= ENcierra en un circulo las causas que creas dan origen a la
@ resistencia al cambio y agrega otras que consideres necesarias.
Da respuesta a la pregunta.
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Causas de resistencia al cambio

Otras causas:

¢ Qué podemos hacer para vencer la resistencia al cambio?

Comenta tus respuestas con tus companeros y companeras.

Si estamos ante una situacién de cambio que consideramos
necesaria, lo mas conveniente es aceptarla y prepararse para
participar activamente en ella.
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Como prepararse y participar en el cambio

Entender la necesidad de los cambios sobre todo en el ambito
laboral y vencer la resistencia, no es facil. Sin embargo, la impor-
tancia y rapidez de los cambios que se dan en el trabajo, nos
obligan a asumir una actitud de comprensién y participacion
hacia estos procesos de cambio.

Para propiciar una actitud favorable al cambio es conveniente que
el trabajador:

Esté informado para entender el cambio, que investigue y
conozca las causas, efectos, ventajas y desventajas, analice la situ-
acion y evalue si es positivo o negativo.

Se adapte conscientemente
al cambio, es decir, que esté
dispuesto a escuchar, compren-
der, ser flexible y asumir, con
responsabilidad las acciones que
debera realizar para responder a
las exigencias de los cambios.



Participe activamente en el cambio,
de una manera practica, creativa y
proactiva, esto significa proponer
nuevas ideas que permitan realizar
su trabajo en forma mas productiva
y participativa en todas las acciones
de mejoramiento.

@ Lee con atencion el siguiente caso y da respuesta a las preguntas.

Fabrica de muebles de madera El encino

En los ultimos tres meses la gerencia de la empresa introdujo ma-
quinaria computarizada, con la intencion de mejorar la cantidad y
calidad de la producciéon. Sin embargo, la produccién no mejoro,

por el contrario, bajoé notablemente.

En consecuencia, la gerencia reunié a supervisores y trabajadores
para analizar los problemas existentes, identificar las causas y buscar
soluciones; los comentarios que se escucharon fueron los siguientes:

La supervisora de corte, comentd que algunos de los traba-
jadores no quisieron participar en la capacitacion para operar las
nuevas maquinas cortadoras.

4/340705 Z‘raéqjao/oreé
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El operador del area de cepillado dijo que la supervisora del area
era muy altanera, nunca pedia las cosas por favor y su actitud
provocod que los trabajadores hicieran las cosas mal a proposito.

Otro trabajador aseguré que los opera-
dores de las cortadoras nuevas estaban
pensando en pedir a la gerencia que
les regresaran las maquinas antiguas,
porqgue las nuevas eran muy dificiles de
operar y “mas vale malo por conocido
que bueno por conocer”.

De esa manera hubo muchas opiniones
acerca de cuales eran los problemas,
sus posibles causas y también pro-
puestas de solucion.

La supervisora
de esta drea...

Con base en el caso presentado, da respuesta a las siguientes

preguntas.

1. ¢Cuales fueron los problemas que se dieron en la empresa?
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2. Describe cuales fueron las actitudes que tuvieron...

Los supervisores:

Los trabajadores:

3. Si tu fueras trabajador de esta fabrica qué propuesta harias para
solucionar los problemas de...

Actitudes hacia el trabajo:
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Capacitacion:

4. ;Qué sugieres para que los trabajadores participen activamente
en el cambio?

5. De acuerdo con la descripcion del caso, los problemas que se
detectaron y las soluciones que se dieron, ;cuales crees que
serian los beneficios que se obtendrian con el cambio?

Para la empresa:

Para los trabajadores:




Comenta tus sugerencias con tus companeros o companeras y
revisa tus conclusiones.

Siempre que estés en una situacion semejante a la del ejemplo, re-
cuerda que para realizar un cambio en el ambito laboral, se requi-
ere tomar en cuenta las etapas por las que pasa el trabajador para
aceptarlas. Es indispensable entender, adaptarse y participar en
el cambio con una actitud positiva para que, efectivamente, se
obtengan beneficios.

Para cerrar este tema, contesta lo siguiente.
:De qué modo podrias participar activamente en los cambios que

se presentan en tu centro de trabajo? Escribelo y coméntalo con
tus companeros o compafneras y amigos 0 amigas.

Con este tema concluimos la unidad 3, recuerda que para ser me-
jor en el trabajo se necesita hacer un trabajo productivo y de cali-
dad; comunicarse apropiadamente con todos los que participan
en la empresa y estar siempre preparados para el cambio.

Veremos ahora, en la siguiente y Ultima unidad, qué pasa con el
empleo y nuestras condiciones de vida.



Producir mas

Recuerdo y utilizo lo aprendido

Completa el siguiente cuadro sindptico como se indica en el
ejemplo.

Ejemplo:

;Qué es el Proceso de cambio es cualquier
Lroceso e fendmeno que presente una
?ambio7 continua modificacion a través

del tiempo, en etapas sucesivas y
dependientes entre si.

» ;Coémo influye un cambio positivo en tu actitud a nivel...?

Personal:

y mejor
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Laboral:

B Si te dieras cuenta de que requieres un cambio de actitud a nivel
personal, ¢qué harias para lograrlo?

-

: Qué necesito revisar de esta unidad con el asesor o asesora?




UNIDAID 4

Empleo y condiciones de trabajo

Con esta unidad concluimos nuestro modulo  Ser
mejor en el trabajo. Aqui reflexionaremos sobre las
relaciones laborales, los derechos y las obligaciones de
los trabajadores y trabajadoras, los beneficios que se
obtienen de un empleo y del trabajo, asi como la forma
en la que influyen en su calidad de vida.

Lo anterior, con el proposito de que reconozcas, valoresy
ejerzas los beneficios a los que te da derecho tu empleo
y refuerces tu responsabilidad en el trabajo, al reconocer

y aplicar las obligaciones que adquieres.

iLonocer Nuestros derechos Y obligaciones laborales,
fambien Nos ayuda a ser mejores!




Empleo y condiciones
de Irabajo

1. Derechos y obligaciones en el trabajo
1. Obligaciones y derechos laborales
2. Incumplimiento de derechos
Recuerdo y utilizo lo aprendido

2. Seguridad e higiene en el trabajo
1. ¢Es seguro el trabajo que realizo?
2. Riesgos, accidentes y enfermedades en el trabajo
Recuerdo y utilizo lo aprendido

3. Contrato de trabajo y prestaciones
1. Contratos de trabajo
2. Empleo, salario y prestaciones
Recuerdo y utilizo lo aprendido

Evaluacion final



Empleo y condiciones de trabajo
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l. Derechos y obligaciones en el trabajo

El proposito de este tema es que reconozcas las obligaciones
y derechos que se adquieren en una relacion laboral y que
todo trabajador debe conocer, cumplir y ejercer para obtener
un mejor desempeno y reconocimiento adecuado, asi como
una justa retribucion.

l. Obligaciones y derechos Iaborales

Alo largo de nuestra vida, la relacion que hemos establecido con
otras personas en diferentes ambitos, como la familia, la escuela,
el trabajo o con los amigos, ha sido bajo ciertas normas o reglas
gue nos han permitido la convivencia arménica con los demas.
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Estas normas se reflejan en derechos y obligaciones que
adquirimos al realizar cualquier actividad. Un ejemplo puede ser
la escuela primaria en la cual los alumnos y alumnas tienen obli-
gaciones que cumplir, como presentarse puntualmente y aseados
a clases, cumplir con las tareas y actividades escolares, etcétera, y
por otra parte, tienen derecho a recibir una educaciéon gratuita y
de calidad; libros de texto y un trato respetuoso de sus maestros y
companeros. Nuestros derechos fundamentales como mexicanos,
se expresan en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Al establecer una relacion laboral,
se crean derechos y obligaciones
para trabajadores y trabajadoras

y patrones y patronas. Algunos
son obligatorios para todos

los mexicanos, trabajadores o
patrones, otros se establecen

en negociaciones colectivas y se
aplican a todos los trabajadores de
base de una empresa, institucion
0 una actividad general, como son
los casos de los contratos por ley.

Las relaciones laborales se encuentran reglamentadas

por la Constitucion Politica, en el articulo 123, y las leyes
correspondientes; la mas importante es la Ley Federal del
Trabajo. En ésta se establecen las normas, obligaciones y
derechos generales para todos los patrones y trabajadores de
nuestro pais.

El conocimiento de derechos y obligaciones, su aplicacion justa
y eficaz, son aspectos que influyen de manera importante en
los buenos resultados de las empresas y en la produccion de
bienes y servicios en el pais.
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=)\ Lee el siguiente texto, recuerda y aplica lo visto en las uni-
dades anteriores sobre tu desempenfo en el trabajo.

A Pedro le llaman la atencién porque en menos de un mes ha lle-
gado 2 veces tarde a su trabajo y no se ha presentado a trabajar
en 2 ocasiones.

Pedro se enojo porque nadie le habia dicho que mas de dos retardos
o faltas serfan motivo de suspension; dijo, ademas, que no era el
Unico, gque otros companeros estaban igual o peor.

El supervisor, amigo y vecino de Pedro, reflexiond sobre el asunto
y le propuso al jefe de planta realizar una reunién para que los
trabajadores expusieran los problemas que tienen para cumplir
adecuadamente con su trabajo y poder tomar las medidas necesarias.

La reunion fue muy Util, segun opinaron los trabajadores, el
supervisor y el jefe de planta. La conclusion mas importante fue:

Todos deben conocer y cumplir con sus obligaciones para po-

der reclamar sus derechos.

Ademas se identificaron un conjunto de obligaciones que se
deben cumplir, las cuales se enlistan en el cuadro de la pagina
siguiente.
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Ayuda a Pedro a sefalar cuales son obligaciones de la empresa,
cuales de los trabajadores y cuales de ambos.

Coloca una “E" en la ultima columna cuando el problema
sea obligacion de la empresa, una “T"” cuando sea del traba-
jador o trabajadora, y una “A" cuando sea de ambos.




Pedro dijo que trataria de ser puntual y no faltar para evitar la
suspension y el descuento en su salario.

También se dio cuenta que la impuntualidad y ausentismo no sélo lo
afectaban a él, sino a todos los companeros de trabajo y a la empresa.

Todos los trabajadores asumieron compromisos. El primero fue evaluar
como cumplirian con sus derechos y obligaciones generales.

Revisaron la Ley Federal del Trabajo y ahi encontraron una lista
amplia. Decidieron hacer un ejercicio.

A continuacion te presentamos una lista desordenada de
—\ derechos y obligaciones de los trabajadores. Léela y anotalas
a» en las columnas correspondientes que se encuentran en la
siguiente pagina.

1. QObservar buenas costumbres durante el servicio.

2. Percibir un salario justo de acuerdo a la
cantidad y calidad del trabajo.

3. Recibir de sus jefes la debida consideracion
y buen trato.

4. Cumplir con su jornada de trabajo.

5. Participar en actividades culturales y deportivas,
con el apoyo necesario de los patrones.

6. Recibir la participacion de utilidades, si las hubo.

7. Conservar en buen estado los instrumentos y Utiles que les
hayan dado para su trabajo.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Empleo y condiciones de trabajo

Cumplir con las medidas preventivas que fijan las autoridades
y las que indican los patrones para su seguridad y proteccion.

Recibir el apoyo de sus superiores de conformidad con las
leyes y reglamentos, con el fin de alfabetizarse si lo necesita.

Recibir informacién sobre las disposiciones, reglamentos e
instructivos de seguridad e higiene.

Guardar los secretos técnicos, comerciales y de fabricacion de los
productos, cuya elaboracion concierne directa o indirectamente.

Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiado
y en la forma, tiempo y lugar convenidos.

Someterse a reconocimiento médico, de acuerdo con el
reglamento vigente.

Disponer de medicamentos que determine la autoridad sanitaria
en caso de peligro y enfermedades contagiosas o epidemia.

Informar al sindicato titular del contrato colectivo y a los
trabajadores de los puestos de nueva creacion, las vacantes
definitivas y las temporales que deben cubrirse.

Prestar el auxilio que se necesite cuando por siniestro o riesgo
peligren sus compaferos de trabajo.

Como mujer embarazada, recibir la proteccién que establezcan
los reglamentos.

Dar aviso inmediato al patrén, salvo caso de fuerza mayor, de
las causas justificadas que le impidan acudir a su trabajo.

Recibir capacitacion y adiestramiento.

Comunicar al patrén los problemas en la operacion de la
empresa, a fin de evitar dafnos o perjuicios a los compaferos
de trabajo o a los patrones.
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Derechos

Obligaciones

Después de realizar el ejercicio, los trabajadores compararon sus
respuestas con la lista que se presenta a continuacion.
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Haz lo mismo. Compara tu lista y, si es necesario, haz co-
rrecciones. Si tienes dudas o no estas de acuerdo con alguna

respuesta, coméntalo con tus compafneros o companeras y el
asesor 0 asesora.

Derechos y obligaciones en el irabajo

Son derechos

1. Percibir un salario justo de acuerdo con la cantidad y calidad
del trabajo.

2. Recibir capacitacion y adiestramiento.
3. Recibir la participacion de utilidades, si las hubo.

4. Como mujer embarazada, recibir la proteccion que
establezcan los reglamentos.

5. Recibir informacién sobre las disposiciones, reglamentos e
instructivos de seguridad e higiene.

6. Participar en actividades culturales y deportivas, con el apoyo
necesario de los patrones.

7. Recibir de sus jefes la debida consideracion y buen trato.

8. Disponer de los medicamentos que determine la autoridad
sanitaria, cuando exista peligro de enfermedades contagiosas
0 epidemia.

9. Informar al sindicato y a los trabajadores de los puestos de
nueva creacion y las vacantes definitivas y las temporales que
deben cubrirse.



10. Recibir el apoyo de sus superiores de conformidad con las
leyes y reglamentos, con el fin de lograr alfabetizarse si lo
necesita.

Son obligaciones
1. Observar buenas costumbres durante el servicio.
2. Cumplir con su jornada de trabajo.

3. Conservar en buen estado los instrumentos y Utiles que les
hayan dado para su trabajo.

4. Cumplir con las medidas preventivas que fijan las autoridades
y las que indican los patrones para su seguridad y proteccion.

5. Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero
apropiado y en la forma, tiempo y lugar convenidos.

6. Dar aviso inmediato al patrén, salvo caso de fuerza mayor, de
las causas justificadas que le impidan acudir a su trabajo.

7. Someterse a reconocimiento médico de acuerdo con el
reglamento vigente.

8. Comunicar al patréon los problemas en la operaciéon de la
empresa, a fin de evitar dafos o perjuicios a los companeros
de trabajo o a los patrones.

9. Prestar el auxilio que se necesite cuando, por siniestro o
riesgo, peligren sus compaferos de trabajo.

10. Guardar los secretos técnios, comerciales y de fabricacion
de los productos, cuya elaboracion concierne directa o
indirectamente.
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Evaluemos ahora qué tanto conocemos de los derechos y obli-
gaciones que hemos revisado.

Retoma la lista de derechos y obligaciones en el trabajo que
acabas de hacer, evalla tus conocimientos y calificate. Cada

derecho y obligacion que conozcas vale 1 punto; 1/2 punto si
no se conoce totalmente y cero si no se conoce. El total para

cada columna es de 10 puntos. Si lo deseas puedes ir regis-
trando tus valores en las columnas pequenas del cuadro.

¢ Cuales fueron tus resultados?, suma los puntos y anétalos en
el siguiente cuadro.

Conozco mis derechos y obligaciones.

Autoevaluacion

Derechos Obligaciones

Suma de puntos

¢ Qué podrias hacer para mejorar este resultado?

Revisa las fichas de consulta 17: Derechos laborales y 18
Obligaciones laborales, piensa en tu situacion laboral y
anota lo que es parecido o diferente a tu experiencia.
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2. Incumplimiento de derechas

Lee, con detenimiento, el siguiente testimonio de una persona
que fue despedida, después escribe lo que le recomendarias.

Maria laboraba en una tienda de
ropa, cumplia con sus obligaciones y
siempre llegaba puntualmente, tenia
ano y medio de antigiedad y ya con-
taba con su planta, es decir, su con-
trato de base.

Cuando el patrén se enteré de que
estaba embarazada la despidio y no
le dio ningun dinero. Maria, deso-
lada, platicé con sus companeros,
quienes le sugirieron acudir con un
abogado o abogada.

: Qué le recomendarias a Maria?

¢ Cuales son los derechos que ella debe ejercer?

¢ Cual ley la protege?
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:Requiere asesoria legal?

Si No i Por qué?

¢ Con quién tendria que acudir Maria?

Si te encontraras en una situacion de despido injustificado,
i qué harias?

En el caso de Maria o de cualquier tra-
bajador o trabajadora, estar bien infor-
mados, evaluar con mucha objetividad
las condiciones laborales y asesorarse
cuando sea necesario, permitira tomar
las decisiones mas adecuadas para
cada persona.
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Recuerdo y utilizo lo aprendido

P En el siguiente recuadro escribe el propésito de la unidad.

-

\_

~

/

® Escribe 3 derechos laborales que tienes en tu empleo.

® Escribe 3 obligaciones laborales que tienes en tu empleo.
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» Explica los beneficios que obtienes al conocer y cumplir con tus
obligaciones como trabajador o trabajadora.

» Explica los beneficios que obtienes al conocer tus derechos como
trabajador o trabajadora.
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2. Sequridad e higiene en el Irabajo

Entre las acciones que son un derecho y al mismo tiempo una
responsabilidad de los trabajadores, destaca el cuidar y garan-
tizar la salud y sequridad propia y de los demas en el trabajo.

Son derechos del trabajador o de la trabajadora porque para
trabajar bien se necesita estar sano y saber que no hay riesgos
de accidentarse o enfermarse.

Son una obligacion, porque se trata del cuerpo y el organis-
mo de cada persona. Si no se cuida que el ambiente y todos
los medios con los que trabaja sean adecuados, los riesgos
son mayores.

Este tema tiene como propdsito que reconozcas y apliques los
aspectos basicos sobre sequridad e higiene en el trabajo.



Empleo y condiciones de trabajo

l. ¢Es sequro el irabajo que realizo?

Lee el texto y después contesta las preguntas en las lineas de
abajo.

José trabaja como soldador en una fabrica que se dedica a la
elaboracion de partes para automavil. Para hacer su trabajo
requiere de equipo especial de proteccion: careta, guantes, babero
de carnaza y zapatos especiales. A veces no usa el equipo de
proteccién por olvido o flojera.

En su area de trabajo se encuentran las instalaciones eléctricas de
alta tension; no todos los trabajadores tienen acceso. Hay varios
letreros y carteles sefalando el riesgo de entrar sin equipo, pero
algunos compaferos no le dan importancia y van a platicar con él
sin protegerse.

El supervisor les ha llamado la atencion porque lo distraen 'y
pueden ocurrir accidentes.

Contesta las preguntas siguientes.

1. ¢Qué opinas de la actitud de José y sus compaferos?
Explica por qué.

2. ;Es peligroso el trabajo de un soldador?

Si No



< Ser mejor en el trabajo >

3. ¢Cualquiera puede manejar cables de alta tensiéon?

Si No

4. ; Qué riesgos tiene o qué accidentes puede sufrir alguien que
maneja cables de alta tension?

5. Si te avisan con letreros y sefiales que no puedes entrar en un
area o tocar algunos instrumentos, ;qué haces tu y por qué?

6. Escribe por qué José tiene que usar el equipo de proteccion.

José y sus amigos pudieron sufrir guemaduras en manos, cara,
piernas y 0jos o una descarga eléctrica que posiblemente les
causara la muerte, por no hacer caso de las sefiales y no usar el
equipo de proteccion.

El descuido, la falta de atenciéon o la indiferencia en el trabajo
que se realiza, originan problemas en lo individual y a los demas;
un accidente obliga a detener la produccion, hace que los
trabajadores dejen de obtener ingresos y prestaciones, y que la
empresa produzca menos.
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En todos los trabajos se manejan equipos, herramientas,
sustancias e instalaciones eléctricas o hidraulicas que pueden
afectar nuestra salud y seguridad fisica.

Veamos ahora lo que pasa en tu trabajo.

Contesta las preguntas siguientes.

En tu trabajo...

® ;Se manejan equipos, herramientas, sustancias o instalaciones
gue te hagan sentir sequro o segura?  Si No

¢ Cuales?
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® ;Por qué te hacen sentir seguro o segura?

® ; Existen materiales o condiciones que provoquen inseguridad?
Si No ¢ Cuales?

® En tu puesto de trabajo, ¢ te sientes sequro o segura?

® Si hay algo que te haga sentir inseguro o insegura, explicalo
enseguida.

» ; Como podrias resolverlo?
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El desempeno de las actividades laborales en cualquier empresa,
requiere de ciertas condiciones de seguridad e higiene, con el fin
de evitar algun dafo o accidente. Por ese motivo los centros de
trabajo deben establecer las medidas pertinentes y los trabajado-
res deben cumplirlas, mostrando una actitud positiva y los cono-
cimientos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades de
trabajo.

Pero, ia qué nos referimos con seguridad e higiene en el trabajo?

Seguridad en el trabajo es:

El conjunto de acciones que permiten localizar y evaluar los
riesgos, asi como establecer las medidas para prevenir los acci-
dentes de trabajo.

Higiene en el trabajo es:

El reconocimiento, evaluacion y control de los agentes a que
estan expuestos los trabajadores en su centro laboral y que
pueden causar una enfermedad de trabajo. Estos agentes
pueden ser: fisicos, quimicos, bioldgicos, psicosociales y ergo-
nGmMICOS.

De acuerdo con lo que leiste escribe a continuacion un ejem-
plo de seguridad en tu trabajo y otro de higiene.

Seguridad:
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Higiene:

2. Riesgos, accidentes y enfermedades en el rabajo

Observa con atencion las imagenes siguientes. Escribe qué
palabra expresa mejor cada situacion.
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Cuando ocurre un accidente o las personas adquieren una enfer-
medad en su trabajo por lo general se debe a dos causas:

Condiciones inseguras
Estas se refieren al grado
de inseguridad que pueden
tener los locales o areas de
trabajo, la maquinaria, los
equipos y los puntos de
operacion.

Actos inseguros

Son acciones realizadas por
una persona que provoca
gue una situacién de riesgo
se convierta en un accidente
o una enfermedad. Muchas
veces se debe a descuido,
flojera o desconocimiento
de las normas y los derechos
que se tienen.

Las condiciones y actos inseguros que pueden ocurrir en muchas
empresas son diversas segun el tipo de trabajo que se realice; la

mayoria de las veces la irreqularidad aumenta por el descuido de
los trabajadores para protegerse en el momento de hacer su trabajo.

En el siguiente cuadro, marca con una “C"” lo que consideres
una seleccion insegura, y con una “A” |lo que creas que es un
acto insequro. Toma en cuenta las definiciones anteriores.
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Algunas medidas para evitar riesgos, accidentes o enferme-
dades son:

Infarmacion y comunicacion

Todas las empresas estan obligadas a sequir las normas legales
para garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores y comu-
nicar toda la informacion necesaria a sus empleados y emplea-
das por medio del reglamento de seguridad e higiene, de sefales
de prevencion, de capacitacion en el uso de equipo, etcétera.

El trabajador o trabajadora debe conocer y comprender esta in-
formacion. Si no la tiene por escrito, es importante que la consi-

ga o investigue con las autoridades laborales, tratando de hacerlo
sin complicaciones o desacuerdos con la empresa.

Respeto a la norma

Se debe aplicar el reglamento de seguridad y las medidas acorda-
das entre la empresa y los trabajadores, a fin de respetar un com-
promiso con la sequridad, la salud, la vida propia y la de otros.

Accioén organizada

Es recomendable organizarse para estudiar y detectar las
situaciones y los actos inseguros; para capacitarse sobre las medi-
das de seguridad que se necesitan; para corregir y solucionar los
problemas, para hacer nuevas propuestas. La accion de todos es el
mejor antidoto para las situaciones y acciones de riesgo.

Escribe lo que para ti es un riesgo, un accidente y una en-
L‘ femedad de trabajo. Comenta tus respuetas con tu asesor o
asesora y compafneros y companeras.
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Riesgo de trabajo:

Accidente de trabajo:

Enfermedad de trabajo:

Lee tu ficha de consulta 19: Riesgos, accidentes y enfeme-
dades en el trabajo, y revisa las definiciones que acabas de
escribir. Si lo consideras necesario, modificalas.

Con frecuencia, los riesgos y accidentes de trabajo pueden evitar-
se al sequir las medidas y normas de seguridad generales y espe-
cificas para cada tipo de trabajo.
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Contesta las siguientes preguntas y coméntalas con tu asesor
0 asesora y companeros y compaferas de trabajo.

¢ Cuales son, en tu trabajo, los accidentes mas comunes?

¢ Cuales son las enfermedades mas frecuentes entre tus compa-
Aeros de trabajo?

Los accidentes en tu trabajo, ;son provocados por los actos inse-
guros de los trabajadores?  Si No

¢ Cuales son los principales actos inseguros que realizan los traba-
jadores donde trabajas?

¢ Qué hacer para proteger la sequridad y salud en
el trabajo?

Revisa tu ficha de consulta 20: /Informacidn sobre seguri-
dad e higiene en el trabajo. Después regresa aqui.
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Recuerda como es la situacion en tu trabajo y escribe en la
linea de abajo, qué te dicen las siguientes imagenes o sefales.

Dibuja en los siguientes circulos, el simbolo que indica la frase
o palabra escrita abajo de cada una de ellas.

Peligro de derrumbe. Sustancias toxicas. Peligro por piso
Usar mascarilla. resbaloso.
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Sefala con una v ;cudles son los equipos o medidas que se
necesitan en tu trabajo para garantizar la seguridad y salud de
los trabajadores?

® Extintor

® Botiquin

® Sefales de prevencion

» Alarmas

® Zonas restringidas

® Salida de emergencia

® Uniforme de trabajo especial
® Instalaciones eléctricas

® Instalaciones hidraulicas

® Edificios y locales

® Otros (agrega los que consideres pertinentes)
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Relnete con tus companeros y
tu asesor o asesora para comen-
tar acerca de las condiciones y
actos inseguros que se presentan
en tu trabajo. Argumenten sus
opiniones y anota las conclusio-
nes a las que llegaron.

K/\/L(eSfraS Conc/uSiones: \




< Ser mejor en el trabajo >

Ahora escribe en el espacio de la siguiente pagina un aviso
para evitar riesgos y accidentes en tu trabajo. Después, recor-
talo y pégalo en un lugar visible dentro de tu area de trabajo
para compartirlo con tus compaferos y compaferas.
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Recuerdo y utilizo lo aprendido

B Escribe 5 recomendaciones para promover la seguridad en
tu trabajo.

1.

Explica los beneficios de conservar un lugar limpio y seguro en...

Tu trabajo:
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El hogar:

Cuales son los habitos que una persona debe tener para trabajar
en un lugar seguro y limpio en:

El centro de trabajo:

El hogar:

288
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3. Conlralo de trabajo y prestaciones

En este tema intentaremos dar respuesta a las siquientes
preguntas: ;cOmMo es un contrato laboral?, ;cuales son sus
caracteristicas y los diferentes tipos de contrato que existen?,
;qué beneficios inmediatos se obtienen al establecer una
relacion laboral? y ;como evaluarlos? Esto con el fin de que
identifiques el tipo de contrato que rige tu relacion laboral,
reconozcas cual es stu situacion laboral y las ventajas que te
proporciona.

l. Conlralos de lrabajo

En nuestra vida, alguna vez hemos tenido la necesidad de hacer
tratos con otras personas, ya sea oralmente o por escrito. Hacerlo
bajo palabra implica creer en la honestidad de la persona, ya sea
por amistad o por buena fe. El resultado es que a veces no se
cumple con lo acordado y no existe una forma legal de hacerlo
cumplir.

Los contratos por escrito definen, desde el inicio, las condiciones y
obligaciones que cada contratante debe cumplir. Estan ordenados
en puntos o clausulas, considerando tiempo de duracion y otros
aspectos especificos.
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Un contrato, es un acuerdo entre dos o0 méas personas que

se obligan a cumplir las condiciones que se especifican en él.
Puede ser oral (comunmente llamado verbal) o por escrito.

¢Como ha sido tu experiencia con los contratos? Compartela con
tus companeros y asesor.

Investiga en tu casa o con conocidos sobre algunos tipos de
contratos: de luz, compra de algun bien, laborales, etcétera.
Ve el siguiente ejemplo de un contrato de luz, identifica la
informacion basica que debe contener un contrato y escribela.
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A continuacion escribe cuales son algunos de los contenidos
del contrato que acabas de leer:

Como vimos en el gjercicio anterior, la informaciéon principal que
debe contener un contrato es:

B Datos generales de los contratantes.

B Declaraciones y clausulas a las que se obligan las personas que
se contratan.

B La duracién del contrato.
B Qué se hara en caso de no cumplir los compromisos.

B Cémo y cuando se puede disolver el contrato.
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El coniralo de Irabajo

Las relaciones entre trabajadores y empleadores o patrones estan
reglamentadas por la Ley Federal del Trabajo y el Articulo 123 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Esta ley busca garantizar que se cumplan las normas para que el
trabajo se realice adecuadamente, respetando los intereses de
ambas partes. La ley es obligatoria; por lo tanto, toda relacion de
trabajo debe cumplir con las normas que en ella se establecen,
por medio de un contrato de trabajo o contrato laboral. Aun
en los casos que los acuerdos sean bajo palabra o no sean muy
claros, la ley establece las normas minimas que ambas partes deben
cumplir.

Un contrato de trabajo o contrato laboral es un acuerdo
entre trabajadores y patrones, en el que se comprometen a
cumplir las normas establecidas para la realizacion de un tra-

bajo. Puede ser oral (conocido también como verbal) o escrito
y debe apegarse a lo que marca la Ley Federal del Trabajo.
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Piensa en tu experiencia de trabajo y contesta el ejercicio que

sigue. Coloca en el recuadro la letra de la respuesta correcta.
Confronta tus respuestas con las que aparecen al final del
ejercicio.

1. Un contrato de trabajo se establece entre:
a) Dos amigos.
b) Un vendedor y su cliente.
¢) Trabajadores y patrones.

2. El contrato de trabajo se establece para:
a) Formar una empresa.
b) Realizar un trabajo.
¢) Organizar una asociacion civil.

3. El contrato de trabajo establece normas que son:
a) Obligatorias para ambas partes.
b) Obligatorias sélo para una de las partes.
¢) No son obligatorias para nadie.

4. El contrato de trabajo para ser valido, debe ser:
a) Siempre por escrito.
b) Siempre oral.
¢) Oral o por escrito.

5. Si es verbal o no se aclaran las normas a que
se obligan las partes:
a) No existe ninguna responsabilidad.
b) El patrén decide a qué se responsabiliza.
¢) La Ley establece las normas obligatorias para
ambas partes.

Las respuestas del ejercicioson: 2§D v'e'e'qzD"l
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Para continuar responde las siguientes preguntas. Si la
respuesta a la primera pregunta es no, continla contestando
de acuerdo con lo que recuerdes al iniciar por primera vez tu
trabajo y lo que ocurre actualmente.

1. En tu trabajo actual o en otros... ¢ firmaste contrato de trabajo?

Si No

2. ;A qué te comprometiste?

3. ;A qué se comprometio el patréon?



Empleo y condiciones de trabajo

. ¢ Por cuanto tiempo se firmoé el contrato?

. ¢ Qué establecid o establece el contrato en caso de
incumplimiento?

. ¢En qué condiciones trabajaste?

. ¢ Por qué es importante leer un contrato antes de firmarlo?

. Si no se establece por escrito, ;qué se puede hacer para
conocer las condiciones en que debes trabajar?



Cuando existe buena relacién entre trabajador y patrén, es
probable que se puedan aclarar todas las dudas sobre las
condiciones de trabajo. En todos los casos existe la posibilidad de
consultar la Ley Federal del Trabajo que establece las condiciones
minimas, de acuerdo al tipo de contrato. Este es el tema que
trataremos enseguida.

Ahora veamos los diferentes tipos de contrato que existen.

El contrato puede ser un acuerdo
entre un patréon y un trabajador.
Esto pasa mucho en las empresas
muy pequefas, como los talleres
o las fabricas, almacenes o tien-
das pequefas. Hay una relacion
individual y los contratos que se
firman son contratos indivi-
duales.
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En otros casos, donde las empresas
son grandes y, ocupan a muchas
personas, se establece una relacion
colectiva y los contratos que se fir-
man son contratos colectivos de
trabajo.

En la empresa donde trabajas, el contrato que se firmo es:
Individual Colectivo No sabe
Veamos un poco mas de cerca cada tipo de contrato.

Contrato individual de trabajo

Hasta aqui hemos visto que las relaciones individuales de trabajo
se rigen por contratos individuales. Los trabajadores de con-
fianza y los que trabajan en empresas pequefas, normalmente, se
rigen por este tipo de contrato, en el que una persona se obliga a
prestar a otra un trabajo personal, mediante el pago de un salario,
quedando bajo las érdenes de quien lo contrato.

Lee detenidamente el ejemplo de contrato individual de trabajo
@ gue se muestra y con base en tu experiencia, llena los espacios
en blanco.
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Modelo de contrato individual de trabajo por tiempo indeterminado

Contrato individual de trabajo, que celebran por una parte , repre-
sentada por el Sr./a y que en lo sucesivo se denominara “patrén” y por
la otra el Sr./a que en lo sucesivo se denominard “trabajador”, quienes

se sujetardn a las siguientes declaraciones y cléausulas.
DECLARACIONES

1. El1 patrdén manifiesta ser una sociedad anénima constituida conforme a las leyes mexicanas;
dedicada a con domicilio en

(especificar calle, numero, municipio o estado)

2. El trabajador por su parte manifiesta ser mexicano de anos de edad, de sexo
estado civil y con domicilio en

(especificar calle, numero, municipio o estado)
CLAUSULAS

Primera. El presente contrato lo celebran las partes por tiempo indeterminado.
Segunda. El1 trabajador prestard sus servicios al patrdén como

INDICAR PUESTO O ACTIVIDAD

en el domicilio del patrdén ubicado en de la ciudad de
y con salario de diarios.

Tercera. Las partes convienen en que el trabajador prestard sus servicios al patrdn de lunes a

sdbado, iniciando su jornada a las terminando a las disfrutando durante

su jornada de un descanso de las a las (cuando la jornada sea

continua, el trabajador descansard media hora por lo menos. Cuando no pueda salir del lugar
de trabajo, durante las horas de reposo o de comidas, le serd computado como tiempo efectivo
de la jornada de trabajo)

Cuarta. Las partes convienen en dgque el descanso semanal del trabajador serd el dia
(cuando el dia de descanso sea cualquier otro de la semana, el trabajador

percibird una prima de 25% de su salario ordinario por laborar el domingo)

Quinta. Las partes, convienen en que el salario que perciba el trabajador,le serad pagado en

moneda del curso legal, el dia durante su jornada o inmediatamente que termine ésta,

en el centro de trabajo. Cuando el dia de pago sea no laborable,se le pagarad el salario el dia

anterior laborable de la semana correspondiente.

Sexta. Son dias de descanso obligatorio: el lo de enero, el 5 de febrero, el 21 de marzo, el

lo de mayo, el 16 de septiembre, el 20 de noviembre, el lo de diciembre de cada seis anos,

cuando corresponda a la transmisién del Poder Ejecutivo Federal y el 25 de diciembre, con pago

integro de salario.

(Independientemente de los dias senalados, los que contenga el contrato colectivo de trabajo

o contrato ley, aplicable en la empresa).

Séptima. El trabajador, al cumplir un afio de servicios, disfrutard de un periodo de

dias laborables de vacaciones pagadas, adicionalmente con un 25% sobre sus salarios que le

correspondan. El1 periodo anual de vacaciones que disfrutaréa el trabajador se irad incrementando

(conforme a la Ley Federal del Trabajo, Contrato Colectivo o Contrato Ley, en su caso).

Octava. Anualmente el trabajador tendra derecho a percibir antes del dia veinte de diciembre,

quince dias de salario, por lo menos, por concepto de aguinaldo.

Novena. El patrdén no podrad modificar unilateralmente y en perjuicio del trabajador las condi-

ciones de trabajo pactadas en el presente contrato.

Décima. Las partes manifiestan que lo no establecido en el presente contrato que deriva en la

relacidén de trabajo entre los celebrantes del mismo, queda sujeto a las disposiciones de la

Ley Federal del Trabajo.

Leido que fue por ambas partes el presente contrato, lo firman por duplicado en a
los dias del mes de de quedando el original en poder
de y la copia para .

El trabajador La empresa
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Ahora, revisa la ficha de consulta 21, Contrato individual y
contrato colectivo de trabajo, y compara si todos los pun-
tos, del articulo 25 de la Ley Federal de Trabajo, se encuentran
considerados en el contrato que acabas de leer. En la ficha de
6 consulta marca con una paloma (%) cada punto que en-

cuentres en el contrato y pon una cruz ( ) en los puntos que
no encuentres en el contrato. Compara y comenta tus respu-
estas con tus compafneros y con tu asesor.

_ iEncontraste en el ejemplo de contrato individual la mayoria
de los puntos considerados en el Articulo 25 de la Ley del
Trabajo?

Si No

Si tu respuesta es afirmativa, escribe algunos de ellos.

Si tu respuesta es negativa, explica cuales y por qué, en los
siguientes renglones.
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El contrato colectivo

Las relaciones colectivas entre las empresas y los trabajadores se
regulan mediante contratos colectivos.

De acuerdo con la Ley del Trabajo:

El contrato colectivo de trabajo es un convenio entre uno
0 varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones,
con el objetivo de establecer las condiciones segun las cuales

debe prestarse el trabajo en una o0 mas empresas o estableci-
mientos.

La organizacién de los trabajadores en sindicatos es un derecho
reconocido tanto en la Constitucién en los Articulos 14y 123,
como en la Ley Federal del Trabajo. Se crean para defender los in-
tereses laborales de sus agremiados ante los patrones de acuerdo
con las normas legales establecidas.

En la negociaciéon de los contratos colectivos, los trabajadores
buscan obtener beneficios superiores a los minimos que esta-
blece la ley, en cuestiones tan importantes como la salud y el
servicio médico, complementos al salario para cubrir gastos de
alimentacion (despensa), transporte, préstamos, retiro, incapaci-
dad, comedor y otros.
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Es muy importante conocer el contrato colectivo al ingresar a algun
trabajo, pues en él se establecen las condiciones de tu trabajo,

los derechos que se te reconocen y otorgan, y las obligaciones que
contraes. Ademas, se establece el tiempo, la vigencia y el periodo

en el cual se debe revisar, normalmente es cada uno o dos anos.

Lee la ficha de consulta 21: Contrato individual y contrato
6 colectivo de trabajo e identifica las ventajas y desventajas

gue una forma de contrato tiene con respecto al otro. Al ter-
minar, contesta las siguientes preguntas.

: Escribe una paloma Vv enla respuesta que consideres
correcta de acuerdo con tu experiencia. Puedes poner mas
de una si lo crees conveniente.

¢ Es importante que los trabajadores y trabajadoras defiendan sus
condiciones de trabajo?

Si No No sé

¢ ComMo es mejor negociar?

Individualmente Colectivamente
De ambas formas

¢ Qué conviene hacer cuando no se conocen las condiciones bajo
las cuales debe realizarse el trabajo?

Informarse No importa

Esperar a que alguien nos lo informe
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¢ Qué recomendarias a alguien que tuviera un contrato y la em-
presa no cumpliera lo pactado?

Apoyarse en el sindicato.
Asesorarse con un abogado.
Hablar con el o la representante de la empresa.

Otra medida, ¢cual?

¢ Qué ventajas tiene el contrato colectivo sobre el contrato individual?
a h

2.

KB.

¢ Qué ventajas tiene el contrato individual sobre el contrato colectivo?

@

2.

.

3.

\_

El registro de beneficios que se obtiene en las distintas formas de
contrato, es de utilidad para evaluar la importancia de las presta-
ciones e ingresos que se reciben por el trabajo. Este es el tema
que se abordara a continuacion.

N
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2. Empleo, salario y prestaciones

Todo trabajador o trabajadora busca obtener, a través de su traba-
jo, el reconocimiento de su persona, de lo que sabe hacer y hace,
de los derechos, obligaciones y beneficios que la ley le otorga.

Revisemos entonces como se remunera nuestro trabajo, cualesy a
cuanto ascienden los beneficios a que tenemos derecho.

€l salario nominal

En general, al pago por el trabajo reali-
zado se le llama salario o sueldo

y esta integrado por el sueldo o
salario nominal mas las presta-
ciones.

El salario se establece de confor-
midad al puesto que se desempenfa.

Si un hombre y una mujer ocupan
puestos de igual jerarquia, deben
percibir la misma cantidad de dinero
como salario.

El pago del salario tiene distintos componentes. Algunos son per-
cepciones o beneficios a los cuales todo trabajador mexicano tiene
derecho, por ejemplo: salario, vacaciones, reparto de utilidades
en las empresas privadas, servicios de salud, aguinaldo, capacitacion
en el trabajo, fondo de retiro y prima vacacional.

Otros son beneficios que se establecen entre trabajadores y empresas
en los contratos colectivos de trabajo. Pueden ser aumentos en las
percepciones generales u otros beneficios mas. Algunos ejemplos
son: despensa, comedor, ayuda para transporte, estimulos por
puntualidad, préstamos, etcétera.
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El salario nominal es el pago por cuota diaria o por obra que
se le otorga a un trabajador o una trabajadora, a cambio de
sus servicios, en plazos establecidos.

Las prestaciones son las percepciones adicionales al salario
nominal, que el trabajador o trabajadora recibe como pago
por su trabajo. Pueden darse en dinero, especie o en forma de
servicio.

Asi, vemos que:

Sueldo o salario = salario nominal y prestaciones

Revisemos ahora cdmo estan compuestos tu salario y tus presta-
ciones. Empezaremos con los ingresos y las prestaciones mas
generales.

Contesta las siguientes preguntas y comenta tus respuestas
con tu asesor y tus companeros.

¢En qué consiste tu salario?

¢ Cuanto te pagan de salario o sueldo?

i Cada cuando cobras?

¢ Qué antigledad tienes en tu trabajo? anos, meses.
¢ Estas inscrito en el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)?

Si No
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¢ Disfrutas de vacaciones? Si No

: Cuantos dias al ano?

¢ Te pagan aguinaldo? Sf No

¢ A cuantos dias de salario equivale tu aguinaldo?

¢ Recibes reparto de utilidades? Si No
¢ Te pagan tiempo extra? Si No

¢ Cuanto te pagan por hora extra?

¢ Cuentas con capacitacion para el trabajo? Si No

:Cada cuando?

¢ Tienes cuenta de fondo para el retiro (Sistema de Ahorro
para el Retiro, SAR)? Si No No sé

¢ Cuentas con fondo para la vivienda (INFONAVIT, FOVISSSTE u otros)?
Si No No sé

Todas estas son prestaciones generales a las cuales tiene derecho
toda persona que realiza un trabajo para una empresa. Las presta-
ciones son muy variables y dependen del tipo de empresa, su
capacidad y las negociaciones que se realicen.

El salario nominal y la antigliedad que se tiene en un empleo,
sirven de base para calcular cuanto corresponde a los trabajadores
por cada prestacion. Revisemos algunas de ellas.

Las vacaciones

Son una prestacion establecida legalmente en el articulo 76
del capitulo IV de la Ley Federal del Trabajo. Ahi establece que
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“Los trabajadores tienen derecho
a disfrutar de un periodo anual de
vacaciones pagadas conforme a su
antigiedad”.

Calcula cuantos dias de vacaciones
debes disfrutar de acuerdo con tu
antigledad y escribelo enseqguida.
Observa la tabla.

Antigiiedad DIELELT [N
(anos) de descanso

1 6
2 8
3 10
4 12
de5a9 14
de 10a 14 16
de 15a 19 18
de 20a 24 20
de 25a 29 22, etcétera.
Antigliedad: anos. Vacaciones: dias.

Con las vacaciones, los trabajadores y trabajadoras reponen ener-
gias y destinan un tiempo para realizar otras actividades necesa-
rias para ellos y sus familias.
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El aguinaldo

De acuerdo con el Articulo 87
de la Ley Federal del Trabajo:
“Los trabajadores tendran
derecho a un aguinaldo anual,
que debera pagarse antes del
dia 20 de diciembre, equiva-
lente a quince dias de salario,
por lo menos”.

Quienes no han cumplido un ano de trabajo, tienen derecho a
gue se les pague la parte proporcional de
acuerdo con el tiempo trabajado.

Utilidades

En las empresas privadas, los
trabajadores tienen derecho

a participar en las utilidades o
ganancias de la empresa. Las
utilidades son ganancias que la
empresa obtiene en un tiempo
determinado.

El 10% de esas ganancias de la empresa se debe repartir entre traba-
jadores y trabajadoras, conforme a su salario y los dias de trabajo
efectivo en el periodo de un afio. Por ejemplo, si una empresa
obtiene 10 millones de pesos de ganancia, el 10%, es decir, un
millon de pesos, se debe repartir entre los trabajadores, de acuerdo
con el salario y los dias laborados por cada uno. Para obtener
informacion precisa, acude con tu patrén o patrona, si es posible,
o con las autoridades de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
en tu localidad.
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Otras prestaciones generales

Existen otras prestaciones a las que todo trabajador y toda tra-
bajadora tiene derecho y que se otorgan en forma de servicios y
especie.

Servicios de salud y seqguridad social

Todos los trabajadores y
trabajadoras de México
tienen derecho a la salud y a
la sequridad que brinda un
trabajo. Para hacer efectivos
estos derechos existen la Ley
del Seguro Social, la Ley del
Sistema de Ahorro para el
Retiro (SAR) y del Fondo Na-
cional para la Vivienda (INFO-
NAVIT).

Las prestaciones que se otorgan como servicios, son proporciona-
dos por el gobierno o por empresas que contratan los patrones
para ello.

Los patrones, el gobierno y los trabajadores aportan una parte
del costo de los servicios. A ellos se les descuenta una cuota de
su sueldo nominal y, como ocurre con los ingresos por salario o
sueldo, las prestaciones por servicio extienden sus beneficios a la
familia o dependientes econémicos.

Para aprovechar las ventajas de estas prestaciones, se necesita
conocer y realizar los tramites o gestiones necesarias. ; Tienes
conocimiento sobre estos servicios y las gestiones para ejercerlas?
Revisemos esto con el gjercicio siguiente.



O
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Lee con atencién la ficha de consulta 22: Afiliacion al ser-
vicio de salud y sequridad social.

Con base en la informacion que tienes hasta el momento,
contesta las siguientes preguntas y comenta tus respuestas
con tu asesor o asesora y compaferos y companeras.

¢TU y tus familiares estan inscritos en algun servicio social o se-
guridad social? Si No

¢En cual?

En caso de que la respuesta anterior sea negativa, ¢sabes cobmo
registrarlos? Si No

Escribe qué pasos sequiste o debes sequir para registrar a tus fa-
miliares en la institucion de salud que les proporciona el servicio.
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¢ Como los diste o debes dar de alta en la clinica, hospital o
consultorio que les corresponde?

Revisa las fichas de consulta 23 y 24, sobre el Sistema de
6 Ahorro para el Retiro y a partir de su lectura responde las
siguientes preguntas.

¢ Estas inscrito en el SAR?
Si No

¢En cual administradora estas inscrito
0 inscrita?

Escribe qué beneficios te proporciona.
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Si no estas inscrito o inscrita, ;conoces administradoras a las que
puedes afiliarte? Menciona una.

¢ Cuando puedes aprovechar los beneficios del SAR?

Es muy importante ubicar, con claridad, los beneficios que nos
proporcionan las diferentes prestaciones legales. Reforcemos lo
gue hemos visto al respecto.

Marca, con azul, el camino que te indique los beneficios que
te proporciona contar con un Fondo para la Vivienda.

@ Marca, con rojo, el camino que te indique los beneficios que
tiene al contar con un servicio de salud.
Marca, con verde, el camino que te indique los beneficios que
adquieres al contar con un Fondo para el Retiro.

D,
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D

Adquirir en propiedad
habitacion.

Asistencia médica
quirurgica, farmacéutica
y hospitalaria por enfer-
medad o maternidad.

Contar con una cuenta
individual integrada
por las subcuentas

de: retiro, cesantia en
edad avanzada y vejez,
vivienda y aportaciones
voluntarias.

SALIDA

ENTRADA

Obtencién de una
canastilla al nacer el hijo
y derecho a guarderia a
partir de los 45 dias de
nacido.

Hacer retiros de su sub-
cuenta de aportaciones
por lo menos una vez
cada 6 meses durante el
tiempo que deje de estar
sujeto a una relaciéon
laboral.

Pago de pension por
vejez y cesantia en edad
avanzada.

Disponer de su cuenta
individual por concepto

de pensién por cesantia.

Obtencién de créditos
hipotecarios.

Financiamientos para
construccion, repara-
cion, ampliacion o
mejoramiento de sus
habitaciones.

SALIDA

Respuestas al Laberinto

Pago de incapacidad
parcial o total por riesgo
de trabajo.

Pagar en abonos las
deudas contraidas, por
créditos hipotecarios
para construccion, repa-
racion o adquisicion de
vivienda.

Como pensionado, efec-
tuar retiros programados
del saldo de su cuenta
individual en una admi-
nistradora de Fondos
para el retiro.

SALIDA
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Con el Fondo Nacional para la Vivienda obtienes los siguientes
beneficios:

B Adquirir en propiedad habitacion.

B Obtencion de créditos hipotecarios.

B Pagar en abonos las deudas contraidas por créditos
hipotecarios para construccion, reparacion o adquisicion
de vivienda.

B Financiamiento para construcciéon, reparacion, amplia-
cidbn o mejoramiento de sus habitaciones.

Con el servicio de salud (IMSS o ISSSTE) tienes derecho a lo
siguiente:

B Obtencion de una canastilla al nacer el hijo y derecho a
guarderia, a partir de los 45 dias de nacido.

B Pago de incapacidad parcial o total por riesgo de trabajo.

B Asistencia médica, quirtrgica, farmacéutica y hospitala-
ria por enfermedad o maternidad.

B Pago de pension por vejez o cesantia en edad avanzada.

Con el fondo para el retiro sus derechos son:

B Disponer de su cuenta individual por concepto de pen-
sion por cesantia.

B Hacer retiros de su subcuenta de aportaciones por lo
menos una vez cada 6 meses durante el tiempo que deje
de estar sujeto a una relacién laboral.

B Contar con una cuenta individual integrada por las sub-
cuentas de: retiro, cesantia en edad avanzada y vejez,
vivienda y aportaciones voluntarias.

B Como pensionado, efectuar retiros programados del
saldo de su cuenta individual en una administradora de
fondos para el retiro.
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Ademas de las prestaciones de ley, existen prestaciones que se
establecen en los contratos de trabajo y que siempre deben ser
iguales o mayores a las minimas establecidas por la ley.

Algunas, son resultado del buen desempeno y del compromiso
del trabajador o trabajadora al realizar sus labores, como son: los
bonos o premios por puntualidad, por productividad, asistencia,
limpieza o conocimientos.

El paquele integrado de prestaciones

Con todos estos elementos que hemos revisado en el tema de
prestaciones, podras integrar y evaluar la importancia de las pres-
taciones que recibes como pago por tu trabajo, ademas de su
sueldo o salario.

Utiliza el siguiente cuadro para armar tu paquete de prestacio-

nes integrado. Aumenta conceptos o renglones para hacerlo
mas completo si lo crees necesario. Sigue el ejemplo del pri-
mer renglén.

Generales Consiste en Cada En dinero
equivale a
Aguinaldo dgosa":iaarﬁo ARo $ 1,500
Vacaciones
Prima

vacacional

Deportivo o centro
cultural
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Generales Consiste en Cada En dinero
equivale a

Por contrato Coémo las recibe | ¢Cada cuando En dinero
($, especie, otro) las recibe? equivale a
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Por contrato Cémo las recibe | ;Cada cuando En dinero
($, especie, otro) las recibe? equivale a

Por desempefio | Como las recibe | ¢;Cada cuando En dinero
($, especie, otro) las recibe? equivale a

Este paquete de prestaciones representa una parte importante del
pago por tu trabajo. Valorar y cuidar los beneficios que proporcionan
tu sueldo o salario y las prestaciones, te ayudara a tomar medidas
para alcanzar una mejor calidad de vida.
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El salario nelo

Cuando ingresamos a un empleo, uno
de los aspectos que mas nos interesa
saber es cuanto nos van a pagar. Sea de
manera oral o por escrito, se establece
una cantidad cada cierto tiempo: pago a
la semana, a la quincena o al mes.

Casi siempre surge la pregunta ;esa cantidad es neta?, ;esta libre
de polvo y paja?

Recuerda que tu salario se integra por tu sueldo nominal mas pres-
taciones. Esto no es igual a lo que recibes cada semana, quincena o
mes, segun te paguen.

El pago periddico que recibes es igual a:

sueldo o salario nominal M prestaciones el descuentos

Para hacer mas clara esta idea realizaremos un ejercicio valiéndonos
de un recibo de pago comun y corriente. Si no te dan recibo de pago
0 no te indican en él todos los ingresos y descuentos, trata de apoyarte
en el recibo de ejemplo que se muestra para hacer tus propios calculos.

4 N
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Ubica con precision las partes del ejemplo del recibo.

Para calcular y comprender como se integra la cantidad que
recibimos en cada periodo, como sueldo o salario, revisemos los
siguientes conceptos:

1. Salario base y puesto.
2. Sueldo durante el periodo (semana, quincena, etcétera).
3. Ingresos adicionales.

4. Total de ingresos.
5. Descuentos.
6. Neto a pagar.

Veamos uno por uno.

Salario base y puesto

El salario base es la cantidad de
dinero que se paga por dia, sin incluir
aumentos adicionales o descuentos.
Se llama base porque se utiliza para
calcular descuentos y prestaciones.
El salario base es diferente para
cada puesto de trabajo.

El ayudante tiene un salario distinto al técnico, al maestro o al
Supervisor.

Sueldo duranle el periodo
Si a ti te pagan cada semana, recuerda que debes considerar los

7 dias, no importa si trabajas 5 ¢ 6 dias. Si trabajas por tiempo, el
pago incluye los dias de descanso (sabado o domingo).
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Para obtener tu sueldo durante el periodo (semanal, quincenal,
etcétera) multiplica el salario base por:

B 7 dias si tu pago es semanal.
® 15 dias si tu pago es quincenal.

® 30.41 dias si tu pago es mensual.

Realiza el célculo.

M salario base es K

/‘4/‘ 5&(8/0/0 —_—eS =

Semanal, quincenal, mensual Sueldo base Dias o periodos pagados

Sueldo del periodo

Ingresos adicionales e ingreso lotal

Si tienes recibo de pago, observa que del lado izquierdo te ano-
tan los ingresos, es decir, lo que te pagan. Ademas de lo que
corresponde a tu salario se anotan los ingresos adicionales.

Estos ingresos pueden deberse a diferentes razones, las mas
comunes son:

P Prestaciones que se pagan durante el mismo periodo
que tu sueldo. En el caso del ejemplo, pueden ser la
despensa, la ayuda para transporte y la guarderia, es
decir, la estancia infantil.

B Prestaciones que se otorgan en plazos distintos a los del
salario, pero cuyo vencimiento se cumple en el perio-
do de pago correspondiente, por ejemplo: aguinaldo y

reparto de utilidades.



Pagos extraordinarios como horas extras, bonos, entre
otros, es decir, prestaciones que te pagan por tu buen
desempefo o causas extraordinarias.

Total de ingresos

El total de ingresos se obtiene sumando el sueldo del periodo
mas todos los ingresos adicionales.

En tu caso los ingresos adicionales de tu Ultimo pago fueron:

Suma de ingresos adicionales $

Ahora obtén tus ingresos totales del ultimo pago. Suma el
sueldo del periodo y los ingresos adicionales.

Sueldo periodo $

Suma de ingresos adicionales $

Total de ingresos $

A este total de ingresos hay que restarle los
descuentos que se hacen para obtener el salario
liquido o neto que recibes cada periodo.

Descuentaos

Son las cantidades de dinero que

se restan a tus ingresos, ya sea al

salario o0 a los ingresos adicionales. En

el ejemplo del recibo, los descuentos se
colocan del lado derecho y pueden tener
muchas causas, algunas son:
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® Los impuestos

Son deducciones que se hacen al salario para pagar cuotas por servi-
cios que el gobierno proporciona. En el caso de un trabajador o una
trabajadora le cobran un impuesto por la cantidad que recibe como
sueldo o salario que se le llama ISR o impuesto sobre la renta. Otros
impuestos que le cobran se refieren a servicios que recibes y para

lo cual tienes que pagar una cuota de tu salario. Entre ellos estan el
IMSS, ISSSTE, el SAR, el INFONAVIT o FOVISSSTE, segun sea el caso.

» Otros descuentos

Se refieren a cantidades que se restan a sus ingresos; ajustes o correc-
ciones en los pagos que recibes, ya sea porque pediste un préstamo,
te cobran la cuota del sindicato, faltaste un dia a trabajar u otra razén

que siempre deberas averiguar y comprender perfectamente.

Escribe a continuacién los descuentos que te hicieron en tu
L) Gitimo pago de salario.

Total de descuentos: $

Nelo a pagar

Es la cantidad en efectivo que recibes en cada periodo. Es igual a la
cantidad total de ingresos menos la cantidad total de descuentos.

Realiza a continuacion la operacion para obtener tu salario
neto o neto a pagar.

Total ingresos: $

Total descuentos: $

Neto a pagar o salario neto: $
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Escribe en el siguiente cuadro los conceptos y cantidades que
correspondan a tu situacion. Toma en cuenta los datos del
ultimo pago que recibiste en tu trabajo. No olvides tomar en
cuenta los pagos, descuentos normales y extraordinarios. Al
final, llena el formato del recibo de pago.

Salario base $

Periodo de Pago (semana, mes, etcétera)

Sueldo del periodo $

Otros ingresos $

Total de ingresos $

Descuentos $

Neto a pagar $

Con la informacién calculada hasta este momento, ya puedes
elaborar tu propio recibo de pago, llena los espacios con las can-
tidades estimadas. Toma en cuenta los datos del Ultimo pago que
recibiste en tu trabajo.

Recibo de pago

Nombre: Salario base Fecha Recibo
$ I No.
Puesto Neto a pagar $

Sueldo quincena

Otros ingresos Descuentos

Total ingresos Total descuentos
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El conocimiento detallado de tus ingresos netos, permite conocer
cuanto recibiras cada periodo y junto con el ingreso de los demas
miembros de la familia, organizar el presupuesto familiar.

Ser mejor, es una aspiracion constante de las personas en todos
los ambitos: el trabajo, la familia, la escuela, la comunidad y el
palis. Es también un esfuerzo cotidiano de muchas personas como
tu que valoras lo dificil que es lograr una buena posicion en el tra-
bajo, en la sociedad y lograr una mejor calidad de vida.

Con el médulo que aqui terminas, esperamos haber contribuido
en algo a desarrollar la aspiracion y el esfuerzo de ser mejores
jovenes y adultos que cotidianamente enfrentan la compleja y
cambiante situacion del mundo del trabajo. En ti esta que asi sea.
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Recuerdo y utilizo lo aprendido

B 1. ;Como explicarias a otra persona qué es un contrato?

» 2. ;Coémo definirias un contrato de trabajo?

P 3. ;Qué recomendacién harias en caso de que a una persona la
quisieran emplear sin un contrato de por medio?

P Elabora una lista de las prestaciones que recuerdes.
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» ;Qué puedes hacer para conocer las prestaciones a que tienes
derecho?

B ;Como esta compuesto tu salario?

B Sefala las prestaciones que de acuerdo con la ley, te corresponden.

P ;Qué son las utilidades de la empresa y como se reparten entre
los trabajadores y trabajadoras?
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-

¢ Qué necesito revisar de esta unidad con el asesor o asesora?

jFelicidades por haber
lerminado este madulao!
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Autoevaluacion final

;Qué aprendi? ¢Para qué me sirve?
Nombre y firma de la persona joven o adulta ,
N
Datos de aplicacion
Fecha
Lugar de la aplicacion
Nombre y firma del aplicador
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Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico.
Queda prohibido su uso para fines distintos a los establecidos en el programa.
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