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Ficha de consulta 1

Trabajo

iQué es el trabajo?

Existen distintas frases que buscan definir qué es el trabajo, hay quienes piensan
~que es la fuente de toda riqueza, la realizacion de un esfuerzo fisico, una activi-
~ dad que cambia al mundo.

Una definicién mas completa es la siguiente:

El trabajo es la actividad humana en la que se
aplican conocimientos y habilidades para trans-
formar objetos y obtener productos y servicios que satisfacen necesi-
dades socialmente utiles.
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Division del
trabajo y consumo

Unidad 1

El trabajo, divisién del trabajo y consumo

La produccion: se refiere a los resultados materiales que
se obtienen del trabajo de las personas.

La division del trabajo: es la organizacion y distribucion ‘'
de las actividades econdmicas entre distintos grupos de \,|'f'““""\\/

. . | \
personas que se van especializando en ellas para hacerlas / / \JY

mejor y satisfacer las necesidades de bienes y servicios h—
que la sociedad demanda.

El consumo: es el uso que se da a un bien o servicio para
satisfacer una necesidad especifica. Mediante este uso, el .
bien o servicio se gasta poco a poco o por completo. RS
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Sectores econdmicos
Unidad 1

El trabajo de los demas

Los bienes: son los productos del trabajo que tienen forma material fisica, como por ejemplo:
alimentos, prendas de vestir, puentes, lapices, zapatos, etcétera.

Los servicios: son los resultados del trabajo que no son objetos materiales pero que proporcionan
beneficios a otras personas como por ejemplo: recetar una medicina, educar, transportar personas
y objetos, proporcionar energia eléctrica, reparar instalaciones o aparatos eléctricos, entre otros.

Los sectores econémicos: son el conjunto de actividades econdmicas que se realizan para
producir bienes o servicios. Se organizan en tres sectores que son:

1. Agricultura
2. Industria
3. Servicios
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Sectores econdmicos

1. Agricultura o sector agropecuario: comprende las actividades
de la agricultura, ganaderia, pesca y forestal. Se denomina
también sector primario.

2. Industria o sector secundario: incluye las actividades minera
e industrial manufacturera en las que se agrupan actividades
como la produccién de alimentos, textiles y confeccién
de ropa, productos quimicos y metalicos, herramientas,
magquinaria y equipo.

3. Servicio o sector terciario: agrupa el comercio de bienes
y los servicios como comunicaciones y transportes, bancos,
ensefanza, rentas, abogados, contadores, entre otros.

Sector 1 Sector 2
Agricultura Industria
g -~

Sector 3

Servicios



Ficha de consulta 4

Los componentes del
proceso de trabajo

Unidad 2

Los componentes del proceso de trabajo

Entre otros componentes, en el proceso de trabajo intervienen:

Los factores humanos: son todas las personas que participan en
el proceso; éstos constituyen el sujeto de la produccion.

Los factores materiales: son los medios de trabajo y el objeto de
trabajo.

Los factores técnicos: son los sistemas de produccién, organizacién y la
tecnologia que se aplican en el proceso de produccion.

Se les llaman factores porque de su combinaciéon, en proporciones definidas, se
obtiene un producto.
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Los componentes del
proceso de trabajo

Los factores o componentes materiales son:
1. Los medios de trabajo, compuestos por...

P Energia: es la fuerza que causa el movimiento. Las formas de
energia mas usadas en los procesos de trabajo son la eléctricay la ﬂ
calorifica; se usan para la iluminacion de los locales de trabajo y = =
para activar la maquinaria y el equipo de trabajo. _
>
@ Edificios, locales e instalaciones: son los espacios donde se realiza el
proceso de trabajo y los medios para el suministro de materiales
sustancias, asi como el traslado y almacenamiento de productos.

® Maquinaria: integrada por el conjunto de maquinas con la que se
realiza el proceso. Una maquina es un conjunto de piezas que se
mueven coordinadamente, por una forma de energia y que tiene
una herramienta al final para transformar un objeto.
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Los componentes del
proceso de trabajo

B Herramientas: son los objetos manuales, generalmente
de hierro, que utilizan directamente los trabajadores para transformar
el objeto. En la actualidad también se habla de herramientas eléctricas
y se refiere a las herramientas movidas por esa forma de energia, se
distinguen de la maquinaria porque son manipuladas por el trabajador.

¥ B "
\\
b
b
2\
¢

P Instrumentos de medicidn: la maquinaria o las herramientas a veces los LL
llevan integrados. Son los objetos que se utilizan para conocer algunas Y
caracteristicas de los materiales con los que se trabaja, para influiren = =
éstos haciendo modificaciones y ajustes. Entre las caracteristicas mas < //
comunes que se miden estan la longitud, altura, volumen, area, peso, /4
temperatura, presion, velocidad, potencia, humedad, etcétera. A

P Equipo accesorio: son los objetos que sirven para apoyar la realizacion e
del proceso de trabajo. Entre ellos estan mesas, bancos, sillas, por
mencionar algunos.



Los componentes del
proceso de trabajo

2. El objeto de trabajo compuesto por...

B Las materias primas: productos materiales naturales
(0 sintéticos) que tienen muy poca transformacion 'y
sobre los que se trabaja para modificarlos y obtener un
producto.

B Materiales auxiliares: son los objetos que intervienen
directamente en la transformacion del producto y
ayudan a dar continuidad al proceso; por ejemplo,
los combustibles, envases, materiales de empaque,
lubricantes, etiquetas, pesticidas, insecticidas, etcétera.

Los factores técnicos del proceso se estudian
en el tema 3.
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Mediciones mas comunes

Unidad 2

Los instrumentos de medicién y calculo de medidas en el trabajo

Para llevar a cabo un buen trabajo y obtener un producto de calidad,
se necesita cada vez mas hacer mediciones que permitan conocer

la cantidad de los elementos necesarios para el proceso que se
realiza, asi como los resultados del trabajo desarrollado.

También se necesita medir y calcular algunas caracteristicas de
los materiales o elementos que intervienen en el proceso.

Las mediciones mas comunes son las de longitud, con
éstas se mide la distancia que hay entre dos puntos en una
superficie plana. Existen dos formas o sistemas de medidas
que se utilizan:
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Mediciones mas comunes

El Sistema métrico decimal que tiene por base el metro (m) y
sus multiplos como el kilbmetro (km), y submultiplos como el
centimetro (cm) y el milimetro (mm).

Sistema inglés que tiene por base la yarda (yd), sus
multiplos como la milla y el pie (ft) y submultiplos como
la pulgada (in).

Para medir estas dimensiones se utilizan distintos

instrumentos, dependiendo del tamafio de los objetos
que se midan: regla, cinta métrica, calibrador
0 vernier, etcétera.




Unidad 2

Ficha de consulta 6

Areas, volimenes, peso
y temperatura

Los instrumentos de medicién y calculo de medidas en el trabajo

Area: es la superficie de un objeto medido en dos dimensiones. Se mide utilizando los mismos sistemas
sefalados en la ficha 5 y se expresan en cantidades al cuadrado, es decir, metro cuadrado (m?), etcétera.
A continuacion, se indican algunas figuras geométricas y la forma de calcular su area o superficie:

circulo

cuadrado rectangulo

lado x lado base x altura
1x1 bxh

triangulo

A

base x altura
2

bxh
2

pi X r?

3.1416 x r?

Nota: Las letras que aparecen entre paréntesis, ejemplo (m?), se llaman abreviaturas, simbolos o notaciones.
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Areas, volumenes, peso
y temperatura

Volumen: es el espacio que ocupa un cuerpo de tres
dimensiones. Se expresa en las mismas unidades de
medida, manifestadas como cantidades al cubo o a la
tercera potencia, es decir: metro clbico (m?), etcétera.
Las unidades de volumen también se consideran como
unidades de capacidad.

Las unidades de medida en los sistemas métrico e inglés
son: Litro, que es la cantidad de una sustancia que cabe
en un decimetro cubico o mil centimetros cubicos.

En el sistema inglés se usan el galon (gal) y la onza
liquida (fl 0z).

Peso: es la fuerza con que un cuerpo es atraido a la tierra.
Para medirla se utilizan las siguientes unidades: kilogra-
mo, sus multiplos y submultiplos, como la tonelada (ton)
y el gramo (g). La libra y la onza en el sistema inglés. Para




Ficha de consulta 6

Areas, volimenes, peso
y temperatura

medir el peso se utilizan diferentes tipos de instrumentos. Los mas conocidos por todos son las
balanzas o basculas de diferentes tipos.

Temperatura: es la cantidad de calor que tiene un cuerpo y cuyos cambios producen efectos muy
variados en la materia, como pueden ser: la dilatacion, la combustién, entre otros. Existen dife-
rentes unidades o escalas de medida de la temperatura. Las mas usuales son: la escala de Celcius
o centigrado (°C) que toma como base la cantidad de calor para que se funda el hielo y para que
se evapore el agua y les da a ambos momentos valores de cero y cien grados respectivamente.

La escala de Fahrenheit (°F) le da valores de 32 y 212 grados a los puntos de fusién del hielo y de
ebullicion del agua. Para medir la temperatura se utilizan diferentes instrumentos. Los méas cono-
cidos son los termémetros.

Presion: es la fuerza que se ejerce de manera perpendicular sobre una superficie delimitada. Su
unidad es el Pascal. Hay muchas formas de presion, de acuerdo con la fuente de la fuerza. En la
produccion se miden principalmente las presiones de aire, liquidos y vapor. Entre los instrumentos
que se utilizan para medirla esta el barémetro.
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Areas, volimenes, peso
y temperatura

Existen muchas otras caracteristicas que se necesitan medir en los procesos de produccién, como
la humedad, la velocidad, la carga eléctrica, el magnetismo, la salinidad o acidez y otras mas, por
ejemplo:

Si en el proceso en que participas se mide una caracteristica especifica, consul-
ta en tu trabajo o con tu asesor donde investigar y realiza la investigacion. Pero
sobre todo practica la medicion.

Voltimetro: sirve para medir la carga de electricidad.

Velocimetro: se utiliza para medir la velocidad, es decir, la rapidez
del movimiento, por ejemplo, la rapidez con que se mueve un
vehiculo.

Calibrador: sirve para medir el calibre de un objeto, es decir, el dia-
metro interior de un objeto hueco.
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Sistemas y unidades de
medida: tabla de conversiones

Unidad 2
Los instrumentos de medicion y calculo de medidas en el trabajo

Las conversiones principales se presentan en la siguiente tabla. Para recordar las abreviaturas
revisa las fichas anteriores.

Sistema métrico decimal Sistema inglés

Longitud

1 kildbmetro (km) = 1000 metros (m) 1 milla = 1760 yardas (yd)

1m = 100 centimetros (cm) = 1 yd = 3 pies (ft) = 36 pulgadas (in)
1000 milimetros (mm)

Conversiones 1 milla = 1609 m

1 km =0.621 millas 1yd=0.914m=914 cm

Tm = 1.094 yardas (yd) 1 ft =0.3048 m = 30.48 cm

Tm = 3.281 pies (ft) 1in=0.254m=254cm
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Sistemas y unidades de
medida: tabla de conversiones
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Ciencia, técnica
y tecnologia

Unidad 2

¢ Qué tecnologia usamos en el trabajo?

Ciencia: es el conjunto de conocimientos que nos permiten comprender la
realidad, es decir, lo que pasa en la naturaleza, la sociedad y a las personas.
La ciencia se desarrolla y confirma con la experimentacion y la practica.

Técnica: es el conjunto de reglas, destrezas o medios utilizados para
facilitar la vida de las personas con ayuda de la ciencia.

Tecnologia: es la combinacion de conocimientos y técnicas para
solucionar problemas y satisfacer las necesidades de las personas.
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Distintos tipos
de tecnologia

Unidad 2

¢ Qué tecnologia usamos en el trabajo?

La tecnologia ha tenido una evolucién importante a través del tiempo.
Las caracteristicas de las distintas etapas de la tecnologia se anotan en el cuadro siguiente.

Tecnologia del ; . Materiales Tamaiio L Conocimientos y
Energia Maquinaria Division Iy
proceso de - . con los que de la ; especializacion de
L utilizada y equipo ) . del trabajo .
produccion se trabaja produccion los trabajadores
» Tecnologia  La propia e Herramientas | ¢ Naturaly poco | ¢ Por pedido, e Escasa. e Basadaen la
tradicional. persona. e instrumen- elaborado. en pequena e Media. experiencia.
e Tecnologfa e Mecanismos tos. ¢ Natural, escala. o Alta. e Escasay
moderna (pro- movidos por e Maquinas algunos e Mercados « Diversificada. mediana
duccion estan- combustion. herramientas materiales locales, calificacion.
darizada). ¢ Motores simples. sintéticos. nacionales o e Escasay
eléctricos y de | ¢ Sistemas de gran escala. mediana es-
combustion. transmision pecializacién.
mecanicos.
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Distintos tipos
de tecnologia

Tecnologia del . . Materiales Tamaiio . Conocimientos y
Energia Magquinaria I de la Division especializacion A
proceso_(lle utilizada y equipo con los que =t del trabajo P .
produccion se trabaja produccion los trabajadores
Tecnologia ¢ Motores Maquinas ¢ Natural, Por lotes, ¢ Alta.  Calificacion
moderna (pro- eléctricos y de herramientas materiales mercados formal y
duccioén estan- combustion. desarrolladas. sintéticos nacionales, experien-
darizada). Sistemas de generalizados. regionales o cia laboral
transmision gran escala. media.
eléctricos o Estandariza- e Alta especia-
semiauto- cion y diversi- lizacion.
maticos. ficacion.
Tecnologia ¢ Motor Maquinas ¢ Materiales Mercados o Diversificada. | ¢ Calificacion
de punta o eléctrico. herramientas sintéticos nacionales, formal y
flexible. ¢ Formas desarrolladas. generalizados. regionales y experiencia
alternativas de Sistemas de e Nuevos mundial, gran laboral.
energfa: solar transmision materiales. escala. e Especializa-
y nuclear. automaticos. | ¢ Biotecnologia. cion flexible.
Electrénica.
Maquinas
de control
numérico.
Robots.
Manufactura
asistida por

una computa-
dora.




¢Qué es la productividad?
Unidad 3

Productividad

Existen muchas definiciones de productividad, a contiuacién presentamos
algunas de ellas:

1. La productividad es cualquier actividad realizada con
calidad, oportunidad, costo y cantidad.
Autor: Encuesta aplicada en Proveedora Satélite, S.A. de C.V.

2. La productividad es el aprovechamiento al maximo de
los recursos materiales y personales de la fabrica.
Autor: Encuesta aplicada en Proveedora Satélite, S.A. de C.V.

3. La productividad puede definirse como la relacién entre los
resultados y el tiempo que lleva conseguirlos.
Autor: Prokopenko, Joseph. La gestién de la productividad: Manual practico, ed. Limusa, México, 1991.
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¢Qué es la productividad?

4. La productividad es la relacion que existe entre la cantidad de bienes productivos y las
cantidades de recursos utilizados en la produccion.
Autor: Oakley, Stam. ABC of Work Study, Pitman Publishing, 1973.

5. La productividad se define como la relacidon que existe entre la meta lograda y los recursos

gastados en ese fin.
Autor: Klein A. W. La medicién de la productividad y comparacion entre empresas, Arte, Caracas, 1965.

6. La productividad es el uso adecuado de los recursos.
Autor: Encuesta aplicada en Padina, S.A. de C.V.

Fuente: Definiciones de productividad. Serie: Guias técnicas metodoldgicas para pequefia empresa, no. 2,
Direccion general de capacitacion y productividad. Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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Uso del tiempo
Unidad 3
¢Como realizar un trabajo mas productivo?

El tiempo es la referencia en la cual se expresan las cosas que pasan, sean o no de caracter
humano.

Su adecuada utilizacion depende de los objetivos y metas propuestas, asi como de la organizacion
de las actividades planteadas para alcanzarlos.

Para utilizar mejor el tiempo es conveniente tomar en cuenta los siguientes aspectos:

1. Priorizar objetivos y metas.

Muchas veces tenemos mas de un propdsito y mas de una meta, lo cual es normal. Sin embargo
es conveniente definir cuales son las metas mas urgentes, es decir, aguéllas que exigen atencion

inmediata. Una vez hecha esta seleccion se pueden organizar las actividades y distribuir el tiempo
de la manera mas adecuada para cumplirlas.
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Uso del tiempo

2. ldentificar los recursos necesarios.

Para evitar pérdidas de tiempo, es necesario identificar qué recursos se requieren, cudles se tienen
y cuales faltan para alcanzar las metas propuestas.

3. Reconocer los plazos.

Revisar los plazos que se tienen es importante, ya que existen metas y objetivos que por su propia
naturaleza no pueden cumplirse de inmediato, como estudiar la secundaria o la preparatoria, por
ejemplo; a veces se requieren de periodos de tiempo mas largos, durante los cuales las actividades
deben quedar claramente definidas.



Uso del tiempo

Existen también algunos principios generales que pueden ayudar a administrar mejor el tiempo
COmMo son:

B Evitar, hasta donde sea posible, actuar sin pensar.

B Planear el futuro inmediato, es decir, definir
objetivos a corto y mediano plazo.

B Planear el futuro mediato, o sea, definir objetivos
a mediano plazo.

B Planear el tiempo en funcién de esos objetivos,
considerando posibles imprevistos.

B No retrasar decisiones y acciones no sélo nos
lleva a ganar tiempo, sino también, a ganar

oportunidades valiosas.
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Calidad
Unidad 3
Calidad en el trabajo
Hay personas que estan dedicadas a estudiar qué pasa con la calidad y sefialan que no nada mas
se relaciona con ciertas caracteristicas fisicas como: tamafo, complejidad, excelencia, etcétera;
opinan que también tienen que ver con...
Seguridad: porque quien ofrece el producto o servicio se basa en la confianza de que es bueno.
Fiabilidad: porque cumple con las normas que dictan como debe producirse o hacerse.

Servicio: porque tiene la garantia en caso de desperfecto, dafios o descomposturas.

Satisfaccion: porque cumple con las necesidades de quien lo usa en su trabajo, en su vida per-
sonal, etcétera.

Participacion: porque la calidad se da en la cadena en la que participamos, unas veces como pro-
ductores y otras como usuarios o clientes.



Ficha de consulta 13

¢Como hacer un cuadro sinéptico?
Unidad 3
La calidad en el trabajo

El cuadro sindptico es un esquema que organiza y resume las ideas principales de un tema permi-
tiendo relacionar aspectos generales con otros mas particulares. Por ejemplo:

¢ Cémo detectar problemas en la calidad?

Para ello, debemos conocer, con precision, el proceso de trabajo del producto, las normas
y especificaciones que regulan nuestro trabajo y el area donde lo desempefamos asi como
aplicar nuestras capacidades de observacién y andlisis.

El conocimiento del proceso facilita la deteccion de fallas, su origen y su ubicacién; el de las
normas nos indica como debe ser este proceso y cada uno de sus momentos; la observacion
nos guiara para detectar el mal funcionamiento en cualquier fase o etapa.
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¢Como hacer un
cuadro sinoptico?

Para formar un cuadro sinéptico, generalmente utilizamos signos en forma de /laves como estas:

1 L]

A la izquierda de la /lave colocamos el tema o concepto general. Del lado derecho de la llave se
anotan las palabras o frases mas particulares, que explican de manera breve, lo que significa o
contiene la palabra o concepto general. Como se ve a continuacion:

e Conocer el proceso de trabajo

« |dentificar las normas existentes
¢ Observar y analizar el proceso para ubicar las fallas

Elementos para detectar
problemas en la calidad

Se abren otras /laves para cada frase, concepto o problema que se quiera explicar de manera breve:

El conocimiento del « Su origen
S facil « La deteccion de fall J
proceso de trabajo facilita a deteccion de taflas * Su ubicacion

Podemos abrir tantas /laves como sea necesario. Para iniciar las frases puedes ayudarte de puntos
o rayas como los del ejemplo. Lo importante es que el cuadro explique de manera breve y clara el
concepto que se esta revisando.
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Registro del
proceso de trabajo

Unidad 3

Componentes y formas de la comunicacién

El registro del proceso de trabajo se puede hacer a través de: reportes, informes, bitacora, notas,
recomendaciones, 6rdenes del dia, minuta de reuniones, lista de cotejo, hojas de control, entre
otros. El registro tiene la finalidad de proporcionar informacién acerca del proceso de trabajo y las
actividades relacionadas con éste.

En este caso revisaremos el reporte; en tu cuaderno de trabajo, podras practicar la elaboracion de
una nota y de un informe de trabajo. Para enterarte del proceso de produccién y la forma en que
se da, es preciso:

1. Registrar los datos sobre el trabajo.
2. Analizar la informaciéon para emitir juicios y tomar decisiones.
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Registro del
proceso de trabajo

El reporte debe ser:

Sintético: registra datos concretos.

Confiable: la informacion se recolecta con indicadores establecidos por la propia empresa.
Preciso: la informacién es recabada en el momento y refleja la situacion real.

Cualitativo: ofrece informacion que describe la forma como se realiza el proceso.

Cuantitativo: arroja datos estadisticos que se pueden interpretar para establecer comparaciones.

Ejemplo: Responsable: nombre de la persona que reporta.
Industrias Integradas, S.A. de C.V.
Reporte de actividades del &rea de mantenimiento de equipo.
Semana: del 12 al 16 de mayo de 1998.

Mantenimiento . Frecuencia
. Tiempo
del equipo en la semana

Estado actual del equipo

Arreglo de maquinaria 2 horas | 3 veces Requiere cambio en las piezas controladoras.

Arreglo provisional por no encontrarse en
existencia las refacciones completas.

7 horas invertidas | 4 veces de 6 dias Urgente que se arregle de manera definitiva

para evitar pérdidas.

Total

Fecha:

Cambio de piezas | 5 horas | 1 vez |
Firma del responsable | |
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La comunicacion
en el trabajo

Unidad 3

Comunicacién vertical y horizontal en el trabajo

En una organizacion como en la que trabajas, la comunicacion horizontal y vertical que se desa-
rrolla juega un papel fundamental para que todos sepan qué estan haciendo para estimular la
cooperacion y formar, de manera sélida, un equipo de trabajo.

Las organizaciones efectivas necesitan de un sistema real de comunicacion.
Las condiciones basicas para lograr un sistema de comunicacion eficaz son:

. Informarse ampliamente sobre lo que se va a comunicar.

. Establecer confianza mutua.

. Utilizar un lenguaje que sea comprendido por todos.

. Que el lenguaje oral sea apoyado por el lenguaje corporal.

. Utilizar ejemplos para asegurar la comprension del mensaje.
. Esperar un poco la respuesta del receptor.

AN N B W N~




Ficha de consulta 15

La comunicacion
en el trabajo

Las expresiones que se manifiestan en el trabajo, relativas a la comunicacién horizontal y vertical

pueden ser:
Verbales Expresiones orales (conocidas Expresiones escritas como:
también como verbales), e Cartas
por ejemplo: ¢ Informes
e Instrucciones * Memorandos
e Entrevistas e Minutas
e Discusiones * Manuales
e Conversaciones * Boletines

No verbales e Expresiones faciales y corporales.

Contratos, entre otros

Cuando la comunicacion en una organizacion es adecuada se evitan conflictos, duplicidad de
tareas o el olvido de otras; al mismo tiempo aumenta la confianza, estimula la cooperacién, la
coordinacion y motiva a los integrantes del grupo de trabajo.
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Actitud

Unidad 3

Actitudes hacia el cambio

Actitud quiere decir disposicion natural para hacer
determinadas tareas. La actitud o actitudes de una persona
tiene tres componentes:

1. Actividad del cuerpo para hacer algo.
2. Un significado de lo que se hace.
3. Una orientacién hacia la cual se hace.

En resumen, la actitud es preparaciéon para la accion.

No se puede hablar de actitudes solas, siempre van acompafadas de ciertos comportamientos y
las actitudes son las que dan unién y sentido a esos comportamientos. Por ejemplo: una persona
que llega siempre puntual a su trabajo, tiene disposicion para colaborar; observa y participa en los
problemas que se presentan en su area, tiene una actitud de integraciéon a su trabajo.
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El reverso de esta actitud se da en una persona que llega siempre tarde, que hace las cosas al ahi
se va y no se involucra en los problemas. Entonces se trata de una actitud negativa o de no inte-
gracion al trabajo.

Las actitudes son:

Acompanantes de los valores humanos: porque se vinculan a los comportamientos diversos de los
seres humanos en todas las etapas de la vida.

Parte de la personalidad: porque las actitudes son parte importante de algunos rasgos de la per-
sonalidad como por ejemplo: actitud organizada, actitud desorganizada, actitud rebelde y actitud
resignada, entre otras.

Flexibles: porque responden a las exigencias del mundo exterior. No se puede vivir con actitudes
rigidas, ni tampoco sin actitudes.

Individuales y sociales: porque se pueden manifestar en una sola persona o en un grupo de
personas.
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Derechos laborales
Unidad 4

Derechos laborales

Hace tiempo no existia ninguna ley que protegiera a los trabajadores y trabajadoras. Fue con la
promulgacion de la Constitucion de 1917, en el Articulo 123, que se establecieron los principios
para la reglamentacién en las relaciones laborales entre trabajadores y patrones.

El principal documento legal que reglamenta el Articulo 123 constitucional es la
Ley Federal del Trabajo, en ésta se reglamentan los derechos y obligaciones que
los trabajadores y los patrones adquieren al establecer una relacién de trabajo.

Titulo sexto
Del trabajo y de la prevision social

.\.-H.;{'«e?
Articulo 123. “Toda persona tiene derecho al trabajo digno y so-
cialmente util; al efecto, se promoveran la creacion de empleos y la
organizacion social para el trabajo, conforme a la ley”.
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Derechos laborales

El Congreso de la Union, sin contravenir a las bases siquientes, debera expedir leyes sobre el trabajo,
las cuales regiran:

A. Entre los obreros, jornaleros, empleados, domésticos, artesanos y de una manera general, todo
contrato de trabajo,

I. “La duracion de la jornada maxima sera de ocho horas”.

Il. “La jornada maxima de trabajo nocturno sera de siete horas. Quedan prohibidas: las labores insalubres
o peligrosas, el trabajo nocturno industrial y todo otro trabajo después de las diez de la noche, de los
menores de dieciséis ahos”.

lll. “Queda prohibida la utilizacion del trabajo de los menores de catorce anos. Los mayores de esta edad y
menores de dieciséis tendran como jornada maxima la de seis horas”.

IV. "Por cada seis dlias de trabajo debera disfrutar el operario de un dia de descanso, cuando menos”.

V. “Las mujeres durante el embarazo no realizaran trabajos que exijan esfuerzo considerable y signifiquen
un peligro para su salud en relacion con la gestacion, gozaran forzosamente de un descanso de seis
semanas a la fecha fijada para el parto y seis semanas posteriores al mismo, debiendo percibir su salario
integro y conservar su empleo y los derechos que hubieren adquirido por la relacion de trabajo. En el
periodo de lactancia tendran dos descansos por dia,de media hora cada uno, para alimentar a los hijos”.
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Derechos laborales

V.

Vi,
VIII.
IX.

XI.

XII.

Xl

XIV.

“Los salarios minimos que deberan disfrutar los trabajadores serdn generales o profesionales. Los primeros
regiran en las areas geograficas que se determinen; los sequndos se aplican en ramas determinadas de la
actividad econdmica o en profesiones, oficios o trabajos especiales”.

“Para trabajo iqual debe corresponder salario iqual, sin tener en cuenta sexo ni nacionalidad”.

“El salario minimo quedara exceptuado de embargo, compensacion o descuentos”.

“Los trabajadores tendran derecho a una participacion en las utilidades de la empresa...”

“El salario debera pagarse precisamente en moneda de curso legal...”

“Cuando... deban aumentarse las horas de jornada, se abonara como salario por el tiempo excedente un
ciento por ciento mas de lo fijado para las horas normales. En ningun caso el trabajo extraordinario podra
exceder de tres horas diarias, ni de tres veces consecutivas”.

“Toda empresa... estara obligada... a proporcionar a los trabajadores habitaciones comodas e higiénicas.
Esta obligacion se cumplira mediante aportaciones que las empresas hagan a un Fondo Nacional de la
Vivienda...”

“Las empresas... estaran obligadas a proporcionar a sus trabajadores capacitacion o

adiestramiento para el trabajo...”

“Los empresarios seran responsables de los accidentes de trabajo y de las enfermedades

profesionales de los trabajadores, con motivo o en ejercicio de la profesion o trabajo que

gjecuten...”
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XV. “El patrén esta obligado a observar... los preceptos legales sobre higiene y sequridad en las instalaciones
de su establecimiento...”

XVI. "Tanto los obreros como los empresarios tendran derecho para coaligarse en defensa de sus respectivos
intereses, formando sindicatos, asociaciones profesionales, etcétera,”

XVII. “Las leyes reconoceran como un derecho de los obreros y de los patronos las huelgas y los paros;”

XVIII. “Las huelgas seran licitas cuando
tengan por objeto consequir el
equilibrio entre los diversos factores
de la produccion...”

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Titulo sexto: Del trabajo y de la prevision social. México,
Fernandez Editores, 2002.
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Obligaciones laborales
Unidad 4

Obligaciones laborales

Las obligaciones laborales se regulan por el Articulo 134 de la Ley Federal del Trabajo. Algunas de
ellas se presentan a continuacion:

I. “Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que les sean aplicables”,
Il. "Observar las medidas preventivas e higiénicas que acuerden las autoridades competentes y las que indi-
quen los patrones para la sequridad y proteccion personal de los trabajadores”;
lll. “Desempenar el servicio bajo la direccion del patron o de su representante, a cuya autoridad estaran
subordinados en todo lo concerniente al trabajo”,
IV. “Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiado y en la forma, tiempo y lugar convenidos”;
V. “Dar aviso inmediato al patrén, salvo caso fortuito o fuerza mayor, de las causas justificadas que le impi-
dan concurrir a su trabajo”;
VI. “Restituir al patron los materiales no usados y conservar en buen estado los instrumentos y Utiles que les
haya dado para el trabajo, no siendo responsables por el deterioro que origine el uso de estos objetos, ni
del ocasionado por caso fortuito, y fuerza mayor, o por mala calidad o defectuosa construccion”;
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VIl. "Observar buenas costumbres durante el servicio”;

VIIl. “Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por siniestro o riesgo inminente peligren
las personas o los intereses del patron o de sus companeros de trabajo”,

IX. “Integrar los organismos que establece esta Ley”;

X. "Someterse a los reconocimientos médicos previstos en el reglamento interior y demas normas vigentes
en la empresa o establecimiento, para comprobar que no padecen alguna incapacidad o enfermedad de
trabajo contagiosa o incurable”,

XI. "Poner en conocimiento del patron las enfermedades contagiosas que padezcan, tan pronto como ten-
gan conocimiento de las mismas”;

Xll. "Comunicar al patrén o a su representante las deficiencias que adviertan, a fin de evitar danos o perjui-
cios a los intereses y vidas de sus compaheros de trabajo o de los
patrones”; y

Xlll. “Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de
fabricacion de los productos a cuya elaboracion concurran directa o
indirectamente, o de los cuales tengan conocimiento por razén del
trabajo que desempefien, asi como de los asuntos administrativos
reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa”.

Capitulo Il. Obligaciones de los trabajadores, México, Editorial Sista, 1999.
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Riesgos, accidentes y enfermedades en el trabajo

Unidad 4

Riesgos, accidentes y enfermedades en el trabajo

Riesgo de trabajo: se refiere a ”...los accidentes y enfermedades a las que estan expuestos los tra-
bajadores en ejercicio o con motivo de su trabajo”. Estos riesgos se encuentran especificados en el
Articulo 473 de la Ley Federal del Trabajo.

Accidente de trabajo: se presenta cuando “hay una lesion organica o perturbacion funcional inme-
diata, o posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo,
cualesquiera que sea el lugar y el tiempo en que se presente”.

En el articulo 474 de la Ley Federal del Trabajo se indica que también se consideran accidentes de
trabajo los que “se produzcan al trasladarse el trabajador directamente de su domicilio al lugar de
trabajo y de éste a aquel”.
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Enfermedad de trabajo: se deriva “...de la accion continuada de una causa
que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador
se ve obligado a prestar sus servicios”. Las enfermedades mas comunes son
las que resultan de la exposicion a polvos, humos, vapores o gases, asi como
por el ruido excesivo 0 agentes quimicos.

En el Articulo 475 de la Ley Federal del Trabajo, se explica
este tipo de situacion del trabajador o de la trabajadora.

Ley Federal del Trabajo, Titulo noveno: Riesgos del Trabajo,
Meéxico, Editorial Sista, 1999.
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Informacion sobre seguridad
e higiene en el trabajo

Unidad 4

Informacién sobre seguridad e higiene en el trabajo

Para prevenir los riesgos en el trabajo, es necesario que los trabajadores
conozcan la siguiente informacion:

Las politicas de la empresa sobre seguridad e higiene.

Los procesos de trabajo, materias primas usadas y productos elaborados por la
empresa.

Capacitacion sobre los procedimientos de trabajo seguros.

Los agentes a los que estan expuestos los trabajadores y trabajadoras, tanto en el
aspecto de accidentes como en enfermedades de trabajo.

Los métodos de prevencion de los riesgos existentes y uso de equipo de protec-
cion personal.

El reglamento interior de trabajo.

El uso de extintores e hidrantes (tipos, localizacién, alarmas, etcétera) y formas
de proceder en caso de incendio.
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B Las salidas de emergencia.

B Los tipos de accidente que ocurren con mas frecuencia en la empresa.
B Los primeros auxilios y la localizacion de botiquines.

P La normatividad de proteccién ecoldgica.

Los controles de seguridad que pueden considerarse en los centros de trabajo son:

a) Controles de ingenieria
p Diseno de procesos con seguridad.
P Aislamiento por sistemas cerrados.
P Sistemas de extraccion y humidificacion.
p Proteccion en los puntos de operacién y mecanismos de transmision.
P Disenos ergondmicos.

b) Controles administrativos
B Supervision.
P Rotacién del personal.
B Descansos periddicos.
B Disminucién del tiempo de exposicion.
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e higiene en el trabajo

) Equipo de proteccion personal
B Cascos.
B Caretas.
P Mandiles.
B Mascarillas.
P Guantes.
B Cinturones.
B Zapatos de seguridad, etcétera.

Funciones de las Comisiones de Seguridad e Higiene, en
Manual de condiciones de seguridad e higiene, p. 75,

Secretarfa del Trabajo y Prevision Social, 1995.
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Contrato individual y
contrato colectivo de trabajo

Unidad 4

Tipos de contrato

Segun el articulo 25 de la Ley Federal del Trabajo, el contrato individual de trabajo contiene los
siguientes puntos:

I. “Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y el patron”;

1. “Si la relacion de trabajo es: por obra o tiempo determinado o tiempo indeterminado”,
Ill. “El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran con la mayor precision posible”;
IV. “El lugar o lugares donde deba prestarse el trabajo”;

V. “La duracion de la jornada”,
VI. “La forma y monto del salario”;

VII. “El dia y lugar de pago del salario”;
VIIl. “La indicacion de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los términos de los planes y programas

establecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley”; y
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IX. “Otras condiciones de trabajo como dias de descanso, vacaciones y demas que convengan
al trabajador y al patron.

Todos estos puntos estan reglamentados y normados por esta Ley, cuando no se respetan se apli-
can las sanciones establecidas.

Ley Federal del Trabajo, Titulo segundo: Relaciones individuales de trabajo, Capitulo I:
Disposiciones generales, México, Editorial Sista, 1999.

De acuerdo con el articulo 391 de la Ley Federal del Trabajo, el contrato colectivo de trabajo con-
tiene los siguientes puntos:

I. “Los nombres y domicilios de los contratantes”;
Il. “Las empresas y establecimientos que abarque”,
lll. “Su duracion o la expresion de ser por tiempo indeterminado o para obra determinada”,
IV. “Las jornadas de trabajo”;
V. “Los dias de descanso y vacaciones”,
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V1. “El monto de los salarios”,
VII. “Las cldusulas relativas a la capacitacion o adiestramiento de los trabajadores en la empresa
0 establecimiento que comprenda”;
VIIl. “Disposiciones sobre la capacitacion o adiestramiento inicial que se deba impartir a quienes
vayan a ingresar a laborar a la empresa o establecimiento”;
IX. “Las bases sobre la integracion y funcionamiento de las comisiones que deban integrarse
de acuerdo a esta Ley”,
X. “Las demaés estipulaciones que convengan las partes”.

Ley Federal del Trabajo, Titulo séptimo: Relaciones individuales
de trabajo, Capitulo lll: Contrato colectivo de trabajo, México,
Editorial Sista, 1999.
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Afiliacion al servicio
de salud y seguridad social

Unidad 4

Empleo, salario y prestaciones

Las instituciones sociales de salud como el IMSS o el ISSSTE tienen la finalidad de garantizar la
salud por medio de la asistencia médica, la proteccion de los medios de subsistencia y los servicios
sociales para el bienestar individual y colectivo, asi como otorgar una pensién que, en su caso y
previo cumplimiento de los requisitos legales, sera garantizada por el Estado.

El Seguro Social tiene dos formas para dar servicio: el obligatorio y el voluntario.

1. Laforma obligatoria, que es la que nos interesa, comprende los seguros de:
— Riesgos de trabajo.
— Enfermedades y maternidad.
— Invalidez y vida.
— Retiro, cesantia en edad avanzada y vejez.
— Guarderias y prestaciones sociales.
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2. Enla forma voluntaria, la Ley del Seguro Social establece que todas las familias en
México tienen derecho de contar con un seguro de salud para sus miembros y para esto,
podran celebrar un convenio con el IMSS para recibir las prestaciones en especie del
seguro de enfermedades y maternidad. Este beneficio se otorga a la persona asegurada,
a su familia y adicionalmente a los familiares que vivan con ella y sean dependientes
econémicos.

Para estar asegurado se requiere:

Tener una relacion laboral de manera permanente o eventual, esto es, los patrones estan
obligados a registrarse e inscribir a sus trabajadores en la institucion médica correspondiente,
comunicar altas, bajas y modificaciones de salario, entre otros.

El trabajador o trabajadora debe:

B Proporcionar al patrén los datos personales que a continuacién se mencionan, asi
como la documentacion que los acredite, para afiliarse a una institucién médica.
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Datos personales

—  Nombire.

— Fechay lugar de nacimiento.

— Estado civil.

— Domicilio.

— Nombre de los padres.

— Nombres de los dependientes econémicos.
— Numero de afiliacién de empleos anteriores.
— Antecedentes médicos.

Documentacion:

— Acta de nacimiento en original y copia tanto del asegurado como de los
dependientes econémicos que desee afiliar.

— Comprobante de domicilio.

— 2 fotografias tamano infantil.

— Llenar solicitud y/o cuestionario médico proporcionado por el area médica.

Ley del Seguro Social. Articulo 6, en Ley Federal del Trabajo.



Ficha de consulta 23

Sistema de ahorro para
el retiro (SAR)

Unidad 4

Empleo, salario y prestaciones
Lo mas importante sobre el SAR, segun el contenido de la Ley del Seguro Social es:

El derecho de todo trabajador, tener una cuenta individual para que en ella se depositen las
cuotas obrero-patronales y estatales por concepto de:
— Sequro de retiro  — Cesantia en edad avanzada y vejez — Rendimientos

Por tal motivo, la cuenta individual del trabajador estara integrada por las subcuentas de:
— Retiro — Cesantia en edad avanzada y vejez
— Vivienda — Aportaciones voluntarias que realice el trabajador

Con respecto al ahorro para su futuro, las cuentas individuales para el retiro estaran a cargo de las
administradoras de fondos para el retiro las cuales se constituyen sélo con autorizacion legal. El
trabajador tiene derecho a elegir la administradora de fondos para el retiro que maneje su cuenta
individual. En caso de que el trabajador no lo haga, la ley determinara lo que proceda.
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Los patrones son los responsables de solicitar el nUmero de seguridad social y el nombre de la
administradora de fondos para el retiro que opere la cuenta individual de cada nuevo trabajador.

Los trabajadores en todo tiempo podran realizar aportaciones voluntarias a su cuenta individual
por medio de su patrén o por si mismos; dichas aportaciones se depositaran a la subcuenta de
aportaciones voluntarias.

Por otra parte, los patrones podran hacer aportaciones adicionales a los beneficios establecidos en
los contratos colectivos de trabajo.

El trabajador podra hacer retiros de la subcuenta de aportaciones voluntarias por lo menos una
vez cada 6 meses conforme a la ley de coordinacion del SAR.

Para efectuar el retiro programado de la pensién mensual, existen tablas con las cuales se calcula
la cantidad correspondiente en cada caso. Estas tablas, se elaboran anualmente por la Comision
Nacional de Seguros y Fianzas.

Ley del Seguro Social, Articulo 192.
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Unidad 4

Empleo, salario y prestaciones

Cuando el trabajador o trabajadora deje de estar sujeto a una relaciéon laboral, es decir, cuando se
salga de trabajar, podra:

P Realizar aportaciones a su cuenta individual.

P Retirar de su subcuenta de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, la cantidad
gue resulte menor entre 75 dias de su propio salario base de cotizaciéon de las
ultimas 250 semanas o el 10% del saldo de la propia subcuenta a partir del 46
dia natural, contando desde el dia en que quede desempleado.

B Este derecho solo podran ejercerlo los trabajadores que acrediten con sus estados
de cuenta correspondientes, no haber efectuado retiros durante los 5 afios inme-
diatos anteriores a la fecha citada.
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El asegurado que goce de una pensiéon de cesantia en edad avanzada o vejez, cuando reingrese
al régimen obligatorio, no efectuara las cotizaciones en especie del seguro de enfermedades y
maternidad ni las de riesgos de trabajo, invalidez y vida asi como las de retiro, cesantia en edad
avanzaday vejez.

El asegurado abrird una nueva cuenta individual en la administradora de fondos para el retiro
que elija.

Las aseguradoras y administradoras de fondos para el retiro no N/
podran retener el pago de rentas vencidas ni de retiros programa- ‘%\
dos que no haya cobrado el pensionado, cuyos montos estaran a o
su disposiciéon en todo momento. \

Ley del Seguro Social, Articulo 168.
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DISTRIBUCION GRATUITA

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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