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INTRODUCCION



Este tipo de investigacién mixta trata de acuerdo a la Secretaria 

de Comercio-y.Fomento-Industrial-y/o-Nacional.-Financiera, se-considera 

una Micro Empresa, porque esta dentro del margen de uno a cinco 

empleados, y nos habla sobre el sistema de sueldos y salarios en una 

Empresa de Artes Graficas (imprenta), la forma en que puede ser 

organizada para una mejor funcionalidad y productividad, para asi tener 

mayores utilidades. 

El Capitulo primero habla sobre !a evolucién e importancia de tas 

imprenta tanto en tiempos pasados, asi como en la actualidad, y de los 

diferentes métodos de impresi6n, de quién fue el inventor de los tipos 

moviles y de la introduccién de las imprentas en América Latina. 

El Capitulo segundo trata sobre los antecedentes de las funciones 

basicas de administracién de personal, de los sueldos y salarios en las 

distintas épocas; como en Ia esclavitud, en las comunidades primitivas 

y finalmente en la industria moderna. 

También nos da el concepto de sueldos y salarios en su definicion 

etimolégica y la definicién en la Ley Federal del Trabajo y se refiere ala 

clasificacién de los salarios.



El Capitulo tercero nos dice las consideraciones sobre los 

sueldos y salarios para la empresa, para la sociedad, para el trabajador, _ 

para la practica profesional y por ultimo para la estructura econdmica 

del pais. 

Nos habla también sobre los factores que son causa de que 

existan problemas en la determinacion de Jos sueldos y salarios. 

Se mencionan tos diferentes tipos de incentivos, asi como los 

origenes de sus sistemas y los factores que influyen en las reacciones a 

los incentivos. 

El Capitulo cuarto da la definicién sobre el concepto de analisis 

de puestos, su necesidad legal, social y las necesidades de eficiencia 

y productividad. 

Trata sobre el concepto y métodos de valuacién de puestos y 

su necesidad legal, social y econdmica. 

En el Capitulo quinto se realiz6 una investigacién de campo que 

arroja una serie de resultados con los cuales se formuld una propuesta, 

la que establece que se tiene que reestructurar la empresa, en su



estructura organica, en el programa de sueldos y salarios y se hizo un 

analisis, valuacién y descripcion de puestos. 

El Capitulo sexto trata sobre la metodologia utilizada para la 

realizacion de la investigacién, el establecimiento de los objetivos, e 

hipdtesis de variables tanto dependientes como independientes.



CAPITULO 1 

ANTECEDENTES DE LAS ARTES GRAFICAS



1.1.- INICIOS DE LAS ARTES GRAFICAS 

‘La perfeccion con que se imprime en nuestros dias es una prueba 

mas del adelanto de! mundo contempordneo si lo comparamos con 

aquellos tiempos en que los hombres carecian de imprenta y los pocos 

libros que existian eran escritos a mano, asombra, sin embargo, la 

relativa rapidez con que en la antigiiedad, a pesar de los lentos y 

tudimentarios medios de difusién, se extendian y propagaban los 

conocimientos y sorprende atin mas el interés que el estudio despertaba 

cuando era tan dificil dedicarse a él. 

En la edad media, monjes y menestrales, alquimistas y fildsofos 

se consagraban ai trabajo intelectual, rivalizando en el 

perfeccionamiento de su arte. 

Podria tal vez creerse que un hombre rico tendria gala de ser 

inteligente y culto, pero en aquellos dias el hombre rico era por lo 

general muy ignorante, lejos de aplicarse en [a lectura, consideraba 

que leer y escribir era una ocupacién demasiado baja para él. Habia 

gentes que sabian escribir y podian ensefiartes tan provechoso arte, 

pero entre los pensantes y los frailes pobres se hallaban mercenarios 

que escribian y aun leian por él, si sentian algunas veces deseos de



leer. Ni siquiera sabian firmar o escribir su nombre, era algo que podian 

hacer los demas, poco a poco los tiempos fueron progresando; el deseo_ 

de instruirse iba haciéndose cada vez mayor entre la gente poderosa, 

pero los medios de que se disponian no bastaban. 

Cada libro necesitaba afios para su confeccidén, pero el placer 

que en la labor mas trivial encontraba el artifice modesto hizo que, aun 

siendo escasa la produccién, los resultados desde el punto de vista 

artistico no hayan podido ser superados en los siglos posteriores. El 

progreso modemo no sabria producir hoy uno de aquellos misales 

miniados, que alcanza en ia actualidad precios fabulosos. Eran 

verdaderas obras de arte, en todos sus aspectos, que exigian una 

absoluta dedicacién y por lo general, afios de paciente trabajo. 

Existian unas cuantas copias escritas de los libros compuestos 

por los grandes escritores de Grecia y Roma, cuyo elevado precio era 

fijado por los pocos que conocian y los conservaban celosamente. Asi 

sabemos que un hombre, para poder comprar una casa de campo cerca 

de Florencia vendio el ejemplar de un famoso libro que poseia y el que 

lo compré tuvo que vender a su vez una granja para poder pagarlo. 

Los deseos de poseer libros y et afan de saber fueron



aumentando con el tiempo, pero !os medios para producirlos con mas 

fapidez no guardaban relaci6n con la demanda. En aquel entonces_ 

vino al mundo en la Ciudad de Maguncia, Alemania, hacia el afio 1398, 

el inventor de los tipos movibles para la imprenta, llamado Juan 

Gutenberg, que hizo posible la difusién de los libros.(1) 

1.2. EVOLUCION E IMPORTANCIA 

Es muy curioso que la imprenta, sirviendo como Sirve para 

registrar la historia en el mas amplio significado de la palabra, registre 

tan poco de si misma. 

Se ignora quién fue el primero que ided la imprenta; se supone 

que fue un chino llamado Pi Sheng, quién vivi6 en el siglo XI, pero se 

sabe positivamente que Gutenberg fue el primer hombre que dié al 

mundo un libro impreso por medio de piezas separadas, es decir, de 

tipos méviles, aunque hay entre los coetaneos otros que reclaman para 

si el honor de haber sido los inventores. 

Tampoco se sabe con exactitud la fecha de nacimiento de 

Gutenberg, si bien la mas generalmente aceptada es el ajio 1398. 

También se ignora como transcurrié su nifiez. “Su invento fue !a causa 

(t) Enciclopedia, £1 Nuevo Tesoro de la Juventud, Ed. Grolier, Tomo 4, Pag. 190-191.



de la revolucién mas grande que vié el mundo en Ia historia del saber 

humano”. 

El motivo de la confusién que existe acerca del invento del arte 

de imprimir puede ser mas facil de comprender si echamos una ojeada 

a las tentativas que se Hevaron a cabo para producir libros cuando 

Gutenberg no era mas que un jovencito. La idea de que existia un 

medio mejor para producir libros que el de escribirlos a mano, se habia 

ya abierto camino en el espiritu de muchos. Se habia descubierto el 

modo de imprimir con lo que llamamos grabados al boj; eran estos 

unos dibujos grabados en un trozo de madera, los cuales, al pasarles 

una capa de tinta por la superficie, y sobre ésta un papel, imprimian el 

dibujo, por medio de una prensa. 

Este modo de imprimir dibujos hizo que los hombres se 

familiarizaran con la idea de imprimir figuras en pape! por medio de! 

grabado sobre madera, sistema con el cual podian obtener muchisimos 

ejemplares. 

Pero todo esto estaba muy lejos del arte de imprimir libros con 

tipo que, después de haber servido varias o muchas veces para imprimir 

otros.
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Los grabados solo se usaban para producir estampas o laminas; 

el! titulo det libro estaba bien grabado. Se puede comprender que habia 

de emplearse mucho tiempo para grabar toda una pagina de palabras 

en un taco de madera, y hubiera sido imposible imprimir muchos libros 

para los cuales cada pagina habria requerido un taco de madera por 

separado. Lo que convenia era cierto ndmero de letras méviles que 

pudiesen juntarse para formar una palabra, y luego, impresa ya la 

pagina, las letras o tipos pudieran distribuirse y usarse nuevamente 

para formar otras paginas. 

A Gutenberg se le debe el haber puesto en ejecucién aquella 

maravillosa idea, o al menos tal es la creencia de la mayor parte de los 

historiadores. 

Sin embargo, no faltan escritos que nos presentan una version 

diferente. Dicen que un hombre llamado Lorenzo Janszoon Coster, de 

Harlem, Holanda, fue el inventor de los tipos movibles, ilegando incluso 

a imprimir un libro con ellos y que su criado le robé los tipos y se los 

lev6 a Gutenberg, a cuyo servicio entré y a quién ensefio a imprimir. 

La vida de Coster no fue conocida hasta cien afios después de
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la muerte de Gutenberg. Podemos estar seguros de que el mundo la 

habria conocido antes, sithubiese-en-ella-algo-de-verdad:(2)- 

1.3.- DESARROLLO DE LA IMPRENTA 

EN AMERICA LATINA 

El descubrimiento de América y su posterior colonizaci6n 

permitieron ta introduccién de ia imprenta en el nuevo Continente. 

En este sentido México es el primer lugar, ya que en 1535 los 

espafioles introdujeron en la tierra de los aztecas la primera imprenta, 

la de Esteban Martin, de cuyos talleres salié al afio siguiente el primer 

libro impreso en América: "Escala Espiritual para llegar al Cielo", de 

San Juan Climaco. 

“Cuatro ailos después se establecié otro taller de impresiones, 

el de Juan Cromberger, regentado por Juan Pablos, al que siguieron 

otros varios, no solamente en la Capital, sino en Puebla, Oaxaca, 

Veracruz y Guadalajara, de tal manera que desde el afio de su 

introduccién hasta ja declaracién de la independencia, en 1821, las 

prensas mexicanas imprimieron doce mil libros y folletos”. 

(2) Enciclopedia, El Nuevo Tesoro de ia Juventud, Ed. Grolier, Tomo 4, Pag. 192.
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Esta labor no desmerece ni por su calidad ni por su cantidad 

las publicaciones que se hacian en los mas importantes centros 

europeos. ‘Se imprimieron obras catequistas, educativas, cartillas, 

gramaticas y vocabularios de habla indigena en mas de diez lenguas 

americanas; libros de filosofia, teologia, medicina, nautica, artes 

militares, derecho y recreativos. 

El segundo centro de América en que se instalé la imprenta fue 

en Lima, adonde la llev6 el impresor italiano Antonio Ricardo, en 1580. 

Cuatro afios después aparece la primera obra de las prensas limefias: 

“Pragmaticas sobre los diez dias del afio". En 1635 fundaban ya en 

Lima cuatro talleres de impresiédn, ndmero que fue en aumento de tal 

modo que en 1820 se habian impreso una cantidad de obras que 

oscilaban alrededor de las cuatro mil. 

Los holandeses establecieron una imprenta en Pemambuco, 

Brasil en el afio 1647, cuando ocuparon este Puerto. Reconquistada la 

Ciudad, desaparecié la imprenta. 

El obispo Payo Enriquez de Ribera ayudé a José Pineda Ybarra 

ainstalar en 1660, una imprenta en Guatemala.
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Los primeros impresos aparecidos en La Habana se publicaron 

en 1724 y en 1738 los de Bogota, Ciudad que, cincuenta afios después, 

contaba con cuatro talleres de imprenta. 

Los Jesuitas, grandes divulgadores de la cultura, tuvieron talleres 

de impresi6n en Ambato, Rio Bamba y Quito ( Ecuador ) desde 

mediados del siglo XVIII y en 1763, en Cordoba, Argentina se instalé 

una imprenta, la cual pas6 a Buenos Aires en 1779. 

En Santiago de Chile comenzé a funcionar la primera 

imprenta en 1780. En Montevideo fundaron una los ingleses, en 1807, 

durante las invasiones, para imprimir un periddico bilinglie de propa- 

ganda politica: "La Estrella del Sur", de efimera vida. La instalada por 

los espafioles, data de 1810. La primera imprenta de Caracas se 

establecié en 1808. 

La instalaci6n oficial de la imprenta en Brasil se sefiala en 1808, 

aunque ya en 1750 hubo una en Rio de Janeiro, destruida a poco de 

ser inaugurada por orden de las autoridades portuguesas. 

Pero la mas extraordinaria de las imprentas americanas fue, 

sin duda, la de las misiones Jesuitas de as provincias de Paraguay.
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Esta imprenta no fue importada como todas las demas que se 

establecieron en el Continente Americano, sino constituida a por artifices _ 

indigenas con maderas de las selva misionera. Los caracteres tipograficos 

eran de madera dura y estafio fundido, fabricados con la cooperaci6n de 

los indios. 

Los trabajos comenzaron a fines del siglo XVII y las 

prensas empezaron a funcionar a comienzos del siglo XVIII. En 1700 

se imprimié et "Martirol6gico Romano", en Guarani; en 1704, el "Flos 

Sanctorum", también en Guarani, y al afio siguiente la notable obra de 

"La diferencia entre lo temporal y io eterno", del jesuita espafiol Juan 

Eusebio Nieremberg, con 43 laminas de cobre grabadas a buril y 67 

vifietas e iniciales. Tanto la imprenta como las obras que salieron de 

ella, muestran la extraordinaria capacidad manual de los indios de las 

misiones Jesuitas. (3) 

1.4.- METODOS BASICOS DE IMPRESION. 

Hay tres procedimientos fundamentales de impresién, todos los 

cuales proceden del invento de Gutenberg. El método mas antiguo y 

aun hoy en dia, el mas comin, es el tipografico, o de prensas de letras, 

asi llamado porque oprime sobre el papel letras en relieve entintadas. 

(3) Enciclopedia, El Nuevo Tesoro de la Juventud, Ed. Grolier, Tomo 4, Pags. 198-200.
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Por este medio pueden imprimirse no solo palabras, sino también dibujos 

y pinturas. Hay tres tipos principales de prensas tipograficas: platina_ 

‘plana, rotativa de hojas y rotativa de bobina. todas ellas pasan letras 

entintadas sobre papel. 

Otro método de impresidn se basa en el principio de que el agua 

y la grasa no se mezclan. Es ia llamada litografia, nombre que proviene 

de dos palabras griegas que significan: “escribir sobre letra”. Alrededor 

de 1798, un aleman ilamado Aloys Senefelder descubrié que si hacia 

un dibujo sobre piedra caliza, que es muy porosa, con un lapiz grasoso, 

y luego humedecia el resto de la piedra, la tinta que aplicaba a ésta se 

pegaba solamente a las marcas del lapiz y si depositaba luego una 

hoja de papel sobre la piedra, la tinta retenida por las marcas se 

transferia al papel. 

El tercer método de impresién es el llamado intaglio, que en 

italiano significa grabar, tallar. Otro nombre comin es heliograbado. 

Por este procedimiento, la superficie de impresién es grabada 0 cavada, 

de modo que las letras y lineas que se quieren imprimir forman una 

serie de pequefias cavidades en la superficie lisa de la plancha. La 

tinta aplicada a la chapa llena esos huecos y cuando el papel es 

colocado, la tinta alojada en ellos, se transfiere a éste.(4) 

(4) Enciclopedia , Tematica, Ed. Richards, S.A., Tomo 6, Pags. 243-244.



CAPITULO 2 

ANTECEDENTES DE LAS FUNCIONES BASICAS 
DE ADMNINISTRACION DE PERSONAL
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La eficiencia con 1a cual pueda ser operada cualquier 

organizacion.dependera en.una_medida considerable, de la forma en 

que su personal, pueda ser administrado y utilizado, por eso a 

continuacién se dara lo que significa Administracién de Personal. 

ADMINISTRACION DE PERSONAL, es e! desarrollo de 

programas que permite a los empleadas ser seleccionados y entrenados 

para los puestos que sean mas adecuados a sus habilidades.6) 

ADMINISTRACION DE PERSONAL, es Ia fase de la 

administracié6n que se ocupa de la utilizacién de las energias humanas, 

intelectuales y fisicas, en el logro de los prapdsitos de una empresa 

organizada.(6) 

Segun mi criterio Administracién de Personal es encontrar 

las habilidades de un individuo o grupo de individuos con metas propias, 

para lograr su autorealizaci6n, trabajando en equipo y para el bien de 

una organizacién. 

Las funciones del departamento de personal tienen como 

objetivo fundamental llegar a las metas trazadas en forma adecuada, 

siendo las siguientes: 

(5) Chruden/Sherman, Administracién de Personal, Ed. Cecsa, Pag. 10. 
(6) Pardinas Felipe,Metodologia y Tec.de la Inv.en Ciencias Sociales,Ed S.XXI,P4g.149.
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1.- PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS: Es el proceso 

‘para-determinar y-satisfacer.los requisitos del_personal. Por medio de 

él, se pueden determinar las aptitudes y el numero adecuado de 

personas que seran necesarias para Jaborar en la organizacién. 

2.- INTEGRACION Y EVALUACION DE PERSONAL: Es un 

proceso en el cual se toman en cuenta cuatro pasos: 

- RECLUTAMIENTO: Atraer personal suficiente y capaz para 

cubrir las vacantes que tiene la organizacién. 

= COLOCACION: Es el equilibrio entre las aptitudes del empleado 

y las necesidades de! puesto. 

- INDUCCION: Son las primeras instrucciones y la capacitacion 

que recibe el empleado al momento de ingresar a la organizacién. 

- EVALUACION: Puede ser por medio de metodologias y técnicas 

especificas, que por lo general se Hevan a cabo semestraimente. Este 

tipo de evaluacién es formal, pero también existe la evaluacién informal 

la cual se eva a cabo por medio de observacién, este tipo es muy Util 

y necesario conocerla en el momento de realizar las promociones, en
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los aumentos de los sueldas y salarias. 

3.. CAPACITACION Y DESARROLLO: La capacitacién es un 

corto proceso educativo relacionado con ta experiencia y enfatiza el 

aprendizaje de conceptos tedricos abstractos y el adiestramiento se 

dirige al personal educativo. 

4.- ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS: Se encarga 

de vigilar que se pague sistematicamente a los empleados por el trabajo 

realizado. 

5.-ADMINISTRACION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS: Esto 

es lo que se otorga al empleado adicionalmente al pago nominal. Estas 

prestaciones y servicios se conceden con diferentes finalidades, como 

proteccién financiera o para satisfacer necesidades sociales de los 

empleados. 

6.- POLITICAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD: La higiene trata 

de crear y mantener un medio ambiente de trabajo productivo, agradable 

y saludable. La seguridad se relaciona con la prevencién de accidentes 

de trabajo.
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7.- RELACIONES LABORALES: Estas funciones tratan sobre 

los contratos de trabajo, su negociacién, interpretacion, administraci6n _ 

y las relaciones con el Sindicato. 

2.1.- ANTECEDENTES DE LOS SUELDOS Y SALARIOS 

La evolucién del! concepto de salario a Io largo del tiempo marca 

que la primera forma de salario fue en la esclavitud y el trabajo forzoso, 

donde el pago era en especie.- en la fase siguiente se paga en especie 

una gran parte de salario y el resto en dinero, en la Revolucion Industrial 

existia mayor libertad de trabajo y salarios mas elevados, pero con 

una disciplina mas rigurosa de trabajo en la industria y dificultades de 

adaptacion al salario en efectivo, desde entonces hasta !a actualidad 

en muchos paises en desarrollo el trabajador tiene los mismos alicientes 

y las mismas dificultades. Después de la Segunda Guerra Mundial, el 

desarrollo de prestaciones adicionales en forma de vacaciones pagadas, 

prestaciones de seguridad social, servicios médicos, servicios sociales, 

diferentes primas, alojamiento y esparcimiento.c7) 

2.1.1.- ESCLAVITUD 

En la época de fa esclavitud la persona a quien se consideraba 

(7) Oficina Internacional de! Trabajo Ginebra, Los Salarics, Ed. Alfa Omega, Pag. 7.
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esclavo era propiedad del amo, todo el tiempo el esclavo estaba a su 

disposici6n, se alimentaba al trabajador en ja medida que estimaba. 

‘era necesario para mantenerlo en forma y en condiciones eficientes 

de trabajo. Los ingresos del amo dependian del numero de esclavos 

que tenia y la diferencia estaba entre el producto del trabajo de ellos y 

el costo de subsistencia, no recibian lo que en nuestros dias se conoce 

como saiario. 

2.1.2.- COMUNIDADES PRIMITIVAS 

En otros tiempos, la mayoria de la poblacién trabajadora se 

dedicaba a fa agricultura y a otras ocupaciones rurales, utilizaban 

métodos tradicionales de artesania para construir viviendas, muebles 

y tejertelas. En algunas comunidades, gran parte del trabajo era hecho 

por esclavos. Otros trabajadores quienes no eran esclavos, sino siervos 

estaban ligados a {a tierra, trabajandola a cambio de una participacién 

en el producto, recibian una parte determinada de la cosecha. Aun en 

los casos en que Ios trabajadores podian cambiar de empleador a 

voluntad, era frecuente que se les emplease por periodos largos, de 

un afio o mas. Al contrario de lo que sucede en las economias 

monetarias de las comunidades modemas, los trabajadores recibian 

muy poco dinero por su trabajo, 0 no recibian ninguno y se les pagaba
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en especie, esto es, suministrandoles productos alimenticios, dandoles 

alojamiento y satisfaciendo_algunas.de_sus necesidades. -_ 

En muchos de los paises actualmente en desarrollo de Asia, 

Africa y América Latina, particularmente en las regiones rurales, los 

pagos en especie todavia constituyen una gran parte de los salarios de 

los trabajadores.(s) 

2.1.3.- INDUSTRIA MODERNA 

Actualmente en fos paises desarrotlados y en las industrias 

urbanas de los paises en desarrollo, la totalidad o la mayor parte de los 

salarios se paga en efectivo y los trabajadores pueden comprar su 

comida y otros articulos de primera necesidad a tos precios corrientes 

de fos tenderos, quienes compiten por ganarse a la clientela. Ademas 

los trabajadores pueden cambiar de empleo a voluntad, dando al 

empleador el previo aviso; puede hacer esto, si le es posible obtener 

un Salario superior de otro empleador. En la Edad Media, especialmente 

en épocas de escasez de mano de obra, debido a las epidemias, !os 

trabajadores obtuvieron cierta libertad porque los propietarios de tierras 

y otros empleadores se disputaban sus servicios, ofreciéndoles mejores 

salarios y condiciones de trabajo. En las ciudades medievales, los 

(8) Oficina Internacional del Trabajo Ginebra, Los Salarios, Ed. Alfa Omega, Pag. 8.
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salarios y las condiciones de empleo de los artesanos agrupados en 

gremios eran mas flexibles que los de los trabajadores de la agricultura 

y demas ocupaciones rurales. 

En los albores de la Revolucién industrial, los trabajadores 

abandonaron las zonas rurales en numero cada vez mayor para buscar 

empleo en fabricas, atraidos por salarios mas altos y mayor libertad 

que éstas les ofrecian. De manera que alos empleadores de las nuevas 

industrias les era facil pagar una parte del salario en especie y el resto 

en dinero. Otra posibilidad era ia entrega de vales 0 cupones con los 

cuales obtenian determinadas cantidades de articulos en almacenes 0 

tiendas administradas por et empleador. 

En los ultimos afios y también en la actualidad, en particular en 

algunas regiones de Asia, Africa y América Latina donde los trabajadores 

abandonan en numero cada vez mayor sus aldeas para trabajar en 

minas, fabricas y plantaciones, se han presentado problemas de 

salarios. Estos trabajadores procedentes de tribus y de otras 

comunidades rurales nunca han percibido salarios en efectivo y les es 

muy dificil comprender el sistema. Los salarios en efectivo, a veces 

desconciertan a muchos de estos trabajadores cuando se incorporan a 

la industria. Se consideran ricos cuando reciben su salario a fin de
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mes, pero no saben como y donde deben gastarlo. Se sienten atraidos 

—pPor los-relucientes-articulos que.se_venden-en.ias.tiendas. Cuando.se 

ven con dinero en el bolsillo pueden tender a gastar demasiado. 

En muchos paises, la legislaci6n dispone el numero de suministro 

de alojamientos, alimentacidn, ropa, asistencia médica y escuelas por 

parte de los empleadores. 

En los paises industrializados, los trabajadores y también los 

empleadores ilegaron hace muchos afios a la conclusién de que, a 

excepcidn hecha de jos comedores, las posibilidades de esparcimiento 

y algunos otros servicios, los salarios debian de ser pagados totalmente 

en dinero y que los trabajadores debian tener la libertad para gastarlos 

donde y como quisieran. Sin embargo, desde ja Segunda Guerra 

Mundial, interesan cada vez mas las prestaciones adicionales, que 

muchas veces constituyen un complemento importante del salario y 

aumentan los costos de la mano de obra del empleador. (9) 

2.2.- CONCEPTO DE SUELDOS Y SALARIOS 

"Et sueldo es la compensacién pagada por e! trabajo 

administrativo, tecnico o profesional devengado por una persona. 

(9) Oficina Internacional del Trabajo Ginebra, Los Salarios, Ed. Alfa Omega, Pag. 9-10.
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En términos de etimotogia el sueldo proviene de «sélidus» que 

significa-moneda-de_oro.de_peso cabal". 

"El! salario es la compensacién econdmica recibida por el 

trabajador a cambio de un servicio manual o mecanico”. 

EI Articulo 82 de la Ley Federal del Trabajo establece que el 

Salario es la retribucién que debe pagar el patrén al trabajador por su 

trabajo. 

El Articulo 84 de la Ley mencionada en el parrafo anterior 

establece que el salario se integra con !os pagos hechos en efectivo 

por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitacién, primas, 

comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o 

prestacién que se entregue al trabajador por su trabajo. 

2.2.1.- CLASIFICACION DE LOS SALARIOS 

a) Empleado para el pago. 

- Salario en moneda. 

- Salario en especie, es el que se paga en comida, 

productos, habitacién, servicios, vales, etc.
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- El safario mixto, el que parte del pago, se hace en moneda 

y-parte-en-especien.—§ - — . ~ = 

b) Por su capacidad adquisitiva. 

Salario Nominal: Es la cantidad de dinero que se conviene que 

ganar el trabajador, segdn la unidad adoptada: tiempo, destajo, obra 

determinada, etc. Se refiere a la cantidad de dinero asignada como 

Pago por cada hora, dia, semana, etc. de trabajo o pieza hecha. 

Salario Real: Consiste en el poder adquisitivo 0 de compra de 

los salarios, analizandose este poder a precios constantes en relacién 

con un afio que se toma como base mas o menos arbitrariamente.(10) 

2.3.- DESARROLLO ECONOMICO 

"El desarrollo econémico es el resultado de la utilizacién cada 

vez mas eficaz del capital, los recursos materiales y la fuerza de trabajo 

de un pais, o del aumento de la cantidad de estos recursos de que se 

dispone. Se mide por medio de las estadisticas del ingreso o del 

producto nacional”. 

(10) Fernando Arias Galicia, Admén. de Recursos Humanos, Ed. Trillas, Pag. 194-195.
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La mejor manera de elevar los salarios en el pais consiste en 

aumentar la-productividad.de_la.mano.de obra. Por productividad de la 

mano de obra, se entiende el rendimiento medio por trabajador y por 

producto se entiende el total de bienes creados. Si la productividad de 

un pais aumenta, al ritmo del tres o cuatro porciento anual per capita, 

se deberia poder duplicar el nive! general de los salarios en un plazo 

relativamente breve. Estos aumentos contribuirian considerablemente 

a eliminar los extremos de pobreza que existen en tantos paises en 

desarrollo. Ese ritmo de aumento de la productividad de la mano de 

obra requiere una planificaci6n econdémica sana por parte del gobierno, 

el mejoramiento del equipo y de tos métodos de producci6én, una gestién 

mas eficaz de las empresas, junto con un nivel mas alto de educacién 

y una mayor eficiencia por parte de los trabajadores. 

“En los paises en desarrollo como es la Republica Mexicana, un 

requisito importante de dicho progreso, a la larga, es la transferencia 

de ja fuerza de trabajo en proporciones crecientes de las actividades 

tradicionales de baja productividad, al sector salaria! de alta 

productividad, sin embargo, es probable que el sector rural tenga que 

seguir sustentando durante cierto tiempo una mano de obra superior a 

sus necesidades y esto crea complicados problemas en lo que respecta 

a la posibilidad de elevar los ingresos en este sector’.
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Aunque el rapido desarrollo econémico se puede lograr en parte 

con métodos que hagan aumentar la productividad por trabajador 

ocupado, en los paises con mucho desempleo y sub-empleo, la 

expansion del empleo seria muy importante desde el punto de vista 

econémico, como el aumento de fa produccién por trabajador, siendo 

desde el punto de vista social mas importante aun.(11) 

2.4.- ASPECTO LEGAL 

La Ley Federal dei Trabajo en el Capitulo 5, Articulo 82 define al 

salario: como la retribucién que debe pagar el patrén al trabajador por 

Su trabajo. 

En esta misma Ley el Articulo 83 establece: que el salario puede 

fijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra, por comisién, a precio 

alzado, o de cualquier otra manera. 

Cuando el salario se fifa por unidad de obra, ademas de 

especificarse la naturaleza de ésta, se hara constar la cantidad y calidad 

de material, e! estado de la herramienta y utiles que el patron, en su 

caso, proporcione para ejecutar la obra y por el tiempo por el que los 

pondré a disposicién del trabajador, sin que pueda exigir cantidad alguna 

(11) Oficina Internacional del Trabajo Ginebra, Les Satarios, Ed. Alfa Omega, Pag. 30.



por concepto de desgaste. 

Articulo 84,- establece que el salario se integra con los pagos 

hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, 

habitacién, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquier 

otra cantidad o prestaci6én que se entregue al trabajador por su trabajo. 

Articulo 85.- Establece que salario debe de ser remunerado y 

nunca menor al fijado como minimo de acuerdo con las disposiciones 

de la Ley Federal! del Trabajo. Para fijar el importe del salario se tomaran 

en consideracion la cantidad y calidad del trabajo. 

En el salario por unidad de obra, la retribucién que se pague 

sera tal, que para un trabajo normal, en una jornada de ocho horas, dé 

por resultado el monto del salario minimo, por lo menos. 

Articulo 86.- A trabajo igual, desempefiado en puesto, jomada y 

condiciones de eficiencia también iguales, debe corresponder salario 

igual. 

Articulo 87.- Los trabajadores tendrén derecho a un aguinaldo 

anual que debera pagarse antes de! dia veinte de Diciembre,
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equivalente a quince dias de salario por lo menos y los que no hayan 

cumplido-el-afio.de. servicios. tendran. derecho a que se les pague en — 

proporcidn al tiempo trabajado. 

Articulo 88.- Los plazos para el pago del salario nunca podran 

ser mayores de una semana para las personas que desempefien un 

trabajo material y quince dias para los demas trabajadores. 

Articulo 89.- Para determinar el monto de las indemnizaciones 

que deberan pagarse a los trabajadores, se tomara como base et salario 

correspondiente ai dia en que nazca el derecho a Ia indemnizaci6n, 

incluyendo en 6l, la cuota diaria y la parte proporcional de las 

prestaciones mencionadas en el Articulo 84. 

2.5.- ASPECTOS MORAL Y SOCIAL 

En el aspecto moral es obligacién de cada uno de los patrones 

de pagar los salarios semanal 0 quincenalmente a los trabajadores, 

para que ellos tengan forma de subsistir. 

Se debe de dar a los empleados un mejor salario, prestaciones 

y trato, y asi obtener de ellos, una mayor productividad.
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En el aspecto social cada una de las personas tienen un status y 

- con-el-sueldo-que-los-trabajadores.reciben,.satisfacer las necesidades 

de cada uno. 

2.6. DESARROLLO ECONGOMICO Y SOCIAL EN MEXICO. 

EI nivel general de los salarios y sus variaciones son factores 

importantes que afectan el desarroflo econémico y social de cualquier 

pais, porque si bien el concepto de desarrollo econdmico, revela el 

ritmo de crecimiento general de una naci6n, el concepto de desarrollo 

social permite considerar: 

a) Que el crecimiento econdmico ha sido acompaiiado de un 

beneficio colectivo. 

b) Si el desenvolvimiento ha ocurrido sin alterar los patrones de 

los ingresos generales de la distribucién de ingresos. 

c) Si se ha registrado a expensas del bienestar general. 

Por fo que se refiere a la poblaci6n, todos sabemos que la tasa 

de crecimiento de la Repubtica Mexicana resulta ser una de las mas
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altas del mundo. Esto significa que jos incrementos que se logran en la 

produccién de bienes y servicios tienen que repartirse entre un numero 

mayor de consumidores y a esto le agregamos que Ia poblacién 

econémicamente activa en la Republica Mexicana es de jévenes, en 

comparacién a lo que ocurre en otros paises. 

Dentro del pais es muy grande el porcentaje de organizaciones 

micro, pequefias y medianas que ocupan un numero muy pequefio de 

personal, pero tanto las organizaciones ya mencionadas, asi como tas 

grandes son igualmente importantes. 

En recursos naturales, no se puede decir que México es un pais 

excelentemente bien dotado, pero a Ja vez no es un pais en el que la 

flora y fauna no se dé. Sabemos que la Republica Mexicana tiene gran 

potencial agricola y forestal, sin embargo, a pesar de que existe gran 

variedad de climas y de condiciones hidrograficas y topograficas, la 

técnica actual en la mayor parte se encuentra atrasada y muy 

rudimentaria, particularmente en la agricultura, la que tiene los 

siguientes problemas: 

a) Crédito inadecuado.



b) Utilizaci6n minima de equipo mecanizado. 

c) Baja explotacion de la tierra. 

d) Falta de comunicaciones y transportes. 

El bajo poder adquisitivo de la poblacién, en promedio, repercute 

en un mercado nacional raquitico y esto obliga a ja excesiva 

diversificacién de los productos de cada organizaci6n, originando 

precios mas altos para dichos articulos a causa de su bajo volumen de 

produccidén, con esto nos damos cuenta que existe una gran demanda 

de algunos articulos y muy poca oferta, lo que da como consecuencia 

una desigualdad en relacién a io que obtenemos como salario con lo 

que realmente gastamos en la vida cotidiana. 

Se estima que el incremento de la inversién privada en México 

en los ultimos veinte afios, por su cuantia, quiza no tiene paralelo en 

ninguna parte del mundo; el ingreso nacional se ha dedicado a la 

creacion de bienes de capital a costa de los salarios, lo que nos da 

como consecuencia mercados raquiticos que no son suficientes para 

obtener mayor impulso en el desarrollo econémico.
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Los salarios son uno de los factores de mayor importancia en la 

_ ____. vida_econdémica_y_social_de_teda_comunidad. En_muchos paises 

adelantados, los salarios de los trabajadores manuales ascienden al 

cuarenta porciento o mas del total del ingreso nacional. Junto con los 

sueldos pagados a los empleados de oficina y a otros trabajadores no 

manuales, cuyos niveles de vida en muchos casos son apenas mas 

altos, si es que llegan a serlo, que los de los trabajadores manuales 

calificados, absorben aproximadamente el sesenta porciento del ingreso 

nacional. En los paises desarrollados los trabajadores asatariados 

constituyen una elevada proporcidn de Ja fuerza de trabajo, en cambio, 

en los paises en desarrollo como es la Reptiblica Mexicana una parte 

importante de ia fuerza de trabajo, esta formada por campesinos 

dedicados a la agricultura de subsistencia y por personas que trabajan 

por cuenta propia en pequefios establecimientos, por lo tanto, es 

reducida la proporcidn de trabajadores asalariados. 

Los trabajadores y sus familias, dependen casi enteramente del 

salario para comer, vestir, pagar alquiler de ja casa en que viven y 

subsanar todas sus demas necesidades.(12) 

En ta industria, los salarios constituyen una parte importante de 

los costos de produccidn de los empleadores. Al gobierno {e interesa 

(42) Admon. de Persona!, Andrew F. Skula, Ed. Limusa, Pag. 9-10.
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las tasas de los salarios, porque repercuten en el ambiente social del 

pais y en aspectos tan importantes de /a economia como el empleo,__ 

los precios y la inflacién, la productividad nacional y la posibilidad de 

exportar bienes, ademas de la cantidad suficiente para pagar las 

importaciones y asi mantener et equilibrio de ja balanza de pagos, en 

muchos de los paises en desarrollo. El estado, de hecho, es el principal 

empleador. (13) 

(13) Oficina Internacional del Trabajo Ginebra, Los Salarios, Ed. Alfa Omega, Pag. 2.



CAPITULO 3 

FACTORES E INCENTIVOS EN LA 

ASIGNACION DE SUELDOS Y SALARIOS
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3.1 CONSIDERACIONES SOBRE LOS 

- - . . . . SUELDOS Y SALARIOS- 

A) PARA LA EMPRESA: Es el elemento de importancia que se 

refleja inmediatamente, tanto en el servicio, como en el ingreso. No en 

todo tipo de industria tiene la misma importancia, en algunas puede 

alcanzar un porcentaje muy alto del costo, y en otras se puede reducir; 

esta reducci6én depende de la capitalizacion de la empresa. 

B) PARA LA SOCIEDAD: Es en gran parte el mas importante 

porque es el medio de subsistencia de la poblacién, !a mayor parte de 

los individuos viven de su suetdo. 

C) PARA EL TRABAJADOR: E| sueldo para el trabajador es lo 

que lo motiva al trabajo, aunque en ocasiones no es to primordial para un 

trabajador sino su autorealizacién. 

D) PARA LA PRACTICA PROFESIONAL: En las carreras de 

relaciones publicas y administracion de empresas, las técnicas de sueldos 

y salarios son las que tienen mas amplia e inmediata aplicacién. 

E) PARA LA ESTRUCTURA ECONOMICA DEL Pals:
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Siempre el sueldo es esencial en la contratacién y dentro de! pais es 

muy-importante.porque.es.el poder adquisitivo que tienen las personas 

dentro de éste, si los sueldos son bajos no existe el poder adquisitivo y 

se produce una cadena en la cual no existe el suficiente circulante. 

3.2 DESIGUALDAD EN LOS SUELDOS Y SALARIOS 

"Por lo general en la administracién de sueldos y salarios 

(determinacion de sueldos) existen factores que causan muchos 

problemas, debido a que para determinar los sueldos y salarios de una 

organizacién se toman un sin namero de decisiones y por consiguiente 

existen muchas posibilidades de error". 

Los errores tipicos que se pueden encontrar en una organizacién 

son: 

~ Desconocimiento de los sueldos pagados en el mercado de 

trabajo a los puestos iguales o semejantes. 

- Modificaciones 0 cambios incorrectos en el sueido cuando se 

asciende o se promueve a un empleado.
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- Valuaci6n incorrecta dei valor de los puestos. 

- Valuacién del mérito o valor de un empleado en cuanto a su 

desempeiio. 

- Permitir que una presién indebida de los jefes, sindicatos y 

empleados tengan influencia en la determinacion de los sueidos. 

3.3.- FACTORES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN 

LA ASIGNACION DE UN SUELDO 

- La eficiencia con que es realizado el trabajo, es muy importante 

en la asignacion de un sueldo. 

- 4Cual es el valor del puesto en la organizacion? (niveles de 

autoridad y responsabilidad). 

- La remuneracién que existe en puestos similares en la 

competencia, o en otras empresas.



3.4. JERARQUIZACION DE LOS PUESTOS, 

SUELDOS YSALARIOS _ 

La jerarquizacién de tos puestos requiere de la determinacién 

precisa de la importancia de cada trabajo en relacién con los demas. 

Para organizar al personal de una empresa, es esencial 

establecer una apropiada jerarquia dentro de la misma. Cada trabajador 

debe estar colocado exactamente en el nivel que le corresponde respecto 

alos demas. 

La Ley Federal de! Trabajo establece en el Articulo 86 que a 

trabajo igual, desempefiado en puesto, jomada y condiciones de eficiencia 

también iguales, debe corresponder salario igual. 

La importancia del trabajo debe reflejarse en la retribucién que 

se le paga, de modo que las remuneraciones guarden el orden en el valor 

de los puestos correspondientes. Pero en ocasiones las retribuciones 

no siempre corresponden a la importancia del puesto o puestos por un 

sin numero de razones que a continuacién mencionamos: 

- La presién que ejercen los sindicatos a los patrones para
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proteger a algunos trabajadores. 

- La falta de valuaci6n de puestos en las organizaciones, y por 

este motivo ta falta de conocimiento de la importancia de éste. 

- La existencia de favoritismos en las organizaciones. 

- La escasez de mano de obra calificada. 

- La acumulaci6n de cargas por una supervision demasiado 

exigente. 

- La fijacién del sueldo de un puesto nuevo por medio de calculos 

seguin su ubicaci6n en el organigrama. 

Estas causas anteriormente mencionadas aumentan o 

disminuyen los sueldos, rompiendo fa estructura jerarquica que existen 

en las labores, desorganizando al personal, que tiene un puesto simi- 

lar y un sueldo desigual. Es decir, que los tabuladores que existen en 

los puestos muchas veces son obsoletos, porque no existe la suficiente 

demanda del puesto y éste se sobrevalia.
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3.5.- ORIGEN DE LOS SISTEMAS COMO INCENTIVOS 

El movimiento de la administracién cientifica inicid el auge de 

los sistemas de incentivos financieros, al proporcionar estandares 

objetivos de desempefio, mediante ios cuales pudiera medirse y 

retribuirse la productividad del empleado. Frederick Taylor tenia la 

conviccién de que los empleados podrian aplicar un mayor esfuerzo si 

se les pagaba un incentivo financiero basado en el numero de unidades 

de trabajo que producian. Taylor cred un tipo de plan de incentivos 

Wamado tarifa diferencial por pieza, mediante la cual a los empieados 

se les paga la tarifa por pieza, si producia por debajo del estandar de 

produccién establecido y una tarifa mas alta si producian por arriba del 

estandar. Asi pues, este plan estimulaba a los empleados para 

sobrepasar, 0 al menos alcanzar, los estandares de produccién 

establecidos.(14) 

3.6.- INCENTIVOS DIRECTOS E INDIRECTOS 

Antes de hablar de los incentivos directos e indirectos debemos 

definir que es un incentivo: es un estimulo que incita o tiene una tendencia 

a incitar a las acciones, y son motivos destinados a aumentar la 

productividad de las personas que laboran en una organizacion. 

(14) Chruden/Sherman, Administracién de Personal, Ed. Cecsa, Pag. 409.
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Todos los sistemas de incentivos tienen distintas caracteristicas, 

propésitos, métodos de aplicaci6n y operacion. La mayoria de los planes 

de incentivos poseen una tasa base garantizada que paga a todos los 

trabajadores, aunque ellos no alcancen la produccién media. La mayoria 

de los planes de pago de incentivos, contienen por lo menos algunos 

elementos de los métodos de compensacidn, que se basa en el tiempo 

y la produccion. 

Clasificaci6n de los incentivos: 

- Incentivos Directos. 

- Incentivos Indirectos. 

- Incentivos Individuales. 

- Incentivos de Grupo. 

- INCENTIVOS DIRECTOS: La mayoria de los planes se 

caracterizan por los incentivos econémicos directos, éstos se dan en 

base a la eficiencia en la produccién, por puntualidad, y por esfuerzo 

realizado en las horas de trabajo. 

- INCENTIVOS INDIRECTOS: Estos tipos de incentivos pueden 

ser los ascensos y promociones, los cuales implican un incentivo moral
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Por el status social, supuesta la necesidad de clase de salario, también 

Se.debe_considerar ja necesidad de coordinar el aumento de salario 

dentro de la clase, y algo muy importante es que cuando un trabajador 

ya no puede obtener ninguna mejora pierde interés y ya no se esfuerza 

por lograr una mayor productividad, y asi contribuir al mejoramiento 

de la organizacién. 

Existe el ascenso por antigiiedad que tiene como desventajas, 

que en ocasiénes son colocados individuos ineficientes en el puesto, 

ademas los trabajadores son obligados a ascender a puestos contrarios 

a sus aptitudes y conocimientos; por el contrario tiene también sus 

ventajas, las cuales son que el obrero aumente su interés, y se reduzca 

la rotacién de personal, ya que produce una mayor estabilidad en el 

obrero al saber que tendra que ascender necesariamente. 

Dentro del ascenso por capacidad, el mismo nombre Io dice, los 

obreros estaran muy motivados, mantendrén constante interés y trataran 

de realizar sus tareas lo mejor posible, para asi poder ascender. El 

problema de ascender por capacidad es que da a lugar a favoritismos y 

es de gran dificultad comprobar objetivamente el porqué se ascendié a 

un trabajador y no al otro, y los que no ascienden se desmotivan. (15) 

(15) Chruden/Sherman, Administracién de Personal, Ed. Cecsa, Pag. 50S.
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3.7.- INCENTIVOS INDIVIDUALES Y DE GRUPO. 

- INCENTIVOS INDIVIDUALES: Con este plan de incentivos se 

paga a un empleado con base a un esfuerzo individual, realizado por 

mejorar individualmente y asi poder ser tomado en cuenta para los 

ascensos y promociones. 

Todos los incentivos son una inversi6n para llevar a cabo una 

competencia sana dentro de la organizacién, y asi mantener un nivel de 

productividad aceptable, tendiente a elevario, con los consecuentes 

beneficios hacia la empresa. 

- Al estimular al trabajador para que desarrolle su esfuerzo nor- 

mal se disminuye el desempefio oculto que todos los trabajadores tienen. 

- La calidad se vuelve cada vez mejor porque asi el trabajador 

tiene mayor cuidado en las tareas que le fueron asignadas. 

- La produccién se acerca mas a los niveles tedricos sefialados 

en fa maquinaria, lograndose un mejor rendimiento del capital invertido 

en ella y reduciendo el costo de producci6n.
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- La produccién aumenta y asi se disminuyen los gastos fijos, 

porque se prorratean entre mayor numero de unidades producidas y 

reducen los costos de éstas. 

- INCENTIVOS DE GRUPO: Los premios de produccion y el 

trabajo a destajo pueden estar basados ya sea en la ejecucién de 

individuos 0 de grupo. Los incentivos de grupo son los mas deseables 

cuando las contribuciones de los empleados individuales son dificiles de 

distinguir o comprende de la cooperaci6n del grupo. 

Si los sistemas de incentivos de grupo son usados bajo 

condiciones apropiadas, dichos incentivos pueden contribuir al trabajo 

de equipo y mantener la disciplina dentro del grupo. 

Al volverse ia produccién mas automatizada, al crecer en 

importancia el trabajo de equipo y la coordinacién entre los trabajadores 

y al aumentar la contribucién de aquellas personas relacionadas 

indirectamente con el trabajo de produccion, los planes de incentivos de 

grupo se han hecho mas populares. La mayoria de los planes de 

incentivos de grupo que se han desarrollado en los Gltimos afios, 

ademas, basan los pagos de incentivos en factores tales como mejora 

en las utilidades de la compafiia, en la eficiencia, o en la reduccién en
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los costos de mano de obra. Estos planes, en contraste con los basados 

unicamente en_Ja_produccién, pueden motivar al empleado por el 

aspecto total de sus contribuciones en e! puesto. (16) 

3.8.- FACTORES QUE INFLUYEN EN LAS 

REACCIONES A LOS INCENTIVOS. 

"El valor de la motivacién que se derive de los incentivos financieros 

sera afectado en parte por fa necesidad y el deseo que los empleados 

tengan de aumentar sus ingresos. Algunos empleados y sus familias 

tienen mayor necesidad de ganar mas dinero que otros, y como resultado 

de ésto, haran el esfuerzo y los sacrificios que se requieran de ellos 

para ganarlos. Otros empleados pueden poner ciertos limites en la 

cantidad de tiempo y energia con que estan dispuestos a contribuir 

para obtener dinero adicional. La cantidad de paga que el empleado 

pueda ganar afectara su valor como incentivo. Es probable que un 

sistema de incentivos ofrezca mayor atractivo para la mayoria de los 

empleados, si los motiva a duplicar los ingresos mas que aumentarios, 

digamos, en un veinticinco porciento. Su valor como incentivo puede 

ser mayor si existe una probabilidad razonable, tal como una en dos, 

de ganar el incentivo. Sila probabilidad es demasiado alta o demasiado 

baja, e! atractivo que proporciona a los empleados para que trabajen 

(16) Chruden/Sherman, Administracién de Personal, Ed. Cecsa, P4g.506.



mas, por fo general es reducido”. 

Los empleados de una compajiia pueden diferir en términos 

de su reacci6n a las demoras en el pago del incentivo. Por lo general, 

Para los empleados que se encuentran en los niveles socioeconémicos 

mas bajos, mientras mas pronto se les pague el incentivo, mayor sera 

el efecto motivacional que tendra sobre ellos. Para ellos el incentivo 

viene de tener el dinero para gastarlo pronto, mas aun, los que se 

encuentran en los grupos inferiores de salario, tienen necesidades mas 

inmediatas de dinero, y su valor como incentivo para ellos puede 

disminuir si se difiere el pago por un periodo demasiado largo. Cierto 

personal, tal como gerentes y empleados profesionales que devengan 

a un nivel mas alto, como contraste, por !o general estan mejor 

posibilitados para aceptar el diferimiento de sus salarios y pueden ser 

motivados por el hecho de que el dinero del incentivo se esta 

acumulando en sus cuentas. Sin embargo, debe reconocerse que 

incluso los miembros de este ultimo grupo pueden derivar un incentivo 

mayor de los pagos al contado que de los diferidos, durante ese periodo 

de la vida cuando hacen crisis las obligaciones financieras implicadas 

en el sostenimiento de una familia. 

Puesto que !os incentives financieros también sirven para
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Satisfacer las necesidades psicoldgicas, las influencias que puedan 

tener sobre un empleado en particular sera afectada por la prioridad 
  

que fije a cada una de sus necesidades basicas, debido a que en nuestra 

sociedad se considera que el dinero es una de las medidas de lo logrado, 

como motivador este se vera influido por el grado de la necesidad de 

reconocimienta, autorealizacién y por otras formas de logro. 

La necesidad de ser aceptado por un grupo, puede desalentar 

a algunos empleados para obtener demasiada paga de incentivos, si 

con ello incurren en la desaprobacién de otros. La reaccién de un 

empleado a los incentivos puede, por lo tanto, verse influida por las 

actitudes y por !a reaccién del grupo en el que trabaja, el cual, a su 

vez, puede estar dominado por los lideres informales del grupo. Si el 

grupo favorece la competicién entre {os miembros y estimula su deseo 

de percibir mayores salarios, entonces es probable que los incentivos 

financieros tengan éxito. Sin embargo, si el grupo establece 

informalmente ciertos limites de producci6n, a los cuales pueden, bajo 

presién, sujetarse los miembros, el sistema de incentivos financieros 

puede hacer relativamente poco para estimular ef aumento en la 

produccién. 

Las presiones de grupo para mantener el ritmo de produccién
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dentro de limites establecidos se pueden ver influenciada por el temor 

de-sus-miembros, de.que_sus incentivos seran reducidos, 0 de que se 

acabara el trabajo para ellos, si producen a su capacidad maxima. El 

temor por parte de los miembros menos eficientes, de que quedaran 

opacados por los mejores productores, puede ser otra causa de las 

presiones que se ejerzan para controlar las tarifas de produccién. 

Algunas de las presiones individuales 0 de grupo que pueden ser 

ejercidas contra los mejores productores o “marcadores del paso” son 

colocarios bajo el “tratamiento del silencio", y ponerios en vergiienza o 

cometiendo abusos, las que pueden ser muy efectivas para quitarles 

el deseo de obtener mas ingresos proveniente de los incentivos. (17) 

(17) Chruden/Sherman, Administraci6n de Personal, Ed. Cecsa, P4g.501-501.



CAPITULO 4 

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS
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4.1 CONCEPTO DE ANALISIS DE PUESTO 

  

El analisis de puestos es el método basico con el que debe 

iniciarse cualquier intento de tecnificacién. A partir de alli se podra 

continuar otro tipo de estudios tendientes a una buena administraci6n 

de salarios, aplicacién de méritos, mejores métodos de reclutamiento, 

seleccién y contratacién, manuales de organizacién, base de la 

planeacién de los recursos humanos. (18) 

4.1.2 NECESIDAD LEGAL 

La Ley Federal de Trabajo en su Articulo 25, Fraccién Ul, 

establece que "debera tenerse por escrito el servicio o servicios que 

deban prestarse, los que se determinaran con la mayor precisién 

posible’, asi mismo, el Articulo 47, Fraccién Xi, de la misma Ley nos 

dice “que el patrén podra rescindir et contrato de trabajo, sin incurrir en 

responsabilidad, al desobedecer el trabajador al patron o a sus 

representantes, sin causa justificada, siempre que se trate del trabajo 

contratado", también el Articulo 134, en su Fraccién IV, marca como 

obligacién de los trabajadores, “ejecutar el trabajo con Ia intensidad, 

cuidado y esmero apropiados y en ta forma, tiempo y lugar convenidos.” 

(18) Femando Arias Galicia Administracién de Recursos Humanos, Edit. Trillas, Pag. 174.



4.1.2 NECESIDAD SOCIAL 

Et hombre modemo pasa una parte considerable de su tiempo 

integrado al trabajo, si a esto agregamos que las ocho horas diarias 

que destina a ello constituye un 50% de la vida que pasa en estado de 

vigilia, se hara necesario reflexionar que durante ese tiempo no puede 

renunciar a su personalidad, intereses y sentimientos, y que, por tanto, 

requerira que su trabajo constituya una forma de realizacién de sus 

potencialidades. Si, por el contrario, las labores que desempeiian le 

causan ansiedad, monotonia o simplemente le disgustan, se tendra a 

un hombre que ha sido rebajado a la categoria de componente de la 

maquinaria productiva. Asi, urge determinar el contenido de cada 

puesto, sus caracteristicas y los requerimientos deseables de quien 

vaya a ser titular, a fin de conjugar los intereses de éste con el trabajo 

a realizar. (19) 

4.1.3.- NECESIDAD DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD 

La eficiencia en el trabajo y la productividad son motivo de 

preocupacién constante entre los administradores; es por ello que ja 

especializacion, la divisién del mismo, la capacitacién y el desarrollo 

(19) Femando Arias Galicia, Administracién de Recursos Humanos, Edit .Trillas, Pag. 175.
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de recursos humanos, se busca afanosamente. Sin embargo, para Jlegar 

a-una-auténtica.divisidn_de funciones y a_una_mayor productividad se 

requiere empezar con un estudio analitico del trabajo a nivel de ios 

puestos que componen la organizacién. 

La existencia del andlisis de puestos se justifica en todo tipo de 

organizaciones, sin importar el régimen social y politico al que 

pertenezcan. (20) 

4.2.. CONCEPTO DE DESCRIPCION DE PUESTO 

Forma escrita: en donde se consignan las funciones que deberia 

tealizarse en un puesto; esta puede presentarse en forma genérica y 

escrita. 

Descripcién Genérica: breve explicacién de las actividades mas 

caracteristicas del puesto que sirve para definirfo, sin entrar en detalles 

innecesarios y considerando su funcién como un todo. 

Descripcién analitica: Descripcién detallada de las funciones 

que se deben realizar en el puesto; su agrupacién o clasificacién puede 

hacerse de acuerdo a criterios de importancia, frecuencia y cronologia. 

(21) 

(2) Femando Arias Galicia, Administracién de Recursos Humanos, Edit. Trifas, Pag. 177. 

(21) Femando Arias Galicia, Administracién de Recursos Humanos, Edit. Trillas, Pag. 176.
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4.3.- CONCEPTO DE VALUACION DE PUESTOS 

Es una técnica empleada en las organizaciones, la que contribuira 

a evitar los problemas sociales, legales y econdmicos que plantean los 

salarios. 

4.3.1.- NECESIDAD SOCIAL 

“Uno de los mas grandes problemas que han tenido que afrontar 

las organizaciones a través de los tiempos, ha sido remunerar 

equitativamente a los trabajadores por los servicios que prestan, dado 

el gran porcentaje de poblacién que encuentra su medio de vida 

mediante la prestaci6n de servicios, a través de contratos de trabajo. 

La importancia del establecimiento de salarios justos resulta, 

evidentemente de una gran trascendencia social". 

4.3.2.- NECESIDAD LEGAL 

Articulo 123 Constitucional, Inciso (b), Fraccién XXVII, establece 

que “seran condiciones nulas y obligaran a los contrayentes, aunque 

se exprese en el contrato, aquellas que fijen un salario que no sea 

remunerador a juicio de fa junta de conciliacion y arbitraje".
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El Articulo 86 de la Ley Federal del Trabajo establece que “para 

trabajo-igual,.desempefio.en_puesto, jornada y condiciones de eficiencia 

también iguales, debe corresponder salario igual”. 

4.3.3.- NECESIDAD ECONOMICA 

"Siendo los salarios el principal canal de distribucién de riquezas, 

es necesario estar seguros que tal derrama se realiza, con el fin de 

evitar los problemas salariales, por otro lado, contando con una 

estructura adecuada y politica general de salarios, las organizaciones 

pueden planear sus actividades y sus costos con un grado mayor de 

certidumbre". 

4.4.- METODOS DE VALUACION DE PUESTOS 

4.4.1... METODO DE ALINEAMIENTO: Es un simple 

procedimiento que se basa en la estimacién subjetiva, respecto a la 

importancia en términos generales de un puesto. 

Procedimiento: 

a) Se haran juegos de tarjetas en las cuales se anotara el puesto
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que se va a valuar. 

b) Se solicitara a cada miembro del Comité que ordene las tarjetas 

en la forma que consideren corresponde a la importancia de tos puestos, 

distinguiendo el mas importante, el menos importante, e interpolando 

los demas. 

c) Se pedira que anoten en la columna del esqueleto que les 

corresponda, el numero de orden que hayan dado a cada puesto, y 

que repitan la anotacién en las hojas de sus compajieros. 

d) Se sumaran los valores horizontales consignados, y se 

anotaran en la pendltima columna. 

e) Se dividiran tales valores entre el nimero de columnas 

utilizadas. 

f) Se aclararan aquellos casos que puedan tener una valorizacion 

igual. 

g) Se ordenan tos puestos en ndimero progresivo.



h) Se autorizan los ajustes salariales. (22) 

4.4.2, METODO DE ESCALAS: Este método consiste 

fundamentalmente en: 

a) Establecer una serie de categorias 0 grados de ocupacion. 

b) Elaborar una definicién para cada una de ellas. 

¢) Clasificar y agrupar los puestos en forma correspondiente a 

los grados y definiciones anteriores. 

Clasificacién: Primer grado.-. _Trabajadores no calificados. 

Segundo grado.- Trabajadores calificados. 

Tercer grado.- Puestos de criterio. 

Cuarto grado.-  Puestos técnicos. 

Quinto grado.- Puestos ejecutivos. 

Sexto grado.- Puestos administrativos. 

Séptimo grado.- Puestos directivos. 

({22)Sistema empieado por la Westinghouse Electric Corporation para vaiuar sus puestos
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Procedimiento: 

a) Deben agruparse las tareas en categorias muy generales y 

amplias con base en la ocupacidén. 

b) Debera fijarse el numero de grados que se juzguen 

convenientes, realizandose esto sin ninguna base técnica. 

c) Se formularan las definiciones que aclaren de manera lo mas 

precisa posible, lo que se quiera entender por cada rango 0 jerarquia. 

d) Se establecerén ejemplos de puestos que deben quedar 

comprendidos en cada grupo. 

e) Se procedera a comparar cada uno de los puestos que hemos 

valuado, con las definiciones y ejemplos preestablecidos, diciendo en 

cada caso, en el grupo en que habran de considerarse. 

f) Cada miembro del Comité, procedera a hacer una lista de 

puestos que segun él, deben quedar comprendidos en cada grado. 

g) Comparando cada lista con las demas, se proceder4, a discutir



las discrepancias. 

h) Se ilevara a cabo una jerarquizacién de los puestos. 

I) Se formulara una lista de los puestos valuados por orden de 

importancia y anotando al margen tos sueldos que se pagaran. (23) 

4.4.3, METODO DE COMPARACION DE FACTORES: Este 

método de valoracién fue ideado por Eugene H. Benge en 1926, 

constituyendo ya una verdadera técnica para la correcta valuacién de 

los puestos. 

Tal conjunto de procedimientos, puede reducirse a tres pasos: 

a) La ordenaci6n de {os puestos tipicos en funcién de diversas 

caracteristicas generales, denominadas comunmente factores. 

b) La asignaci6n de un valor monetario o por puntos a cada uno 

de dichos factores. 

c) La combinacién ponderada de ambos resultados, para 

establecer un rango entre los puestos valuados. 

(23) Femando Arias Galicia, Administracién de Recurses Humanos, Edit. Trillas, Pag. 215.
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Procedimiento: 

a) Nombramiento de un Comité. 

b) Determinaci6n de !os puestos tipicos. 

c) Definicién de !os factores que hayan de utilizar. 

d) Ordenacidn de fos puestos tipicos en funcién de cada factor. 

e) Registro de las series asi formadas. 

f) Prorrateo del salario de cada puesto, entre los distintos factores 

elegidos, en relacién con su importancia. 

g) Registro de las series obtenidas en el prorrateo de salarios, 

por su orden de importancia. 

h) Comparacion de las jerarquizaciones obtenidas en los Incisos 

e) y 9). 

i) Fijacién de la escala de valuacién.



j) Valuacion de los puestos restantes. (24) 

4,4,4,. METODO DE VALUACION POR PUNTOS: Es el sistema 

mas técnico que se emplea para efectos de valuacién de puestos; se 

trata de un sistema técnico mediante el cual asignamos ciertas 

cantidades de valor, denominadas puntos, a cada una de las 

caracteristicas fundamentales de los puestos, mismas que designamos 

con el nombre de factores. Un punto no es otra cosa que un valor de 

relaci6n o una unidad de medicién. Un factor como su nombre lo in- 

dica, es solo uno de los elementos necesarios para plantear una 

ecuacion; la valuacion y una de las partes indispensables en !a 

integracién de un todo: el puesto. 

El sistema puede considerarse compuesto por tres pasos: 

a) Comparar los factores 0 caracteristicas de un puesto, con 

una serie de modelos 0 definiciones. 

b) Dar a los mismos un valor o calificacién particular 

determinados por la comparacién. 

c) Asignar a cada puesto asi evaluado “en puntos’, el sitio que le 

(24) Femando Arias Galicia, Administracién de Recursos Humanos, Edit. Trillas, Pag. 217.
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corresponda en una escala de salarios previamente establecida con 

base en métodos estadisticos. __ 

Procedimiento: 

a) Nombramiento e integracién del Comité de Evaluacidén. 

b) Determinacién de los puestos tipo. 

c) Fijacién de los factores. 

d) Eleccién de los sub-factores. 

e) Ponderacién de los mismos. 

f) Establecimiento de los grados en cada sub-factor. 

g) Definicién de dichos grados. 

h) Asignaci6n de puntos a cada grado de cada sub-factor. 

i) Produccién del Manual de Valuacion.



j) Interpretaci6n de analisis de puestos. 

k) Concentracién de los datos de la especificacién. 

l) Clasificacién de los mismos. 

m) Fijacién de! valor en puntos correspondiente a cada puesto. 

n) Comparacién directa de los salarios y los valores en puntos. 

0) Ajustes correspondientes. 

Pp) Grafica de dispersi6n de {os salarios. 

q) Determinacidén de la tendencia rectilinea de crecimiento en fa 

grafica anterior. 

1) Trazo de la recta ideal. 

s) Determinaci6n de tas escalas de valuacién. (25) 

(2) Femando Arias Galicia, Administracién de Recursos Humanos, Edit. Trillas, Pag. 226.



CAPITULO 5 

CASO PRACTICO EN UNA IMPRENTA
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A continuacién se dara el diagndéstico de cémo se encontré la 

&mpresa donde se realizé la investigacién de campo. 

Para este propdsito inverti cuarenta y cuatro horas mensuales en 

promedio de trabajo, a continuacidn doy el diagnéstico de la empresa y 

presento la aportacién administrativa que modifica completamente el 

funcionamiento de la misma, ésta observacion se puede ver de las paginas 

89 a la 92. 

5.1.- OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS 

Seguin los resultados de la investigacién de campo, no es posible 

Hevar secuencia en los objetivos trazados por la empresa, es decir, éstos 

se van modificando de acuerdo a las necesidades propias de los trabajos 

ordenados por los clientes, por las fechas de entrega y segun la urgencia 

de los mismos. 

5.2.- ESTRUCTURA ORGANICA 

La investigaci6n de campo nos arroja que la estructura organica 

se desarrolla con solo una persona a la cabeza de toda la empresa, no 

existen sub-gerencias o direcciones, abajo en el nivel jerarquico estan
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todas las demas personas que laboran dentro de la empresa y son: 

- Secretaria 

- Operador "A" 

- Operador"B" 

- Operador"C” 

- Operador "D" 

- Acabador 

- Chofer 

5.3.- ANALISIS 

GERENTE GENERAL.- Tomar todas las decisiones dentro de la 

empresa, y en lo particular se encarga de: 

Cobranza (hacer los presupuesto, facturas y llamadas a clientes 

morosos). 

Compras (recibe proveedores, coloca pedidos y revisa la 

mercancia comprada). 

Ventas (recibe pedidos telefénicos de los clientes y los visita



cuando es necesario). 

Produccién (prepara el material para impresién y revisa los 

trabajos antes de su entrega). 

Administracién (elabora los depésitos, supervisa la contabilidad, 

elabora reportes de produccién, de ventas, etc.). 

SECRETARIA.- Entregar a los operadores los insumos necesarios 

para la realizacién y produccién de los trabajos, atiende y hace las 

llamadas, revisa ortografia, elabora las érdenes de trabajo, mecanografia 

las facturas, 

OPERADORES.- Imprimir los trabajos requeridos por los clientes, 

dando la fluidez necesaria a las Ordenes de trabajo. Un punto muy 

importante observado en la investigacién de campo es la ayuda que los 

operadores se dan entre si, basicamente esto no es malo, solo que 

frecuentemente descuidan su tarea individual. 

ACABADOR.- Dar salida a los trabajos después de la impresién: 

cortandolos, doblandolos, compaginandolos, engomandolos etc.., y 

finalmente empacandolos.
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CHOFER.- Entregar los trabajos terminados, recoger toda la 

materia prima necesaria para la produccién (negativos, papel, clichés, 

suajes, linotipo, laminas, tintas, etc.) llevar a revision y pasar a cobrar las 

facturas a los distintos clientes. 

DIAGNOSTICO 

Producci6n.- dentro de esta area el problema principal es que las 

6rdenes de trabajo en proceso, en ocasiones, se exceden los tiempos 

permitidos de entrega. 

Las érdenes cuando estan siendo realizadas a veces se paran, 

se intercala otra, ocasionando esto, retrasos en los tiempos de entrega. 

Los negativos son una parte esencial en el proceso de produccién 

y se debe tener un cuidado especial, porque con cualquier rayon se echan 

a perder, estos son puestos con las ordenes de trabajo durante la 

realizacion de la misma. 

Ventas.- las ventas son parte fundamental en cualquier 

organizacion, los clientes morosos 0 que se han excedido en su limite de 

crédito, sin importarles su estado siguen ordenando trabajo y este es
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elaborado. 

Las entregas se realizan diariamente y la facturacién se hace 

uno o dos dias después. 

Administracié6n.- no existe un organigrama de la empresa. 

No existe la descripcién de puestos. 

Los gastos son realizados, segun las necesidades del dia y son 

reportado cada semana con un corte de caja chica, sin que nadie autorice 

dichos gastos. 

No hay sistemas de valuaci6n de puestos y andlisis de puestos. 

§.4- PROPUESTA 

Dentro de la propuesta hay que tener en cuenta que la empresa 

es familiar y por lo tanto es Micro empresa, es necesario delegar las 

funciones a un jefe de taller y éste a su vez a cada uno de los individuos 

que laboran dentro de la organizaci6n.
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5.4.1.- OBJETIVOS 

Producci6n.- deben de existir controles (tarjetero) para saber en 

que parte del proceso de produccién se encuentran cada uno de los trabajos. 

No estara permitido realizar dos o mas érdenes de trabajo por un 

mismo concepto y para un mismo Cliente, para asi evitar duplicidad de 

los trabajos. 

Cada uno de los operadores debera entregar los negativos que 

utiliz6, después de terminado el trabajo para ser archivados. 

Sin excepcién las ordenes de trabajo no podran estar en proceso 

después de su fecha de vencimiento. 

Es necesario establecer en el renglén de observaciones de la 

orden de trabajo si el trabajo, es urgente, para asi poderio intercalar y 

satisfacer las necesidades del cliente. 

El jefe de taller debe vigilar la entrada y salida de los insumos y 

productos terminados.
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Todos los trabajos se deben terminar el dia que se indique, en 

dado caso de que surja un contratiempo dar inmediatamente aviso al Jefe 

de Taller. 

Ventas.- Los pagos realizados por los clientes deben aplicarse a 

las facturas correspondientes y nunca sobre las saldos mas antiguos. 

No deben mezclarse 0 compensarse los saldos deudores y 

acreedores de aquellos clientes que fungen también como proveedores. 

Sin excepcién la antigiiedad de los saldos de los clientes no 

deben excederse de los plazos de crédito definidos en tas politicas de la 

Gerencia General. 

De excederse el saldo de los clientes respecto al limite de crédito 

otorgado, éste debe ser autorizado por la Gerencia General. 

No se deben admitir cheques que no vengan a nombre de la 

empresa. 

La factura original debe ser entregada al cliente una vez realizado 
el pago, dejando una copia para contabilidad y otra para su registro y
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control. 

Debe existir evidencia del chequeo que diariamente se haga de 

las salidas del producto contra la facturacién. 

Las facturas canceladas deben ser invalidadas tanto en su original, 

como en cada una de las copias y archivarse el juego completo en 

secuencia numérica en la contabilidad. 

Administraci6n.- se debe contar con el organigrama de fa empresa 

que muestre la estructura organizacional. 

Cada uno de los integrantes de la organizacién debe contar, con 

su descripcién de puesto, como con un diagrama de flujo de los principales 

procedimientos de la empresa. 

Deben de existir oficios a través de los cuales se canalice tanto 

la elaboracién, cémo la difusién de todas las politicas y procedimientos 

de la empresa. 

Se tiene que elaborar un calendario de fechas de presentacién 

de declaraciones de impuestos, informes especiales al gobierno o de
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alguna gestién especial determinada. 

Todo reporte de gastos debe ser autorizado por el Jefe de Taller, 

quien realiza la erogacién segtin delegacion de autoridad. 

Todos los recibos de caja ya sea por gastos a comprobar o por erogaciones 

hechas sin haber recabado !a factura correspondiente debido a la naturaleza 

del gasto, deben indicar el concepto del mismo y estar debidamente 

autorizados.



ORGANIGRAMA 

  

GERENTE 

GENERAL 

  

7 

  

  

    

JEFE 

DE 

TALLER       
  

          
  

  

  

              

  

SECRETARIA 

CHOFER 

OPERADOR OPERADOR OPERADOR OPERADOR 

ACABADOR           
JUNIO DE 1996
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5.4.3.. DESCRIPCION DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE GENERAL 

FUNCION GENERICA: - Administrar. 

- Realizar las Ventas. 

- Supervisar las Cobranza. 

- Realizar Compras. 

- Supervisar la Contabilidad. 

FUNCION ESPECIFICA: 

DIARIA: - Elaborar los originales. 

- Revisar la facturaci6n. 

- Elaborar los presupuestos. 

~- Hacer las compras. 

SEMANAL: - Realizar pagos a proveedores. 

- Calcular la Némina. 

~ Revisar el avance de producci6n. 

- Supervisar el reporte de cobranza. 

~ Realizar los depésitos bancarios.



MENSUAL: - Realizar ta conciliacién bancaria. 

- Supervisar 1a contabilidad. 

-Revisar el concentrado de los 

trabajos que ingresaron. 

TRIMESTRAL: - Revisar la declaracion trimestral de 

impuestos para la Secretaria de 

Hacienda y Crédito Publico. 

CUATRIMESTRAL: - Reportar a la Secretaria de Hacienda 

y Crédito Publico {os trabajos fiscales 

que se realizaron durante el periodo. 

ANUAL: - Revisar la deciaraci6n anual de 

impuestos para la Secretaria de Hacienda 

y Crédito Publico. 

~ Revisar los estados financieros. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE TALLER
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FUNCION GENERICA: - Supervisar el departamento de 

___produccién, oe 
~ Supervisar el control de calidad. 

- Realizar !os presupuestos y las ventas 

de mostrador. 

FUNCION ESPECIFICA: 

DIARIA: - Checar la asistencia del personal. 

-Supervisar el control de calidad 

durante el proceso de produccién. 

- Aclarar dudas en las 6rdenes de 

trabajo. 

- Mandar los trabajos terminados al 

cliente. 

SEMANAL: - Entregar el reporte de trabajos 

terminados. 

- Programar los trabajos. 

MENSUAL: - Concentrar los reportes semanales 

de trabajos terminados.



TRIMESTRAL: 

ANUAL: 
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~ Reportar los trabajos terminados que 

no se entregaron 0 que no pasaron_ 

por ellos. 

- Reportar el estado general de la 

maquinaria. 

-Supervisar al personal en el 

mantenimiento anual del equipo. 

Requisitos para ocupar el puesto: 

ESCOLARIDAD: 

EXPERIENCIA: 

Preparatoria. 

Tres afios en el ramo. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA 

FUNCION GENERICA: ~ Archivar. 

- Elaborar la facturacion. 

ESTA TESIS Nd Dege 
BE LA BIsiiVTECA



- Controfar cobranza. 

_-Controlar clientes. _ 

FUNCION ESPECIFICA: 

DIARIA: - Elaborar 6rdenes de trabajo. 

- Revisar ortografia. 

- Archivar. 

- Hacer compras telefénicas. 

- Mecanografiar facturas. 

SEMANAL: -Elaborar los cheque para pago a 

proveedores. 

+ Mecanografiar las néminas. 

- Elaborar el cheque para el pago de 

nomina. 

MENSUAL: - Entregar la documentacién a 

contabilidad. 

- Mecanografiar todos los reportes. 

Requisitos para ocupar el puesto:
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ESCOLARIDAD: Comercio. 

______.EXPERIENCIA: ____Unafio.. ee 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR 

FUNCIONGENERICA: _ - Imprimir los trabajos. 

FUNCION ESPECIFICA: 

DIARIA: - Checar que los trabajos que se vana 

realizar correspondan a la descripcion 

de la orden de trabajo. 

-Preparar los tonos de tas tintas 

especiales. 

- Elaborar las laminas para impresi6n. 

- Cortar papel. 

-Respetar la programacion de las 

ordenes de trabajo. 

SEMANAL: - Limpiar el equipo de trabajo.
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- Engrasar el equipo de trabajo. 

ANUAL: - Dar el apoyar necesario ai mecanico 

en el mantenimiento anual de la 

maquinaria. 

- Pintar el equipo de trabajo. 

Requisitos para ocupar el puesto: 

ESCOLARIDAD: Secundaria. 

EXPERIENCIA: Tres afios. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: ACABADOR 

FUNCIONGENERICA: __ - Terminar y empacar los trabajos. 

- Sacar copias. 

- Limpieza general. 

FUNCION ESPECIFICA:



DIARIA - Compaginar. 

- Doblar. 

- Engrapar. 

- Cortar papel. 

- Termograbar. 

- Limpiar el taller. 

- Empacar. 

Todo lo relacionado con Ja terminacién de los trabajos para ser 

entregados. 

Requisitos para ocupar el puesto: 

ESCOLARIDAD: Primaria. 

EXPERIENCIA: Ninguna. 

DESCRIPCION DE PUESTOS 

NOMBRE DELPUESTO: CHOFER 

FUNCION GENERICA: - Todo Io relacionado con la calle. 

- Todo io relacionado con los autos.



FUNCION ESPECIFICA: 

DIARIA: - Entregar trabajos terminados. 

- Recoger trabajos para elaborar. 

- Recoger las compras hechas por 

teléfono. 

- Cobrar a clientes. 

- Realizar depésitos y retiros bancarios. 

- Realizar compras. 

SEMANAL: - Elaborar el reporte de cobranza. 

MENSUAL: - Verificar los carros. 

~ Revisar las condiciones generales de 

los carros. 

ANUAL: ~- Pagar Jas tenencias y derechos. 

Requisitos para ocupar el puesto: 

ESCOLARIDAD: Secundaria. 

Licencia de manejo vigente.



EXPERIENCIA: 

-Excelente presentaclén. 

Un ajio.



5.4.4.e PROGRAMA DE SUELDOS Y SALARIOS 

    

No. PUESTO SUELDO RANGO 

  

  

  

  

  

NIVEL 

1 GERENTE 1 Maximo 12,100.00 

GENERAL Medio 11,000.00 

Minimo 10,000.00 

2 SECRETARIA 2 Maximo 1,452.00 

Medio 1,320.00 

Minimo 1,.200.00 

3 JEFEDETALLER 2 Maximo 3,025.00 

Medio 2,750.00 

Minimo 2,500.00 

4 CHOFER 2 Maximo 1,331.00 

Medio 1,210.00 

Minimo 4,100.00 
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No. PUESTO NIVEL SUELDO RANGO 

§ ACABADOR 3 Maximo 973.50 

Medio 885.00 

Minimo 804.52 

6 OPERADOR "A" 3 Maximo 2,280.85 

Medio 2,073.50 

Minimo 1,885.00 

7 OPERADOR“B" 3 Maximo 1,815.00 

Medio 1,650.00 

Minimo 1,500.00 

8 OPERADOR "C" 3 Maximo 1,815.00 

Medio 1,650.00 

Minimo 1,500.00    



  
  

  

No. PUESTO NIVEL SUELDO RANGO 

OPERADORD 3 Maximo 1,554.85 

Medio 1,413.50 

Minimo 1,285.00     
  

Este tabulador se encuentra vigente a partir dei primero de enero de 

4998 que incluye las modificaciones al incremento de los salarios minimos 

generales. 

5.4.4.1.- TABULADOR DE SUELDOS YSALARIOS 

El método de valuacién de puestos que se utilizo fue el de 

alineamiento y en base a su pocedimiento nos Ilevo a los siguientes 

datos 

Gerente General N$ 10,000.00 

Jefe de taller N$ 2,500.00 

Secretaria N$ 1,200.00 

Chofer N$ 1,100.00 

Operador"A" N$ 1,885.00 

Operador"B" N$ 1,500.00



Operador"C" 

Operador"D" 

Acabador 

N$ 1,500.00 

NG 1,285.00 

NS 804.52



CAPITULO 6 

INVESTIGACION DOCUMENTAL 

1G)



GRAFICA DE GANTT 
TIEMPO REAL 

MAYO DE 1996 
  

ACTIVIDADES Fiempo |Tlempo 
1)/2/314/5]6 | 7 | 8] 9 | 10411) 12) 13) 14/15] 16) 17 

  

CAPITULO UNO 
  

1.- Recopilaci6n de los antecedentes [8 Hes. |10 Hrs | 2 5 3 

de tas artes graficas. 

  

  

  

  

  

  

2.- Seleccién de ta informacién. 5 Hrs. |@ Hrs. 4/2 5 

3.- Validacién de la informacién. 2 ties. | 2 Hrs, 2 

4.- Capturacién dete informacién. — | 4 Hes.| 3 Hrs. 3 

5.- Revisién de ortografia. 2 Hrs. [3 Hrs. 3 

CAPITULO DOS 

1.- Recopilaci6n de la informacién |e Hrs.|8 Hrs. 2)3 3 

sobres las funciones basicas 

deadministracién de personal, 

  

2.- Seleccién de la informacion. 4 He.) 5 Hre. 1 

  

3.- Validacién de la informacién. 2 Hrs. 12 Hre. 

  

4.- Capturaci6n de la informacién. 3 Hrs.|3 Hrs. 

    §.- Revisién de ortografia. 1 Hrs, | 1 Hes.                                       
  

                             



GRAFICA DE GANTT 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

TIEMPO REAL 

JUNIO DE 1996 

ACTIVIDADES Tiempo) Tiempo 
ft) Ret 4 )2/3)4/5]6)7 [8] 9/101 11/12) 13) 14/15/16 

CAPITULO TRES 

1.- Recopitacién de los antecedentes 6 Hrs. } Hrs. 342 1 

de las artes gréficas. 
-p i 

2.- Seleccién de la informacién. SHrs |4 Hrs. 2 2 

3.- Validacion de la informacién. 2Hre | 3 Hes 3 

4.- Capturacién de la informacién. 2Hrs| 2 Hrs 2 

5.- Revisién de ortografia. 2Hre | 2 Hrs 2 

CAPITULO CUATRO 

1.- Recopilacién de la informacién | 6 Hrs | 5 Hrs 2 

sobres las funciones bésicas 

deadministracén de personal. 
  

2.- Seleccién de !a informacién. 4Hrs | $ Hrs 
  

3.- Validacién de la informacién. 2Hrs | 3 Hrs 
  

4.- Capturacién de la informacién. | 3 Hrs [2.5 Hrs 
    5.- Revision de ortografla. 1 Hrs | 2 Hrs                                     
  

                               



GRAFICA DE GANTT 

  

  

  

  

  

  

  

                                                              
  

  

TIEMPO REAL 

JULIO DE 1996 

[ ACTIVIDADES erro emee 
243] 4/5] 61718] 9/10} 11 | 42/13) 14) 15) 16 

CAPITULO CINCO 

1.- Investigacién de campo. 30 Hrs.(34 Hrs.| 4 7 4 47/5 4/2 4 

2. Seleccién de la informacion. 5 Hrs. | 6 Hrs. 3/3 

3.- Validaci6n de la informacién. 2Hrs.| 4 Hrs. 4 

4.- Capturacién de la informacién. =| 5 Hrs. | 8 Hrs. 

§.- Revision de ortografia, 2 Hrs. | 3 Hes. 

Tiempo 

Real 

Investigacion Documental 79.5 Mrs. 

Investigacién de Campo   $5 Hrs. 

  

              
 



6.1.- JUSTIFICACION DEL TEMA 

Este trabajo es realizado para aumentar la productividad, y asi 

poder aumentar las utilidades y obtener beneficios satisfactorios dentro 

de la organizaci6n. 

Para lograr lo antes mencionado debemos investigar primero, 

silas personas que laboran dentro de la misma tienen un salario 6ptimo. 

6.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

Este tipo de empresa es una organizacion que se basa en la 

experiencia, esta mal estructurada (no existe la delegacién de funciones), 

no hay un sistema de sueldos y salarios. 

6.3.- OBJETIVOS 

6.3.1.- OBJETIVOS GENERALES 

Con esta investigacién se pretende organizar en forma optima 

todos los recursos materiales, técnicos, financieros y humanos de la 

empresa.
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6.3.2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Este trabajo es realizado para obtener y crear objetivos bien 

definidos como son los prondésticos de ventas, reduccién del costo de 

produccién, la estructuracién total de la organizacion, para asi evitar la 

rotacién del personal. 

6.4.- HIPOTESIS 

Al estructurar una empresa y definir los puestos, con una 

remuneraci6n standard, obtendremos como resultado un mejor 

funcionamiento, productividad y utilidades. 

6.5.- VARIABLES 

6.5.1.- VARIABLE INDEPENDIENTE 

- CAUSA.- Mala estructuracién y definicién de los puestos. 

6.5.2.- VARIABLE DEPENDIENTE 

- EFECTO.- Mayor funcionalidad, productividad y utilidades.



6.6.- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION 

La investigacién es de tipo mixta: 50% documental y 50% 

investigacion de campo. E! programa de tiempo fue de tres meses y se 

presenté bajo el sistema de entrevista directa, sin apoyo de cuestionarios. 

La poblacion para esta investigacién fue de cinco imprentas que 

estan en la misma colonia, y se tomé como muestra “COPIAS Y 

COPIAS™ para poder identificar sus problemas y proponer soluciones, 

con el propésito de incrementar sus beneficios internos y externos.
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CONCLUSIONES 

Para sorpresa de todos los mexicanos, en un momento en que 

reinaba ja confianza y tranquilidad ya que todos creiamos en la 

estabilidad econdémica del pais, el 20 de diciembre de 1994, a veinte 

dias de haber recibido el poder el Lic. Ernesto Zedillo Ponce de Leén, 

se viene abajo todo el sistema econdémico nacional con una sorpresiva 

devaluacion, la que afecta principatmente a la micro, pequefia y 

mediana empresa. 

Para sobrellevar el problema anterior se tuvieron que tomar 

las siguiente decisiones y acciones: 

Reduccién de personal; incremento de obligaciones al per- 

sonal no despedido; Reducci6n de costos, clasificando los gastos por 

prioridades; No aumento de salarios; reducci6n del desperdicio al 

momento de la impresi6n de los trabajos; Y reduccién en el margende 

utilidad de los trabajos con el fin de seguir compitiendo dentro del 

mercado. 

Aparentemente las decisiones que se tomaron fueron correctas, 

ya que a la fecha la Empresa sigue laborando y sin deudas, ésto por
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la participacién del Lic. en Administraci6n de Empresas que mantiene 

una vision hacia el futuro sobre tos problemas de México. 

La aportacio6n profesional que me dejé este trabajo de 

investigacidn documental y de campo, basados en la observacion, la 

practica y en la experimentacién, fue la siguiente: 

- Existencia de un organigrama. 

- La estructuracién adecuada de los nieveles jerarquicos, asi 

como la delegacion de funciones. 

- La existencia de una descripci6n de puestos adecuada. 

- El establecimiento de un programa de sueldos y salarios. 

El llevar a cabo los cambios anteriores, a través de la 

participacion de un Licenciado en Administraci6n de Empresas 0 de 

cualquier otro profesionista que ejerza en forma efectiva la funcién 

de la Administraci6n, se logra aumentar la eficiencia, la funcionalidad, 

la productividad, y las ventas en un negocio.



  
GLOSARIO DE TERMINOS 

GRABADOS AL BOJ.- (Pruebas de Roll) Dibujos grabados en 

un trozo de madera, el cual al pasarle una capa de tinta por la superficie, 

lo grabado, se imprime sobre e! papel. 

INTAGLIO.- (Grabar en Acero) Método de impresién en el cual 

la superficie que se va a imprimir forma una serie de pequefias cavidades 

(bajo relieve) en la superficie lisa de la plancha, la tinta aplicada a la 

chapa lena esos huecos y cuando el papel es colocado, la tinta alojada 

en ellos se transfiere a éste. 

LAMINAS.- tnsumo por medio del cual se transmite la impresién 

al papel. 

LITOGRAFIA.- (Offset) Método de impresién que se basa en et 

principio de que el agua y la grasa no se mezclan. 

PLATINA PLANA.- Maquinaria semi-automatica que sirve para 

imprimir por medio de hojas sueltas. (tarjetas de presentacién, sobres, 

etc.).
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ROTATIVA DE BOBINA.- Maquina automatica que imprime de 

papel en rolto. (periddicos, , revistas, etc.). _ 

ROTATIVA DE HOJAS.- Maquinaria automatica que imprime por 

medio de hojas sueltas. (papel membretado, invitaciones, etc.). 

TIPOGRAFICO .- (Imprenta) método de impresién en el cual 

se imprime sobre papel o tela, letras o dibujos en alto relieve entintadas.
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