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DE_BENEFICIO FROPORCIONAL EN MAQUINAS I, B, M,

I FORMULARTIOS A UTILIZARSE:
A) Libyeta de Jornales:

Esta libreta la vtilizard el listero para pasar lista disrismente en las
fiﬁ#aé: Se seguird utilizando la forma actualmente en uso, en la cual se mostrard
el tiempo trabajado por cada trabajador en cada pieza por clase de trabajo. Esta
libreta de jornales se enviard a la oficina de méquinas semanalmente con las taxe
jetas al tprminar la semana y le serd devuelta junco con las néminas y sobres de
pago.

a de Asistenc ara trabajadores por jormal:

Esta tarjeta la utilizard el listero para anotarle a los trabajadores por

jornal la informacidn necesaria que indica la tarjeta.
tas de Asistencia para trabajadores en plan de Incentivo:

Esta tarjeta se utilizard para marcar diariamente la informacifn necesaria
a trabajadores por incentivo para calcularle en miquinas la paga y la bonifica-
cibn., Este tarjeta se identificaré por una franja verde.

D) Tagieta de Conttg} para trabajadores por iormal:

Egta tarjeta se ha disefiado con el propésito de mantener un control sobre

las tarjetds de aesistencia. Esta tarjeta controlard los totales por pleza y por

clase de labor, Se identificard por una franja roja.

B) ngjg;gg de Control para trabajadores por Incentivos:

Esta tarjeta controlard los totales de las tarjetas individuales de los
trabajadores por incemtivo por pieza, y por cuenta. Se identificaré com una

franjes amarilla,

F) Lista de trabaiadores nuevos:

Eete es un formulario que utilizars el listero para amotar, semanalmente
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todos squellos trabajadores para los cusles no tenga una tarjeta con el nombre y
nfmero de S8eguro Social ya impreso y pre-perforado por las méquinas.

11 INSTRUCCIONES PARA LLENAR LOS FORMULARIOS DESCRITOS EN LA SECCION I-B,C,D.E,F,

A) Gemerales:

1, Pera poder dar imstrucciones espec{ficas a los listeros en cada caso,
hemos segregado a los trabajadores en las siguientes tres categorfas:

a) trabajadores a jornal: e-- En esta categor{s se incluyen los trabae
jadores a jornal £ijo por hora o por dia.

b) trebajadores en plan de Incentivos:--- En esta categorfa se incluyen
los trabajadores en planes de incentivo por pigza y brigada.

c) trabajadores a base de tonelaje: =-- En esta categéria se incluyen
los trabajadores de las fincas de la seccién Sants Rita de Gudnica
que actualmente trabajan a base de Bonificacibn por tonelaje produ-
ecido.

2, El mavcado de las terjetas se hard muy cuidadosa y clarsmente pues estas
tarjetas se usardn para preparar las néminas, los sobres de pago, la distribucibn
semapnal de costo de labor, los informes comparativos de presupuesto y los informes
para el 8eguro Social Federal y el Seguro por Desempleo,

? 3, Las maxrcas en las tarjetas se hardn con lépices grafitgdos especiales,
los cualee supliremos a todas las oficinas del 4res. Bajo ninguna circunstancia
se usard otxo tipo de 1&piz para }as marcas en las tarjetas, ya que las méquinas
IBM mo interpretsn correctamente ias marchas hechas con otro tipo de lépis,

&, Las tarjetas se marcarén sobre una superficie plana y suave.

5. Las marcas deben cubrir el lugar o espacio imdicado por los paréntesis

‘ . y no deben en ningdn momento extendersc wés alld de los miswmos.



Marca Incorrecta

( )

6; ﬁa marca debe hacerse lo mfés obscura y gruesa posible,
Ejemplos:

Preferible No_deseable

( ) ' ( )

7;’No debe escribirse nada en las tarjetas, excepto em las tarjetas de
asistencia para nuevos trabajadores en las que se provee en la parte de abajo
un espacio para escribir el nombre y nimero de Seguro Social del trabajador. Al
escribir ew estas tarjetas se hard con tinta. No se utilizard en ningdn momento
el 1ldpiz especial provisto para las marcas sensitivas para escribir la informa-
cién .im8icade para nuevos trabajadores,

8. No debe borrarse em las tarjetas. En los casos en que sea necesario
borrar alguna marca, se hard en forma muy cuidadosa de manera que no se dafie la
superficie de la tarjeta.

9. Las tarjetas deberdn tratarse conm sumo cuidado, ya que cualquier doblez
o mufilaéidn hard que la informacifn que contiene sea interpretada incorrectamente
por las miquinag y pueden también causar roturas al equipo. | \

10, Se marcard una tarjeta para cadas trabajador por clase dé labor y por
pleza. Si um trabajador trabajara un dis enttres labores distintas, se llenarén
para ese trabajador tres tarjetas y en cada una se mostrard el tiempo trabajado.

11, Sé prepararén tarjetas separadas también psra los trabajadores que trabas
jadores que trabajen horas extrss em un dfa. Si un trabajador trabaja diez horas
en un dfa en desyerbo se preparardn dos tarjetas para el trabajador una mostrando
las 8 horas regulares en ese dfa y otra mostrando las dos horas extra,

12, Se harf una sola marca en cada espacio, excepto cuando se indique otra

cosa en las instrucciones.
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13, La Divisifn de Mdquinas suplird tarjetas peribdicemente a cada £imca

con la siguiente informascién impresa:
a8) Identificacibn del &rea y la finca
b) Némero de Seguro Social y nombre del trabajador
También se enviard a cada fineca un grupo de tarjetas en blanco para
usarae pars tragbajadores nuevos o que no trabajaron la semsna anterior inme-
diatss En estas tarjetas el Listero anotard en tinta la siguiente informacién:
a) Némero de Seguro Social correcto del trabajador
b) La identificacién numérica del 4res y la finca
El vesto de la informacidn se indicard sombrando con el ldpiz espes
cial los espacios provistos, siguiendo las instrucciones espec{ficas indicadas
mfis adelante,
14, Es indispensable que el listero utilice la tarjeta correspondiente
a8 un trabajador para inforxrmsr ls informacién de ese trabajador.
En _nisglin momento se utilizari la tgrieta que tenga el nombre de una persong
: arcar la labor de otra persona,
B) Iggt;ugcigges especificas para llenar la tarjeta de Asistencia para
Lrabaio por jornal:
1. Columna de nfmero de ticket. SR

Esta columna contiene los primeros tres espacios y se usard para
marcar el nfmero correlativo del trabajador que le asigne el listero en la
libreta Qe Jornales. Se ilenar&n losktres espacios siempre. Cuando el némero
que le corresponds a un trabajador sea menor de tres digitos se marcarén los
primerda espacios com 0.

Ejemplos: Trabajador ndmero 105

) () (o)

1 0 3




_
Trabajador nbmero 84
(o’
Trabajador ndmero 9
(o) O ) 9 )
2, Columnag de dfas vy tiempo trabajado:

En la tarjeta se provee una columna para cada dfa de la semana. Bn

cada columna se anotard el tiempo trabajado en cada dfa., De manera que si el

trabajador trabajese en yna misma pieza y en uns misma labor en toda la sema-
na eée llenard una sola tarjets. Si el trabajador cambia de labor o de pieza
es necesario preparar otra tarjeta ya que el control es por clase de labor y
por pieza. En la parte superior de cada columns se proveen 3 espacios para
marear cuartos de hora, media hora y tres cuartos de hora, En la parte de
gbajo se provee un espacio que indica (nada) y el cual se marcard cuando slgdn
dfa especifico el obrero no trabaje en esa cuente o pieza. Si las fracciones
de hora fueran de 5 minutos no se anotarén, si son de 10 & 20 minutos se ano-
tazd 1/4, si son 25 a 35 minutos se anotard 1/2, si son 40 a 50 minutos se eno-
tardn 3/4 de hore y ei son 55 minutos se anotard 1 hora completa.
3, Columna pars total de horas:
Esta columna que consta de tres espascios se uear§ psra marcar el
total de horas que haya trabajado el trsbajador segdin las Boyas marcadas para cae
da dfa en la tarjeta. Los primeros dos espacios se usarén éa;a las horas y el
otro parea 1/4, 1/2 o 3/4 de hora,
Ejemplo:

| Juan Pérez trsbajé en corte cafia cruda en la misma pieza los dfas jue-
ves, viernes y sdbado 8 horas cada dfas y el lunes, martes y miérecoles en otra
pleza:

Habrd dos tarjetas para este trabajador con un total de horas de 24 en cada

tarjeta,




Esta columns contiene & espacios los cuales se usardn pars msrcar la
bonificacién que el Administrador le da a algunos trabajadores por eficiencia.
Se usarén los dos primerves eépacios para mavcar dflares y los restantes dos
para centavos.

Esta columma de bonificacién se usard durante la zafra em las fincas
donde se paga a los trabajedores & base de tonelaje, para marcar las toneladas
correspondientes & los dfas marcados en la tarjeta.

Ejemplo:

51 un trabajador cortd en la misma pieza los dfas jueves, viernes y
sébado y en otra lunes, martes y midrcoles, en una de las tarjetas se le mar-
card el tonslaje para jueves, viernes y sdbado y en la otra tarjeta para lu-
nes, martes y miércoles se marcard el tonelaje correspondiente a esos dfas,

5. Colymna para tipo por hora:

Esta columna consta de cinco espacios que se usardn para marcar el
tipb 8 pagar por hora. El primer espacio se usard para marcar dlares y los
restantes cuatro paras centavos y fracciones de centavos.

Es necesario que se marquen siempre las cinco columnas. En los casos en que
el tipo por hora sea menos de $1.00, se marcardn siempre el Oxgn el primer es-
pacio. En los casos en que el tipo a pagar sea como ejemplo de 56 centavos se
marcazrd la t;rjeta como sigue: .
o) (5 ) (o) o)
6. Columna pars funcién:
Egta columna se usard para sefialar aquellos casos en que el dfa de

trabsjo sea menos de 8 horas y se pague el jornal del dis completo, y también

para identificar al Administrador.



Eeta columa se uasard para marcar si la tarjeta se estfi usando pars
informay tonelaje o sl se estd usando solamente para jornales,
8. Columpg de clase de tipo:

Eota columma se usard para marcar si el tiempo trabajado marcado
en la tarjeta es tiempo sencillo o doble, Se provee también para que la
Central Cambslache marque si el tiempo es a base de tiempo y medio.

9. Solumpa de licencia:

En esta columna se provee para marcar si el tiempo que se le va a
pagar al trabajador es por vacaciones con paga. Se proves para marcar si las
vacaciones son por enfermedad o regulares,

10. Columna para degeuento uniéu:

El espacio provisto pars déscuanto de unidn se usari para informar si
al trabajedor debe deocontérsele para la unibn. El espacio se marcarfa el dfs
que el trabajador haya cualific;do pare descontdrsale,

11. Marca especial en la parte superior de la tarjeta:

Se provee espacio pars marcar si el tiempo trabajado marcado en la

tarjets se refiere & timpo de una semana anterior que se le dej6é de pagar al

trabajador.

En esta columma que contiene seis espacios se marcard la cuenta
afecteda y la clase de labor realisada., Se usarf uns tarjeta de control para
cada clase de labor en cada picza, |

b) Columna de Plege:

Esta columna que consta de dos espacios se usaré paras marcar el
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ndmero de la pieza ya que la tarjeta controlard totales por pieza por clase

de txabajo.

En esta columna que consta de 5 espacios se marcard el total de
horas trabajadas por clase de labor por pieza. El dltimo espacio se usaré
para reflejar fracciones de hora.

Ejemplo: Suponiendoqque en la semana se trabajé en corte de
tres piezas cafia cruda como sigué:

50 trabajadores en la pieza 10 jueves, viernes y sdbado.

50 trabajadores en la pieza 1l lunes y martes

50 trabajadores en la pieza 12 el miércoles

Todos los trabajadores trabajaron 8 horas en cada dia.

Habrd una tarjeta de control para la pieza 10 con un total de horas
de 400, otra tarjeta de control para pieza 1l con 400 horas y otra para la
pieza 12 con 400 horas. La cuenta y labor en las tres tarjetas serd la misma,.

d) Columna Total de Bonificacién:

Esta columna que consta de seis espacios se usard para marcar
el total de la bonificacién que da el Administrador a los obreros por efi-
ciencia. Los ﬁltimos dos espacios se usardn siempre para marcar fracciones
de un d6lar., También se usard para marcar el total de tonelajeﬁen los casos
de las fincas que calculen la paga a base de tonelaje segin la suma de las
tarjetas de asistencia que incluya la tarjeta de control.

e) Columna de Total de Tarjetas:

Esta columna que consta de tres espacios se usard para marcar

el total de tarjetas de asistencia que incluya, cada tarjeta de control por

clase de'trabajo por pieza.
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En los tres espacios que incluye esta columna se marcard el tipo
por tonelada en .gquellas fincas donde el corte se paga a base de tonelaje.

El primer espacio se usard para dSlares y los otros dos para centavos.

En esta éolumna se proveen tres espacios para marcar el ndmero que
el listero la asigne al trabajador en la libreta o lista. N&tese que la tare
jeta de incentivo se utilizard una para cada d{a.

2. Columna de dfa:
En esta columna se marcar§ el dia trabajado como hasta el presente

se ha heecho,

3. Columyg de tiempo trabajado:

Esta columna provee dos espacios para marcar el tiempo trabajado.
El primer espacio se utilizard para marcar las horas y el otro espacio para
fracciones de hora a base de 1/4, 1/2, v (o) 3/4 de hora. En caso de 5 minu-
tos, mo se hard marca. Cuando sea 10, 15 o 20 minutos se marcard 1/4; cuando
sean 25, 30 o 35 minutos se marcard 3/4; y cuando sean 55 minutos se marcaré

1 hora completé.

4. Columna de Unjidades Procesadss:
En esta columma se proveen & espacios pars marcar el total de pids
lineales cortados por cada trabajador., Creemos que no es necesario proveer
para fracciones de un pié de manera que cuando haya una fraccién ésta se toe
mard como un pid si es més de 1/2 y no se tomard si es menor de 1/2.
3. Marca de Unién:
Se usard para marcar este espacio cuando el trabajador cuglifique

pare el descuento de la unién.
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Este espacio se marcard en aquellos casos en que la tarjeta sea por
trabajo efectuado en semanas anteriores no incluido en las néminas de esa se-

MANS »

E) Tarjeta de Coptrol puxa Trabajo por Incentivo:
a= Columna de Dia:
Se usard para ma:cﬁr el dfa que se trabajb.
b- Columa de Cuepta:
Esta columa consts de dos espacios. El primero esté especificamen-
te identificado para marcar la clase de cultivo, gran cultura, primavera y

retofios; El segundo espacio provee para marcar si es corte en cafia cruda o en

cafia quemada,
e= C e (Pieza):
ql’{ Se usard para marcar el ndmero de la pieza en que trabajé el tra-

bajador, Las piezas se numerardn del Ol al 99.
d- Columna de (Total Hogas) :
Estas columna que contiene seis espacios se usard para marcar el total

de horas trabajadas por los trabajadores en cada piesza.

e= Columng dg ‘Igtal de Ug;@dea):

U . v
\

Esta columna que contiene ocho espacios se usaréd pafa‘marcar el to-
tal de pies linesles.
£ Columa de tipo por pid:
Esta columns de aeis‘eapacios se usard pars marcar total de centa-
vos potr cade 100'piea lineales cortados por cada dSlar de salario minimo, se-

gén se provee em las tablas para trabajo por incentivo.

o g~ Colunna de Total de Tarietas:

Esta columna de tres espacilos se utilizard para marcar el total de

tarjetas de asistencia correspondiemntes a cada pieza en el dia.
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& cada ligtero se le proveerfn copias suficientes de este formulario el
cual utilizard pava ir anotando todos los dfas a aquellos trabajadores pars
los cuales no tiene una tarjeta con el nombre y ndmero de Seguro Social pre-
impreso y pre-perforado.

En esta lista el listero anotard el nfimero de 4rea y finca en la parte
superior y para cada trabajador asnotars el ndmero de ticket segin la librets ,
el ndmero de Seguro Social y el nombre.

No se repetirédn lbs nombres de los obreros en la lista, solemente se
anotardn una a§la vez,.

Se.brepararé una lista incluyendo los trabajadores que no tengan tarjeta
con nombre y ndmero Y que trabajen desde jueves a martes. Esta lista se enviae
rd de immediato el martes por la tarde a la Divisién de Miquinas. Luego prepa-
rarén una lista con los nuevos del miércoles la cual enviarén a Miquinas con las
tarjetas del dfa midrcoles. ’

El propdsito de preparar dosl&qua en vez de una en la‘aemana es el de
proveerle a las méquinas mds tiempo paré hacer la perforacién del nombre y nd-

mero de Seguro Social de cada trabajador, y de esta manera adelantar lo mds po=

sible la preparacién de las néminas y sobres de pago.

I1I PASE DE LISTA Y ENVIO DE TARJETAS:

A) La Divisi6n de Mdquinas suplird para cada finca semanalmente, grupos de
tarjetas de asistencia con los nombres impresos de los trabajadores que traba-
Jaron en el perfodo anterior inmediato y un grupo de tarjetas emn blanco para
los trabajadores nuevos. El listero colocars estas tarjetas en un tarjetero
en orden de ndmero de Seguro Social,

B) El listero de cada finca pasard lista en la libreta de jornales como lo

ha hecho hasta el presente asigndndole un ndmero correlativo a cada traba jador.
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Este némero se marecard en la tarjeta segdn se explicéd anteriormente.

C) Al terminar el cotejo diario, el listero marcari con el 1l4piz especial
de marcar, la informacidn necesaria en la tarjeta de asistencia y mércaré el
ndmero asignado al trabajador en el espacio provisto. Luego sumard las can-
tidades de las tarjetas de asistencia para obtemer los totales requeridos en
las tafjetaa de control y marcard los totales en dichas tarjetas de comtrol,

D) El1 listero organizard las tarjetas por grupos de control con la tarjeta
de control al frente de las demds., Luego hard un paquete total de todos los
grupos de control y lo llevard a la Oficina del Area.

| E) El Supervisor de Finanzas del Area ordenard una revisiSn de las tarjefas
entregadas por cada listero y después de hecho el cotejo procederd a hacer un
paquete de todas las tarjetas.
/ F) Las tarjetas se enviarén a la Oficina Central como sigue:

1, Las tarjetas de jornales que tienen espacios para todos los dfas de
la semana se enviardn los jueves por la mafiana para que lleguen a la Oficina
Central no mds tarde de las 9:00 A.M, En aquellos casos en que tarjetas de
jornales utilizadas durante la semana al terminar las labores el lunes no va-
yan a usarse més debido & que se cambi8 de pieza o a que las labores no se
volverdn a realizar martes y miércoles, €stas se enviardn a la Oficina Cem-
tral el martes por la tarde junto con la lista de los nuevos.

2. Las tarjetas de trabajo por incentivo se enviardn a la Oficina
Central como sigue: !

a) Las que corresponden a los dfas de jueves a lunes se enviarén
los martes por la mafiana para que lleguen a las 9:00 AM,

b) Las correspondientes a martes y miércoles se enviardn los jueves

M para que lleguen no mds tarde de las 9:00 AM,
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3. Es imprescindible que el horario seflalado se siga en todo momento.

Se tomard accifn disciplinsria sobre cualquier dilacién sin causa justificada.

G) Las tarjetas se enviardn por los siguientes medios:

1. Gudpnica incluyendo Fortuna:

Se han hecho los arreglos con una 1fna responsable de aviones para
que traiga las tarjetas a tiempo a la Oficina Central y para llevar las né-

minas, sobres de pago y tarjetas.

2, Viegues:
Enviard las tarjetas también por avién, Ja Divisién de Servicios

Generales serd responsable de recoger las tarjetas em el aeropuerto en los

dfas y a las horas sefialadas.,

3. Lofza v Fajardo:

Enviaxdn las tarjetas en tramsportaciSm provista por la Oficina de
érea de Fajardo, La tranaportac%ﬁn asignada por Fajardo entrard a Canbévanas a
recoger las tarjetas de Lofza.

4. Plazuela-Cambalache, San Vicente vy Toa:

Enviarén las tarjetas mediante la transportacién contratada.

IV INFORMES CORRIENTES A PRODUCIRSE EN LAS MAQUINAS:

4) N S al de Pago: (Aunexo III
La némina semanal se preparard en las miquinas en original y tres copias.
El original y dos copias se enviardn sl drea, el original para archivarse com
el comprobante de pago de némina, una copia para la unién ¥ otra para un archi-
vo en orden de semanas por fincas.
La tercéta copia se archivard en la Unidad de Miquinas por un afio, Al

terminar el afio, se transferirén a la Divisién de Finanzas para posibles cotejos

en casos de reclamaciones,
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B) Sobres de Pago - (Anexo IV):

En el anexo IV se incluye un modelo de este formato. Las mfquinas pro-
ducirén tembién este sobre de pago, los cuales contendrén la misma informaciénm
indicada en la némina y la distribucibn del efectivo necesario para pagarle la
cantidad exacta al trabajador.

El sobre de pago se entregard al trabajador después de &ste haber fire
mado el recibo que viene adherigo a dicho sobre y que sirve como comprobadidh
de haberle pagado.,

C) Informe Semanal de Costo de Labor: (4nexo V):

La Unidad de Mdquinas preparard este informe en la forma descrita en
el anexo V en original y cuatro copias, las cuales se distribuirdn en la si-
guiente ‘forma:

Original Director Ejecutivo por conducto del
Director de Presupuesto

Duplicado Para la Oficina de Finanzas del &xea para acompae~
flar el comprobante de jornal para contabilizar la
distribucibén de costo de labor,

Triplicado Para el Supervisor del Area
Cuadruplicado Para el Gerente de Presupuesto del Programa de Cafia.
Quintuplicado Para el Administrador de la Finca.,

V  ENVIO A LAS AREAS DE LAS NOMINAS, SOBRES DE PAGO E INFORME SEMANAL DE
—-—“_——WF——-*————_——-——
COSTO:

A) Estos informes estarén preparados por la Divisién de Mdquinas y listos
para enviarse no mis tarde de los viernes de cada semana por la mafiana a las
6:00 AM,

B) Los Oficiales Pagadores harén las requisiciones de fondos para pago de
némina en forma estimada, pero la Tesorera de la Autoridad, de recibir la im-
formacién de la Unidad de Mdquinas antes de pomer a dispbsicién de los. Paga-

dores los fondos requeridos, ajustard las cantidades a base de los totales
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indicados por la Unidad de Méquinas.

C) Las néminas, sobres de pago e informes velacionados se enviardn como

sigue a las 4xeas,

1. Area de Gudnica y de Vieques:

a) se Enviardn por avién, La Divisién de Sewvicios Generales proe
veerd transportacién para llevar los paquetes al aeropuerto segin el horario
sefialgdo, Loas éupcrvisorea de drea hardn los arreglos para recoger los pae-
quaetes en el aeropuerto,

2. Area de Fajardo:

a) Fuviard un empleado los vizrnes a recog>i 7 '5 néminas de las 4reas
de Lofza y Fajardo., Dicho empleado recogerd las péuinas de estas 4reas a las
7:30 A.M. en la Oficina Central, entraxd a la Oficira de Lofza y seguird para
Fajardo. ’

3. Area Plagulea-Cambalache:

a) Proveerd tramsportacién los viernes para rzccger ios néminas en
la Oficina Central de manera que llegue a la Oficina Ceatral a las 7:30 A.M,
A esta hora recogerd las néminas de las dreas de Toa, San Vicente y Plazuela-
Cambslache, entregarsi de camino las néminas del &rea de San Vicente-Toa y lle-
verd las néminas del drea de Plazuela-Cambalache,

4, En tiempo muerto si las dreas envian las tarjetas al cérrar semana
los miércoles por la tarde o los jueves a las 8:00 AM,, las néminas se po-
drdn enviar los jueves por la tarde, Las de Gudnica y Vieques se enviarfan
al aeropueito 8 las 12:00 M, Las de Lofza y Fajardo podrfan recogerse de
2:00 a 3:00 P,M, y las de las demfs dreas incluyendo la Central Cambalache
a8 las 5:00 P M,

D) De acuerdo con la distribucién da efectivo que se enviard con las
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néminas, Los Oficiales Pagadores retirardn el efectivo del banco los viernes

por la mafiana, de manera que tengan tiempo de ensobrar el efectivo a pagarse.

VI DISPOSICIONES GENERALES:

A) Descuentos de Unién:

Los descuentos para la unién se hardn en la Unidad de Miquinas a base

de una cantidad fija semanal. Los listeros solamente indicarén mediante mar-
ca en la‘tarjeta de asistencia si al trabajador se le descontars. La marca

se har{ en la tarjeta cuando el trabajador haya cualificado para el descuento.
En los casos en que haya un 4rea o fincas en que el descuento de unién ses
una cantidad en dinexo distinta de semana en semana y entre trabajadores,
dichas fincas enviardn las listas de descuentos a efectuar en la copia del re-
gistro de descuentos descrita en la pdgina 28.

B) Otros Descuentos:

Para otros descuentos tales como préstamos, compra de acciones del

Bénco obrero o cooperativas, etc. cada oficina de &rea enviardi una lista de

las personas que tengan dichos descuentos. En dicha lista se indicar4 el
nombre y Seguro Social del trabajador, la finca, la naturaleza del descuento

/

o descuentos, la cantidad total a descontar y la cantidad a descontar sema=
nalmente, Con esta lista la Unidad de Mdquinas controlard y ha;é los des-
cuentos. Semanalmente la Unidad de Mdquinas preparard un registro de de-
ducciones que enviard a la Oficina del Area en original y copia. La copia
la usard la Oficina de Area paraeindicar los cambios que haya de semana en
semans y enviarlos inmediatamente & la Unidad de MAquinas. La copia que se

devuelva a Miquinas debers cuadrarse en el 4rea como sigue:

Total semana anterior (Mds o Menos) Cambios = Total Pre-Determinado.
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El tipo a pagar por hora se determinard dividiendo el jornal del dia
entre ocho horas, excepto en aquellos casos especiales en que la jornada dia-
ria consta de menos.de ocho horas por reglamentacién del Departamento del
Trabgjo o p§r convenio colectivo.

D) LA asistencia (Capataz, Aguador, Almuercero, etc.) y el medidor en
brigadaa de incentivo se tratarén como 8i fuesen trabajadores a base de jor-
nal fijo. Para estas personas se prepararén tarjetas de control por clase de
labor como en el caso de los trabajadores por jormal £ijo.

En el caso del capataz a base de jornal f£ijo que trabaja a menos de
ocho horas y se le pagan las ocho horas completas, deben anotarse las horas
realmente trabajadas al tipo por hora establecido y el equivalente a las ho-
ras deberd anotarse como bonificacién.

E) Trabajadores Lesionados:

Generalmente existe la norma de pagarle a un trabajador medio dfa de
trabajo si el trabajador se lesiona antes del medio dfa y el dia completo si
se lesiona después del medio dfa. En cada caso el procedimiento para marcar
las tarjetas serd el siguiente:

1. Se anotarén en la tarjeta las horas realmente traﬁajadas y la di-
ferencia para completar el medio dfa o el dfa se anotard com§ ﬁonificacidn.

F) La Unided de Miquinas prepararf también los informes periSdicos de
Seguro Social Federal y de Desempleo en la forma acostumbrada,

G) El dfa de clerre de semana, la Oficina de Finanzas del Area enviard
a la Unidad de Miquinas junto con las tarjetas de ese dfa, un informe conte-
niendo el total de cuerdas procesadas por cada finca en la semana por clase
de trabajo. Con este informe la Unidad de Médquinas preparard el informe se-

manal de costo comparado con presupuesto. Se le dardn instrucciones al
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noche del Administrador el préximo dia por la mafiana y anotard dicha informa-
cién en la libreta de joxrnales y de ahi marcari las tarjetas de asistencia.
Estas tarjetas se incluirén con el grupo de tarjetas del dfa trabajado, excepto
en aquellos casos en que se trabaje el dfa de cierre de semana por la noche.
A los trabajadores que trabajen el dfa de cierre de semana por la moche, se les
pagari este tiempo la préxima semana. Las tarjetas de asistencia por trabajo
de noche el dfa de cierre de semana se marcarin como ''Omisidn'' de semana previa.
7. Cafia Quemada.

| El jornal que se le pague a los obreros que trabajen en cafia quemada
y que generalmente es a base de tipo y medio, se considerard para los efectos
de marcar las tarjetas de asistencia como si fuera salario sencillo, Para los
efectos los salarios en cafia quemada se considerarén como otro tipo de salario
sencillo. De manera que habri un tipo de salario para cafia quemada y otro

para cafia cruda.

8. Errores en la Tarjeta de Asistencia Libreta de Jormal.

a) En el caso enm que a un trabajador que trabaje por incentivo o

a base de bonificacién por tonelaje producido, se le marque por error un to-
tal de horas unidades o tonelaje inferior o superior al realmente trabajado,
la Oficina del Area preparari mensualmente una némina especial para pagarle

o cobrarle al trabajador la diferencia. Se enviard copia de la némina a la
Unidad de Miquinas para corregir el cecord acumulativo del trabajador. Si el
error no afecta el total pagado, se enviari un informe a 1a Unidad de Méquinas
de las unidades marcadas de mis o de menos para corregir el record acumulativo

del trabajador.

b) En los casos en que a trabajadores que trabajen a base de jormal

gse le informe un total de horas incorrecto o una iabor incorrecta, etc, la
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esta Informacibén la Unidad de Miquinas preparari las néminas de ajuste.

13. Axchivo de Tickets de Pag

Qo

Los tickets o (recibos) de pago se archivardn en las &reas adhe-

ridos a las néminas de cada semana.,

14, Axchivo de Libretas de Jornales,

Las libretas de jornales se archivardn por semanas dentro de cada

- finea en la Oficina de Area,

15. Unidades de Servicio,

Las unidades de servicio de las 4reas que actualmente llevan las
reparaciones a base de "job" 1o seguirdn haciendo, pero para los efectos de
la némina marcardn en las tarjetas de asistencia la cuenta n@mero 7830 -
Servicios de Mecdnica a Distribuir y llevardn el record del t iempo trabajado

por "jobs" aparte para hacer la distribucién,

16. Excepto las néminas de ajuste indicadas em la seccién I-8, no se
preparard en las 4reas ni en la Central ninguna otra némina mensualmente que

sea com cargo al 4rea o Central,




