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| " INTRODUCCION

En;;d4a,0fgan17ac16h surge’. la ‘necesidad en.forma ‘constante -de

g siSfematizéf, retroalimentar y desarrollar nodélos que perm1-

©.tan lﬂ aplxcac16n de proced1m1entos contlnuos pura alcanzsr

los ObjetIVOS establecidos.

El proponer modelos y mecanismos que reproducen la realidad de
los procesos de integracién de los Recursos Humanos, contri-
buird a que la empresa o industria logre un mejor aprovecha-
miento de los mismos. En este sentido, la Psiculogié del Tra-
bajo tienc un campo muy amplio de investigacidon y aplicacidn
debido a que esta ciencia cuenta con elementos suficientes pa-
ra lograr la integracidén y el desarrollo de los Recursos Huma
nos a través del estudio del trabajo, la ergonomia, seleccidn
induccidn, capacitacidén, administracidn de empresas, de per-
sonal y desarrollo organizacional entre otras. Consideramos
que actualmente los cambios que se estdn generando en las em-
presas requieren de la aplicacidbn de esta ciencia para el lo-
gro de sus metas, en donde la blisqueda de la excelencia repre
senta un compromiso permanente de aplicacion de programas de

mejoramiento laboral.

Uno de los aspectos que particularmente ha llamado la atencidn
y que esti contemplado en los programas de mejoramicnto labo-
ral es la Induccidén de Personal, esto debido a que al ingre-

sar a mi primer trabajo, me asignaron la recopilacidn y segui-



miento~de este programa implementado dentro.de la empresa, -

Al comenzar a 1nvest1gar sobre el tema, se encontré que ‘exis-

. te muy poca Lnformac1cn escrlta en 11bro>, ‘Y en aquellos que

la cuntlenen, ‘1e; dedlcan un breve e5pac1o en su

cidimos” entoncesirev1snr trubajos de te51s, ten1endo un resul

tado’ s1m11ar, 51 cnbo diez trabajos eSCrltOS especiflcamente

'dentro de‘la Facultad de Psxcologla.

La,récopilacién de escasos datos, nos llevé a concluir que el
tema‘es ‘considerado poco relevante y obvio, pero a-la vez es-
te resultado incrementd nuestro interés por realizar una in-

vestigacidén mids profunda.

Al visitar algunas empresas y preguntar sobre el tema, encon-
tramos que la diversidad de estilos y formas de presentar el
Programa de Induccidn va desde la utilizacién de fotocopias y
una platica breve, hasta aquellos programas que son apoyados
con diaporamas, peliculas, recorridos, manuales de bienvenida
folletos y diversos recursos diddcticos que propician que el
evento de Induccidén sea presentado en forma atractiva para el

trabajador.

Por estas razones, decidimos elaborar el presente trabajo que
esperamos contribuya a los escritos relacionados con el tema
y aporte una informacidén sistematizada que pueda servir a mis
compafieros para consulta de proximas investigaciones.

Es conveniente mencionar que los términos de Induceién Labo-



ral, de Personal.y a la Organizacidn son utilizados de manera
indistinta por diversos autores al referirse all.proceso de in-
tegraciénAdel trabajador.a la empresa, por_.lo cual en el desa

rrollo de los temas, ut111zaremos estos m1smos termxnos _como

SannlmOS .

El:presente ‘trabajo, tiené como objetivo aemogtfai a - través
de un'modelo la importancia de la Induccién Laboral en rela-
cién a la integracidn y desarrollo de los recursos humanos den
tro de la empresa, tomando come referencia los procesos de se

1ecc1on y capacitacidén de personal.

Para este fin, en el Capitulo I mencionaremos el concepto de
Adaptacidn Personal y Laboral, asi como las definiciones de 1a
palabra Induccidn, en este mismo capitulo, describiremos la -
Inducci6én a la Organizacibén y al Puesto de acuerdo con los da
tos obtenidos a través de la investigacidn de algunas empre-

sas.

La Induccidén forma parte de los procesos de Seleccién y Capa-
citacién de Personal, por lo que consideramos necesario in-
cluir en el Capitulo II una revisidén de estos procesos en don
de mencionaremos también sus técnicas. Estas técnicas serdn
utilizadas como base para el modelo de vinculacién de los pro
cesos de Seleccidon, Induccidn y Capacitacién que serd descri-
to en el. Capitulo III. En este mismo capitulo se incluye 1la

propuesta del indice temidtico de los programas de Induccidén a



1? Organizacién

s0s-que.podrin. servir como .apoyo

‘programas

Lﬂs feéoméndaciones y sugerencias son incluidas con el fin de
resumir las conclusiones a las que llegamos con esta investi-
gacidn. . Se presentarin también los alcances y limitaciones
del modelo, asi como un concentrado de programas de Induccidn

de seis difcrentes organizaciones.

Es conveniente senalar que la Lvaluacidén y Seguimiente de 1la
Induccidén requiere wuna investigacién aparte, sin embargo de-
cidimos incluir un cuestionarioc que pueda utilizarse como ba-

se para la etapa de cierre del programa.

Finalmente, en el anexo se presentan cuatro diferentes forma-
tos del Manual de Bienvenida, cuya estructura podrd servir de

referencia y consulta para la Induccién Laboral.



CAPITULO I

'

LA INDUCCIOX EN LAS ORGANIZACIONES
1.1 - CONCEPTO DE ADAPTACION PERSONAL Y LABORAL.

En sentido formal, entendemos la adaptacidn como un proceso
por el cual se trata de establecer un equilibrio entre las ne-
cesidades, estimulos y oportunidades ofrecidos por el ambien-
te., La adaptacidn puede ser entendida como el proceso de reac-
cionar a circunstancias, implica disposicidén a acomodarse a
lasbpresiones que aparecen al hacer frente a un problema; sig-
nifica asimismo un esfuerzo por nuestra parte para modificar

el ambiente de forma que responda a nuestras exigencias. (14)

"La persona bien adaptada en nuestra cultura mantiene, durante
la mayor parte del tiempo, una actitud realista y de acepta-
cidn paré consigo mismo; comprende sus propios motivos, senti-~
mientos y procesos cognoscitivos. Tiene una sensacidn de au-
toestima y seguridad y puede dar y recibir efecto. Tiene 1la
cualidad de ser efectivo en el trabajo y tiene conocimiento -
de su propio nivel de preocupacién y ansiedad", (14) pero es-
ta adaptacidn dependeri de los mecanismos individuales y am-
bientales que le son proporcionados ya sea a través de la ex-

periencia o de un aprendizaje sistematizado.

En el ambiente laboral, la adaptacidén representa un mecanismo



actividades.

Pafa iogfﬁr Eétebfin,e 1a Adﬁxnlstraqldn e R

utiliza diversos procedimienﬁos bara que‘éi i;ébé aQOf addpte;
y se adapte a los cambios que se generén cn‘léfEhpreéﬁ “}ies'
mediante la Seleccidn, Induccidn y Contratacién,>ési ?omo con

adecuados programas de Capacitacidn y Adiestramiento que el

trabajador sc¢ integra a su grupo laboral y satisface sus ne-

cesidades individuales.

1.2 DEFINICION Y COXCEPTO DE INDUCCION.

En el sentido estricto, la palabra induccidén procede del vo-

cablo inductio, que significa accidn o efecto de inducir, con
vencer, persuadir, por tal razdn las definiciones del proceso
de Induccidn han utilizado este significado derivando palabras
como guiar, adaptar, orientar e integrar, conceptos que si bien
no son sinbénimos se han utilizado como tales al referirse al

proceso de induccidn.

Para dar un ejemplo de lo anterior, se mencionan a continua-

cidn algunas de las definiciones de este proceso:

"La Induccifn es una herramienta que nos ayuda a hacer sentir

al empleado 1la relevancia de su trabajo y la integracibén a



la“ Empresa : (24)

"La Induccién s1gnifica guiar al nuevo trabaJador hacia la.in

corporac16n de su puesto" (ZOJ

",.. La Induccién acelera la integradién del individuo de re-

ciente ingreso, al grupo de trabajo y al pucsto".i(S)

Estas definiciones nos permiten conocer que la Induccién se
considera como un proceso de cambio que repercutird en la adap

tacién del trabajador a una organizacién.

En la Administracién de Recursos Humanos, el concepto de In-
duccidén ha sido definido como un conjunto de acciones ordena-
das y sistematizadas, reunidas en un proceso dindmico, el cual
tiene como objetivo guiar; orientar, adaptar e integrar al
trabajador de nuevo ingreso y de movimientos internos, a la or

ganizacidn en general y a su puesto de manera especifica,

Debemos mencionar que este proceso permite proporcionar infor-
macién relacionada a los cambios que operan en una organiza-
cidén, en cuanto a su estructura, funciones genérales, regla-~
mentos e innovaciones de la misma {avance tecnoldgico); ade-
mis establece los procedimientos para incorporar al trabaja-
dor a su puesto que puede ser ocupado por nuevo ingreso o pro-

mocién.

La Induccidn Organizacional y al puesto proporcionan al traba

jador un marco integral de referencia desde una perspectiva or-



ginica, funcional, legal y de servicios con que cuenta 'la Em-
. presa y facilita el desarrollo de sus actividades ervientadas s
un objetivo comiin, pero también dota a este mismo de elemen-
tos - e informacién que le permite percibir y comprender su ac-
tividad diaria en relacidn con sus objetivos personales y la-
borales, de aqui que el proceso de Induccién abarque los as-
pectos administrativo y humano. Por esta razbn, la.importan-
cia de la Induccién deberf ser tomada en cuenta ‘en la Adminis

tracidn eficiente de personal,

La convergencia de los aspectos humano y administrativo’deri-
van la importancia de la Induccidn y por consecuencia delimi-

tan su finalidad y funcidn,

Desde el punto de vista Administrative, la Induccién se defi-

ne como:

- Conjunto de acciones ordenadas y sistematizadas, elementos
fundamentales en todo proceso, que implican el disefio de ins

trumentos de evaluacidn, (14)

- Proporciona informacién de cardcter legal como son los Re-
glamentos de Trabajo Yy de tipo administrativoe, documentos
relacionados con la estructura orgdnica y funcional de 1la
Empresa, informacidn que le permitird al trabajador partici

par en los objetivos de la Organizacidn. (17)

Desde el punto de vista humano:



ir y'qdmprenderysu actividad
elacidnentre. sus objetivos persona-

e binan ‘en un patrén - complejo

ujetas. a.cambios, depen-

e viva en:ese momento. (21)

f d e‘péros trabajos acerca de la
,oipciden en senalar que este proceso,
;éstépiegerlgs éonqi§iones prdpicias para que el trabajador se
intégrerév;ﬁ?Aﬁbieﬁte iaboral e inicie de manera favorable re
lacionés coﬁ'jefés y compaieros, lo que repercute en bene-
Lficio de la Empresa y del trabajador mismo. Estos beneficios
estdn comprobados con material tedrico y préctica empiri-

ca. (13)

Sin embargo, como también se ha puntualizado en todos estos
estudios de investigacidn, este procesoc debe tener etapas an-

tecedentes y de seguimiento que permitan darle continuidad,

En relacién a las Empresas investigadas, la In&uccién ha sido
tomada como una etapa mids que debe cubrirse dentro de un tra-
mite administrativo, olvidando que &sta representa un proceso
de integracidn continuo y vinculado para el cual se requiere
de un seguimiento efectivo lo que permitird que cumpla real-

mente con su funciodn.
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1.3 DESCRIPCION DE LA INDUCCION ORGANIZACIONAL.

La. Induccién de Pérsoqal es conocida como el proceso de Inte-

graciéh Laborhi‘pgra el . trabajador, se deriva de las necesida-

des dértibb?éodiai,‘admihistrativas, tecnolégicas y humanas de”
1aﬁémb?és§.' Sefdéfine como un conjunto de acciones ordenadas

ly‘siségmatizndés que dan como resultado un proceso dindmico

apoYadoréoﬁ téénicas 9rmateriales instruccionales que facili-

ten el desarrollo:de 1a informacidén de manera 2gil v objeti-

va. . La informacién contenida de este programa deberd ser ela

borado previamente y contendrd todos los aspectos relaciona

dos con la empresa,

La Induccidén a la organizacidn también es conocida como Induc-

cidn de Personal o a la empresa y se divide en dos fases:

A) Induccidén a la Organizacién. Esta se refiere a la informa
cién proporcionada al trabajador después de haber pasado
por el proceso de Seleccién de Personal y por lo regular
después de haber sido contratado. En esta fase, el traba-
jador recibe informacidén relacionada con las caracteristi-

cas y objetivos de la empresa a través de:
- Manual o plética de bienvenida.

- Conferencias.

- Recorridos.

- Peliculas y/o diaporamas.
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- Diversos folletos.

B) Induccidn ‘al:Puesto,- " Se realiza‘a travééydé unnfblética:"

directa con el jefe inmediatoro,shpefvisor, por. lo:. regu-
lar sin contar con'un guiﬁﬁ especifico.que. sirva como guia
para realizar este progrnmn.~}Generalmente,1os’puntos que .

se tratan “en esta‘plitica son:

- Presentacidén del nuevo trabajador con sus compafieros.

- Ubicacién del lugar fisico donde permanecerd el traba-

jrdor para el desempefio de sus actividades.

- Mencidn de algunos lineamientos y politicas internas re-

lacionadas con el departamento de adscripcidn.

Es conveniente aclarar que en la mayoria de las empresas in-
vestigadas para el presente trabajo, el proceso de Induccidn
se enfoca al aspecto general de la organizacidén, dejando que
el trabajador se integre al puesto de trabajo motivado por su
habilidad individual y por las "inquietudes" personales. Por
este motivo, sefialamos que el programa de Induccidén al Puesto
deberd efectuarlo el responsable o coordinador del departamen-
to o seccidén respectiva, el cual serd nombrado y elegido con
base a sus conocimientos y experiencia en el area laboral, Su-
gerimos que 1la persona que quede como responsable de dicho
programa tenga una jerarquia superior a la del puesto en cues

tidn.
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La “descripcién’ ‘de lo anterior, nos indica que las opciones

utilizadas en.la Induccién estdn limitadas 2 ezg
ﬂbcidos; hacienao que este programa se convierta en un trami-
te-més, ‘olvidande que deberd ser un proceso dindmico, basado
en un conjunto de acciones ordenadas y sistematizadas que da-

rdn como resultado la integracién del trabajador.



CAPITULO IIX

EL PROCESO DE INDUCCION LABORAL Y SU RELACION
CON LA SELECCION Y CAPACITACION

Con el fin de fundamentar ¢l Modelo de vinculacién de los pro
cesos de seleccidn, inéuccién y capacitacidn, el presente Ca-
pitulo- describe la seleccidn y sus ﬁécnicas, la capacitacién
y sus enfoques, asi como la relacidn que existe con la Induc-

cién de’ Personal,

Esta descripcidén properciona los antecedentes del modelo pro-
puesto en este trabajo de tesis, tomando como base las técni-

cas utilizadas en dichos procesos.

2.1 SELECCIOX DE PERSONAL.

Ante la creciente necesidad de la oferta y demanda de la espe-
cializacidn en el trabajo, surge la seleccidn de personal cu-
yo propésito es elegir a los individuos mis idéneos para el
desempefio de actividades especificas, pretendiendo con esto
la eficiencia laboral del trabajador, que a su vez le propor-
cione al mismo la satisfaccidn individual y posibilidades pa-

T8 su propio desarrollo.

La seleccidn del personal ha sido definida como "el conjunto -

procedimientos destinados a encontrar el candidato adecuado
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para el puesto". (8)

Estn def1n1ci6n nos refiere unn serie de pasos orlentados ai-s

Para-lo-,~

dlspensables para; desempeﬂar optxmamente un puesto:

grar esta 1dent1ficac1on ise requxere contat con’ un conjuntb

de la persona que reuna 1os reqU¢51tos xn-r”, -

de tecnlcas destlnadas a evaluar las dlfercntes usferas del -

ser humuno. (12)' Estas técnicas podemos resumlrlas en” ‘tres:
SELECCION TRADICIONAL, SELECCION POR OBJETIVOS Y CENTROS'DE -
EVALUACION. ‘

2.1.1 Seleccidn Tradicional.

La seleccidn tradicional es un proceso de evaluacién que sir-
ve para identificar al candidato iddneo para un puesto. (Dia-

grama 1)

En ‘este proceso se identifican las caracteristicas necesarias
para el desempeiio del trabajador, como son: conocimientos, es
colaridad, habilidades, aptitudes fisicas y psicoldgicas, ac-

titudes y desarrollo socio-laboral.

Las técnicas para obtener las caracteristicas a evaluar en la

Seleccidén de Personal son:

- Anilisis de Puestos.
- Descripcién del Puesto.

- Requisicidn de Personal.
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ESQUEMA DE SELECCION DE PERSONAL

DIAGRAMA I

FAC}\NTE O PUESTO DE NUEVA CREACION |

]REQUISICION DE PERSONAL]

IPRE—SOLICITUD Y SOLICITUDI

1N

[ ENTREVISTA INICIAL ]

]

PRUEBAS ESPECIFICAS (OCUPACIONALES)
Y/0
ENTREVISTA CON EL JEFE INMEDIATO

I BATERIA DE PRUEBAS PSICOLOGICAS |

|

IfENTREVI STA DE EVALUACIOEJ

| ENCUESTA SOCIO—ECONOMICﬂ :

EXAMEN MEDICO
‘| concLusION

GRADOS, ESPINOSA J.A. Manual de Reclutamiento v Scleccifn. Material de Investigacidn. To-
mos [ y LI. Fac, de Psic. LWAM. Moxico, 1979.
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- Solicitud

< Entrevista.

2 Priebas:

"+ °Psicolégicas’
+ Précticas
-+ Bncuesta-socioecondmica

- Examen Médico.

2.1.2 Seleccidn por Objetivos.

La Seleccidn por Objetivos es una técnica propuesta para dar
mayor efectividad a la funcidn de Seleccién. Esta técnica,
hace un andlisis de las limitaciones del modelo tradicional

(Diagrama 2).

Consiste en asignar puntajes dependiendo de los resultados de

ejecucidn.

La estructura y procedimiento de esta técnica vuaria en rela-
cidn a la Seleccidn de Personal o Tradicional, ya que se otor
ga "la calificacién al candidato por los resultados que @&ste
obtiene directamente por la ejecucidén del trabajo y no en ba-

se a apreciaciones subjetivas'", (12)

El procedimiento de csta técnica se encuentra ilustrado en el

Diagrama 3, el cual se describe brevemente a continuacién:
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DIAGRAMA 2

RECEPCION DE
SOLICITANTES

ENTREVISTA
PRELIMINAR

FORMAS DE
SOLICITUD

PRUEBAS DE
EMPLEOQ

T ENTREVISTA
INVESTIGACION
DE LA HISTORIA

LISTA DE SOLICITUDES
DESEABLES

SELECCION
PRELIMINAR

SELECCION
FINAL

N
o]

[REcHAzaA DO [ corocaczon |

JIMENEZ, OSORNIO A. Como entrenar en Seleccién por Objetivos. Editorial Guadarrama Impresg
rETﬂEnﬁTﬁﬁT__‘JL_' —
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DIAGRAMA 3

ANALISIS DE PUESTOS

entrada trabajando

REGISTRO DE
CONDUCTAS

SOLICITUD PRUEBAS DE
PONDERADA CONDCIMIENTOS

REGISTRO DE
RESULTADOS

INVESTIGACION
l:mxmzs H APLICACION DE CURRICHLUM URSERADORES
DE TRABAJO

CBSERVAR 14 DIAS

ENTREVISTA CCH
EL SUPERVISOR

CBESERVAR 13 DIAS
CAPACITAR

CONTRATACION

JIMENEZ, OSORNIO A. Coro entrenar en Seleccidn por Objetives. Editorial Guadarrama Impre-

sores. México, 1979.
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n CUES ionario entrav1sta

Anélisis de labores,-  Se ut111za

con el ocupante del puesto, con’ e 1nmediato y con el je.

fe de personal. Bste paso se i oya ‘con una observacxﬁn direc-

ta de las func1ones a través de los registros observnc1onales
que pueden ser de ;ntervalo, Flnsh, act1v1dades planeadas o
de productos permanentes.. Este paso finaliza con la elabora-
cién de la fichd de puestos en donde se hace un andlisis cuan
titativo y cualitativo de datos, que define las conductas in-

dispensables para la ejecucidn adecuada del puesto.

Solicitud ponderada.- Consiste en asignarle un "peso' o valor
a los datos aportados por el solicitante en relacién a los re
quisitos establecidos para el puesto. El sistema de califica
cién de la solicitud es de dos tipos: uno de conciliacibn y

otro numérico progresivo.

Por lo general la entrevista se realiza después de haber apli

cado la bateria de pruebas psicoldgicas.

Pruebas de conocimiento.- Estas se determinan con base al ani

lisis de labores y son elegidas para evaluar las actividades

de mayor importancia requeridas en el puesto.

Después de aplicar las dos té&cnicas anteriores (solicitud pon-
derada y pruebas de conocimientos) se investiga la veracidad
de los datos aportados por el candidato. Los mayores punta-
jes serdn presentados al Supervisor del puesto en cuestidn

quien eligira a uno de ellos para la contratacidn, los demis
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aspirantes quedarin. en.el-.archivo.de "pendientes”.

r& tomar nlguna de las tres opc1ones propuebtas‘ contrato de-

finitivo,Vcapac1tar o dar de baja o buscar otro candidato.

2.1.3  Centros dc Evaluacién.

La Segunda Guerra Mundial derivd cambios trascendentes en 1la
evaluacidn de personal. Debemos recordar que a partir de es-
te momento, se estructuraron pruebas psicoldgicas que siguen
vigentes y que han dado la pauta para la elaboracién de nue-

vos instrumentos de medicidén en la Scleccidn de Personal,

Estas pruebas conjuntamente con técnicas de simulacidn sientan

las bases a los Centros de Evaluacién.

El Centro de Evaluacidn fue creado con base a las necesidades
de seleccionar personal de alto rango militar, mismo que de-
beria contar con una gran capacidad en el manejo de estrate-

gias y responsabilidad ante una situacién bélica. (9)

Se define como: "la serie de pruebas y simulacidén de ejerci-
cios, individual o grupal, a los que se somete a un grupo de in

dividuos para ser observados por otros previamente entrenados
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quienes‘mediante-un:acuerdo gntreteiios_identificén_aVIOS'mﬁs

Bancomer;: Banamex

{9

Celanese Mexi-~

E1l:Centro-de ‘Evaluacién tiene como finalidad:

a) Realizar seleccidn de personal a nivel gerencial y de su-
; perVisiﬁn, asi como también identificar individues con ha-
' bilidades especializadas y personal encaminado hacia las -

ventas.

b) Técnica para identificar necesidades de capacitacidén, en-

trenamiento y desarrollo sobre todo a nivel gerencial.

Esta técnica es aplicada a través de ejercicios individuales,
de persona a persona o de ejecucién de grupo y su aplicacién
puede durar de uno a tres diis, ya sea en el caso de vendedo-

res o personal de alta gerencia.

El desarrollo de esta técnica se efectGa a través de simula-
cién de problemas y de situaciones cotidianas est(echamente
relacionadas con el trabajo actual. En la realizacidn de los
ejercicios, los observadores previamente entrenados registran,
clasifican y distribuyen las conductas requeridas para triun-

far en el puesto evaluado. Estas conductas son clasificadas
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en d1mensiones, e;emplo. impacto 'eneigla; amblcxon de carre-

-trosde Evaluaciénson:

a) Elemeﬁtosfﬁumsnds.‘

- ‘B Administrador
- Los observadores

- Los candidatos.

~ b) ‘Recursos Materiales,
- Saldén para discusiones de grupo y cubicules para entre-
vistas.
- Apoyos didicticos como son: pizarrdn, rotafolios y audio-

grabadoras,

En la bibliografia revisada (9) se menciona que esta técnica
tiene limitaciones como el factor costo, ya que &ste es muy
elevado, ademiis existe muy poca informaciédn con respecto al

tema.



2.2 INDUCCIOX Y SELECCION.

Una vez. que Vel candidato :ha-pasado ‘por el‘pfoceso de"Seiec-
cidn (tradicional) y aprobade en las evaluaciones o requisitos
necesarios en dicho proceso, el aspirante al puesto es envia-
do por lo regular-al Programa de Induccién. Esto sucede antes
de la Contratacién o inmediatamente después de haber firmado
el Contrato. El que sea cnviado antes o después dependerd de
las caracteristicas y procedimientos de cada empresa. Estos -
procedimientos también especifican si el proceso de Induccidn
pertenece al Departamento de Seleccién de Personal, al Depar-
tamento de Capacitacién o bien si la responsabilidad recae en

el drea a la cual serd enviado el candidato.

Consideramos que en la actualidad y de acuerdo a las empresas
investigadas, el Programa de Induccidén es adoptado por el De-
partamentc de Seleccién de Personal, el cual queda como res-

ponsable de dicho proceso.

2.3 CAPACITACION DE PERSONAL.

Para hablar de Capacitacidn es necesarjo partir de algunas con
sideraciones relacionadas con la educacidén y el proceso de in-

tegracidn del individuo a su ambiente.

La educacién es necesaria para el hombre y la sociedad, por

medio we ésta, el individuo adquiere disciplina, valores e in-
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formnc1on que estructuran su; marco de referenc1a, permitién~

dole con’esto’ urrollo de ‘su po enc1811dad

capacidades

kcultural,

mzsmo. (14)
La educacién:se ha dividido en dos tipos:

La formal, que es considerada como la adquirida dentro de una
escuela o plan de estudios, y la informal, transmitida de ge-
neracién en generacién y aporta las disciplinas, valores y
costumbres, asi como hadbitos derivados de una sociedad espe-
cifica o de un tipo de vida establecido a través del tiempo y

de las condiciones ambientales imperantes en ese momento. (14)

En la educacién, la adquisicidn de conocimientes, habilidades
Y actitudes, tanto de manera formal como informal se di a tra-
vés del proceso de enseflanza-aprendizaje, dicho proceso es la

base de la capacitacidn.
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2.3.1 Capacitacion para el Trabajo.

Puede definirse como el cimulo de conocimientos que se reci-
ben ‘antes de laborar formalmente en una empresa. Se imparte
--en-las escuelas, -universidades, colegios e instituciones que
en general, 'se dedican a la ensefianza y se enfoca principal-
men'te afléé niveles cognoscitive y psicomotriz.
‘ 55§5'peff€qtgﬁéhte dividida de acuerdo a2 las profesiones y ac-
: tiﬁidgdé#ireqﬂeridis por las empresas, por el pais o por la so-
-tieaad.r Sq'objctivo es proporcionar las herramientas minimas
‘neéégafiaé’parn que .una persona pueda tcner acceso a una acti
“~vidad en particular, consideriindescle un candidato potencial

a desempefar una actividad laboral. (14)

2.3.2 Capacitacidn en el Trabajo.

Son todos aquellos conocimientos, habilidades y actitudé; que
se adquieren con el fin de hacer capa: a una persona o traba-
jador en el desempefioc de una actividad especifica. General-
mente se imparte en los centros de trabajo y trata sobre los
productos, materiales, equipos, normas y politicas concretas

de la organizacidn.

A continuacién se mencionan algunas de las técnicas utiliza-

das en el proceso de capacitacidn:

- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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- INVENTARIO DE CONOGTMIENTOS, HABILIDADES ¥ ACTITUDES
- EVALUACION k

- SEGUIMIENTO.

2.4 < INDUCCION Y CAPACITACION.

Consideramos que el proceso de induccidén deberid ser identifi-
cado como 1la primera capacitacién para el trabajador sobre
todo en lo que se refiere a la induccién al puesto. Sin embar
go y. como también sabemos, este proceso se ve desvinculado de
la capacitacidn misma, ya que por ruzones de procedimiento o
lineamientos, la induccidn queda b;jo la responsabilidad del

Departamento de Seleccidn como ya lo mencionamos.

Es importante resaltar que independientemente del Departamen-
to que tenga a su cargo la induccidn, é&ésta deberi representar
un proceso continuo y secuenciado para lo cual las &reas in-
volucradas estahlecerdn relaciones de coordinacidn y seguimien

to a dicho proceso.



CAPITULO III

MODELO Y DESCRIPCION DE VINCULACION DE LOS PROCESOS
DE SELECCION,  INDUCCION, CAPACITACION

El presente capitulo tiene como objetivo proponer un Modelo -
de Vinculacién de los Procesos de Seleccidn, Induccidn y Capa
citacién, para lo cual se describirén brevemente cada una de

las técnicas propuestas e involucradas en dicho Modelo.

3.1. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.

La Seleccidén de Personal tiene como propdsito elegir a los in
dividuos mi&s iddoneos para desempefiar un puesto, esta eleccidn
se lleva a cabo utilizando diversas t&cnicas de las cuales fue

ron elegidas para este Modelo:

3.1.1 Andlisis del Puesto.

Se define como la técnica que responde a las necesidades de
la empresa para conocer con precisidn "lo que cada trabajador
hace' y "las aptitudes que requiere para hacerlo bien". (8)

Esta técnica consiste en una recopilacién de datos a través de
diferentes medios: la observacidn directa, informes de super-
visores inmediatos, entrevistas con el trabajador del puesto

investigado, asi como diversos formatos y cuestionarios elabg
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rados para tal fin. Bn el.caso de:optar p r_lé utili;acién de

cuestionaries; &stos.de es Tubros:

ifléa} 1aé ‘fun-

111, Descripcién Especifica.- Detalla las actividades diarias

periddicas 'y eventuales,

' Bsbecificaciones del puesto.- Determina los conocimien-
tos necesarios, la experiencia adquirida, asi como los
criterios, responsabilidades y condiciones de trabajo

existentes en el drea laboral.

3.1.2 DPescripcion del Puesto.

.
Permite conocer de manera breve y concisa 1a informacidn rela-
cionada con el puesto, Esta informacidn se puede derivar del

anilisis de puestos del Departamento de Recursos Humanos o del
jefe inmediato dependiendo del tamafio de la empresa. Consiste

en un formato que integra los datos relacionados con:

- Los objetivos del puesto, general y especificos.

- Menciona las funciones y actividades principales que se desarrollan

en el puesto, especificando los requerimientos de ejecucién.
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- Deflne 105 conocxmmntos requerldos para el puesto, cla51£1

: cando la profundldnd de los m1smos.'

- Por ﬁlt1mo delimita la estructura orgaru.ca
nicscmn adm1n1>trat1va que se establece y

to.
3.1.3 Requisicibn de Personal.

Es el formate quc condensa y resalta lbs-dntosf d u puesto g

determinado, con el fin de conocer en forma égil y‘res“mida )

las caracteristicas del mismo.

3.1.4 Perfil de Puecsto.

Este documento deberd ser generado a partir del andilisis y la
descripcién del puesto, contendrd la informacién referente a
los programas de capacitacién. Los rubros de este documento

son:

- Datos genéricos y ubicacidn orginica del puesto.

- Objetivo general y objetivos especificos.

:

Funciones y actividades del puesto.

Descripcién de actividades.,

Conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para el de-

sempefio del puesto en relacidn a cada una de las actividades.




- Equipos, maquinas, herramientas y materiales necesarios pa-

ra el desempeiio de dichas actividades.

Medidas de seguridad convenientes ' en ‘la realizacidén de ac-

tividades y desempeiic del puesto, buj6,condiciones adecuadas

de trabajo.

Programa de induccidn.

. Guidn de induccidn a la organizacién.

. Guidén de induccidn al puesto.

- Programa de cursos con el indice temético y calenda}ios res-
pectivos de:

. Capacitacidn

. Actualizacidn

. Desarrollo.

3.1.5 Evaluacidn del Candidato.

Conjunto de técnicas y pruebas aplicadas al candidato con el
fin de obtener una valoracidn objetiva de las potencialidades

del aspirante. Esta evaluacién comprende:

a) La solicitud
b) La entrevista
c} Las pruebas psicoldgicas

d) Las pruebas pricticas u ocupacionales
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©w

€) La encuesta’socioecondmica

£) ‘Examen

a)-La’solicitud
Consiste en un formato por‘médib del cual sc¢ registra la in-
formacidén fundamental o relevante del ''candidato" o aspirante
al puesto. El1 contenido de 1a solicitud deberid estructurarse
de acuerdo a una "secuencia légica" segiin los intereses de la

empresa. (9)

En su totalidad servirid para efectuar la seleccidn preliminar
conocida como solicitud de apreciacidén (presolicitud) o bien
como solicitud de empleo; esta Gltima requiere una informacidn
mds profunda acerca del aspirante y es utilizada en muchos de

los casos después de la "seleccidén preliminar".

Tanto en la presolicitud como la solicitud de empleo se idcn-
tifica la siguiente informacibn:

- Datos personales, en donde se¢ adjunta una fotografia.

- Escolaridad, [Indica el grado académico y otros estudios.

- Experiencia laboral, indicando el nombre de la empresa,

puestos desempeniados, sueldo y antigdedad.

- Referencias y documentos que se anexan, observaciones y fir-

ma del solicitante.
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b) La Entrevista:

"Se define como una forma de comunicacidn interpersonal, ge-
neralmente entre dos personas (entrevistada y entrevistador)
debidamente planeada, con un objetivo determinado y con la fi
nalidad de obtener informacién relevante para tomar decisio-

nes benéficas para ambas partes®. (9)

La entrevista se identifica como un proceso dinamico, el cual
condensa informacidn relevante que permitird tomar decisiones
con respecto a la contratacidn, ademis servird para corrobo-
rar los datos obtenidos a través de curriculum viteae, solici-

tud, exfimenes psicoldgicos y el estudio socioecondmico.
A través de esta técnica se recaba:

- La informacidn del candidato relacionada con sus datos per-
sonales, aptitudes, intereses, desempefio académico y expe-

riencia laboral. .

- Proporciona al interesado informacidén relacionada con las
caracteristicas del puesto y de la empresa, asi como sus pg

sibilidades de desarrollo laboral.

Entrevista inicial o previa.- Esta se considera de caricter -

superficial y sirve como filtro, los fines que persigue son:
- Contar con una impresidn personal del aspirante.

- Confirmar datos reportados en la solicitud.
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Entrevista formal. o profundf Encaminada a.explorar a fondo

analidad;im

1os aspectos de comportamlento, rasgos de-p

.Antecedentes educacionales.

Desarrollo laboral u ocupéciannl

Concepto de si mismo

Historia familiar

Ajuste ambiental y social, pasatiempos

Intereses y motivaciones (metas)

- Condiciones de salud.

Entrevista de salida.- Se aplica a los empleados que por al-
guna causa renuncian o son despedidos y es precisamente en es
ta entrevista -donde se investigan los motivos que propiciaron
la separacién laboral. (9)

Tipos de entrevista:

- Directa

- Indirecta

- Mixta.
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La entrev1stu dxrectn se cnracter1za por; segu1r una estructu-

ra de 1ntexrogator10 prev1nmente dlseﬂado, en el cual las pre

guntas estén orlentadas hac1a aspectos de 1nterés espec1f1cos

las respuestus ‘que se” esperan’son cortas y concretas. (9)

En el caso de la indirecta, &sta se inicia a partir de una
pregunta abierta, permitiendo al entrevistado hablar en forma

libre y espontinea (preguntas exploratorias). (9)

Entrevista Mixta.- Es la combinacién de ambas y es utilizada
con mis frecuencia por su flexibilidad de aplicacidén, aportan

do mayor informacidén en breve tiempo. (9)
Etapas de la entrevista:

- Apertura.- Es la recepcidén formal del entrevistado o ‘"pri-

mer impacto" de conocimiento mutuo.

Rapport.- Consiste en establecer la comunicacidn, disminuir
.

la ansiedad, vencer la resistencia del candidato y preparar-

lo al ambiente de disposicidn al didlogo. Se identifica co-

mo "romper el hielo!.

«

Approach.- Se refiere al establecimiento de la distancia so-
cial, establece la comunicacién del "tuteo" o el hablar de

"usted".

+

Empatia.- Capacidad de sentir lo que otros sienten, ubicar-
se en el lugar de la otra personal y asi lograr entenderla

mejor. (%)



- Desarrollo,

obtiene mayor:informacidn;de:tipoicuantitative

»

vCiéfre.-'Esta etapa se inicia en el momento de anunciar al -
entrevistado que se acerca el final de la conversacién in-
dicindole si no tiene algo mis que agregar o bienm alguna du
da que desee aclarar. Es importante hacer sentir en esta fa-

se que la entrevista valid la pena. (9)

c) Las Pruebas Psicolégicas:

Representa una herramienta de gran relevancia ya que a través
de éstas se obtienen indicadores del comportamiento del aspi-

rante al puesto.

Su aplicacidén es a través de un conjunto de pruebas (bateria)
que entre si complementan 1la investigacidén del individuo en
cuanto a rasgos de comportamiento, inteligencia, intereses,

aptitudes y actitudes.

En el ambito laboral, las baterias de pruebas psicoldgicas son
estructuradas en relacidn a los requerimientos del puesto, ni

vel jerdrquico y formacidén académica. Asi tenemos que las ba-



terfias de. prueba son dirigidas a los niveles:

-VObe:ativo, B o . b ,;A

- ‘Administrativo
- Técnico medio

- Ejecutivo.

Para cada uno de estos niveles, se determina un conjunto

37

de

pruebas, las cuales se estructuran en relacidn a las esferas

de evaluacidn del individuo y son: (8)

- Pruebas de inteligencia
- De habilidades

- De aptitudes

- De intereses

- De personalidad.

d) Las Pruebas Practicas u Ocupacionales:

Son aquéllas que evalfian un conocimiento o destreza que el
pirante obtuvo a través de la experiencia. Un ejemplo son
pruebas de "rendimiento" y las relacionadas con el manejo

miquinas y herramientas.

e) Encuesta Socioecondmica:

Se refiere a un cuestionario (confidencial) cuyo objetivo

as~
las

de

es
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el de corroborar: los datos aportados por -el-solicitante, esta
comprobacidn se realiza a traves de 1a 1nvest1;a idn que . porv
diversos medios (telefun1co, persnnal, despacho espec1allzado

etc.) efectidia la empresa. ¢:}

f) Examen médico:

Permite conocer las condiciones fisicas del candidato para de-
terminar su cstado de salud, con el fin de prevenir posibles
contagios, enfermedades o accidentes que perjudiquen el desa-

rrollo de su actividad laboral. (8)

3.1.6 Resultados de Evaluacién del Candidato (expedicnte).

Una vez que se cuenta con los resultados de la evaluacidén del
candidato a través de las técnicas mencionadas en el punto an
terior, los resultados serin integrados a un diagndéstico fi-
nal, estos datos conformarin el expediente del candidato, mis
mos que servirin como fuente de informacidén y donde serd po-
sible consultar todos los datos relacionados con dicho candi-

dato.
El expediente por lo regular contiene:

- Solicitud

- Documentos personales (acta de nacimiento, constancia de es-

tudios, cartas de referencia, etc.).



39

- Resultados de evaluacién psicoldgica y de conocimientos.
- Resultado-del estudio socioeconémico.

- Resultados de valoracidn médica.

3.2. INDUCCION A LA ORGANIZACION.

A continuacidon se describe el Indice Temadtico propuesto para

los programas de Induccién.

3.2.1 Introduccién.

En todo programa el inicio o introduccidn es una fase que es-
tablece los antecedentes para el éxito, aqui se dan a conocer
de manera global el contenido y el objetivo a lograr. Sabemos
que la primera impresién tiene recpercusiones en el desarrollo
de cualquier evento, y por lo tanto los efectos de esta pri-
.
mera impresién provocarin una reaccidén a favor o en contra del

programa mismo.

Se recomienda que en el programa de Induccidn, se lleve a ca-

bo 1la Introduccidén abarcando los siguientes puntos:

- Presentaci6n del Instructor.- Esta puede efectuarse de ma-
nera personal o bien llevarla a cabo el responsable del pro-

grama, sin olvidar la mencidn del curriculum del instructor.

- Objetivo del Programa.- Deberi ser presentado de manera es-
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crita:y la redaccién serd lo suficientemente clara, sin pa-
b

labras rebuscadas.o poco entendibles. En 1z ;edaccién'del
jgtivo,»ia cohdﬁ;ﬁa finnl'y‘las Eondiciones bajo ‘las cuales
7§§:daf5vbestaftoh&uéié déBerén ser redactadas.en . términos,
‘‘entendibles para’ el 'pa'r:i‘c’i;im{t'e; 7¢23) ) i
Bjemplo:;fAl :éimind del‘cufsp de Induccién, el participan-
te rééolveri un cuestionario en donde describird las carac-
;eristicas dé la'eﬁpresa; asi como las actividades que des-

empeflard en su puesto',

Para la presentacidén del objetivo, podré utilizarse cual-
quiera de los apoyos didicticos mencionados en el capitulo

siguiente, por ejemplo: pizarrdn, rotafolio o fotocopia.

Descripcidn del contenido del curso: Aqui, se darin z cono-

cer los temas contenidos en el programa, la duracién del -

mismo, asi como las evaluaciones respectivas.

3.2.2 Integracidén Grupal.

Requiere de la aplicacidn de diversos "ejercicios" o "dinimi-
cas'" seleccionadas con anticipacibén, las cuales van a propi-
ciar un clima grupal de confianza y conocimiento mutuc. Esta
integracién permite establecer las normas de comportamiento
durante el desarrollo del programa, permite ademds un mayor
acercamiento entre el instructor y los participantes y provo-

ca el "rompimiento de hielo", que como sabemos disminuye la -
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tensién y provoca la apertura al diidlogo. -En-este mismo pun-
to, podridn ser identificadas 1é§'éxpeéfa:i§asrde los partici-

pantes de manera individualio:formando-equipos.: -Esto servira

también para orienin hé;ih'el objetivo:del

programa.

La seleccién ‘de-din micas grupales’ dependeri del nfmero de
participahtés y delj;iqmpo asignado, sin embargo consideramos
que este aspecto no deberd ser omitido por los beneficios an-

tes mencionados.

3.2.3 Historia de la Organizacidn.

En este tema, es importante dar a conocer los antecedentes de
la empresa, su filosofia o misidén. Aqui también se definen las

caracteristicas y giro de la organizacién (ver anexo).

Para presentar esta informacidn, podrad utilizarse un diapora-
ma, video o pelicula, 1lo cual dependerd de las posibilidades

econémicas y recursos asignados al programa.

Es conveniente que al finalizar este tema, se presentan las
fotografias de los actuales funcionarios que representan la

empresa, con el fin de introducir el siguiente punto.
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3.2.4 Organigramas.

Para 'la. presentacidn de estos diagramas, podrfn utilizarse
los acetatos, el pizarrén imantado y-el-rotafolio. ::Los Orga-
nigramas se dardn a.conocer explicando el objetivo del Depar-

tamento o Seccidn y su interrelacién: (ver anexo)..

3.2.5 Perfil de Puesto.

Aqui quedan integrados los requerimientos. del bugsio en cuan-
to a conocimientos, habilidu‘desy actitudes 'y se dardn a co-
nocer al participante con el fin de que identifique claramen-

te lo que se espera de &1,

Este perfil puede ser presentado con rotafolio, acetatos o ma-
terial escrito y tendrd que ser explicadv wds ampliamente en
la Induccién al Puesto, se recomienda que al exponer los re-

querimientos, €stos sean vinculados con el objetivo laboral.

3.2.6 Obligaciones de los Trabajadores.

La explicacién del compromiso contraido con la empresa al fir
mar un contrato, permitird al trabajador entender lo que se
espera de &1 en e desempeiio de sus funciones. Las obligacio
nes no deberin ser mencionadas como una lista de puntos por

cumplir, sino como una adquisicidn de responsabilidades. Este
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aspecto  podrd ‘ser apoyado con algunos folletos o  reglamento
interno.

3.2.7 Prestacioncs y Servicios de los Trabajadores.

Este tema es de especial interés para el trabajador, ya que -
se abordan los aspectos relacionados con los incentivos vy la
capacitacién (ver anexo), aqui la veracidad de los datos ten-
drd una repercusién directa en las expectativas del trabaja-

dor.

La presentacién de estos datos podrd ser a través de manual,
rotafolio, acetatos, diaporama o video. El audiocasete apoya-

do con folletos puede representar otra opcidm.

3.2.8 " Directorio.

Esta informacidon deberd ser entregada por escrite al partici-
pante y contendrd el nombre, ubicacién y teléfono de funciona
rios, asi como también localizacién de las principales 4reas
laborales e instalaciones como son: Servicio médico, comedo-
res, talleres, plantas, A4reas de mantenimiento, oficinas de

trémite, etc.
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3.2.9 Platica Motivacional.

Tlene .comg obJetxvo ayudar al partlclpante a 1dent1f1car Vsus

',1ntereses personales en relac1on con las metas de la empresa,

en’ esta platlca se abarcaran aspectos relaczonados con la po-

'(esquema de Mas-

low), los puntos at tratnr enesta platica pueden ser:

5 NecesidedéﬁiindiV1 uales (e de Mdslow)—y grupales.
'-'Motxvngién al logro

- - Formﬂcién de equ1pos de traba;o. Satisfaccidn en el trabajo.

3.2.10" Propuesta del Indice Temitico de la Induccién Laboral

INTRCDUCCION.
- Presentacidn del instructor
- Objetivo del curso

- Descripcidn del contenido del curso.

INTEGRACION GRUPAL.
- Dindmica grupal

- Expectativas.

HISTORIA DE LA ORGANIZACION.

- Filosofia o misién de la empresa
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- Objetivo de creacidn.

ORGANIGRAMA ;Y. OBJETIVO DE:CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS 0.SEC-
CIONES. S

- Estructurawdfgén1cd de;las érens’eh relacidén con los objeti

vosidepartamentales.

- Relaciones 'y coordinacidn. interdepartamental.

PERFIL DE PUESTOS.
- Requerimientos para el puesto

- Funciones y actividades respectivas.

UBICACION DE LAS PRINCIPALES AREAS LABORALES E INSTALACIONES.

- Comedores, servicio médico, talleres, plantas, dreas de man

tenimiento, etc,

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.
- Fundamentos juridicos

- Reglamentos de trabajo, de higiene y seguridad.

PRESTACIONES Y SERVICIOS.

~ Servicio médico, estancia infantil, vales de despensa, segu
ro de vida, vidticos, aguinaldo, instalaciones deportivas,

centros educativos y de capacitacién, etc.
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DIRECTORIO.

<’ Nombre'y-localizacidn

: -~ Necesidade

--Motivacibn .-

--Satisfaccisnen el trabajo. Trahbjo en - equipo

3.3. INDUCCIOXN AL PUESTO.

Para efectuar la Induccibn al Puesto, el responsable de este
programa deberd conocer la informacién con profundidad y con-
tar con la experiencia neccsaria para resolver todas las dudas
del nuevo empleado. En esta Induccidn, se desarrollardn 1los

siguientes temas:

3.3.1 Descripcidn de Puesto.

Aqui se mencionrarin los datos genéricos del puesto y su ubi-

cacién orginica, ademds del objetivo del mismo.
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3.3.2 Procedinientos de Trabajo.

Se describirdn las funciones y actividades, su secuencia e im-

plementacidn podrd ser presentada a través de un flujograma.

3.3.3 Descripcion de Equipo de Trabajo.

Se dardn a conocer los equipos, herramientas y materiales ne-
cesarios para el puesto. La demostracidédn del manejo de estos

equipos deberid ser supervisada por personal con experiencia.

3.3.4 Medidas de Seguridad.

Las condicioncs laborales y la prevencidn de accidentes ase-
guran el desempeiio adecuado del puesto. Los folletos son in-

dispensables en este punto, asi como la&minas o carteles.

3.3.5 Ubicacién del lugar fisico.

“Aqui es tu lugar" no representa la Induccidn al Puesto. La
descripcidén de lo que el lugar fisico representa y la respon-
sabilidad de bienes a su cargo deberd ser explicada con mis

de cuatro palabras.
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3.3.6 Presentacién con jefes y compaiieros.

Facilita la integracidén del trabajador a su grupo laboral, "-y

propicia la: comunicacidn informal.

3.3.7 Lircamientos y politicas intermas.

Serdn definidas por el jefe o responsable del departamentoc o
seccidén y de ser posible serdn entregados circulares, memoran-

das y oficios relacionados con estos lineamientos internos.

3.3.8 Responsable del cntrenamicnto.

Algunos puestos requieren de un entrenamiento formal para des-
empeflar el puesto, consideramos que a este entrenamiento se
le asigne el tiempo adecuado de instruccién, evitando la im-

provisacidn.

3.3.9 Reportes y formatos respectivos.

Deberdn darse a conocer de manera tal que el trabajador los
domine en ¢l menor tiempo posible, aqui el responsable de la

Induccidn tendrd que facilitar el manejo de los mismos.

La descripcién del programa de Induccién al Puesto, puede ser

breve como se ejemplifica en este trabajo, pero el tiempo -
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aslgnndo a.este programa, proporc1onaru la primera capacita-

c1un dcl trabajador -y establecer as’ bascs para el desempefio

optxmo de: :su labor por: sta Inducc16n deberd ser efec

tuada; con’ la’ atenc1on tiempo:necesario pnra;que cumpla con

su’ ObJetIVO. .

La.diversidad dé"estilbs y formas-de-la Induccidn, varia de
una empresé'a otra, pero la utilizacién de un guidn adecuado
técnicas y apoyos instruccionales, asi como de un responsable
de dicho programa, permitirii que el programa de Induccidn La-
boral y al Puesto contribuya con ¢l desarrollo de los Recur-
sos Humanos independientemente del presupuesto asignado a es-

tos programas.

3.3.10 Propuesta del Indice Temdtico de 1a Induccién al Pues

to.

Descripcidn del puesto.

- Datos de identificacidn

- Objetivo y descripcidn del puesto

Funciones

Actividades y descripcién de las mismas

Requerimientos del trabajador para el puesto en cuanto a:

a) Conocimientos

b) Habilidades
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c) Actitudés.

Procedimientos ‘de trabajo.

. Técni¢05'(peiioqiciddd‘yfrepofté

", Administrativos (diversos formatos)

equipos y hérramien

Descripcién; y utilidad - de‘materiales

tasy

Medidas de seguridad.
. Causas de accidente y riesgos en,él desempefio del puesto.
- Prevencidn de accidentes.

- Equipo de proteccidén personal.

Ubicacién del lugar fisico donde realizard sus actividades.

Presentacidén con el jefe inmediato y compaferos de trabajo.

Responsable del entrenamiento.

Lineamientos y politicas internas.

Reportes y formatos respectivos.

Cabe aclarar que al igual que la Induccién Laboral, el segui-
miento de la Induccidn al Puesto representa una medida de ajus

te y control necesario para la orientacién de este programa.
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3.4 CAPACITACION DE PERSONAL.

En esta fase, serd neccesario recurrir al Perfil de Puesto co-
mo fuente de informacidn, aunque en el Modelo se presenta des
pués de la D.N.C. A continuacién se describen cada una de las

técnicas de este proceso de Capacitacidnm,

3.4.1 Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn.

Se define como la técnica que evalfia el comportamiento de 1la

persona en relacidn al desempefio de sus funciones.

Consiste en comparar el desempeno iddneo cn relacidén con 1la
situacidn que se vive en la realidad. Esta comparacidn puede
esquematizarse de la siguiente forma:

LO QUE DEBE HACER L0 QUE HACE

LO QUE DEBE SABER l LO QUE SABE

Esta técnica nos permite conocer a través del andlisis 1y la
evaluacibén, las diferencias en conocimientos, habilidades y
actitudes que deberiin superarse mediante actividades concretas

de capacitacién. (14)

Para lograr una mayor efectividad en la D.N.C., debemos con-

siderar:
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1,- Andlisis de Puestos.- Pcrm1te conocer con; clnrldad y rap1

derallndn

; ‘actitudes y requerimien-,
uesto,espccifiéo,‘con la. finali-
"dad d : »iade; dée estudio y programas de ca

pacitacié

3.~ Técnicas de-investigacién.~ Se refiere a la poblacidén, ni
~.veles organizacionales y la forma en que se desarrollara

la D.N.C.

3.4.2 Inventario de Conocimicntos, Habilidades y Actitudes.

“'Es el instrumento que permite consultar la informacidn de ma-

nera condensada, la cual puede ser cuantificada y evaluada.

Debemos mencionar que los datos contenidos en este inventario
pueden ser tomados y/o derivados del perfil de puestos vy de

la D.N.C.

Conocimientos

Habilidades INVENTARIO

~ Actitudes —

D.N.C.
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Una vez: ‘que se’ cuenta con

S esta informacidn, ‘se procede a la

elahorﬁdiéﬁ‘HeﬁpldnéSfyxpngramas de’ capacitacidn, actualiza-’

.’cibn y.desarrollo’y.quc estardn en relacién con las necesida-
des reales’del puesto, detectadas'a través de las técnicas ya

,mencionudOS'(Pgrfil de Puesto, D.N.C. y I.C.H.A.).

3.4.3 Programas dc Capacitacidén, Actualizacidén y Desarrollo.

Capacitacidén.- Accidn destinada a desarrollar las aptitudes
del trabajador, con el propdsito de prepararlo para desempe-
flar adecuadamente una ocupacidén o puesto de trabajo. Su co-
bertura abarca, entre otros los aspectos de atencién, memo-
ria, anilisis, actitudes y valores de los individuos; respon-
diendo sobre todo a las &rcas del aprendizaje cognoscitive y

afectivo. (7)

"Es el proceso por medio del cual se dota a los individuos de
una organizacidn de repertorios conductuales que les permitan
desempefiar adecuadamente las funciones propias. de un puesto

superior". (14)

Actualizacidn.- Acciones tendientes a proporcionar capacita-
cidén y adiestramiento a trabajadores, que ya han sido sujetos
a un proceso, pero que los conocimientos adquiridos y las fun-
ciones desarrolladas en su drea de trabajo han sido rebasadas

por el avance tecnoldgico y cientifico. (7)
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;adqulsxcxﬁn de todas 1as hab111dades ‘queison requerxdas 'parn'
el desarrollo de los e]ecutlvos, 1nc1uyendu aquellos que ‘tie-

nen mis alta jerarquia en “1a organizacién".” (14)

""Comprende integramente al hombre.en toda la formacidén de 1la
personalidad (carédcter, hdbitos, educacidén de la voluntad,
cultivo de la inteligencia, scnsibilidad hacia los problemas

humanos, capacidad para dirigir". (14)

3.4.4 Evaluacidn.

Esta se refiere a la valoracidn que se realiza en la capacita

cién en relacidén a los logros y a través de estédndares prees-

tablecidos en relacidn con los objetivos. EeRal SEEI
La evaluacidn se clasifica en:

Evaluacién del proceso de ensefanza-aprendizaje.

- Previa o diagnéstica

- De ajuste o formativa

- Final o sumaria.

Evaluacidn del resultado costo-beneficio.

Evaluuacion del impacto organizacional.
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. Consideramos-conveniente 'mencionar que la evaluacidén no sola-

‘mente se.debe llevar a:.cabo’en EStefbuntb, sino ‘a través y en
f como una ‘medida“’de correccibén 'y

‘aJuste (segu1m1 nto) para cada ‘uno’de los procesos de selec-

c1on 1nducc1on cnpacitac1on.'

3.4.8 chﬁiﬁicnto.

Se define como la técnica que:permite la. correccidn.y.ajuste
del proceso con base en los resultados de evaluacién. de lds

programas de capacitacién impartidos previamente.
Esta correccién y ajusté se dirige hacia:

- Objetivos

Programa

Proceso de ensefianza-aprendizaje

Métodos y técnicas de instruccidn

Apoyos didicticos .

Evaluacidn.

El seguimiento puede efectuarse en la Induccién a través de:

- Observaciones directas en el campo de trabajo
- Entrevistas con el jefe inmediato y el trabajador mismo

- Cuestionarios



- Simuladpres.“

Con el f1n de apoyar y dar un ejemplo de la Evaluacién y Se-

Vgu1miento en el Programa de 1nducc1on anexamos ‘un cuestionario

que podra servir como base para estudios posteriores.

Vgpnside(amos que este modelo, explicado . a través de la des-
cripcidn de los puntos anteriores, facilita su implementacidn
dentro de la Empresa, ya que utiliza diversas técnicas que
han sido aplicadas y comprobada su efectividad de manera in-

dependiente.



CAPITULO 1V

TECNICAS Y APOYOS INSTRUCCIONALES PARA EL PROGRAMA DE
INDUCCION DE PERSOXNAL

La necesidad de ‘incorporar grandes grupos d¢ trabajaderes a la
industria, hace necesario establecer formas de aprendizaje que
pueden llevarlos ripidamente a la comprensidén y desempefio del
puesto de ‘trabajo. Con la idea de integrar las técnicas y re-
cursos didﬁcticos al programa de Induccidn, se incluyen en es
te capitulo, tomando en cuenta que la eficiencia de cstos me-
dios instruccionales reside en ¢l aprovechamiento de diversos
canales para hacer llegar la informacidén a los participantes

y de esta manera agilizar el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Para seleccionar las técnicas y apoyos instruccionales el res
ponsable del programa de Induccidn, deberd definir los obje-
tives de aprendizaje relacionados con el tema a tratar y por
lo tanto, necesita conocerlos con sus ventajas, limitaciones

y procedimientos de aplicacidn.

En este capitulo, 1la propuesta que se hace no incluye todas
las técnicas y recursos instruccionales utilizados en la Ca-
pacitacién de personal, pero esto no limita que puedan ser
incluidas algunas otras a consideracién del Instructor respon

sable del Programa.
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4.1 TECNICAS INSTRUCCIOXNALES.

Las técnicas d1dact1cas se defxnen como nctividades organl‘a-

tividad, el respeto y la responsab111da

- ébfrilios;

- Dinéﬁicdﬁygrupales.
4.1.1 -Conferencia.

Es la exposicidn oral que hace un ponente o jinstructor de un
tema en determinado tiempo. Se clasifica como una técnica re-
ceptiva en donde la comunicacidén es unidireccional, y por 1lo
tanto el expositor deberi contar con facilidad de palabra y -

amplio conocimiento del tema., (18)
Los pasos de aplicacidn son:

. Definir el objetivo de la reunidn
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B Introduc1r a- 1 s part1c1pantes presentando un panorama ge-

resentar: ‘el.esquema del. tema .y

ve resumnn, destdcando los puntos esenciales de la exposi-

cmn y presentara 215 COHCIU&IOHES' poster1ormcnte se invi-

tard a los par 1cipante5 para formular sus preguntas, las

'cuales serén contestadas de manera amplia e inmediata por

,el expps1tor. (18)

Ventngas de la Conferenc1a.

. Proporcxonar 1nfurmac1on amplia en poco tiempo

.- Presenta una visidén general de un tema en particular, faci-
“litando la integracién de conocimientos.

Desventajas,

. Limitar la participacidn del grupo. -

. Propiciar la comunicacidn unidireccional.

Para el desarrollo de la Conferencia en el Programa de Induc-

cidén, se requiere:

- Un expositor.

- Un grupo del mismo nivel jerdrquico dentro de la empresa,



60

tomando:en cuentp~1u ‘rama o tategoria hacia donde se'dirige

b) l?erlicuyla y/o - diaporama
c) Magnetograma

d) Manuales y/o folletos o cualquier otro medio audioevisual.
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4.1.2 Técniqa‘ExpositiVa.

“TECNICA EXPOSITIVA -
5US TRES TASES SON!
5E PUEDEX
uniLizAR
DIUERSOS
HATEUIALES
DIDALTICOS
A VECES UM
PrLATRON

s MAS QL
ZUFICIELTE

~ IITEODULION
= | NFURMALION
- SINTESIS

Las

actividades que desarrollan los participantes consisten,
bisicamente, en reflexionar sobre lo que escuchan, en contes-
tar preguntas que ¢l instructor formula, ademds, elaboran pre-
guntas en relacién a un punto que no han compréndido, {7) es-
ta técnica a diferencia de la Conferencia, permite la inter-
vencién de los participantes durante el desarrollo del tema
expuesto con lo que se enriquece la propia exposicidn.

Esta técnica se divide en tres fases:

- INTRODUCCION

- INFORMACION

- SINTESIS.
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Para el Programa de‘Iﬁdﬁcciﬁn; es ré;omendablq débidd~a.que:

Limitaciones:.
La faita de experiencia del expositor puede provocar que 1la

informacidén se desvie por 1la intervencidn de los participantes

durante el desarrollo del tema.

Cabe mencionar que para una mayor efectividad, esta técnica
puede apoyarse con dinimicas grupales, corrilles, recorridos,

asi como con la entrega de folletos y/d manuales de la empresa.

4.1.53 Corrillos.

Consiste en dividir a un grupo de personas cn varios subgru-
pos con el propdsito fundamental de analizar, discutir e inter
cambiar determinada informacidn para obtener conclusiones; en
cada subgrupo se designa a un secretario, quien dard a cono-
cer las conclusiones, éstas se consideran como el producto de
las aportaciones de todos los miembros del grupo y como el refle

jo, en consecuencia, del pensamiento o del sentir general. (7)
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)

ANALIZAR €N GRUPSS DE 2
: A LITEEMALICH TATA

AT CONCLUSILAES 7 \.

WwiRoUeLioy,

Las fuses del corrillo son:

Introduccidn. Donde se seialan los temas, objetivo y tiempo

de discusidn.

- Dividir el grupo en equipos de 3 a 7 personas.

- Indicar a cada equipo que nombre un secretario, quien anota
rd lo fundamental de la discusidén y posterioimente lo infor
mard al grupo completo.

- Reunir 5 los cquipos en el grupo para que los secrctarios -

informen lo tratado.

Resumir y comentar las opiniones de todos los subgrupos vin

culando estos con el objetivo‘propuesto y, a la vez anali-

zando la dindmica de los grupos.
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Los matbr1ales d1dact1cos rcqueridos para la apllcnc1on de es-

ta tecnlcn soni;

elli_

b) Tarjetas:de Corrlllo,

[}

prop051tos del Corrlllo, el orden en que se re811 aran las
'ac;1v1dades Y preguntas especxflcus relac1onnda9 con el te

ma.

En estas tarjetas se especifican los materiales que serdn
utilizados como documentos informativos, cuestionarios, ho-
jas blancas, hojas de rotafolio y cualquier requerimiento

que- sea necesario para el desarrollo del Corrillo.

c) Pizarrdén y/o Rotafolio, pueden utilizarse por separado o
combinados y son necesarios para:
- Anotar las actividades de la sesién
- Recopilar puntos importantes de la sesién

- Anotar conclusiones finales.

Ventajas:

. Favorece la participacidén de todos y cada uno de los inte-
grantes del grupo.

. Se comparte el trabajo y la responsabilidad

. Facilita la obtencidén de acuerdos ripidos
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ta.§5cﬁica.de~Corr1110§ e5‘recomendable pnfa el Programa de
'in&uqéibﬁ;bﬁfﬁﬁe‘permite encauzar la dinimica del grupo, fa-
éiiifahdo'uhé ihtefacciﬁA constante, interesada y productiva
en aspectos como reglamentbs de trabajo, medidas de seguridad

compromisos del trabajador con la empresa,

4.1.4 Dinimicas Grupales.

También se les conoce como Dinamicas Vivenciales y consisten
en situaciones colectivas, estructuradas, en las que se plan-
tean problemas y actividades enfocadas al proceso de enseiian-

za-aprendizaje. Se utilizan para:

- Estimular la participacidn dentro del grupo.

- Permiten analizar situaciones reales a través de juegos es-

tructurados.
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- Fomentan la integracién del grupo.

DIVAMIGA DE GRUPO

ABORACIOL DE
5&:’?5121’.\10 con
LAS_’?[EM

é ; / 5
j B
OB = 2.
EﬁfvlhﬁtjluundEIJZEEﬁZHC"”ETJﬂﬂﬂ' [

B2 W

Las Dindmicas Vivenciales se recomiendan en el Programa de In-
duccidn para: presentacidn y expectativas de los trabajadores
Pliatica Motivacional o algin otro tema donde se requiera la -

participacidén del grupo.

Recomendamos que esta técnica se utilice en forma combinada
con alguna otra de las ya mencionadas. A continuacién propo-
nemos algunas opciones de Dindmicas Vivenciales con la obser-
vacién de que éstas se elijan y apliquen con extremo cuidado

y en relacidn con el tema a tratar.
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"MI VIDA"

OBJETIVO:

Romper el hielo en grupos recién formados, propiciando la in-

tegracidn de¢ los mismos.

PARTICIPANTES:

De 15 a 20 personas.’

MATERIAL:

Hojas y ldpices. .
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DURACION:

dpiz -atcada >ei;§'pide que:

vida;"y organicelos,bor»yr mpdf;uhcian (puede darse al

guna orientacidn para limita}:lns réépuestas).

"Describa con diez palabras los rasgos de su personalidad que
méas han resaltado en su vida, presentindolos también por orden

de importancia.

Los integrantes de cada equipo exponen entre si sus anotacio-

nes, durante 10 minutos aproximadamente.

Finalmente, sc¢ comenta la experiencia, pidiendo a los partici

pantes sus opiniones respecto al ejercicio.
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ENTREVISTA COLECTIVA

OBJETIVO:

Aumentar la integracidn grupal a través del andlisis de expec-
tativas y temores. El instructor participard como un miembro

mis del grupo.

PARTICIPANTES:
Equipo de § personas 20 méximo.

MATERIAL:

Ninguno.
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DURACIO“:

“De- 30ar60 minutos,

' DESARROLL

Seescoge Y, al

tadhupﬁblicaméﬁ%e,férqfundizando‘eh los

lizados. : L
El instructor puede ser entrevistad

Finalmente, se comenta el ejercicio.
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COLLAGE

(0L RECORTES PE REVISTA ABMAER
Ul COLLAGE “TARA PESPOMDER.
A ULA, 2ELUTAS Copp

OBJETIVO:

Facilitar la comunicacidn cntre grupos pequefios. Se expresan
las tensiones, intereses y motivaciones personales.
PARTICIPANTES:

20 personas miximo, formando equipos de 4 & 5 éersonas.
DURACION:

Aproximadamente de 30 a 60 minutos.

MATERIAL:

Un cartoncillo para cadé?pdffﬁéibﬁnte.:

Papel, tijeras, pegamento, feviétaé,y plumones para cada grupo.




;Tcada’ partici

posteriormen=-

pante. -
fé sé‘}eﬁnergl grupd yvse-rnvita gxlos>1n£egrantes a interpre
faf el "Colldge" de cadn phrgiéiﬁdnté;_’56la éuando los 4 6 §
compaiieros “han expresédo su ﬁuntd devéista, el autor explica

o aclara su obra.

Una vez que los equipos han terminado, se hace una mesa reden
da general con el objeto de evaluar la experiencia y de aflo-
rar las sensaciones provocadas por el desarrollo de esta di-

nimica grupal,
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FIESTA DE PRESENTAGION

OBJETIVO:

te-

terpersonal rapida y sin

- Establecer una comunicacién in

mor.

PARTICIPANTES:

De 15 a 20 personas.

MATERIAL:

Hojas blancas, ldpices, diurex.
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DURACION:

30 minutos.

DESARROLLO:

Se les distribuyen a'los participantesihojas:blancas y: lipiz,

y se les pide que hagan un dibufb”déffu que Tes gustaria “ser,

y escriban [ipor qué?

Posteriormente los participante$ se cqlbqarén la hdja con el

dibujo a la altura del pecho, pégéndoiﬁ’ton diurex,

Se pondrén de pie y al centro del saldn mostrando su hoja a

todo el grupc sin hablar,

Posteriormente, comentarin frenta a todo el grupo porqué rea-
lizaron ese dibujo, esto lo hard cada participante frente a =
todos; si alguien quiere hacer preguntas especificas, podrd -

hacerlo, pero solamente por una sola ocasidn.

Al final una vez en su lugar, se comenta el ejercicio.
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FANTASIA DEL FUTURO

OBJETIVO:

Integracidn de grupos a través de la fantasia relajante.

PARTICIPANTES:

De 15 a 20 personas.

MATERIAL:

Una hoja para cada participante)’ lépiceé.
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DURACTON: 8

 De 30 a 60 min tos dependlendo del numero de pdrtiéip;h;esJ

~DESARROLLO

Se formnn equlpDS de: 4 o S pnrtxcxpantas

hOJa cada. part1c1pante

,En una

Es = importante crear una:experi

quiera vivirse en el futuro.

Posteriormente, los integrantes .de cada’grupo comentan entre

si lo anotado.

Finalmente, se comenta el ejercicio, pidiendo la opinidn ' de
los participantes en cuanto a la importancia de respetar los
intereses personales de cada una de las personas con las cua-

les interactuamos.



Y NN,

NN
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4.2 - APOYOS DIDACTICOS.

Con.el fin de.que las técnicas de ihstr\;ccir‘m aplicadas en el
prvogramiz;:‘de'Xndﬁ;éci’én‘"cﬁrﬁﬁlﬁdn en“'forma ‘&ptima con su objetivo
serd neceysgr‘io:hyacervuslb” de’ 1os japoyos ‘ﬂidécticos, los cuales
fnvorecér:‘n_n,‘elzllprrehdiz"aje ﬂe los ‘participantes ademids de fa-

¢ilitar 1a ensefanza ‘al ‘expositor. Son diversos y variados,'y

" pueden utilizarse para el desarrollo de un tema en forma sepa-

rada ‘o combinados, recomendamos para el Programa de Induccién:

4.2.1 Pizarron.

PIZARROA Y 3U UTILIZAGION

ER ComQUIER AULA O OFlCIMA DE
CAPAMTACION ES INDISPELSABLE (‘9
Y PUEDE SER  JMANTADO o ¢f YA
B PITARROM SETA UTINTARAL ¥ o
A NOTAR LOS OBYETIVoS TRAY \ Ol

O SESION2S  AS| apmp E5T) :
EL COPIep0 DE woTAs, B
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Es el método mﬁs cuncc1do Y, trad1cxona1, puede estar fdbflCa'

do de madern 0 pléstlco, 1mdntadc fo; de v1dr1n Pﬁmer1]ado de-: N

bera tener ‘el tamaiio adecuado

debera estar colocado de.ma-

“nera tal” Vue pueda ser-visto. por to osglosrpartlcxpnntes, ade<

mﬁs deberé es'nr 11bre'd : 1los? y refleJos que puedan redu-

hacer c'udr s s‘”‘

1mportantes,

gramas, procedlmientos de trabago, fluJograma g odu ?qugfv

1la-situacidn que prcsente mov1m1ento.

4.2.2 Rotafolio.

TELPILAS
EXPOSITIVAS
KCTATOUO
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dio-de, " ldminas

Se considera’un auxiliar para presentar por.me

un proceso: 0’ tema

El'material necesarig ojas ‘o ldminas

de papel con ilustraciones a base de’textos-cortos’ y figuras -

claras y concretas.
Puede emplearse para:

- Ilustrar cn forma secuente los puntos claves de la exposi--
c¢ién. En este caso, podemos anotar objetivos de la empresa,
prestaciones y obligaciones de los trabajadores, lineamien--
tos, politicas y normatividad de los departamentos. Esta in
formacibén puede presentarse a través de una secuencia de 1i-

minas o hien cuadros sindpticos y diagramas.

Utilizar este medio permite preparar la informacién con ante-
rioridad, la cual permanecérd a la vista del participante el

tiempo necesario para su aprendizaje.

ESTA TESIS MO DEBE
SALR DE LA BIBLIOTECH
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4.2.3 Acetatos.

COMPORTA MIEMTO DEL
{ _ PERBOMAL

SRR
LI S
Consisten en una mica transparente donde se imprime con ayuda
de la fotocopindori la informacidn requerida. Es rccomendable
para ilustrar procedimientos, interaccidn entre las dreas, es
tructura organica, politicas y lineamientos del puesto. Este

recurso requiere de retroproycctor para poder ser utilizado.

Esta técnica controla la exposicién de la informacidn a tra-
vés del retroproyector, ya que con este aparato el imstructor

decide la permanencia o momentos de exhibicién de los datos.

En algunos casos, el acetato puede ser sustituido por hojas -
blancas impresas con la informacién respectiva y requiere del

equipo denominado proyector de cuerpos opacos.
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4.2.4: Diapositivas.

Estos apdyqsfvehgen_los obstéculos de:tiempoiy espécio,f Ayuf

-fAntéEe ent
- Principales £ cionarios

- 'Modificaciones y actualizacidnen los equipos
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4.2.5 " Videocasete.
8i los recursos de 1a empresa 1o permiten, el v1deocasete es
una de las. opciones mﬁs recomendables ya .que -a través de esta

tecnologia podrin abordarse en un tiempo muy breve:

‘- Antgcedentes y evolucién de la empresa.

vEstructura orgénica y funcional.

Misidn e-imagen.

- Principalés funcionarios-'y jefes.

Recorrido a 1nstn1ac;ones. .

- Equ1pos, miquinas y herramientas relac1onndns con la empresa,

--Prestaciones y obligaciones.
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4.2.6 Maquetas.

0BALOD
o MLENSOR DE CARGA
oTECEPCION
°DESPARHO ty2

o AREA "DE OFICINAS
o ARCHIVOS

Proporcionan elementos en forma concreta y esquemiitica ayudando

a la observacién de conjuntos muy grandes, los materiales que se

utilizan son: Papel mache, triplay o cualquier mz;terial ligero.

Esta técnica reproduce a cscela de menor grado objetos o con-
juntos de grandes dimensiones y aunque no se tenga referencia
del uso de este apoyo en el programa de Induccidén, podrén uti-
lizarse en caso de que por razones de tiempo no sea posible
llevar a cabo el recorrido a las instalaciones.

Consideramos que este recurso puede representar un costo elevado para la

empresa, sin embargo la utilidad del mismo no deberi ser descartada.




4.2.7 Simuladores.

Permite el contacto sensorial del sujeto con el objeto por me-

dio de una situacidn artificial.

Se tiene referencia que algunas industrias o empresas los em-
plean principalmente para demostrar el funcionamiento de di-
versos equipos y aparatos. Existen casos en que los equipos
son presentados en una sala de exposicién, y se utilizan como
apoyo a los programas de entrenamicnto. Aunqug no se tienen -
anteccdentes de haberse adaptado en ¢l programa de Induccién,
la utilizacidn de este recurso podrii servir para presentar: -
equipos de proteccidn y de seguridad industrial, asi como mé-

quinas y herramientas con las que estard en contacto el trabajador.
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4.2.8 “Computadora (P.C.}.

ouTjLIZACION DE LA
COMPUTADORA ¥ 5US
ProGRAMAS ENEL
SisTEMA "DE (APALTA-
N VLS

Son varias las empresas que ticnen filiales distribuidas en to

do el pais; inclusive en el extranjero, por lo que este recur-
so didictico podré representar un gran apoyo er los programas
de Induccidén Laboral y al Puesto, Para este fin los datos ne
cesarios quedaridn capturados a través de un diskete, que seri
distribuido en estas sucursales, Es recomendable que esta im
presifén sea acompafiada por un audiocasete o manual con infor-

macidn complementaria,
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4.2.9 Audiocasete.

En el caso de que existan impedimentos para la presentacion
del programa de induccidén como pueden ser csciasos recursos hu
manos, tiempo limitadc, grandes distancias o algdn otro incon
veniente, el audiocasete es una opcidn que apoyard dicho pro--
grama a un costo reducido. Este recurso podrd acompafarse de
un Manual de Bienvenida y de diversos folletos que sirvan co-

mo guia para el participante.
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4.2.10 'Manuales y/o Instructivos.

o« HAVUAL DE INDUCCION
PERSOVAL
o M A MUAL |IENVEMNIDA

olL)ST(Z {“\;
Lhs WG

NS SO0BRE

Se definen como aquelles documentos que integran la informa-

cidn necesaria para el tema a tratar. En este caso, tienen la
finalidad de servir de apoyo y consulta para reforzar los pro-

gramas de Induccidén Laboral y al Puesto. . -

Los Manuales son presentados en diversas formas y estilos apo-
yados con dibujos o fotografias y por lo regular contienen in-

formacién relacionada con:

-~ Mensaje de bienvenida
- Filosofia, objetivo y misién de la empresa

- Estructura orgéanica y funcional



-“Prestacione
- Reglamentos.y normatividad.

-\Directqfio»p

En'el caso de.los ihstruciivos, la‘informacién deberd cstar -
desglbsuda de tal manera que respondan por si solos a pregun-
tas especificas de los participantes y podran emplecarse para
ensefiar procedimientos de trabajo, trimites de contratacidn,-
de prestaciones, procesos administrativos, medidas de scguri-
dad, de primeros auxilios, manejo de miquinas y herramientas,
o bien relaciones y coordinacidén entre los departumentos de-

la Empresa,

La seleccién de las técnicas de instruccién y los apoyos di-
cicticos, aplicados a los Programas de Induccién Laboral, de-
pender& de los recursos de la Organlzacién, asi como de la --
disponibilidad de tiempo asignada, sin olvidar que los resul-
tados de estos programas proporcionarin ben.ficios para el --

trabajador y la Empresa,

El cuestionario que se propone a continuacidn, serd considera
do como una guia para evaluar el Programa de Induccién, se re
comienda que para el seguimiento, &ste sea aplicado durante-
los tres y nueve meses posterlores al programa, Este cuestio

nario requierc una validacién previa a su aplicacién.



CUESTIONARIO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Nombre: - Edads

Escolaridad:

Antigiiedad:

Enel puesto la:Empresa-

Puesto que ocupa:

Adscripcidn:

Nombre y puesto del jefe inmediat

1.- Mencione usted cuil es el objetivo y misidn de esta Empresa.

2.- Indique por lo menos tres caracteristicas de esta Empresa.

3.- Escriba con qué drecas o departamentos tiene coordinacidn
para desarrollar su trabajo. (Este punto puede ser apoya-

do con un organigrama). -

4.- Mencione los reglamentos con los que cuenta esta Empresa.

5.~ Indique por lo menos 5 prestaciones de ley y 5 prestaciones

que otorga la empresa a los cuales usted tiene derecho.




G- Describa

90

objetiv ‘deibpugsfé ‘

10.~

su’puesto

‘puesto_en‘cuanto

ios. para desempefiar su

Conocimiéntos

Habilidades' ' . Actitudes

De;c;iba:trés'proéedimientos'devtrabajo relacionados con

C11.-

Cudl es el equipo, maquinaria y/o herramienta que utili-

za en su actividad laboral.

1z.-

Describa las medidas de seguridad necesarias para la pre-

vencién de accidentes.




13.-

14.-

“Problemas

91

Indique los proﬁ}émaé;y‘lus posibles soluciones mis comu

nés'a 165 que sé enfrenta en su actividad diaria.

Soluciones

Qué:opinié _t;enevﬁob}e las politicas de cste.departamen-

15,-

Cufiles son las sugerencias que usted propone para mejorar

el funcionamiento de este departamento.

16.-

Mencione la fecha en que se inicid la Empresa.

17.-

Indique cuintas filiales o plantas integran la compaiiia,

asi como la ubicacidén de los mismos.

18.-

Describa el tradmite que usted deberd efectuar al solici-

tar sus vacaciones.

19.-

De las prestaciones a las cuales usted tiene derecho, in

dique 3 de ellas y cuindo o en qué tiempo caducan.




ALCANCES Y LIMITACIONES DEL XODELO

La-implementaci6n del modelo en la empresa permitira:
- Contar . con un’proceso-vinculade, tomando en cuenta cada

una de7las”té¢ﬁicns:inVoluéiudas'én 14 Seleccidn v Capaci

‘bases de.informacidn necesarias para duarle

1. desarrollo laboral del trabajadur.

Involucrar-al -nueve trabajador en un proceso que le permi-

ta conocer la dimensién e importancia de su puesto, debi-
do-a que el Modelo retroalimenta la informacién relaciona

da con las funciones y actividades inherentes al puesto.

Facilita la evaluacidn y el seguimiento del trabajador de-
bido a que el Modelo establece una serie de técnicas men-

surables con formatos para el control de la informacidn.

Limitaciones:

- En el caso de no contar con alguna de las técnicas, for-
matos y/o programas contemplados en el Modelo, é&stos debe
rin ser elaborados, lo que representard tiempo y costo pa

ra la empresa,
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RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS PARA EL PROGRAMA DE INDUCCION
LABORAL.

. E1 proceso de integracidn del trabajador en la empresa debe

rd realizarse como un proceso continuo y vinculado. .

La Induccidn Laboral se deriva de las necesidades de 1ipo

social y administrativas del trabajador.

La Induccidn deberd entenderse como antecedente para el de-

sarrollo de los trabajadores y no como un tramite adminis-

trativo.

El Programa de Induccién Laboral y al Puesto, deberd ser un

requisito para los planes de Capacitacién y podrd ser apo-
yado con técnicas instruccionales, materiales didédcticos e

instrumentos de evaluacidn.

Toda persona de nuevo ingreso a la Organizacidn, deberd asis

tir a las sesiones de Induccién en grupos de una misma ca-

tegoria, puesto o rama de la empresa.

El programa deberd contar con una plitica de Motivacién don
de se aborden temas para el logro de metas y serd apoyada con

dinimicas grupales.

Al finalizar la Induccién, los participantes deberédn resol-

ver un cuestionario de evaluacién previamente elaborado.



gu:l.entes tres
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El seguim ento dé” esto: progx1mas ‘'servira como una medida * -

efectlva de contrnl y n]uste y debera -efectuarso.sn-l1og

meses postermres

progrnma.

1a orgun1zac1on,,g1;t;empg dsignad si.comoiel’costo/bene

ficio que:representan.

El drea responsaole ‘de la Inducc1nn debetn 11evar - cabo-el
seguimxenco de la 1ntegracion del: traba;ador, esto a.través

de ubservaclones,_plat;cas directas y aplicacién de ‘cuestio-

narios,

La participacién de jefes y directores durante el desarro-

llo y evaluacién de estos programas, serd determinante pa-

ra alcanzar los objetivos propuestos.

El personal de nuevo ingreso serd enviado a estos programas
antes o después de la contratacién, esto dependerd de los

procedimientos, lineamientos y politicas de la Empresa.

El programa de Inducci6én a la Organizacién, debe mostrar la
realidad de la empresa, evitandc dar una imagen equivocada,

asi como formar falsas expectativas.



CONCENTRADO DE PROGRAMAS DE ‘INDUCCION DE DIVERSAS EMPRESAS INVESTIGADA
DEL MODELO

“LA LABORACTON

EMPRESA O ]EHSTITUCION

DURACION DEL TECNICA INSTRUCCIONAL  APOYOS DIDACTICOS  MANUALES Y/O INSTRUCTIVOS ‘EVALﬁACIQNFS .- SEGUIMIENTO - OBSERVACIOI{ES
PROGRAMA R e :
~ 5 dias de- - Conferencia - Peliculas - Manual de bienvenida - Entrevistas. - Observaciones DURANTE EL PROGRAMA
. ! pendiendo g : directas enel DE INDUCCIOM,: SE -
SERVICIOS CONDUNHEX el nivel - Entrevistas - Video ~ Folletos de informacidn - Cuestiona- campo de tra- EFECTUA Lk DETEC-
. ) rios. bajo. CION DE NECESIDADES
= Recorrido DE CAPACITACION.
~ 6 hrs. - Expositiva - Inte- ~ Pelicula motiva-
rrogativa. cionals
- Manual de bienvenida SE PROPORCIONA IN-
- Recorrido por Ins- "Induccidn a la DUCCION AL AREA A
SEGUROS LA COMERCIAL talaciones. Capacitacidn". -~ OBSERVACIOHAL OBSERVACIONAL  TRAVES DE CURSOS -
. HAL ESPECIFICOS.
. - Dindmicas grupales
- 6 hrs. - Expositiva - Parti~ - Peliculas docu~ -~ Manual de bienvenida - Con respec- SENSIBILIZACION A
cipativa. mentales: to al progra LA CAPACITACION A
- . M - \Y -
PROFECO - Dinamicas grupales:  _ ajtecedentes - Ley Federal del Con- 2263? induc-  OBSERVACIOUAL  TRAVES DF DINANI
. Presentacién . Organigrama sumidor. INDUCCION A1, AREA
: geniar - Instructor A TRAVES DEL JEFE
. Integracién - Acetatos . Material DE DEPARTAMENTO.
: . didéctico
« Reflexidn . Curso en
. general.
= 2 hrs. - Conferencia = Video - Manual de bienvenida = Retroalimen~ NO SE MENCIONAN AS
tacion del - PECTOS DE CAPACITA
DIF programa: NO HAY CION.
“Lluvia de

ideas".



CONCENTRADO DE PROGRAMAS DE INDUCCION DE DIVERSAS EMPRESAS INVESTIGADAS PARA

DEL MODELO

LA "ELABORACION.

EMPRESA O INSTITUCION

MANUALES Y/O INSTRUCTIVOS

DURACION DEL TECNICA INSTRUCCIONAL  APOYOS DIDACTICOS EVALUACIONES  SEGUIMIENTO . OBSERVACIONES
PROGRAMA A ey
INSTITUTO MEXICANO -~ 2:30 h. - Conferencia - Pelicula moti- - Manual @e bienvenida = Retroali- - Cuestionario LA CAPACITACION SE
DEL PETROLEO vacidn. mentacion "EFECTUA A TRAVES -
= Recorrido - Reglamento institucio- del pro- DE CADA DEPARTAMEN
. - Dos diaporamas nal. grama. T0. i
a) Antecedentes
b) Informatives
SOMEX ~ 12:00 h. - Conferencias - 2 peliculas
- Dindmicas de grupo a) Historia del - Manual'de bienvenida - = Cuestiona~ - Simulador EL DEPARTAMENTO DE
- banco. . B Rt “n.rio sobre (adiestra- SELECCION PROPOR-
- Recorrido ~ Reglamento interior -~ el progra- miento}. CIONA UN REPORTE -
b) Motivacional B DEL CANDIDATG EN -

- Calidad

de trabajo.':: 5 R P

CUANTO A CONOCIHIEN
TOS Y HABILIDADES,
Y SE CONFRONTA CON
EL DESEMPERQ REAL.

EN CASO DE NG SER
ADECUADO SE RECHA-
ZA EN 28 DIAS.



GLOSARIO

ACTUALIZACION.

Acciones tendientes a proporcioﬁar capacitacién y adiestramien
toa trabajadores, que ya han sido sujetos a un proceso de en-
seflanza-aprendizaje, pero que los conocimientos adquiridos y
las funciones desarrolladas en su area de trabajo han sido re-

basadas por el avance tecnoldgico y cientifico.

ADIESTRAMIENTO.

Es el proceso por medio del cual se dota al individuo de una
organizacidén de repertorios conductuales que le permitan des-
empefiar y planear con mayor efectividad las funciones del

puesto que actualmente ocupa.

CAPACITACION.

Es el proceso por medio del cual se dota a los individuos de
una organizacién de repertorios conductuales que le permitan
desempeinar adecuadamente las funciones de un puesto inmediato.

superior.

DESARROLLO.

Comprende integramente al hombre en la formacién de su perso-

nalidad. Abarca cardcter, hdbitos, educacién de la voluntad,
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cultivo dela’inteligencia, sensibilidad a ib; problemas huma

nos, capac1dud para d1r1g1r. " Se deflne com ol p:cgre Lintg

gral del 1ndiv1duo debido al aprendxzaje que obtxene al adapf

tarse a1

EVALUACION.’

aprendizajese’define como la serie de ’¢ximenes que:-se

apiicéh,jyatﬁén énfés; durante o después de un pr5ce§0 de en-
sefanza-aprendizaje con el fin de determinar los conocimien-
tos, -habilidades y actitudes previos que tiene un capacitando
los avances que obtiene durante el curso o los logros que ob-
tuvo como consecuencia del mismo. En la capacitacidn se define
como la serie de actividades de control y seguimiento, que dan
como resultado una medicidn de los conocimientos, habilidades
y actitudes del capacitando, asi como los métodes y técnicas

empleadas en ¢l proceso de capacitacidn y/o adiestramiento.

INDUCCION LABORAL Y/O AL PUESTO.

Conjunto de acciones ordenadas y sistematizadas, reunidas en
un proceso dinimico, el cual tiene como objetivo guiar, orien-
tar e integrar al trabajador de nuevo ingreso y de movimien-
tos internos, a la Organizacidn en general y a su puesto de

especifica.
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MODELO. -
:Tiéhe ﬁhtiasﬂacepcioﬂes: copia, similitud, estilo, caracteris-
“tica, tipo, patrén o ejemplo a seguir. Se define como el con-
'jﬁnfo:de elementos que reproducen parcialmente otro conjunto
'&e elementos mis rico, considerindose este Gltimo como la nor-
mﬁ con .1a que se compara el modelo; la norma se denomina co-

minmente “"realidad".

NECESIDAD.

Es la deficiencia de funcionamiento que un organismo presenta
debido a la cercania o ausencia de uno o varios de sus elemen-

tos constitutivos.

SEGUIMIENTO.

Comparacién que se realiza entre lo planeado y lo ejecutado a
fin de vigilar y comprobar que se cumplan los objetivos esta-
blecidos de una determinada actividad para corregir a tiempo

las posibles desviaciones o problemas que surgén. (Control).

SELECCION DE PERSONAL.

Procedimiento por medio del cual se elige a la persona iddnea

para un puesto determinado.
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ANEXO

En el siguiente anexo, se muestran cuatro modelos del Manual
de Bienvenida para los cuales se utilizaron diferentes presen-

taciones y distribucién de la informacién,

El contenido temdtico de estos Manuales es similar, variando

Gnicamente en la técnica de reproduccibén y apoyos visuales.

Consideramos que el valor de este ancxo radica en la recopila
cidén de estos documentos que como sabemos no son faciles de
conseguir y por lo tanto agradezco a mis companeros del Semi-
nario de Tesis dirigido por el Maestro Jaime Grados Espinosa,

por su valiosa colaboracidén para este trabajo.

En el primer documento nos muestra una presentacidén muy &gil
para su lectura y comprensién debido a que la informacidn es
apoyada con dibujos adecuados, ademis la distribucién de los

datos facilitan su localizacién.

En el segundo Manual identificamos una tecnologia mids avanza-
da a través de fotografias. Cabe mencionar que al igual que
el anterior, este documento es accesible y ficil de compren-
der, objetivo que deben contener todos los Manuales de Bien-

venida.

El aprovechamiento de recursos en el Manual nimero tres, lo

consideramos excelente ya que con sélo dibujos y el fotocopia
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do cumple con el objetivo propuesto.

El cuarto Manual, nos presenta una modalidad agil, préctica,
sencilla y de excelente presentacidn. Queremos resaltar que
este documento aborda aspectos como "son lor m5los hdbites en
el trabajo y pricticas no permitidas en el ambiente 1laboral,
esta informacidén servird de referencia al trabajador para su
'comportamiento y desempehor‘rdel puesto, - aspectos que siempre

deberan ser tratados en la Induccidén Laboral.
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E! 20 de diciembre de 1982, pot Decreto Presidencial. ef DIF se modifica en su
estructura nn,'\nu.n v funcional, incorporandnie Jos servicios de asistencia social »
rehabilitacion ter no hospitatano. sjue Tasta osa fecha se eneontraban s
cargo de la S u;uu- de Gatubridud v Asistencia 3 al mismo tiempoe separan del
Sistemu Las Tunciones de hospitaivzacion. Ex asi como el Sistema .\'.lclunan pata
Desarrollo Entegral de da Famila pasa a formay parte det Sector Salud bage ta
coordinacion de la vitada Secretaria,

El 9 de enero de 1986 ¢l Diario Oficial de la Federactan publica mediante Decreto
Ia Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Socil. fa cual fifa las bases 3
procedimicntos para promover la prestacion de servicios de asistencia sovial
establecidos en Ia Lev General de Salud v coordinii sl ¢l aceeso Jde los misnios,
garantizando la concurrencia y colabaracion de la tederacion, entidades tederativas
y sectares social y privado.

-

El 30 de junio de 1986 el Diario Oficial publica ¢! Estatuto Orginico que regula
nuestra estructura ¥ luncionamicnto actual. Con esta reestructuracidn se benelicia a
aquellos sectores de la poblacion no incorporados a sistema alguno de seguridud
social.

Esto signiflica dirvigir nuestro esfuerzo prefcrcnlcmcnle a las zonas marginadas
rurales ¥ urbanas, apoyando asi ¢l propésito del Gobierno de la Republica de
avanzar hacia una sociedad igualitaria,

i
:
i
|



POBLACION TOTAL

Se estistue yue del total de
Auestra poblacin, ¢ 4
coreesponde 3 1 poblicrin
desamparada

1
i

¢ QUIENES COMPONEN A LA POBLACION DESAMPARADA?

E19% de la poblacian desampasada se compone de

nifos ¥ mageres en edad de pestacion: un 37 corresponde
nos: ol 675 3 muieres de S0 9 ados 3 hombres

v 59 aday




OBJETIVO GENERAL

Promover la asistencia social, la prestacion de servicios en ese
campo y la interrelacion sistemiitica de acciones que en la
materia lleven al cabo las instituciones pablicas.
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BIENVENIDA

Es muy satisfactorio para nosotros contarlo como
parte integrante de los recursos humanos de nuestro
Sistema. y que mediante su colaboracién nos ayude a
aleanzar los objetivos que como organismo publico de
asistencia social van encaminados a la atencién de las
clases marginadas del pals.

Descamos que con nosotros encuentre el campo
propicio para su desarrollo tanto profesional como
personal, y a nombre de los que laboramos en este
Sistema, nos es grato darle la mas cordial bienvenida.




ANTECEDENTES

El 31 de encro de 1961 se cre
descentralizado. con personalidad juridica v
1

1 pur Decreto Presidencial un organismo pablico

¥ nmonio propios, denominado
Instituto Nacionat de Proteceion Enfancia (INPLL gue responde al unpu.mvu de
caricter moral 3 social de proteger a ki nidez distribus endo desayunos con d
adecuados o su edad ¥ como iostranento de apoyo o la tamilia y acal eseuela,

Ante Lt creciente explosion demaog @y por cansecttencia Ta necesidad de ampliar
of seevicio asistengial a I nificz, o 15 dv ulio de 1968 mediante Deereto publicado
en el Diario Oficial det 19 de agoso del mismo afio, se crea utre arganismao piblico
descentralizado, con personalidad juridica ¥ patrimonio propios, Hamado Instituto
Moxiano de Asistencrta ke Niftez (IMANL Sus atribuciones se extienden a la

s ubandonados por enlermedad o prision de sus padres,

El'24 de octubre de 1974 se expide Decreto por el cual se reestructura la
organizacion del INPL ampliando sus objetives o fin de procurar el desarrollo
ral y ul;cm o <Ic i nifez.

ambitu: culluml. muricmn:ll. médico ¥
econdmico.

Posteriormente. el M) de diciembre de
1975 ¢l INFPI se¢ transforma en \.] Tostituto
Mevsicano para la Infancia v b i
CIMPD, formalizando desde of punto de
vista juridico vl fomento s desirrollo de
actividades de tipo productive pata cevar
el el de vada Bomiliae v de b comunidad.
regularizar nacimicnto ¥ matrimanios.

En 1977, conlorme al Progriuma de
Retorma Administeativa, ¢l Ejecutive
Federal considera que el IMPL y ¢l IMAN como organismos publicos
descentralizados poscen programas alines. por lo que se estima necesaria una
operacion conjunta a traneés de un soko organismo que fomente of bi 3
el pais ¥ coadyuve a la satisficcion de necesidades de fa poblacién, Es asi como ¢
10 de enero del mismo aio se crea mediante Decreto Presidencial ¢l Sistemi
Nacional para ¢l Desarrollo Integral de o Familia (DIF), como organismo piblico
descentralizido, con pessonalidad juridica ¥ patrimonio propios, orientando sus
servicios a la promocion del bicnestir social de la nifez y de la fam




OBJETIVOS ESPECIFICOS POR AREAS

Direccién General

Procurar ln maxima eficiencia v efectividad de las atribuciones. objetivos v, recursos
asignados al DIF. asi cono de sus Proj as Institucionales 3 su vinculacion con e
Sector Salud. mediante la planeacion anizacion, direccion v control de las actividades
inherentes al desarrollo integral del Sistema, sujetas « las disposicivncs legales vigentes

v lineamientos emitidos por la Junta Jde Gobicrno,

Subdireccion General de Operacion

Planear, dirigir y controlar la implantacién de los programas y acciones de las |
Dirccciones de Apoyo a Programas Estatales. Promocién y Desarrollo Social,
Rcehabilitacién y Asi Social y Asistencia Ali ia, asi como emitir Ins
notmas y politicas correspondicnte ai dmbito de su competencia.




_Direccidn de Apoyo a Programas Estatales

Promover, implantar y controlar los programas cstablecidos en fos Estados a través de
los Sistemas Estatales, asi como coadyuvar a la integridad, bienestar y desarrollo
comunitario en ¢l dimbito rural.

Direccidn de Promocién y Desarrollo Social

Promover ¢l desarrollo, bienestar y salud de {a poblacién marginada del Distrito

Federal, asi como_contribuir a a educacién bisica pre-escolar y extraescolar a través
de una adecuada implantacién de programas

10



Direccion de Rehabilitacién y Asistencia Social

Proparcionar servicios de rehabilitacién y asistencia socml enel D:sm(o l'cdeml ly
normar su aplicacién a nivel nacional a través de de ir

lmplnnlamén. con objeto de contribuir a la integracion social dcl minusvilido y
personas sujetas de asistencia social.

Z8 ¢

Direccidn de Asistencia Alimentaria

Mejorar la nutricion familiar mediante 1a pla idn, organi ion y control
de las actividades de cardcter alimentario, ‘destinadas pnncnpalmcmc ala poblacion de
€5Casos recursos y grupos sociales marginados.

n



—i

Oficialia Mayor

A .

ar ¢} fi o de los recursos humanos, financieros y mm:nalcs a
través de las Direcciones de Recursos Hi Progr: ién, Org

Presupuesto y Recursos Materiales y Servicios Generales, conforme a las dlSpOSlClOnCS
establecidas y asi proporcionar los servicios de apoyo administrativo necesarios para ¢l
togro de los objetivos del Sistema.

Direccién de Programacion, Organizacién y Presupuesto

Elaborar los programas instituci y presup 1 proponer los cambms
estructurales en materia de organizacion fos y pr »s, asi como vigilar
la captacién, custodia y control de los recursos financicros del Sistema, de aciterdo a
los objetivos y programas establecidos.

12



Dircccion de Recursos Humanos

Proporcionar a la Institucion los recursos humanos necesarios en la cantidad, catidad y
oportunidad requerida v establecer los progriumas de plancacién y desarrollo, sistemas
de remuneraciones ¥ prestaciones al personal.

Direccion de Recursos Materiales v Servicios Generales

Dirigir y supervisar la oportuna prestacion de apoyo administrativo en materia de
adquisiciones, almacenes, servicios gencrales, obras y conservacién que requieran las
drcas del Sistema,

n



Contraloria Interna

Controlar y vigilar el adecuado manejo de los recursos financieros del Sistema y
verificar el correcto cumplimiento de los objetivos y programas mediante la practica de
evaluaciones y auditorias ln(cgralcs a través de la elaboracion de Estados de
Disponibilidad Presup |, E de S i6n Parrimonial, Balances de
Comparacién y Estados Financicros de la Insiitucién.

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS Y TECNOLOGIAS DIP
(INCYTAS)

Planear, formular y fomentar investigaciones que conduzcan al mejoramiento de la
salud en la nifiez, coadyuvando a la obtencién de un estado éptimo de salud,

14
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Instituto Nacional de Salud Mental D 1R

Planear, organizar, dirigir y controlar los programas encaminados a detectar las causas
de alteraciones en la satud mental de niflos, ancianos ¢ invilidos, a través de la
investigacion, asi como coordinar la valoracién v tratamiento que prevengan las
enfermedades mentales,

Unidad de’ Comunicacién Social

Difundir los programas que ileva a cabo el Sistema ¢ informar a Ia poblacién sobre las
actividades reatizadas, con ¢l fin de propiciar ¢l apoyo v servicio para ¢l desarrollo de
dichos programas,

‘15



PROGRAMAS INSTITUCIONALES

Con el fin de garantizar la eficiencia y continuidad de
la accion del Sistema DIF y alcanzar'los objetivos
trazados, se establecieron nueve Programas
Institucionales de Asistencia Social, a través de los
cuales se prestan los servicios a la poblucién
marginada, detallados en el cuadro “EL SERVICIO A
LAS CLASES MARGINADAS: PRODUCTO DE
NUESTRO TRABAJO™,

16



“EL SERVICIO A LAS CLASES MARGINADAS: PRODUCTO DE

NUESTRO TRABAJO™
PROGRAMA ASISTENCIAL ACTIVIDAD
Integracidn Social T Reintepracitn del niclko a través de visitas domiciliarias y
y Familias / campailas de urientacidn familiar,

— Campadas de planificacion Tanulias, basadas en el respeton la
decisian de ki pareiit.

Asistencia Social a - M centros e ion sacial para di y
Desamparados minusvilidos.

17



- Asistencia Juridica ~—- Darscrviciode asistencia jurfdica en forma gratuita a través de
1a Procuraduria de Ia Defensa ded Menor y 1a Familia,

— Readaptacidn sucial de menores infractores bajo liberiad
vigilada.

== Regularizacidn de registro de movimiento.

= Investigaciones sobre lus causas. tratamiento y prevencion del
malirato o menores de edad.

TOCNACRR D118 K TPed 56
Rewom Y 1t T

Dmr'mlln Clvico, «— Hacer llegara las comunidades nuestros colores pairios, a través
Artistico y Culiural de los niedios de comunicacion.

— Fomentar acciones de creacién actistica, civica ¥ deportiva,

— Organi T vas para




Asistencia Educacional — Crear escuelas asistenciales a fin de formar a menores hijos de
madres trabajadoras.

— Dar educacidn, preescolar en jardines de nifios, centros de
desarrolio infaniil y casas de cuna,

— Dar capacitacidn a masores de 15 afos. para estar en
condiciones de obtener ingresus adicionales y mejorar sus
condiciones de Vida.

~- Brindar alfabetizacidn y educacién bisica ¥ media para adulios,

Rehabilitacion « A través de orit i ivas, médicas, y
. sociales que permitan deteciar fa invalidez. prevenir y atacar
aportuna y eficazmente sus causas.

—= Incorporar al sistema educativo en coordinacidn con la
- Secretaria de Educacidn Pablica (SEP) al mindsvalido.

9



Alimentari

Promocidn del
Desarrallo Comunitario

~~ Mcjorar la dieia famitiar al :nnquu:r la alimentacién pobre y

de los nidos, s y ancianos de zonas
turales’y marginadas.

— On:nlir a las familias en el cmplm idéneo de los fecursos

pam preve: ¥ planear su di

— Distribuir raciones ali ici; i ala

escolar de zonas marginadas.

= Distribucidn de semullas y pres de cria para eanstinnr huenos

faonliares ¥ granjas de vspecies menores.

= Crear comités de desarrallo comunitario, con teenalogla y
asistencia gue ¢f DIF pone a su servicio a través del desarrallo
de la comumdad en toda {a Repiblica.

anentar v izar a la de las
comunidades rurales del pals, para participaren forma activa en
la bixguedy de su propio desarrollo, a través de la Red Mévil
Nacional.

— Orientacidn para mejorar la higiene familiar y de la comunidad,
a fin de disminuic las 1asas de morbilidad y mortalidad por
enfermedades infeccinsas.

— Proteccién al salario a través de tiendas de consumo populary
servicios de beneficio colectivo como favaderos, regadems y
peluquerfas.




Formacién y — Fomentar técnicos y pro{eslon:lcs con aulénu:a esplritu de

Desarrollo de Recursos servicio,
Humanos ¢ de experiencias y xccnnlusln

lnvestigacién.

—_ D:s:mulhr mvuugatlcnes cn el 4rea médnta y sm:ml

salud mental, Iahomlono y socxulcgh,

2



PRESTACIONES
R A

A partir del primer dia de trabajo se inicia una nueva relacion en la que se adquicre un
compromiso por ambas partes.

Es nuestro propdsito buscar mejores niveles de vida pars s uno de nuestros trabajadores,
mediante una seriv de prestaciones } derechos que se ofrecen o Iravés de Ly Direeéion de
R H v quea i idn se i

PRESTACIONES AREA RESPONSABLE .
*PRESTAMO ISSSTE
Al aflo de servicio ¢l ISSSTE te proporciona préstamos a corto BDepartamento de

plazo cn efective y a mediano plazo en especie (muebles, Prestaciones,
aparatos electronicos. y de linea blanca).

SERVICIOS

Para adquirir articulos bisicos para el hogar y medi a De de
precios econdémicos en lag tiendas y farmacias de descuento del Prestaciones.
ISSSTE. Los puedes abtener presentando tu Credencial del

ISSSTE.

22



TALLERES
Para clevar tus imi ingresos o fa familiar y Departamento de
coadyuvar a tu superacion personal, se ponen a tu Prestaciones,

disposicién los talleres de actividades manuales y artisticos.

ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES Y DEPORTIVAS

Para tus tatos libres y de esparcimiento se promueven Departamento de
conferencias de orientacion en temas como: Al id P i
Psicologin, Asistencia, Ciencias y Artes.

El Sistema promucve y fomenta tu salud a través del deporte,
organizando torncos de futbol, basquetbol. volibol, boliche,
etc., participa en los que sean de tu agrado.

EDUCACION
Para los hijos de madres trabajadoras, ¢l Sistema ha creado el Departamento de
Centro de Desarrollo Infantil, que atiende a nifos desde 45 Prestaciones,

dias a 6 afios de edad.

También cuenta con cscuela primaria para los menores de 7a
12 afos de edad.

En caso de falta de cupo s¢ otorga una ayuda cconbmica par
cada hijo hasta un maximo de tres.




SEGURO COLECTIVO DE VIDA

En caso de sultir mucrte natural, accdental o col
funcidn del trabajo, ¢l Sistema pagari a los beneti
designados ¢l imporie del seguro,

/

—S

/

Como imi a los trabajadores gue asis
puntualidad y constancia a sus labores, ¢l Sistema otorga cada
trimestre, potas meritorias por

— Puntualidad

— Asistencia

~— Colaboracién
Estas pueden ser canjeables por el equivatente a un dia de
sueldo o disfrutar un dia habil. .

NOTAS MERITORIAS

N

REGALOS PARA TODOS
Juguetes y regalos sopresas son entregados en:

— *'Dia de Reyes™ y **Dia del Nifto™, para los niflos menoses
de 12 aflos, hijos de los trabajadores del Sistema.

~— 10 de mayo, a las madres trabajadoras.

-~ Fin de 2io, para todos los trabajadores.

Departamento de
Prestaciones.

Departanicnio -Je Conteal
de Remuneraciures.

Unidad Administrativa
de cada Direccion



DIAS DE DESCANSO

El Sistema ofrece al personal de Base, dias de descanso Departamento de Control

adicionales a los que establece la Ley Federal del Trabajo, los de Remuneruciones,

cuales podrin disfrutar siempre ¥ cuando, de acuerdo at

catendario, sean dias habiles,

Ellos son:

— Eldi

— E1*Dia del Trabajadur I)l F*. a tomar ¢n los meses de
febrero-marza,

w Jueves ¥ Viernes de Semana Sant.

— 2 de Noviembre

— 12 de Diciembre

© L M B J V. B

123468
7 8 0111213
1415 18 17 18 19 20

212223242528 27
IDENTIFICACION 28 2020

El Sistema 1¢ proporciona:

— Credencial de Identiticacion del DIF, L cual debe portarse Departamento de
en lugar visible Jentrodet horitrio de trabajo ¢ ek Py i
del Sistema. La puedues obtener ea Xochicalco No. 949,

— Credencial del ISSSTE. con la cual podras tramitar ¥ gozar
du los servicios que cn ¢l se otorgan, como son: servicios
i cursos de On y adiest
actividades socio-culturales, accesoatiendas y l'ammcius de
descuento, préstamos,;viajes, guardcms‘ servicios
funerarios, ctcétesa. .

PAGO DE MARCHA

Ayuda econémica que ¢l Sistema proporciona a los familiares Departamento de
del trabajador fallecido previa acreditacion, Prestaciones.
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AYUDA ECONOMICA DE CANASTILLA

Para las madres trabajadoras que den a luz, previo registro de
sus hijos, -~ ra

-
SEGURO DE RETIRO L

En caso de separacidn definitiva del Sector Piblico y de
acuerdo a los afios de servicio sc paga a los trabajadotes este
seguro.

SEGURO CAPITALIZABLE

£l Sistema paga por los trabajadores ¢l 100¢ de las primas
de este seguro y, en caso de baja. los trabajadores recuperan
los intercses acumulados.

Departamento de
Prestaciones

Departamento de
Prestaciones,

Depuartamento de
Prestaciones



VIAJES TURISTICOS A PLAYAS. ZONAS
ARQUEOLOGICAS E HISTORICAS

En tus vacaciones economiza y diviértete, Aprovecha las
excursiones y viajes en el pais, individuales o en grupo,
organizadas por TURISSSTE a precios madicos.

—

*BECAS

Si deseas superarste a través del estndio, ¢l Sistema te ofrece

becas en dilc instituciones educati

SERVICIO MEDICO

Si tu organismo manificsta alguna enfermedad que 1e impida

desarrollar tus labores, acude al servicio médica del ISSSTE,
+ donde de acuerdo al diagnostico se te otorgarh o no

incapacidad médica, previa presentacién de tu Credencial.

LS.S.S.T.E.

Departamento de

Capacitacion y Desarrollo

LSSS.T.E.
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*PERMISOS
En casos de emergencia se te otorgan permisos como Licencias Jefe lnmediato.
o dlas econdmicos con o sin goce de sueldo.

o

AYUDA PARA DESPENSA .

Para la adquisicidn de despensa se te otorga una cantidad que Departamento e Control
va incluida ¢n tu sobre guincenal. de Remuncraciones.

* Beneficios que se adquicren después de cumplir seis meses de labores en el Sistema.

NoTA: Las personas Je nuevo ingreso 3 1I Smemn que tengun antigliedad dentro del anmnn podrin
disfrutar en forma de y servicios que | ISSSTE.
Para mayor informacién sobre las prestaciones, servicios det (SSSTE y Aseguradora
Hldnlgu, acud: ul Depnnnm:mo de P i donde te prop dn mayor
ori y 4n los trmites a seguir. Aslmlsmu. el Deparlnm:n(o
de Relaciones Laborales te podré ampliar algunos alas di

Generales de Trabajo.



DERECHOS

CURSOS DE CAPACITACION

Actualiza tus conocimicntos, ¢sto nos permile optimizar ¢l
de las lunci ¥ propiciur nuestro desarrolio
Prolesional.

Consulta con tu jele inmediato sobre tas necesidades de
cupacitacion,

VACACIONES

Se te otargun dos periodus vacacionales de diez dias hibiles
cada uno al afto, con clpago respectivode tu prima i

cor i al 30TE equi al sueldo del periodo a
disfrutar y pagaderos en los meses de mayoy diciembre de cada’
afo. Lste derecho se adquicre después de haber laborado un
semestre completo, ya sea de enero a junio o de julio a
diciembre.

PROMOCIONES

Con base en cxcelente desempeiio, capacidad, desarrollo ¢

interés profesional se te brinda la oportunidad de ascender a
a puestos de mayor nivel a través de concursos y movimientos
escalafonarios.

DERECHOS

AREA RESPONSABLE

Departamenio de
Capacitacidn y Desarrollo

Jele Inmediato

Comisién Mixta de
Escalafén



PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS

El pago cor di a los dias se realiza en
efectivo previa identilicacion en W drea de trabajo.

@

GRATIFICACION ANUAL
Proporcional al periodo laborado. el Sistema te otorga 40 dias

de salario, a pagar el 50%% en cl mes de diciembre y su
complemento cn la primera quincena de encro.

eesey

RECONOCIMIENTO

Departamento de Control
de Remuncraciones.

Departamento de Control
de Remuneraciones

Siw empeiio laboral ¥y comporiami es sati io o
realizas por mlcmnva propm xrabxuos que optimicen los

idos, tienes fa oportunidad
de participaren cl Programa de Estimulos y Recompensas, que
se Hleva al cabo en los meses de agosto-diciembre de cada aflo,

A los trabajadores que realizan sus labores en forma excelente,
se les prop i un de acuerdo nl i desu

ol d yvias Ticab!
en el mes de encro de cada aflo.

Coordinacién de
Evaluacién y Proyvectos



OBLIGACIONES
0

Es importante para ¢! logro de nuestros objetivos:

1 . Asistir con puntualidad al desempeiio de las funciones, marcando en
forma individual su Tarjeta de Control de Asisiencia o firma de lista.

2. Mancjar can reserva y discresién los asuntos contidenciales que por
: _ razones de trabajo sean de su conocimiento, asi como ¢l buen cuidado de
los valores que esten bajo su custodia,

! 3 . Evitar actos que pongan en peligro la vida, salud y seguridad propia y la
de sus compaieros.

4. Respetar las medidas de seguridad establecidas por la C nisio Nacional
Mixta de Seguridad e Higiene, usando el equipo de proteccién, cuando sea
el caso.

. Mantener en buen estado los instrumentos, equipo, niobiliario y bienes
que se te proporcionen para el desempeiio de tus funciones.

general.

. Respetar los reglamentos fijados por el Sistema Nacional para el Desarrollo

6. Brindar un trato amable a compaiieros, jefes, colaboradores y publico ¢n
Integral de la Familia.

. D far las funci ignadas, con la calidad, cantidad y
oporlumdad requerida.
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UBICACION DE LAS AREAS

PROLONGACION UXMAL
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AV. DIVISION DEL NORTE

1 DIRECCION GENERAL
2) SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACION
) OFICIALIA MAYOR
4) CONTRALORIA INTERNA
6) DIRECCION DE FROMOCION Y DESARROLLO SOCIAL
7) DIRECCION DE ASISTENCIA JURIDICA
8) DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
9) DIRECCION DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
10) DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
}1) DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
12) UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
*)DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
Insurgentes Sur NY 3700-B
5 DIRECCION DE APOYO A PROGRAMAS ESTATALES
Tnsurgentes Sur NY 37000
*4) INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS Y TECNOLOGIAS
Av. de la IMAN Na |
*¢4)INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL
Anlilo Periftrico N 2905,
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OFICIALIA MAYOR .
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

COORDINACION TECNICA DE MOTIVACION Y COMUNICACION INTERNA




Manucll de Blenvemda
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Bienvenido

E e

Quiefo dara ka mds cordial blenvenida a Condumex.

En nuesto Grupo el personal es clove pata ka consecuckon de ids objetivos y
metas que eventucimente se froducen en ki superacion del propio personal,
porelio quemn de tiabojo el in.
tegial de kos empleados, a finde piomover ka cleatividad, el culocontrol y
autodesanclio encontiando as! la satisfaccidn a fravés del logro de kas metas
¥ de un agaradable clima de compaiienismo.

Aqul frabojamos con entusiasmo y dedicackon con una fiksolia de Calidad
Tolal, que se traduce en lograr la excelencla en nuestio tabajo cotidiano a
finde satisfacer: oponuncycmpucmenle fas necesidades de nuestios clentes
Intemos y exlemes.

A esta excelencia legamos gracias a que quienes formamos Grupo Cone-
dumex montenemos una aclitud de senicio y superacién permanente
fanfo o nivel personal como en todasy cada una de nuestros actividades.

Es a compaitir esta fiosofic de trobajo ¥ o compiomelerse conelaaque le
Invito hoy, como nuevo miembio de Grupo Condumex.

Estoy seguro que al hacer suyo este compromiso qua es de todosy de cada
uno da s que colobotamos en las empresas del  Grupo, confinuaremnas
Juntos forjondo una empresa excelente y curmpiiremnas osi con nuestia tespon-
sablidad sockal.

IBIENVENIDOI

Jullo Gutiénez Tujilo.
Director General
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Parte de nuestra Historia

" v

a octidad Industial  de lo que chora conocemos como  Grupo
L Condumex ka Iniclamos en 1954, cuando algurios Inversionistas mexicancs

creaion ka empresa Nacional de Conduciores Eiéctiicos, SA, en
asockacidn con Anoconda Wire and Cable Company, de los Estodas Unidos
ycon Pretl, S.P.A., de ltalia, ambas fimnas lideres en el mercade intemacional.
En estafoma, con K conjuncion de kas mejores tecnologks en su ramo,
nuesho empresa Inickd su proyeccidn como ko mds importante del pals en
@50 1engién Industricl.
Nuesta primera fdbrica de corkiuctores etdchicos se situd en ko Colonia
industicd Vafielo, Cludad de México. Cuarentay ocho personas integraron el
primer Grupo de coloborodores.

Poco o poco Condumex fue creciendo y abilendose a oflos compos
Industiicles. A partir de 1970, ka empresa inicia sudiversificacion y crea
ofras dos dreas de actividad, encargadas de: ka manutactura de autopartes
y kafobicacion de pldsticos.

En 1945, Condumex crea &l Centio de Estudios de Historka de México con
elpropésiio da rescatar, conseivar, catalogar ydifundi impresosy maniflesios,
testimonio det pasado nacional,

En 1979, se funda Semvicios Condumex S.A. de CV. paia atender kos
necesidades corporativas de los distintos orgonismos  que Integron Grupo
Condumex.

Hoy, mdsde 35 empresasfommaonnuestio Grapoy sivencomo fuentede kabajo
para més de 11 mi personas, .

Las occlones del Grupo sa cotizan en la Bolsa Mexicona de Valoies Y
ach We son mente 2 mil accionistas nacionales quienes
poseen &l 70% de ks mismas,

Como puades ver, nueshia empresa, desde susinicios hoce mds de 30 ailos,
ha estado en un proceso constanie de evolucion que ka haevado o poduck
md&s y mejores producios y a converise, asl, en una de kas empresas més
impodantes del pals.
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Qwenes Somos

G fupo Condumex, 5.A, de C.V. comprends tres sectores bésicos:

Autopartes
Electromanutacturas
y Pidsticos

Autopartes

El Sector Aulcpartes de Condumex es16 Involucrado en lamonufachura

da cofnponentes outorr para fobrdcantes de
equipo odghcl Y pora el mercado dereposlclénfmionoclondoormde
axpoitac]

Estd organkzado en sets &eas de negock segin ef producto que manejan,
estas son: Aneses, Cobles Automotrices, Andics, Comisas, Pistones y Comex-
cial.

Cuenta con dos piarntas industiicles en ia cludad de México, dos en la cludad
de Queréiaro, dos en Nuevo Ledn, una en Coahuiia, Una en Tiaxcokay una
enAguascalentes. Ademds de contar ConUNo empiesa comercialzadoc de
autopartes en México y dos emprasas da senvicio en jos Estados Unidos.

© En sus principales Greas de octividad, ef Sector Autopartes fabiica amases
elécticos, cables para bateda ybuiia, odcmcoménaﬂmhtbelguol
fomaproduce Comisas para Clingro, ar Shulacon
lamcoSededPowerypuoneseonbmccvawo monteniéndosa en
una posicidn en el grockas a una aita facnologia, colidad
y sendclo en sus prockucios.
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Electromanufacturas

ElSector Electiomanutachuras de C Y COIT onduc-
fores y accesodos eléchicos para ki harmmslén distibuckbny contrdl de
energia, paia ki edificackin y diversos usos industriales y domésticos; coblesy
sistomias oplosiechdnicos para ias telecomunicaciones; akambxes mognelo
para ke fabricackn de aparatos eiéctices, entre ofios, También produce una

varedod deequipes ales como motores, komlormodoresvcenttos de
control de ka prestigiacia marca IEM.

&l Sector Electiomanufochuios estd oigonzodo en kas Divisiones: Accesorios,
Caobles, Comeickl, Equipas, Infemacional y Telecomunicociones.

Cuenta con diez piantas industriales, localzéndose tres de ellos en ka zona
Industiiol Valiejo enki Cludad de México, dos enGuanajuato, una en e Estodo
de México, san Juon del Rio, Querdlare, Guadalajara y Puebla.

Sus 35 Oficinos Regsonotes de Venia e5tan situcdas en puntos esfratégicos a
havésde to Yor asus clientes unsenicio
sficazyoportuno. Ademés cuenlcccm unaempiesa de comercializockn en
los Estadios Unkios.




O Attt e e o s e vpepgain

Pigsticos

£l Sector Pisticos de Condumex dedkca sus ochividodes al desanolo de
productos pefroquimicos y piisticos, pora ka ogicutiuio, empaque,
edificocion, seMcios publicos eIndustiia en generdl, Cuenta con un conjunto
de empresas integradas en fome ol PVC que obarcadesda i fabrdcocidn
de resina, compuestos y piostificantes, hasia ka manufachura ca peries,
fuberia, conexones plasticas y sistemas da ingacién.

Estd organizado en fres divisiones: Materkas Pimas Pissticas, Monutacturas de
PVC y Agrosistemcas.

Lo DiMisidn Matetias Primas Pidsticas, @ ravés de nuestia asoclada, Grupo
Prirmex, Cuenta con fes plantas industialés: en ef Estado de México, Puabla
¥y Temaniipas.

La Divisidn Monufacturas de PYC cuentoconties piantas en elEstado deMéxco
¥ una en Hemmosllo, Sorvxxa.

Lo Divisién Agrosisternas cuenta con quince empresas de senvicko técnico en
istenas enlkas que se a diserio yasesoia para la puesia
enmaricha da sisternas complalos de iigackon.




PnnC|p|os Generoles de Accién

VoS
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a formas pare de Grupe Condumex, por esto que es imporiante que
Y CONOZCES Y asUMas nuestios Pincipios Geneatales da Accidn. Elcompor-

tamiento de cuontos tabajamos en Setvicios Condumex ¥ en ks
empresas del Grupo, s rige por estos principios:

- Impuisar el desanclio de su empiesas, medionte ko oblencidn de un rendi-
miento Justo y adecuado sobre ia inverskin, como fruto de gestiones de alto
orado de eficacka,

- Montener Uﬂ estrecho confocto con sus clientes, a fin de satistocer
oporfunamente sus neceskicdesy apoyaios para el mejor logro de sus
propdsites.

-Cutiivarkastelaciones conlosindividuos, conkassempresasy con los organismos
publkcos y privades, dentro da las mdas citas nomas de la ética,

- Contritoulr ol bienestar econdmico y social det pais, pormedio de la eficlente
fabicacikn y dishibucidn da los productos y senvicios que ofiece.

- Proporcionar a su peisonal ka da progreso econdmico,
establecer kis condiciones necesaias para favorecer su fealzacion integral

' como sefes humanos.

- Promover un clima loboral que se carocterice por el 1espeto ok persona
humana y a ie dignidad del frabojo; por facomunicocion postiva y ablerda
en 1odos los senfidos; por el teconocimienio o los logros Individucies y de
equipo; por &l estimulo ala creatividod y a ka productividad y por ia igualkdad
en lkas oportunidades de progreso.

- Desarrofiar con sus proveedores una SaNa Y pemmanenta rekacion, basada en

&l reconocimiento delosmutucs ntereses y en ka oceptacikin de la impordante
paricipacién que tienen para el logro de nuestios cbjetivos.
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Esperdmos de fti...

e A

TN

€ acuerdo a los Pincipios Genarcles de Accidn, en Condumex
D esperomos de i un desempeiio profesionalaka altura de ka funcidn

que vas acumplirenia compaiia, dentro dalos nomaos dela éticaque
distinguen a nuestro Grupo:

- Respelo a ka dignidad de la peisona humana, independiente de su jerarquia
en la orgonizacién.

- Sentido de responsabilidad en el rabojo.

-Voluntod de coloboracidén con los demds comporiercs de ks empreso,
POIC [0Qror 108 objetivos comunes.

- Actitud creativa antr ks vida y el trabojo.

- Disposicién pars hac 2f kas cosas con sentido de calidod total,

Comf

- Comportamiento cpegado a los nomas que figen ko vida intema de la
pafia.
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N uestro Horarle de Trabajo

Y Lasemona leboral en Sendcios Condumex es de 45 hoios,
de lunes aviemnes, con horcrio flexible. Tu tienes, en efecto,
la posibiicdad de escoger tuhora de entroda, enrelacidneon tus
planes personales pora et uso del tiempo lbre. Las opoclones
son estos:

HORA DE ENTRADA  TIEMPO PARA COMER HORA DE SALIDA

8:00 13:30 - 14:00 17:30
8:30 14:00 - 14:30 18:.00
9:00 14:30 - 15:00 18:30

Si deseas disponer de mas fiempo pard comer, puedes ponare
de acuerdo con tu jefe paia el cambio conespondiente de ka
hora de salido,

Recueica que ki puntualiciad del parsonales base del éxdto de
nuesta empiesa. El tiempo no se detiene, minuto perdido es
minuto itecuperable, e flempo es un [ecursd Noreno-
vable, por ello, colcuia bien fu tiempo palaque siempre estés
presente en fu lugar de frobajo a ka hota que hayas elegido pata
iniciar tus labores.

Dlas_Fastivos

Nuesho afio laboral es de 250 dias, de lunes a viemes. €l
calendario oficlat de tos dias no koborables es e siguiente;



10, de Enero;  Celebrackn del Ao Nuevo,
5 de Febiero: Anlversario da ia promuigocion de las
. Constituciones de 1857 y o 1917,
21 de Moro:  Natolkclo de Bentto Jubrez. -
Viemes Sanio;  Conmemoacikon de ka muerte de Jesucristo.
1o. de Mayo: Dia Intemacional del Trabajo.
16 de Septierntte:  Aniversario del Gito de Independencia.
2 de Noviembra:  Conmemarackdn de ks difuntos,
20 de Noviembre:  Aniversario de ka Revolucion Mexicona.
0. de Diciembre:  Cada sels anos, foma de posesion del
Presidents da ko Republica.
12 de Diclembie:  Celetxocin de la Viigen de Guodalupe.
25 de Diclembie:  Conmemaoiocion del nocimiento da Jesucisto.
1er. midicoles de julio:  En ¢caso de elecciones ordinanas, para efectuct la
jomada eiectoral. :

Serviclos y Prestaciones

IMSS.

Encaso de entermedad personal, de fu codnyuge o de los hilos que dependan
econdmicamente de ti, deberas dar aviso inmedialo a ka clinica conespon.
diente delLM.S.S., pora que el médico s visite v, sl el enfermo eres U, te
expido el comprobonta respectivo,

Comunicate también a pimera hora con el Depatamento de Personal,
para que tu jefe inmediato esté enterodo del motivo de tu cusencia,

De regreso a kx compariia, entrega la incapacidad que justiica tu ausencia,
en el Depaiamento de Pefsonol,
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Compiemento ol Subsiclio dat |.M.5,S,

En o8 casos de enfermedad general, e IMSS. te dard una incopacidad
¥ un subsidio econdmico.  Esta cantidod es menor que e suekio el
conespondiente a kas condiciones noimales de rabajo. La diferencia enfre
esa subsidio v fu sueldo nelo o recibirds como una prestacidn da ka
Compaifa.

Cola de Atorros
Todos fos emplecdos podemos aporar voluntotamente, de acuerdo con

nueshos iIngresos, hasta el 10% del sualdo mensual comoe fope. para constifulr
i Caja de Ahorros.

Los mismos chonadores elegimes en asambles anual a los caministodates
de esta senicio.

Es - posible solicitar préstames o la Coja de Ahonos, slempre y cuankio se
cumpian les requisitos que fljon los estatutos de la propka Cala.

Tanio tos aportaciones a ka Coja de Ahotos como ks pages de estos
préstamos se hacen con cargo a ko ndmina.

La fecna de enfrega delahonroy sinlereses que se geneien, seid acordada
Por los integrantes de ka Asamblea.

Regaio por Matrimaonio
§i tienes un afo de onligledad en la compaitka y controes matimonio,
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reciblids un regalo para tu hogai. La antigliedad en ki empresa tiena relocion
con ka cuantia del regalo:

- De uno a tres aios, setépovelequwolenleosietedicsdelsueldcqs
peicibas, sin exceder a 60 sakartos minimos.

- Apartir del tercer aio da antigiedad, ef regalo equivaldnd a 15 dias de
sueldo, sin que supere a 90 saloros minimos.
Regoala por Nacimienio de los Hilos
Cuondo ocuna, 1ecibirds pof el nocimiento de fu hio un goio equivaiente
acinco dios de fu sueldo.
Sequio de Automéyit

Puedes recibi los beneficios del seguro para fu vehiculo, el de tu conyuge o
hjos, al participor en el Plan especial que pora o418 fin tiene conttatado la
com X

Blan de Gastos Médicos Mayores

S 10, tu cdnyuge o kos hijos menoes de 24 afcs que adn depandon
econdémicamente de 1, Begaten a necestior atencidn médica por
enfermedades o occidentes, ki Compatia te apoyard con el Plon de Gastos
Médicos Mayortes. Sl se cumple con los requistios que este Plon establece,
puedes tegar arecuperar un aito porcentale de ks etogaciones hechas por
508 conceptos,
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€ Fton supone una pequeria aportacidn de uparte, en proporckdn dstinta sl
eros solfero o0 sl eres casado.

ta komockin detalioda sobre esta prestocion ko encontraids en el follelo
que te proporcinatd el Departamento do Personol.

Pensidn por Invalidez Total @ Fallecimiento

En o lamentable caso de que, teniendo confralo de planta en Condumes,
Begaias a un estado de invalidez total y permanente, recibliés una pensidn
por pote del LM.SS. slempre y cuando ya cuentes con 150 semanas
cotizodas en esa institucién.

Como esta confidod es Inferor ©f sueklo nelo que fe comesponderia,
nuestra empresa fiene confratado un seguio por ef cudl te dard un comple-
mento pora que, juntfo con ka pensidn del LM.S.S, equivaiga of 75%,
optodmadamente, del Uime sueido neto que percibias al iInvalidarte.

Con esta prestocidn, dispondids de Ios iecwsos que fe parmiian vivir con
mayof decoio en esas clrcunstanckas.

En caso de talecimiento de un empleado que fenga coniaio de planto en
la compofia, sus banefickarios reciblrdn del LM.S.S k1 pensién que o loy
establece y s beneficios de un seguio que tiene contiatado nueshia
compaiiia. Eneslalorma, lasuma de ka pension del IMSSy del seguro, resuliard
ol 75% det suelda noto conespondiente. (Por suskio neto se entiende: sueido
nominal + prestacionas - impuastos).

Los tamiliares (ecibirdn, odemnds, tuna ayuda para sepelo, Igudl & dos Mmeses

detsuelde nominaldal fallecico, sinque excedaadiezveces el sakarto minkmo
mensual general, vy dos mesesexiras de suekdo nelo, come ayudia famiior,
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A ra Gostos de Dofuncidn

En ef komentable caso de ka muerte de cigin padente 6n PIMer Grodo:
padtes, cényuge o hijos, t recibids una ayuda especial equivalente a 15 dias
da sueido, en una canfidad que no excada de 60 veces el salaro minimo.

Pensién por Jubllagién

Esta prestacion prevé que ol flegar a retliarte de kas actiidodes nomales
<Io que ocurre enfie kos 60 v los 65 afos de edad- puedas hacerdo con kx
tronquilkiad que te proporciona el disfutar de un ingieso mernsual.

El LM.8.S. le oloigard una pensién por esta mativo, Inferior a tu suekdo neto.
Buscondo disminulr esta dierencka, k. compatia tiene constiluido un pian
Que sumado d la pensién del LM.S.5., te dard una pensidn vitalicka que te
pamita mantener un nivel de vida decoroso.

Todo empleado de plante lene dereche a este Plan, al cual queda inciuido
cutomdticamente a poartir de kos diez arios ds antigliedad.

Nuestio Plan da Pensiones por Jubikacién es uno de fos mdés avanzados en
el medio industiiat mexicano.

Ax!dﬂ Famitiar

Por esta prestacion puedes recibir hasta el 10% de tu suekdo litre de
Impuestos, por medio de vales de despensa o para gastos de educocion,
Pata lograr este fin, deberds llenar K torma que fe propoicionard et Depar.
tornento de Personal.
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[Fondo de Ahomo

Es ofra forma paro hacer que tu dinero aumente de manesa efectiva, En
esta opcidn, puedes opoxior fbramente hasta el 13% da fu suaikio mensual
{irnite superor pemitido por ko Ley del impuesto sobre ki Renta) y ka Empresa
oportard ka misma cantidad, fombién Bore de Impuestos,

Yocociones y Prima Cofrespondiente

Las vocociones a ks que fendrds derecho con goce de sueido, a party del
primer afo cumplido, son superiores a ks que fla ka Ley Federal det Ticbajo.
El nimero de dias disfutables aumenta con ka onfigbedad en la empresa,

Recioirds  tombién una prima vococional, varobile, Iguaiments, segun ka
anfigiiedod

Los cias de vacaciones no serdn ocumuiables a fravés de los afos, Por o que
no 56 POckan reckamar nil et disfrute da kas vocaciones i el pogo de kas prt:
mas conespondientes amds do dos arios anterkres.

Afos de Dics Hdbles Pago de Prima;
ontigledad poe distrutar dic

1 10 4
2 10 5
3 13 8
4 13 10
Sas 13 12
7a8 14 14
2als 18 18
19a28 20 20
mds de 29 22 20



Aguinaido

En diclambre de coxia 6o, 1ackiids el POgo Ta UN Mes do suekio por oy
copto da aguinaido, slempre Y cuando hayos trabajodo todo el afia com-
pleto, sl no es ad, reciolids ka parte proporcional que fe comesponda.

Ademds da estos sevicios y prestacionas, que son supericies a ks que fia
lalay, serparte deSeivicios Condurnexte da ka posiblidod dae crecer dentro
de uno de Ios Gupos Mdas dindmicos y productivos del pois, ésto on
propoicidn a kas copacidades e inferés que demuestres,

Al tarmbién, te do oportunicod de copaciiarte para mantenerte aldia en tus
conocimientos y hoblidades enfocodas of mejor desemperto de fu frabajo.

Reconaclendo ka importoncia que fiene la comunkcackin como puente
dindmico entre fodos quienes fommamos ki empresa, en Sendcios Condurmex
confomas con does drgancs de comunicacion intema: Servinotas (boletin
mensual) ylableios de avisos, en donde puedes hacer legar fus sugerencias.

S esta manual 0o responkiid a todas hus Inquietudes sobre ko emgpxesa vy ks
prestacionas que ésta te olorga, No dudes en preguniar o fu jefe nmedicto
o en recunir ol Depolomento de Personal, donde slempxe estaremos dis-
puestos a ayudarte.
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¥ recuerda que tu trabalo es valioso en hes dimensiones:

-para i, porgue te propeiciona un medio seguro da viday una garontia para
los fuyos ademds de que te permite desarolikrr tus copackiades en biende o
comunitod; .

-para ko empreso, porque solo a fravés de su personal puede alconzar kos
melas que se ha frazadol

-para el pafs, porque a mayor crecimienio y productividod de nuesfia
empresa, Mmayor fqueza y desarolio es geneiado pora México.

Es por todo esto, que esimportante que mantengos viva fu creatividad y
la compartas, con una oclifud siempre de superacion consionte,

16



INSTITUTO- MEXICANO DEL PETROLEO
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MENBAIE DEL O DIRECJOR GENEFRAL
EBTMADO COMPANERD 3

QUENES INTEGRAMOS EL INBTITUIO MEXICANO LEL
PETROLED TE LIMOS L4 4B CORDIAL BIEMNWENILA AHORA
QUE PASAS A FORVIZZ AIETE CE EST4 i .

EN FRIMER TERMIMNG PESEAMDS FELICI/TARTE FOR HABER
BIDO BELECCIONALO FURA INTEGRAR LO MAB 1A I080
QUE TIERE NUEBTRO INSTITUIO 8 U8B RECURBOS HUMANGS.

EBPERIMDS QUE TU ESTANCI EN LA INBTITUCION BEL LURAPE -
PERA 5 QUE DENTRO PE L4 MBMA TE LOGEES DESARROLLAR
PLENAMENTE § ENCUENTRES £l CUMMO RS HACER CARKER
EN L4 VICU, EN (A MISMA FORMA QUE LOHEMIB ENCONTRACD
LO8 GQUE AQUI PREBTAMOS NUEBTRYD SERVICIO.

BABEMPE QUE EL INTEGRARSE A GRUPDS DE TRABAIO ¥ 4 YN
NUEVO MMBIENTE LABORAL KEQPUIERE DE ESF/ERZO ¢ TIEMR,
MNOBOTROS ESTAMNOS CONBIENTES PE EUOC ¢ PEGEAMOS AYULCARTE
FARA QUE EN BREVE JE EXNCUENTEE IPENTIFICAPO CON E4T4
INBTITUOION 5 QUE E3 DE EXCELENCIA DENTRO PE L4 (OMUNIDAD
CIENTIFICS NAIORIAL E JNTERNACIONAL )

CON OBJETO PE HACER MAd [AOIL TU INTEGRACION, TE HACEMOS
LLEGAR E3TE /ﬂdﬂddd, COMO LN MEDIO PE INICIR Tl INDUCCION
A NUEBTRO INBTITUTO ; EN EL BE EXNCUENTRA REBUMIEA (A4
INFORMAGION FRINCIPAL. FIRA EL PEBSEMPERD CPE T/ Te1ad4/0,
A8) COMD LAS AURAB & SERYICIOB ADIC/IONALES QUE TE BRINGA (A
INBTITUCION, INCLUSENDO L4 DIVERGA REGLAMENTACION FUR LA
QUE REGMOS . ADEMLS PARA CUAGUIER DULU \RESFECTO DEEBTA
INFORMBION g ACUPE A QUIEN MEJOR TE PUECA ORIENTAR,

QUE E8 T JEFE INMEDIATD.

Aﬂ/M/HMO, EG NUESTRO PESEQ DARTE A CONOCER Lo8 CBIETIVES
LPE ORDEN BUFPERIOR & td FILOBOII4 CORFORATIVE DEC 1.M.P






OBIETIVOS DE OFPEN SUFPERIOR

fo LOGRAR EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE MIESTROS
ENERGETICOS CON TECNOLOGIA DEL INGTITUTO
MEXICANG DEL PETROLEOD,

2= INCORPORAR A MEXICO EN EL IMBITO UF LOB FAIGES
" LIDERES QUE ESTAN DIBERANDD EL FUTURFO.

B BER UNO OE LOZ GUIAZ EN (4 BUYSRUELA DE LS CAMINGS
PARA LA MTORREALIZACION PE LOS MEXICANTS »

4z DESARROULAR EN L4 COMUNICAD DEL 1.70.72 UNA
CULTURA CORPORATIA DE FRODUCTIVIEAD, FROFESIONA-
LIBAMO & CONCIENCIA S0ClAL .

FILOBOFIA CORRORATIVA
(muesmo creco )

Lo EL LM.P FORMA BURTE DE (4 GRAN FAMIL PETROLERA,
EN L4 CUAL EL OBIETIVO PRINCIZN. CONBISTE EN LA
FRODUCLION ¥ APROVECHANWIENTO OPTIMO D& (03
HIPROCARBUROS o

202 EL TRABAIO ¢ LA TECKOLOGI BON, JUNTO CON £t RECUR-
B0 HUMAKD, LOB ELEMENTOS FUNBAMENTALES CON QUE
CUENIDA EL BIf3 FIRS INTEGRAR WA BOCIEDALD MOZERrA
¢ Ju874.



Bl LM P ECUN ELEMENTO CLAE FARA EL PERIKLCOL O
: DE MEXICD, POR MEDIO DE LA CIEAMAIA ¥ LA TECNOLOGIE .

d: €t [.MP. PROMUEVE (A4 INCORFORACION DE MEXICO AL
AMBITO DE LOS FAIBES PERES (WE ESTAN PBENANDD
EL FUTURO,

5-EL 1. M.F ESUMI FAMILIA EN LA CUAL TODDS ANTERONE-
Mos EL INTERES COLECTIVO AL PEESONAL 4 CUYO FEEBOK.
E MI3 IMPORTANTE E5 EL CUENTE.

G EN EL [LM.F HEMOE ADOPIADO UKL DIBFOBICION FOSITIVA
AL CAMBIO ¥ UKNA GRAN HUMILLAD AURA APRENCER.

T TENEMOS L4 CONVICOION DE QUE (4 UNICA BOLUCION DE
MUEBTROS FROBLEMAS DE ORI ECONOMICA: ES
GENERAR ¢ DISTRIBYIR RIQUE2A

B EL DEBARROULO PEL [LM.F ES REAPONSABILIDAD DE
Topos &15 INTEGRANTES, QUENES DEBEN IMRULSIRLO
¥ PROMOVERLO EN SU8 BESPECTINOS NIVELES. .

- EL ILM.P TIENE UN AMBIENTE FROPICIO FARA QUE U5
INTEGRINTES LOGREN BY AUTORELELLIZACION & OBIENGAN
UNA MESOR C41040 DE viLd.

10- EL ILM.F E2 UNA FUERZA QUE NOS /M/’lé_‘fd 4 ser
MEJORES CN/LPACANDS.

HACEMOS VOTOS PORQUE PRONTO TE BIENTAS OFGYUO2O
DE PERTENECER Al MBTIUID MEXICAMD OEL FETROLED,
COMD LO ESTAMOS NOSOTRO8, ¥ QUE TE LAAE EN EC
ESFUER20 DE MANTENER E [NCREMENIAR (A EXCELENCIA
EN EL M. R, SABEDDEES DE QUE EN ELLO EBTA MIESTRO
FROFIO EXITC.

RECIBE UN CORDIAL s4LdlO.
AFECTUOSIAENTE .
VIRECTOR GENERAL,






ANTECEDENTES.

DEBDE (A4 CREICION DE PETROLEOS MEXICANDS EN EL AJO
PE 1938 HASTA (A4 FECHL, HY SI00 NECESARID ENFRENTAR
TOLA CLABE DE PROBUMAS ¢ CONFLICTOS ; Cddl S0 ANOS OE
LUPHA QUE BE IKICID CON LANELES/PAD LHPERIOZA DE CEEAR
¢ PESARROLLAZ TECNOLOGIAS, $id QUE DISDE UK PEMNCIPIO
ANTE EL NELHO OE LA EXFEOPIACION, A8 EMPRESAS EXTEAN-
JERAS BE LLEVARON MAKUALES & OFPERACION, FLANDS, E4TIDIOS
& INSTEYOTNVOS, EN FIN, TOPOS AQUELDS Daedft/é‘ﬂmé QUE
PUDIERAK SERVIE DE GUid PIRA LEVANTAR A NUESTIEA NCIENTE
INDUBTRIA PETROLERA EN MANOS MEXICANAS .

Ao OBSTANTE LO ANTERIOR, SE PUOD CONTINUAE TRABAJANGO ¥
IE LoGeo FUGAR LA DEUCA JNTEGRA PE LA JACIONALIZACION , LO
UL PEIO UN GRAN ANTECEDENTE DE (4 CAPACIPAD)
URIOAD & ESFUERZO DE LO3 MEXICANOS, QUE PERAMITIERON AL~
U8 BALIR APELANTE DEL RETO PLANTEADO.

EN UN FPRINCIRIO PETROLECS MEXICANDS INTEGRD FEQUERIOS
GRUFDS DE INVESTIQAPORES, JU08 TRABAIDS SE FEALIZABAN
EN FORHA A’EMfIVM/ENfE INDEFEMNDIENTE, AUNPUE JENGENTS
A DESARZOIAR TECNOLOGIA ¥ FREPARAR AL 75,6‘40,(&14 CALIFY -
CADO FARA FUTLRAS EXBINBIONES ¢ CRECIMIENTD, LO CUdL SENTD
L43 BADED FARA QuUE FOR DECRETD FRESIDENCIA DEL 2% DE
AGOSTO PE /965, SE CLEALA EL OBUUIBMY QUE SURINIBTRA
BERVICIOS TECNOLOGICOS A LA INDUBTEIA EN GENELH o



CON ESTUS PERSBPECTIVUG EBTABLE COMD OBIETIVGS EL £47):1-
FACER LA CRECIENTE DEAMANDA PE LA JNPLITEIA MAZ O/
Y EL ELTIMNAE EL DESMELOLLO ELONOMICT, MERAZ QU
POR SU TRAZEENDENCIA COLOCAN A EBTA NSTITU LN EN
POBICION DE SEE (A PIONERA EXN &Y TIFO EX TO0d AMELICA,
¥ PIEZL CLAVE OE L4 PITICA ELONOMICA PE AMEXICO .

EB UN OBGANIBMD PUELICO, DESCENTEMNIZAPO PEL GOBIEEN O
FEDERAL, CON PERSONAL JE/PICA ¢ ZUITRIMONIO FROFIOS,
QUG FLRICIONES ¢ A TIVIPADES EBTHA EXfFpadld3 A
BERVIR EN FORMA PRIORITARIA A PETEOLEDS MEXICAIA,

EL ORGIND DE GOSIERND QUE RIGE AL iNBTITUTO E3 X/ ONIEID
- DIRECTIVO ¢ ESTA FORMADO FOR N FRESIDENTE ¢ NUEVE
CONIEIEROS,

EB AUTOSUFICIENTE, TOPA VEZ QUE SE MANTIENE CONTIALA
CRECIENDD CON LO8 IMFRESDS OBTENIDOD POR (08 FIE03 QuE J€
REALIZAN A EBTA MATITUCION GENERADOS FAOR IMVESTAAION,
CARLOITACION & BERVIOIOB GUE (E 20N PEOFORCIONAOS A OTES
ORGAN/OMOS DEL GOBIERKND FEDERAL ¥ 4 PART WCULARES, E IMPCUI0
A OTROS FUIIES QUE REQUIEREN DE MUEBTROS FERVICIOB,

ES UM FORMA BREVE PODEMOS DECIE QUE CAB FIrLIONES
BAICAG BON DE CARACTER FREFONDERANIE TECMICO, EQUCATIVY
¥ enrurst,






PREGIACIONES BOCIALES.
16838TE.

L08 TRABAIPORES PEL INSTITLIO MEYICANO DEL PETROLED
GOLAMOS DE L08 SEQUROS, PRES TACIONES § SERVICIOB SISUIENES
GUE NO3 . PROFORLIONA EL 18S3TE. .

I.  Aeoiting FREVENTIVA.

L. SEGURO DE ENFERMEPADES ¢ MATERIPAD,

T, SERVINIOS DE RELABILITACION FIBIOA ¢/ MENTAL,

IV, SEGURD VE FIESBOS DEL TRABAIO.

Y. 5EGURO DE I/BIACKON.

VI, BEGURD PE RETIRO FPOR ELUD ¥ IIEMFD OE SERVICIOS,

YII. 2E6UR0 PE INALIDEZ.

YL, 9EGURO FOR Ca/64 DE MUERTE .

IX. SEQURO DE CCBANTIA DE E0AD AUNZALA.

X . INOEMIZACION GLOBAL .

XL, SERVICIOS PE ATENCION R4 EC BIENESTAR ¢/

- PEBARROLLO NEANTIL .

XII. SERVCION JE INTEGRACION 4 JIBRALS ¢
FPENBIONADOS.,

XUL. ARRENCAMIENTO O VENTA JE MBIUIONED
ECONOMICAS . PERTEMNECIENTES AL 13387€,

X, FRESTAMOS HIFROTECARIOS .

XY, FREJIIMOS A MEHO ALlZo,

VI, FRESHMOs A CoRTO RLAZ0,

VI, JERVICIOS PARA MEJORIR (4 CALiAE OF VIcd PEL
TRABAJAPOR & DERECHONABIENTED

XU, BERVICIOS TURIBTICOS,

XX . FROMOCIONES CULTURALES.

XY . BERVICIOS FUNERARIOS .

EL GOBIERNO FEDERAL KO3 OTORGA :
- BEGURD DE VIEA BABICO.

- BEGURD COLECTIVO PE REJIRD,
- BEGURD CAPITALIZAKE -



RECURSE0S HUMANOS.

DENTRO  DEL INVENTARIO PE BECUREOS HMANDS, EL LM F
CUENTA CaN PERSBONAL ALTUMENTE CALIFICALD, CON PIVERBOS
WMIVELES ACAPEMICOS, TALE S COMO BOC/oRAPE3, MUEBTRIAS,
LICENCIATURAS ¢ ABANTIAS, (MOEPENDIENIEMENTE PE TECKICOS
& AOHIKNBTRATIVOS .

DIRECCION FPOSTAL,

LA DIRECCION FOSTAL DEL [.M.P. E5 ¢

EJE CENTRAL LAZARO CARDENAS NORTE MU, 152 (ANIES 4V, DE
LO8 CIEN METROS).

COLONIA SN BARJOLO ATEPEMIACAN,

.7 07720

MEXICO, 0. F

ARRIADO P37 [4-805 '
TELEFONOS PEL CoNMUTHDOR 2 5¢]-6600, 567 2co ¢
868-29/1,



ADICIONALES ESTABLECIAS EN EL.LM. P.

-EEGURD COLECTIVG DE HCCIDENTES PERSONALES -
PURA LOS TRAPAIACORES QUE REALIZAN VIAJES FOR
COMBIONES DE TRIBAIC.

- BEGURD DE VMIE (TRABLAPO AERED) 72484 (03
 JRALA I CORES COMIBIONARDS OF IOLALMEATE,

~ AN PE PENBIONES 1. M. F.
EXAMENES MEPILO ¢ PBIOOMETRICO.

BlrA LN MESOR CONOCIMIENTO PEL FERSORAL TE NMUEVD
INGEESO A EBTE rNBTITUIO, PEBEN PRESENTARGE Lod
EXAMENES MEDICO § PEICOMETRICO 4 (4 BREVELAD FOSIBLE,
CON CBIED PE PUE SECUPRAN LOS RERUISIIOS MKrtfos
EB/ABLECIDOS .



gURDRECCION OE SERVICIOS
AMINISTRATIVODS




LPENTIFICACION .

CON CBIETO PE FROFPORCIONAR UKL MAVAR SEGURICA £
SOENTIEICARSE OO MIEMBRO PE MUEBTA GRAN FM/ILld,
TOPO EL FPERBOMAL GUE LABORA EN EC INBTIUTO -
MEXICAND PEL FEJROLED DEBERL FURIHRZ £/ LUGIR V/5/.9¢c‘
BU GAFEJE DE IPENTIFIOACION, EC CUdt TE SEe4
FPROPORCIONADD FOR (4 DIVBION CE RECUFS08 MUAMALDS,

HORALIOZ PE 784840,

EN EL INBTITUTO 8E TIENE COMD JORKAIRA (LABORAL
ORDINERIA DE (AB 8.00 A L45 15. 00 ADEAS, DE LUMNES A
VIERNES, CUBRIEMDO DE EBTH AMNERA UK TOTAL DE 35 Akas
A LA BEAMANA . FOR REQEB/RIPES ESPECIFICAS DE JRASAIO,
JE CUENA TAUBIEN CON URA EXTEMDION DE JORNALL, /€
CONBOE COMp REQMER DE 40 AORAS. ¥ QUE SE COMALEIA
DE tAS [6.00 A l48 /8.30 AoRag, (oo DIAS NMARTED &
MEVES,

TAMBIEN EX1STEN 4L'O2410% EOFRELIALES, UE POR RAZONES DE
TRABAIO ESFECIFICD BaN DFERENTES A (OB ANTES AR5,

81 JU 7€ ENCIENIRAS EN EBTE CABO, TE LO IKIFACMARA OFpRIUNGHEYE
U JEFE IKMeoyo.

VAZACIONE S,

FOR CApA SEI MESES CONBECUIINOS DE DERNCIOS QUE
PREBIES AL /NS TITLITD, TEMNIRAS PERECHO A DIBF@u/TAR OF
DIEZ Duts AUBILES OF 1HCACIONES, ADEMAI FOR CA24 o
ARO8 DE ANTISUEDAD CoMPLE OE BERVICIOB, SE JE CONCEDE
UK DIA ADBIORAL OF (A240/0NES Ac 430, EX 54 FERIOOD QUE
EUlA3 .



BEQURILAD.

O EL AN DE FPREVEMIR RIESGOS pPe JRABLIO Y MEIORAE

LA BEGURIOAD EX KUESTRO IBTIRIPD, BE JIEANEN E8TABCC s
CURBOS TEORICO - FRALTICOS DE BEGURICIL, A LO03. CUALLES
POORAS AB/87IR.

EBTACIONAMIENTO .

EL INBTITUTO MEXICAND DEL PEJROLED CUENTHA Cavl EBRICI08
FARA EL EBTHCIONIMIENTD DE VEHIZILOS TANTO OFNUALES
COMD DE TRABAUDORES & VIBITANTED p 3L RUINCIONAMIENTO
ESTA BUIESO A UN CONTROL, PEL QUE JY JEFE INMEDLAJD
FOORA HIRTE MAYORESD INFORMES,

BERVICIOS MEDICOS,

EL INBTITUTO CUENTH CON LOS SERVICYOZ AMEDICOS MCESLEIOS
FURA DITUACIONES De EMERGEN/A.



ACTIVIPADES CULTURALES, SOCIALED ¢ DEFORTIVAS.

KUEBTRO INBTITU]O FOMENTA (A REALIZACION DE AC)7V/APES
 ORIENTADAS AL DEBAEROLLO INTEGRAL PE t08 TRAPAIAOOKED,
TALES (MO TEATRO; DANZA, MUDICH, FINTURA, FL4BAD,
EBOULIIRA, FOTOGRAFIA, RITBOL, ARATE , AEROBICSG AIEDREZ,
ETCEFERL, FUEEA DE (03 HORAEIOB ESTABLECIPOB .

EX 7U DEPENPERCIA AUELES FECABAR AAWOR A/ raaede/oN
DOBRE JARTICULAE ,

broLrorecA.

ENEL LM P CONTAMDS OoM UV CENTRD DE INFERUHALION
CIENTIFICA ¢ TECKICH QUE FEOPOBCIONA SERVICIOS BIBLIDIECAENS
¥ DE INFORMACION EBFECIAUZINM, ENCAZADA 0K OJEDS BANOS
DE (NFORMALION NAGIORMLES & EXTRANIERDS.

CAPACITACION »
NUEBTRO INBTITUTO COADYUVA A LA BUPERACION DE 8L IRABAAPES

HEDUNTE UN SBJEHL DE CAPACITACION, DEL QUAL PUEDES INFORAARTE
A JRAVES PE U JEFE .



EEIGUARPOS,

£8 MU CONVERIENE (e REvyERpEs RUEEL L M. P JE
FOPORGIOMAEA JO003 (OB MATERIULES, HERZAMIER)HS &/
EQUIPD (UE BEGIERAS FIRL EL MELR PESEMPENO O8 fts
LPORES ; EC EQUIFD § NERRAMIENAS QUEGLY 8B4SO LK/
RESQUARDD GUE JE REGUERIRA LA DII3/0N DE RECUReos -
MUERALES, EN CAdo OE pUE CAHBIES LE APXCBPVON,
EXTEAVIES ALGO OE LO QUE BE JE FROFCRLIOND O 3¢
DESCOMPOMGA, ETESERA, PEBELAS AQJUMILIRLO EH 94 -
MM DEFENDEIRY ,

P48 D& PA90.

LN NOECTRA INETITUCION LA FORMY PE RAG0 SE E TR
CATORCERULIMENTE, FOR LO FENERAL A JRAES DE PERsORUAC
HABHABIED CoMO PAGAOR EN Jol FROFIA DEPEMPENCH £
CONVERIEN[E QUE AIURHB A JU JEFE IMMEZUTD FRA
GUE [ INDIGUE LOS LUGHEES HABIRULES FIRA QUE QOBRES
OPDETUNAMENTE JUS PERIEPCIONES.



IMPRESO EN EL
INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLED
suaDIREccmN GENERAL DE CAPACITACION
¥ DESARROLLO PAOFESIONAL
mvmou EOITORIAL



BIENVENIDA

_ iBienvenido a GRUPO TM!

Desde este momento cuente con el apoya de todos los que forma-
mos la familla TM para el buen d fio de sus funci

€n GRUPO TM id que el el 0 humano es primor-
dial para el desarrolio de toda organizacién, por eso usted, a través
de un proceso de seleccion de personal ha sido efegido para formar
parte de nuestro GRUPO. Esta decision se basa en que estamos
sepuros que usted redne los requisitos necesarios para desempefiar
con éxito el puesto para e} cual ha sido contratado.




Y ahora que forma parte del GRUPO TM lo invitamos 2 ser par-
‘ticipe de nuestro esfuerzo y entusiasmo a fin de fortalecer e in-
crementar ain mds nuestra Empresa,

Atentamente,

ING. JORGE IBARRA G.
Director General.




- BREVE HISTORIA DE GRUPO T.M,

En ¢l aiio de’1971, en México, D.F., el Ing. Jorge Ibarra Gonzdlez
y ¢l tng. Adolfo Ramas Carpizo inician las actividadcs del GRUPO
con la empresa Telemation de México, 5.A. cambiando su nombre
posteriormente a Teknomérica, S.A. dc C.V. integrindose el Ing.
Andrés Martinez Mar(n en 1978.

En 1979 se cred TELEMEDIA PRODUCCIONES con ef Sr, Miguel
Angel Valle como Gerente de Produccion.

" En1983 se integra al GRUPO, ALARMAS CUARDIAN, y en- 1984
se une el Sr. Rafael Quezada Pineda,




Asf, se did Inicio a o que 2hora es la familia TM, que estd formada
§ por sicte Emp

TEKNOMERICA, S. A, DE C. V. (1971). Es una Empresa cuyo
giro se orlenta hacia la distribucién de Equipos de Television
F I, Videog P de Edicisn Computari-
zada y Monitores de Television,

TELEMEDIA PRODUCCIONES, S. A. DE C. V., (1979) Centro
de Pr i6 y Post-produccion de television, para programas
de capacitacin, lesy C ial,

ALARMAS GUARDIAN, S, A. DE C. V. (1983), Esta Empresa
estd dedicada a brindar seguridad a través de sistemas electronicos
avanzados como sistemas de alarmas-contra robo, asalto ¢ incendio
y sistemas sofisticados dc seguridad como circuitos cerrados de
T.V., sistemas de control de acceso electrénico y sistemas de intru-
sién, Actuaimente esta empresa cuenta con una sucursal en Cd.
Satélite; y con Alarmas Guardiin del Centro en Querétaro, Qro.




COMTELSA, S.A. de C.V. (1988). Empresa comercializadora que
cuenta con dos divisiones: Hoteleria Electronica y
Telecomunicaciones,

En e! drea de Hoteleria, la venta de chapas electrénicas y cajas
fuertes con sistema digital y sistemas de autematizacién, en ¢l
drea de Telecomunicaciones, venta de estaciones terrestres para
redes privadas. .

INFHOTELE, S.A. DE C.V. (1988). Empresa cuya actividad
primordial es la de ofrecer informacién turistica a los huéspedes
de fos hateles a través de circuitos cerrados de television...

Telemarketing, S.C. {1980}, Empresa Corporativa que fue creada
para dar apoyo tanto financiero como administrativo a todas las
Empresas del Grupo.




ORGANIGRAMA DEL GRUPO

GRUPO T™M

GCIA- CORF. GCIA. CORP.
FINANZAS DF ADMON.

| ]

TELEMEDIA ALARMAS
TEKNOMERICA PRODUCCIONES| | GUARDIAN|[COMTELSA INFHOTELE‘




FILOSOFIA DEL GRUPO

T H T
La filosofia y Valores en que se¢ fundamenta la toma de '
decisiones del GRUPO TM, es parte de 1a historia, experiencia y
reflexion de todos {os que tenemos la responsabilidad de orientar
anuestra Empresa plasmando los valores, las creencias y misién
que han servido y deben seguir impulsando a todos los que
trabajamos en ¢) GRUPO TM para mantener y superar nuestros
estindares de efectividad.

El contenido de este cnunciado, es e} reflejo de nuestro presente
y manificsta el querer Ser del GRUPO, es una invitacion a que
todos construyamos nuestro futuro.




Ef reto y la responsabilidad de todos los que integramos el GRUPO
es convertir en hechos y evaluar nuestra actuacién en relacion a
nuestros valores,

Lograr la Excelencia significa ser congruentes con lo que
sostenemos como filosofia logrando simultdneamente ta
; satisfaceion de nuestros clientes y la autorealizacion de quienes
trabajamos en el GRUPO,




VALORES DEL GRUPQ

1
Los valores ¢ ideas que orientan nuestras acclones son: -

e La calidad es el cumplimiento total de las especificaciones
de los servicios y productos que ofrecemos,

Ofrecemas productos y servicios que cumplan con los
requerimientos de nucstros clicntes,

b,
e E

emos y dremos un sistema para prevenir
mds que detectar cualquier falla dentro de todos los elementos
de nuestras actividades productivas y comerciales.

Le daremos una alta prioridad en comprender y satisfacer !
las necesidades y expectativas de nucstros clientes, como un .
grupo orientado al mercado. { |

Brindaremos los servicios internos con calidad, puntualidad y [ i
sobre todo con FROFESIONALISMO. .
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Para lograr nuestra misién

14
en dar nuestro mejor esfucrzo por convertir en hechos fos
siguientes valores:

HONESTIDAD
RESPETO AL INDIVIDUO
PROFESIONALISMO
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MISION

La misién del GRUPO TM y de las Empresas que lo forman son:

GRUPO TM.- Esun conju}uo de Empresas Nacionales, orientadas

3 satisfacer las idades de la C ién y de Seguridad,
mediante sistemas clcclromcos de Ia mds alta tecnologia,
r Idadas por servicio profe

TEKNOMERICA, S.A. DE C.V.—~ Es una Empresa Nacional
dedicada a satisfacer las necesidades de la Industria de la
television, mediante 1a venta, disefio, instalacion y servicio de
sistemas y equipo de audio y video, de la mds alta calidad,
buscando su proyeccion internacional,

1



TELEMEDIA PRODUCCIONES, S.A. DE C.V.—~ Es una Empresa
dedicada a brindar servicios profesionales en materia de
post-produccion y produccion de programas de tefevision de la
mis alta calidad, utilizando ¢l equipo mds adecuado.

ALARMAS GUARDIAN, S.A. DE C.V.— Es una Empresa
naclonal, orientada a la satisfaccion de la necesidad de seguridad
a través de la venta, diseno ¢ instalacion de sistemas clectrénicos
de la mds alta tecnologia, respaldada con servicio profesional.
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COMTELSA, 5. A, DE C. V. Compaiiia dedicada a satisfacer las
necesidades det mercado de comunicacidén via Satélite y los de
seguridad y automatizacién dentro de la industria hotelera, con-
tando con equipo de radiocomunicacién de la mds alta tecnologra.

INFHOTELE, S. A.DE C. V. Empresa de Informacién Turistica y
Comercial sobre servicios y centros de esparcimicnto locales,
mediante la produccién de d les que le indi al tu-
rismo las diferentes opciones recreativas y culturaies.
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VACACIONES

EI GRUPO otorga los dfas de vacaciones de acuerdo a los aitos de
trabajo que el Empleado tenga en el mismo, los cuales podrin
disfrutarse dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento

de aios de servicios en ¢] Grupo segin *LFT.

AROS DE SERVICIO DIAS A DISFRUTAR
1 6
2 8
3 10
4a 8 12
9a13 14
14 2 18 16
19 a 22 18

* Ley Federal del Trabajo




DIAS FESTIVOS

T T l

1

Los dias de descanso que la Empresa concede, asi’ como ’ I | H
aquéllos que son de descanso obligatorio segtin ta Ley Federal ‘ [ l

de! Trabajo (LFT).

DIAS CONCEDIDOS DIAS CONCEDIDOS
POR LFT POR LA EMPRESA

Enero lo. Jucves Semana Santa

Febrero 5 . Viernes Semana Santa
Marzo 21 Mayo 10 (A partir de las 14 hrs.)
Mayo lo, Septiembre 15
Septiembre 16 Noviembre 2

Noviembre 20 Diciembre 12

Diciembre 25 Diciembre 24

* Diciembre lo. Diciembre 31

* Cada sels afios cuando se reallza la toma de posesién de fa
Presidencia de fa Repiblica,

Es facultad de la Direccién General, modificar los dias de
descanso que otorga t2 Empresa al personal.



DESPENSA

i.a Empresa considera que sus empleados deben de tener la
posibilidad de adquirir los articulos que satisfagan las necesidades
relevantes de su familia, por cso te otorga a usted el equivalente

at 8% del sucldo § cn Vales de Desp jeables en
distintos Centros CoerciaIns cercanos a su domicilio. Esta
pri ion se paga propor do al trabajad

¢l respectivo beneficio fiscal que repercute ¢ incrementa su sucldo
ncte.
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AGUINALDO

Nuestro aguinaldo ¢s de quince dias de sucldo de acuerdo con
la Ley Federal del Trabajo y se paga antes del 20 de Diciembre
de cada afo.

Los empleados que hayan ingresado en el transcurso del afo,
tendrdn derecho a la parte proporcional de aguinaldo que

corresponda al ticmpo trabajado en ¢l afo.

|




PUNTOS IMPORTANTES QUE USTED DEBE CONOCER

. |

CONTRATACIONES

Cuando usted ingrese firmara los siguicntes documentos:

— Contrato Individual de Trabajo
— Aviso de Alta al Seguro Social
~ Gafete — Credencial




DIAS DE PAGO

La Empresa paga al personal de Teknomérica, Telemedia,
Contelsa, Telemarketing y al personaladministrativo de AGSA,
en forma quincenal. Los dias de pago son el 15 y ¢l Gltimo dia
hdbil de cada mes.

Al personal de instalaciones de AGSA se le paga los viernes de
cada semana.

La forma en que usted recibira su sucldo le serd comunicado
por la Gerencia de Recursos Humanos en el momento de su
contratacién.

|
|
i

I

|
|

-
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DIAS LABORALES Y HORARIOS

Todo el Grupo trabaja de lunes a viernes con diferentes horarios
entre tas 8:30 y las 20:30 hrs,

Para entrar a las instalaciones fuera de estos dias y horarios se ne-
cesita autorizacién par escrito del gerente de drea.

20



SUS DERECHOS ANTE EL IMSS

El Seguro Social tiene beneficios de importancia para usted
y su familia en caso de:

— Accidentes de Trabajo y enfermedades generales.
- Maternidad.

— Invalidez, vejez, cesantia y muerte (pensiones).
— Fondo de sepelio.

— Viudez y Orfandad {pensiones).

~ Matrimonio {dote).

an



Ademis del Asegurado, tienen derecho a los servicios y algunas
prestaciones del Instituto:

— La Esposa.

— A falta de esposa, la compaiiera o concubina.
Es decir ia mujer con la cual el asegurado ha vivido durante
los iitimos ¢cinco afios anteriores o con la que ha tenido
hijos.

~ Los hijos menores de 16 afios o hasta 25 si estin estudiando.

— Los padres del asegurado en ¢l caso de que convivan y
dependan economicamente de él.
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CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

T T
El Recurso Humano es para la Empresa su activo mds valioso, ’ ; ]
por esta razén se le exhorta a adquirir una mayor especializacién
en sus funciones. Es politica de fa Empresa el brindar a sus
calaboradores la oportunidad de desarroliarse, razon por la cual,
cuando existe una vacante en los niveles superiores, se considera
como candidato en primera instancia al empleado.interno, siempre
que éste cubra con los requisitos del puesto.
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ADMINISTRACION DE SUELDOS

Es politica de la Empresa mantener al personal dentro de un
rango adecuado de remuneracién, a través de ofrecer sueldos
acordes con la resp bilidad d peiiad di
prestaciones que incrementen el ingreso real de los empleados.

La situacién del mercado de sueldos y la evaluacién de actuacién
que el jefe hace a sus colaboradores, son los Gnicos di i tes
para fijar las nivelaciones o incrementos de sueldo del personal.

L1l
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QUE ESPERA LA EMPRESA DE SU PERSONAL

® RESPONSABILIDAD Y ENTUSIASMO

El trabajo que usted desempeiia es de gran importancia para .
el GRUPO, ya que todos los puestos, sin excepcion, son las células
que Je dan vida y movimiento a nuestras Empresas,

Por lo tanto, su esfuerzo, efectividad y entusiasmo deberdn ser
factores imprescindibles al realizar $as actividades que tenga
asignadas, con el fin de lograr tos resultados deseados. . .

Nuestro GRUPO logra cada dia mayor prestigio y crece mds,
por lo que tiene el compromiso de mejorar su eficiencia y servicio,
a través de un esfuerzo permanente de todo st equipo humano.

® BUENA DISPOSICION

El GRUPO consldera necesario que exista disciplina y orden en
todas las actividades que realice su personal, asf como que muestre
buena disposicién para acatar y respetar las normas internas

de funcic i que estén blecid




Este punto es importante para que usted pueda trabajar
adecuadamente dentro de una Empresa bien organizada, que I
podrd ofrecer en todo momento seguridad y estimulo en su
trabajo. .

* BUENAS RELACIONES

El trabajo nos brinda la oportunidad de realizarnos, de crear y
de ser ttiles a la sociedad y a nuestras familias, A €l dedicamos
gran parte de nuestro tiempo y en ¢l tenemos derecho a fomen-
tar ¢l compaiierimo y la amistad en el grupo de trabajo, lo que
redundari en un sano y cordial ambiente de trabajo.
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BUENOS HABITOS

-~ Sea usted p ! plidoy
— Cuide su presentacion personal.
— Cuide comossi fuera propio el equipo de trabajo de la Compafiia.

— Cuide que se mantenga la confidencialidad de la informacién
de fa Empresa,

— Desarrolle iniciativa propia; el Grupo T™M ayuda y respalda a
Empleados que.tengan esas cualidades y en consecuencia les
brinda mejores oportunidades.

—
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GAFETE DE IDENTIFICACION

{
Como medida de seguridad del personal, es obligatorio el uso
det gafete de identificacién que proporciona la Gerencia de
Recursos Humanos en ¢l momento de su contratacién, ¢l cual
le servird ademds para tener acceso a las instalaciones de la
Empresa.

Los gafetes identifican también a los empleados de las Empresas
de! Grupo mediante colores diferentes en ¢l fondo de 1a fotografia
Esta fotograffa se tomari en el drea de Recursos Humanos.

]
i




Con ¢l logolipo TM:
Fondo Verde.— TEKNOMERICA y COMTELSA
Fondo Azul.— TELEMED!A E INFHOTELE

Fondo Rojo.— ALARMAS GUARDIAN. Persona!
Administrativo,

Fondo Gris — Telemarketing.
Con ¢l logotipo de Alarmas Guardidn:
Fonda Rojo.— Personal de {nstalaciones.

Este gafete se debe de portar en forma visible mientras
permanezca en las instalaciones de la Empresa,
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ACTIVIDADES RECREATIVAS

La Emp fi fa convi fa de los empleados a través
de eventos motivacionales que logren [a integracion, creando
un agradable ambi de trabajo, medi et apoyoala

iniciativa del personal en [a realizacion de eventos deportivos y
recreativos,
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El teléfono es una herramienta vital en fas operaciones de la
Empresa y por eilo solicitamos su colaboracion para hacer
uso facianal de éste,

Observe §as siguientes medidas: Sea breve y conciso, evite pedir
que se comuniquen con usted a menos que sea necesario, si No
va a estar en su lugar de trabajo y no hay quien conteste, avise
a recepeion en que extension se fe puede focalizar y por favor
reduzca sus llamadas persopales, este punto es uno de los mds
importantes.

31



PRACTICAS NO PERMITIDAS

- Presentarse a trabajar en estado de cbriedad o bajo la
influencia de cualquier narcético,

- Introducir armas o bebldas embriag alasi
de la Empresa.

~ Sacar del edificio, sin autorizacién previa por escrito,
documentos o equipo propicdad de la Empresa,

— Insultar o provocar rifias dentro del Centro de Trabajo.

-- Faltar a su trabajo sin motivo justificado y sin autorizacién
previa, .

~ Revelar cualquier informacién confidencial de la Empresa.

— Efectuar rifas, colectas, o venta de objetos dentro de fas
horas de trabajo.

i
|
|
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— Abrir escritorios ajenos.

— Ser negligente, insubordinado, o influir en sus compaieros
para que fo sean.

- Utilizar los tableros para avisos que no han sido
particularmente autorizados por fa Gerencia de Recursos
Humanas.

33



CAMBIO DE DOMICILIO O TELEFONO

Cuando cambie de domicilio, de ndmero telefénico o estado civil,
favor de avisar inmedi; ala ia de

Hi ya que es indt: ble que sus datos estén actualizados.




+Publicado por la Gerencla de Recursos Humanos
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