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INTRODUCCION

El presente seminario de investigacién se realizé con
el propésito de detectar la importancia de contar con
un manual de induccién, en este caso, para la
Subdireccién General de Proteccién al Salario, del
ISSSTE.

Un manual de induccién es un documento que nos permite
visualizar rapidamente aspectos generales de una
organizacién como son: su historia, objetivos, giro,
estructura, politicas, prestaciones, derechos,
obligaciones, etc,, con la finalidad que el personal
de nuevo ingreso se integre en el menor tiempo posible
a su grupo de trabajo y a la organizacién en general.

Asimismo sabemos que los recursos humanos son parte
vital de una organizacidén, por lo tanto ésta debe de
preocuparse por el bienestar de su personal desde el
primer dia de trabajo, lo que dara como resultado
lograr la méxima eficiencia de los mismos.

Para la presentacién de este seminario de
investigacién, el estudio se dividido en cuatro
capitulos de loes cuales dos son la parte tefrica y dos
la parte préctica.

En el primer capituloe abordamos los aspectos m4s
importantes de la Administracién de Personal enfocados
al estudio, <como son: definicién, importancia,
planeacién de 1los recursos humanos, reclutamiento,
seleccién y contratacién, etc.



En el segundo capitulo estudiamos 1la Induccién de
Personal por ser la parte central de la investigacidn,
asimismo abordamos lo relacionado con los manuales y
especificamente los manuales de induccién.

En el Tercer Capitulo contiene el desarrollo de la
investigacién de campo, misma que se dividié en dos
partes: la primera abarca en forma resumida los
antecedentes generales del ISSSTE y de la Subdireccién
General de Proteccién al Salario, asf como ‘el
organograma correspondiente. En la segunda parte se
desarrolla la metodologfa de investigacién utilizada.

El altimo capftulo presenta una propuesta de un manual
de induccién para la Subdireccién General de Proteccién
al Salario del ISSSTE.



CAPITULO 1

ADMINISTRACION DE PERSONAL



DEFINICIONES

La Administracién de ©Personal es una subdrea de la
Administracién General, el término de personal se refiere a las
actividades humanas, es decir, que la Administracién de Personal
se relaciona principalmente con la fuerza de trabajo o el
personal. Existen en la actualidad diversos términos sobre la
Administracién de Personal como la Administracién de los
Recursos Humanos, Relaciones Industriales, Relaciones Laborales,
Direccién de Personal etc., sin embargo el término mas utilizado
es de la Administracién de Personal, esto debido a que es més
comprensible y tiene un panorama mds amplio.

Existen diversas definiciones de lo que es la Administracién de
Personal dadas por diferentes autores de las cuales
mencionaremos algunas de ellas:

Para Andrew F. Sikula

* La Administracién de Personal es la implantacién de
los recursos humanos {fuerza de trabajo) por y
dentro de una empresa".

Para Edwin B. Flippo

" La Administracién de Personal es el planteamiento,
organizacién, direccién y control de la consecucidn,
desarrollo, remuneracién, integracién y mantenimiento
de las personas con el fin de contribuir a la
congecucién de los objetivos individuales y sociales de
la empresa’,



Para

Para

Para

Fernando Arias Galicia

" La Administracién de los Recursos Humanos es el
proceso administrativo aplicado al crecimiento vy
conservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud,
los conocimientos, las habilidades, etc., de los
miembros de la organizacidn en beneficio del individuo,
la organizacidn y del pais en general®,

Francisco Sanchez Barriga

" La Administracién de Recursos Humanos, es una funcidn
que tiene como proposito fundamental equilibrar las
fuerzas complementarias organizacionales que son la del
capital invertide y la que representa la fuerza de
trabajo con el objeto de cumplir ante la sociedad con
una labor social que le ha permitido su existencia y
que se ver§ reflejada en el bienestar que aporte a sus
trabajadores y a la sociedad a la cual pertenece®.

Idalberto Chiavenato

" La Administracién de Recursos Humanos consiste en la
planeacién, en la organizacidén, en el desarrollo y en
la coordinacién y control de las técnicas capaces de
promover el desenmpefio eficiente del personal, a la vez
que la organizacién representa el medio que permite a
las personas que colaboran en ella alcanzar los
objetivos individuales relacionados directa o
indirectamente con el trabajo".

Con base en las definiciones anteriores puedo expresar la
siguiente definicién:

“La administracién de personal es una funcién de la
administracién general, que a través de la aplicacién
del proceso administrativo, aprovecha al maximo los
recursos humanos disponibles para alcanzar con éxito
los objetivos de una organizacida".
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"OBJETIVOS

Proporcionar a la organizacién el personal necesario para el
desempefio de sus actividades con la finalidad de cumplir con
los objetivos establecidos.

Lograr la madxima eficlencia y eficacia de cada trabajador.

Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales
de aplicacién, desarrollo y satisfaccién plena de recursos
humanos y alcance de los objetivos individuales; y

Desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para
hacerlo mAs satisfactorio a si mismo y a la colec-
tividad en que se desenvuelve.



IMPORTANCTIA

Como sabemos una organizacién para lograr sus objetivos requiere
de una serie de recursos que se clasifican en tres grupos:

a) Recursos Financieros

Son todos los bien financieros necesarios para la
operacién de la empresa.

b) Recursos Materiales

Son todos aquellos medios que requiere para la
operacién de la misma como son: materia prima,
maquinaria, herramienta, etc. Asf{ como los medios
informativos que proporcionen orientacién para
desarrollar soluciones (sistemas, procedimientos,
diagramas, organigramas, manuales).

¢) Recursos Humanos

Comprenden no solo el esfuerzo y la actividad humana,
sino  que también otras funciones como son:
conocimientos, experiencia, motivacién, aptitudes,
habilidades, etc.

Como vemos los recursos humanos son parte vital de importancia,
que sin estos, los recursos financieros y materiales, no podrian
operar plenamente, por ello la Administracién de Personal se
encarga del bienestar del elemento humano dentro de su puesto,
departamento y organizacién.



PLANEACION DE 1LOS RECURSOS HUMANOS

La planeacidn de los recursos humanos es un proceso que
consiste en determinar las necesidades de personal y los medios
para satisfacer y llevar a cabo los planes de una empresa. Este
proceso implica contar con el nimero y tipo adecuado de personas
en el lugar correcto, en el momento exacto, realizando el tipo
de trabajo correcto, lo que dard como resultado un beneficio
maximo tanto para la empresa como para el trabajador,

En otras palabras la planeacién de los recursos humanos,
significa proyectar y pronosticar las funciones actuales de
personal hacia un futuro. Para esta planeacién deberdn de
anticiparse los proyectos a futuro de una organizacién y el
ambiente de trabajo, para después poder detectar las necesidades
de personal a estas condiciones, tomando en cuenta factores
internos y externos de la organizacién.

Dentro de los factores externos a considerarse en esta
planeaci6n de recursos humanos tenemos: Pronésticos de negocios,
expansién y crecimiento, cambios estructurales y de disefio,
criterios administrativos, actitud del gobierno, actitud del
sindicato, combinaciones de las capacidades humanas y el
producto y por Gltimo a considerar la competencia internacional.

La planeacién de los recursos humanos esta compuesta por una
serie de pasos cronolégicos que son los siquientes:

A. OBJETIVO

El objetivo final de una planeacién de los recursos
humanos es relacionar los recursos humanos futuros con
las necesidades futuras de la empresa para maximizar el
rédito futuro de la inversién de recursos humanos. Esta
misién consiste en relacionar o ajustar las capacidades
del empleado a los requerimientos de la enmpresa
enfatizado a compromisos futuros y no los presentes.
Estos objetivos pueden ser a corto plazo (a menos de un
aflo), mediano plazo (dos afios) y largo plazo (a mas de
dos ahos).



B. PLANBACION DE LA ORGANIEACION

Este paso consiste en evaluar las adaptaciones vy
cambios futuros para que la empresa forme su estructura
y disefios internos y externos, con la finalidad de
efectuar cambios positivos en su bienestar y capacidad
de crecimiento,

C. AUDITORIA DE LOS RECURSOS HUMANOS

La auditorfa de los recursos humanos de una
organizacién, deberd de examinar la calidad actual del
personal, con el propésito de mejorar esta calidad a
través del tiempo, esto se puede lograr empleando nuevo
personal de alta calidad o, en su caso, aumentar la
calidad de los empleados actuales wmediante la
experiencia, el entrenamiento y desarrollo, para ésta
evaluacién y determinacién; la auditoria se compone de
los siguientes aspectos:

1. Calidad del persanal;

2. El inventario de habilidades;
3. Las pérdidas esperadas; y

4. Movimientos internos.

D. PRONOSTICO DE LOS RECURSOS HUMAMOS

Este componente es similar a la auditoria de recursos
humanos excepto porque el prondéstico de recursos
humanos nos hace énfasis en el futuro y la auditoria
estd relacionada en el presente. El prondéstico de los
recursos humanos debe hacerse debido a diversas
presiones externas y a posibles contingencias futuras
tales como: cantidad de produccién, cambios
tecnolégicos, condiciones de oferta y demanda vy
planeacién de carreras.

VENTAJAS DE LA PLANEACIOM DE RECURSOS HUMANOS

Existen ventajas de llevar a cabo esta planeacién dentro de una
empresa como son:

1. Se mejorarfa la utilizacidén de los recursos humanos.

2, Se permitiria que los esfuerzos de los departamentos de
personal considierdn con los objetivos de la organizacién

3. Se armonizarian las contrataciones.

4. Se contaria con una base de datos de personal que pueda
servir de apoyo a otros campos.

5. Se permitirfa la coordinacion de los programas con la
aportacién del personal mds capacitado.
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El reclutamiento dentro de la Administracitn de Personal
significa YEl proceso técnico que tiene por ohjeto abhastecer a
la empresa del mayor ntmero de solicitudes para contar con las
mejores oportunidades de escoger entre varios candidatos
potenciales los idSneos".

Partiendo de lo anterior podemos definir que el reclutamiento de
personal es un proceso mediante el cual una empresa puede hacerse
de candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar un
puesto vacante dentro de una organzacién, esto mediante el
reclutamiento interno o externo, los cuales se explican a
continuacion.

El reclutamiento exige que haya una coordinacién e intergracién
entre los departamentos de la empresa.

una vez que sabemos que el reclutamiento es una blusqueda o
recoleccién de candidatos para cubrir puestos en una enmpresa,
éste es a través de dos fuentes de reclutamiento:

M. _FUENTES INTERNAS

El reclutamiento interno consiste en llenar la vacante
existente, con los enmpleados actuales, los cuales
pueden ser promovidos o transferidos (inventarios de
recursos humanos) de otros departamentos de la misma
empresa.

Otra forma de poder llenar la vacante es emitiendo un
boletin sobre est8, el cudl deber4d de contener la
descripcién de  puesto, con los siguientes datos:

- Nombre del puesto;
- Sueldo; y
- Aptitudes necesarias para el puesto.
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VENTAJAS

- Es m&s econ6mico, evita gasto en anuncios, costos de atencién a
candidatos, costos de admisién, costos de integracién, etc.

- Es mde rdpido, porque se evita todo el proceso de contratacién
s6lo es cuestion de transferir o mover al empleado, asi
como ajustar el cambio.

~ Presenta mayor fndice de validez y de sequridad, ya que el
empleado conoce internamente la empresa en el caso de ser
la misema.

DESVENTAJAS

- Exige a los empleados tengan un potencial de desarrollo para
que puedan ser promovidos a puestos superiores a los que
desempeiian,

~ Puede crear fustraciones en los empleados, ya que, por no
demostrar condiciones, no pueden ser promovidos, o que no
tiene el potencial de desarrollo para cubrir m&s alla de
la posicidén que ocupan.

B. _FUENTES EXTERNAS

El reclutamiento externo se dd cuando habiendo
determinado 1la vacante, la organizacién trata de
llenarla con personas extrafias a la misma, o sea, con
candidatos externos que son atrafdos a la organizacidn.
Este reclutamiento caé scbre los candidatos reales o
potenciales, disponibles o colocados en otras empresas.

Los medios del reclutamiento externo son:

1. Consultar el archivo de candidatos

2. Recomendaciones de mandos superiores

3, Pancartas o anuncios en la porterfa de la empresa

4. Sindicatos (en caso de que exista en la empresa)

5. Contactos con universidades, escuelas, agencias de
colocacién

6. La radio y television

7. Anuncios en perfodicos

8. Folletos y boletines

9. Contactos con otras empresas que actuan en el misno
mercado, etc.
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SELECCION Y  CONTRATACION DE PERSONAL
SELECCION

La seleccién de personal se puede definir como un procedimiento
por medio del cual los solicitantes son calificados en cateqgoria
a fin de someterlos a diferentes pruebas que satisfagan los
requisitos del puesto a ocupar, pruebas técnicas y psicotécnicas.

Hoy en dfa la seleccién se puede dar de dos formas, la primera es
por nepotismo o simpatfa, en este caso la gente obtiene el
trabajo porque conoce o es pariente de alguien dentro de la
empresa 0, porque su personalidad es agradable a la persona que
efectia la contratacién.

El segundo es verificando realmente el potencial del candidato,
mediante un proceso de seleccidén a través de una serie de
técnicas, las cuales permitirdn determinar si un candidato es e)
idéneo para ocupar cierto puesto en la organizacién. El proceso
de seleccién de personal implica la comparacién de dos variables:
los requisitos del puesto y el perfil de los candidatos.

El objetivo de seleccionar es evitar o eliminar a aquellas que no
tiene cualidades necesarias para un trabajo o para los
requerimientos de la organizacidn.

La seleccién de nuevos empleados es uno de los papeles tipicos
del departamento de personal, el cual se encarga de disefiar las
solicitudes de empleo que servirdn para iniciar el proceso de la
seleccién, asi como los "tests" necesarios para llenar las
vacantes existentes. El departamento de personal filtra y sélo
desea pasar a aquellos que retinen los requisitos del puesto y la
organizacién; para lo cual efectla entrevistas, pruebas
psicolégicas, investiga antecedentes y solicita la aplicacién de
exadmenes médicos., Los jefes de departamentos de la organizacién
deberdn informar al departamento de personal sus necesidades de
personal.



TECNICAS DE SELECCION

A._Bolicitud de Empleo

Es una fuente de informacién inicial que posee un patrén acerca
de un candidato en particular, la cual permite tener una visién
rdpida y general de las cualidades y antecedentes de un candidato
potencial.

Los candidatos deben de llenar esta solicltud de emplec que
abarca basicamente datos personales (Nombre, edad, sexo, estado
civil, IMSS, registro federal de contribuyentes, etc.); datos
familiares; experiencia ocupacional; puesto y sueldo deseado;
disponibilidad para iniciar labores; planes a corto y largo
plazo; etc.

Las solicitudes deber&n estar disefiadas de acuerdo al nivel al
cual se requiera aplicar. Es recomendable tener tres tipos de
formas diferentes: para nivel ejecutivo, nivel de empleados y
nivel obreros. En caso de no ser posible se podrd efectuar una
solicitud sencilla, solicitando al candidato su curriculo vitae,

La solicitud permite determinar si el candidato retne los
requisitos minimos (escolaridad, edad, etc.) y en caso afirmativo
se procederd a la entrevista inicial.

B. Entrevista

La entrevista es uno de los factores que mas influencia tiene en
la decisién final del proceso de seleccién, la cual deberd de
efectuarse con habilidad y tacto, pues constituye un elemento
importante de evaluacién.

En este caso un entrevistador determina si el candidato es
adecuado o no al puesto. Las respuestas obtenidas en ésta son
estudiadas y analizadas.
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Entrevista iIncial

Este tipo de entrevistas pretenden determinar a groso modo y en
el minimo tiempo posible, los aspectos mds sobresalientes de un
candidato y su relacién con los requisitos del puesto vacante,
por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de palabra, habilidad
para relacionarse, etc. esto con el objeto de detectar cuales son
los candidatos que retnen con los requerimientos solicitados,
manifestando a los candidatos durante esta entrevista la
naturaleza del trabajo a desarrollar, el horario, sueldo,
prestaciones, etc., a fin de que él decida si le interesa seguir
adelante con el proceso de seleccién, en caso existir interés por
ambas partes se procede a la siguiente etapa que son las pruebas.

. ebas colégic

En esta etapa se haréd una evaluacién de habilidades vy
potencialidad de los candidatos, asf como su capacidad en
relacién a los requerimientos del puesto y las posibjilidades
del futuro desarrollo.

Pruebas o Test de Copocimientos

Primero definiremos lo gue es un Test:

Un Test es un instrumento destinado a medir determinados factores
psicolégicos, tales como: inteligencia general, capacidad mental,
aprendizaje intelectual, aptitudes, destreza, coordinacién,
conocimientos, intereses, personalidad, temperamento, etc.

Ahora definiremos lo que es8 un Test de conocimientos, es una
prueba que tiene como objetivo evaluar el grado de nociones,
conocimientos y habilidades adquiridas a través del estudio, de
la practica o del ejercicio. Estas pruebas pueden aplicarse de
tres maneras sequn las necesidades de la empresa:

1. Orales (preguntas y respuestas verbales).

2. Escritas (preguntas y respuestas escritas).
3. Realizacidén ( ejecucidén de un trabajo).

14



En cuanto saber que conocimientos tienen, las pruebas o Test
pueden ser generales o especificos cuando se trata de
conocimientos relacionados al puesto solicitado.

Test Psicométricos

Los Test psicométricos se basan en un andlisis de muestras del
comportamiento humano y en condiciones estandarizadas que
verifican la capacidad o aptitud, para generalizar y prever el
comportamiento en determinado trabajo.

Estos Test miden principalmente cuales son las aptitudes,
intereses o caracteristicas del comportamiento humano y determina
a la vez de -"Cuanto"® , o sea la cantidad de aquellas
capacidades, aptitudes, intereses o caracteristicas propias del
candidato potencial.

Test _de Personalidad

Este tipo de Test trata de analizar cuales son las
caracteristicas determinadas para el cardcter (rasgos adquiridos)
y el temperamento (rasgos innatos).

D, Exame édico

La realizaci6én de un examen médico de admisién comprende el
aspecto clinico, que consiste en un interrogatoric y wuna
exploracién fisica cuidadosa que deberd ir acompafiado de varios
estudios de laboratorio, rayos X, con la finalidad de confirmar
el estado de salud de los candidatos o los supuestos
padecimientos.

El ‘examen médico constituye un procedimiento estdndar, tiene
cuatro finalidades:

1. Determina si las cualidades fisicas del solicitante son
suficientes para ocupar el puesto.
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2, Ildentifica la condicién fisica del candidato en el momento de
su contratacién y para la compensaciones por lesiones que
puedan ocurrir posteriormente.

3, BEvita la contratacién de empleados con enfermedades
contagiosas.

4. Ayuda al proceso de colocacién del empleado al determinar sus
capacidades fisicas y localizar los defectos fisicos del
candidato.

Este examen médico puede ser practicado por el médico de la
misma empresa o, en su caso, por médicos privados que contrate la
empresa para este fin,

E. Estudio Socjoecondmico

En esta fase se verifican los datos que fueron proporcionados por
los candidatos en las solicitudes y en la entrevista durante el
proceso de seleccién. Asimismo existen empresas que deciden
verificar los antecedentes a través de solicitar opiniones de
personas con las cuales haya tenido interrelacién el candidato,
ya sea con compafieros, jefes anteriores, etc. De manera general
se puede decir que las 4reas que se exploran son:

a) Antecedentes personales
b) Antecedentes familiares
¢) Antecedentes laborables
d) Situacién econdmica.

Con la informacién obtenida en cada una de las etapas del proceso
de seleccién, se procede a evaluar los requerimientos del puesto
contra las caracteristicas del candidato con lo cual se podréa
tomar una decisién final. En caso de cumplir con los
requerimiento solicitados se proceder4 a su contratacién, en caso
contrario, se notificard a los interesados orient&ndolos a donde
pueden aprovechar sus recursos.
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CONTRATACION 1/

Una vez que se ha decidido la aceptacién de un candidato, y el
puesto a ocupar, se procederd a la contratacion de éste.

La contratacién individual.- es upa acto legal~-adwministrativo
del cual una persona pasa a formar parte de la empresa mediante
la prestacién de un servicio.

La Ley del Trabajo define en el Articulo 20 la relacidn de
trabajo "como la prestacién de un servicio subordinado a una
persona (cualgquiera que sea el acto gque dé origen), mediante el
pago de un salario.,

Esta relacién se d& por medio de un contrato individual o
colectivo de trabajo, el cual se define “como aquel en virtud del
cual un sujeto se obliga a prestar a otro un trabajo personal
subordinado, cualquiera que sea su forma de denominacién,
mediante el pago de un salario", el cual es un escrito, en donde
se hacen constar en o los servicios personales a prestar a otro
mediante la subordinacién y el pagoe de un salario.

La relacién de trabajo por su forma puede ser:
1. POR TIEMPO INDETERMINADO
Es aquella por la cual una persona se obliga a prestar a otra un

trabajo subordinado y continuo que constituya para esta ultima
una necesidad permanente, mediante el pago de un salario.

2. POR TIEMPO DETERMINADO PUEDE SER:

a) Eventual

Serd aquélla por la cual una persona se obliga a prestar a otra
un Trabajo subordinado, gque constituya para esta d4ltima, una
actividad extraordinaria y accidental, mediante el pago de un
salario.

1/ Administracén de Recursos Humanos
Fernando Arias Galicia
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b) Temporal

Es aquella por la cual una persona se obliga a prestar a otra un
trabajo subordinado que constituya para ésta una necesidad
permanente, limitada por tiempo, por la naturaleza del servicio o
por la fndole del trabajo, mediante el pago del un salario. este
tipo de contrato puede ser por obra determinada (sujeto a 1la
terminacién de la obra estipulada del mismo) y a precio alzado
(la remuneracién por la obra material del mismo).

Este tipo de contratos temporales se podrdn prorrogar a su
vencimiento por el tiempo que sea necesario, mientras exista la
necesidad que le dié origen.

Asimismo el Artfculo 25 de la Ley Federal del Trabajo seflala los
requisitos minimos que debe de contener un contrato como lo es el
encabezado, declaraciones, clausulas legales y administrativas, y
las firmas correspondientes.

Posteriormente a la firma del contrato, se procederd a tramitar
la afiliacién del trabajador de nuevo ingresos al sequro médico
segiin le corresponda (IMSS, ISSSTE, etc), ademds de su
inscripcién a INFONAVIT.

Finalmente a esta etapa de seleccién y contratacién, se debera
integrar un expediente de todos los documentos que formen el
historial del los nuevos empleados en la organizacién, el cual
estard integrados por los siquientes documentos:

) Solicitud

b) Copia del contrato de trabajo

c) Aviso de alta al servicio médico (IMSS, ISSSTE, etc.)
d) Registro Federal de Causantes

e) Pruebas psicolégicas

d) Examen médico

e) Carta de recomendacién

f) Estudio socioecondmico, etc.
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CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

La capacitacién de los empleados y el desarrollo de ejecutivos
forman parte de la administracidn de personal.

DEFINICIONES

Para Andrew Sikula:

Capacitacién de Personal

"La capacitacién es un proceso de aprendizaje a corto
plazo, la instruccién es sistemdtica, racional vy
organizada. El tipo de actividad que se ensefla requiere
de alguna habilidad manual u operativa como las
técnicas apropiadas para trabajar con alguna pieza o
maquinaria. Este proceso educativo se d&a al personal
no gerencial, por medio del cual se obtiene aptitudes y
conocimientos especificos para lograr un propésito en
particular®.

Desarrollo de Personal

"El desarrollo de personal es un proceso educativo a
largo plazo que se relaciona con 1la instruccién
sistemdtica y la experiencia que enfatiza el
aprendizaje de conceptos abstractos y tedricos a nivel
de gerencial",

Para Alfonso Siliceo

Capacitacién de Pexsopal

*La capacitacién consiste en una actividad planeada y
basada en necesidades reales de una empresa y orientada
hacia un cambio en los conocimientos, habilidades vy
actitudes del colaborador".

19



Desarrollo de Personal

" El1 desarrollo significa el progreso integral del
hombre y, consiguientemente, abarca la adquisicién de
conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, 1la
disciplina del caricter y la adquisicién de todas las
habilidades que son requeridas para el desarrollo de
ejecutivos, incluyendo aquellos que tiene mds alta
jerarquia en la organizacidén de las empresas',

La capacitacidén y el desarrollo son conceptos distintos, siendo
su principal diferencia la materia que se ensefia, los periodos
gue se requieren y los grupos a quienes van dirigido los cursos.

OBJETIVOS
los objetivos de la capacitacidn y desarrollo son los siquientes:

a) Aumentar la productividad.
b) Elevar la calidad de la produccién de la fuerza de trabajo.

c) Planeacién de los recursos humanos para cubrir la necesidades
futuras de personal.

d) Levantar la moral.

e) Prestaciones indirectas en forma de beneficios educativos como
incentivo al personal de nuevo ingreso .

f) Prevencién de la absolescencia.

é) Desarrollo de personal.
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MARCO JURIDICO

En nuestro pais estd normada la capacitacion en Art. 123 de la
Constitucidén Politica de México, la cual otorga a los
trabajadores los derechos a los cuales son acreedores por su
trabajo, tales como horas de trabajo, dias de descanso,
relaciones obrero~patronales, etc; incluyendo en su fraccidn
XII1I, la obligacién de que tiene las empresas de capacitar y
adiestrar a sus trabajadores la cual dice:

Fraccién XIII. “Las empresas, cualquiera que sea su
actividad estardn obligadas a proporcionar a sus
trabajadores, capacitacién o adiestramiento para el
trabajo. La Ley Reglamentaria determinard los sistemas,
métodos y procedimientos conforme a los cuales los
patrones deberdn cumplir con dicha obligaciént.

Estd obligacién fue reglamentada oficialmente en el Diario
Oficial de La Federacidén, con fecha 28 de abril de 1978, entrando
en vigor el mes de mayo del mismo afio; por lo cual es también
normada en la Ley Federal del Trabajo en el Titulo cuarto,
Capftulo III bis, Articulo 153, el cual dice:

"Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le
proporcione capacitacidén o adiestramiento en su trabajo
que le permita elevar su nivel de vida y productividad,
conforme a los planes y programas formulades, de comin
acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus
trabajadores, y aprobados por la Secretaria de Trabajo
y Previsisén Socialt,

Esta reglamentacidon estd plasmada en éste articulo, en sus
fracciones de la A a la X. Esta misma obligacién se menciona
nuevamente en el Art. 180 en su fraccidn IV de la misma Ley
Federal del Trabajo.

En general se puede decir gue todo lo relacionado en materia de
la capacitacién y el adiestramiento esta reglamentado en los
articulos seflalados anteriormente los cuales tratan sobre quién,
cémo, dénde y porque se va a capacitar. Ahora una vez que
conocemos el marco jurfdico de la capacitacidén seflalaremos un
marco general de la misma.

2/ Capacitacién y Desarrollo de Personal
Alfonso Siliceo

21



COMPONENTES DE LA CAPACITACION
A. Determinacién de necesidades

Este andlisis consiste en determinar cuales son las necesidades
actuales y futuras de capacitacién en la organizacién. Estas
necesidades son los temas, conocimientos o habilidades que deben
ser aprendidos, desarrollados o modificados para wmejorar la
calidad del trabajo en beneficio de la empresa y por lo tanto del
individuo. Para el andlisis se deberén considerar los siquientes
aspectos:

1. Indice de eficacia en la organizacién

2. Andlisis de las operaciones

3. Andlisis humano, que involucra el andlisis de los inventarios
de recursos humanos y la moral del trabajo en la organizacién.

La determinaci6n de necesidades permite discutir y sefialar los
objetivos que se deben lograr para satlisfacer las necesidades de
la capacitacién y desarrollo, es decir, la planeacién de un
proceso administrativo aplicado a la capacitacién.

B. Contenido de un programa de capacitacién y desarrollo

Definir la materia y contenido de un programa de capacitacién y
desarrollo es parte de la planeacién de los mismos, el cual
estard en funcién de las necesidades que tenga cada empresa.

C. Métodos de capacitacién

Una vez que se conoce las necesidades de capacitacidén se procede
a definir el método de capacitacidon que permita cubrir esta
necesidad que puede ser:

1. Induccidn

El objetivo de este tipo de adiestramiento, es acelerar
la adecuada integracién del individuo al puesto, al jefe,
al grupo de trabajo y a la organizacién en dgeneral,
mediante informacién sobre la propia organizacién como
son las polfiticas, reglamentos, beneficios, etc.
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2. _En_el Trabajo

La capacitacién se lleva a cabo en el trabajo, lo que
permite gque el personal aprenda con el equipo de la
empresa y en el ambiente verdadero de trabajo.

3. Vestibular

Estd técnica vestibular se lleva a cabo en una escuela o
taller, con el objeto de introducir a los nuevus
empleados al ambiente de trabajo, practicando un trabajo
especifico, en una A&rea separada que puede ser en un
salén de clases con el propdésito de ensefar rutinas. Este
método es apropiado cuando se capacita a muchos emplcados
para un mismo tipo de trabajo como por ejemplo: cajeros
mecansdgrafas, operativos de mdquinas, etc.

Su objetivo es ensefiar rdpidamente los aspectos generales
de una labor especifica a la cual se va ha dedicar el
nuevo empleado.

4. Demostracién y Ejemplo

El aprendizaje por demostracién y ejemplo implica
describir y mostrar una habilidad mediante el uso de
experimentos o ejemplos, sefialando "por que" y “como" se
realiza el trabajo. Este tipo de aprendizaje es muy
eficaz para trabajos de nivel inferior y repetitivos
combinado este con conferencias, ilustraciones, textos y
discusiones.

5., 8 acién

Una situacién de aprendizaje simulada es una imitacién de
la realidad, 1la idea de una simulacién implica una
réplica fisica asfi como mental de la condiciones
comerciales.

on

cue eperal _de la_Organizacidn

Se ocupa del adiestramiento técnico, aunque también
brinda cursos destinados a proporcionar al personal la
formacién necesaria para asumir mayores
responsabilidades.
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Para que sean efectivos estos cursos de capacitaci6n es necesario
tener en cuenta los principios de aprendizaje, cuyo proceso
pueden conceptuarse como la adquisicién de nuevos modos de
conducta, de nuevas posibilidades de comportamiento.

D. Técnicas de entrenamiento

Para que el entrenamiento sea efectivo y se obtengan buenos
resultados, los capacitadores se deberdn de auxiliar de las
técnicas de entrenamiento que les permitan cumplir con los
objetivos propuestos. Entre las cuales estéan:

Lecturas dirigidas

Redaccién de articulos

Viajes de estudio

Conferencias—-clase normal

Conferencia con participacién

Retiros

Discursos

Dramatizaciones

Andlisis de casos (Método de la charola de entrada)
Mesas redondas, etc,

LI N U R B B BN N B |

E. Ayudas didacticas

Las ayudas did&cticas ayudan a acelerar el aprendizaje,
disminuyen el esfuerzo del capacitador y, el esfuerzo del
receptor y se aprende en menos tiempo y mejor,

Estas son auxiliares importantes en la comunicacién, por lo tanto
se deberd de selecclionar el medio a utilizar, tomando en cuenta
el nivel de conocimientos, habilidades y actividades del grupo
receptor,

Auxiliares graficos

- Pizarrén.
- Rotafolios.
-~ Franelégrafo (lienzo de franela donde se puede adherir pieza
" de cartén).
~ Gré&ficas.
Cuadernos para escritura.
- Proyeccién de im&genes
« Proyeccidén de peliculas
. Proyeccién de transparencias y filminas
. Proyeccién de cuerpos opacos, etc.
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~ Medios sonoros

. Grabadora

. Tocadiscas
- Carteles, manuales, graficas, boletines
-~ Diagramas, etc.

F. EVALUACION DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

Una vez celebrados los programas de capacitacidn y desarrollo, se
deberd evaluar a través de una encuesta con el objeto de evaluar
el éxito y el grado de asimilacién por parte de los alumnos. La
evaluacién es la forma de medir la eficacia y resultados de un
programas de capacitacién y de la labor del instructor, con la
finalidad de obtener informacién que permita mejorar estos cursos
y evitar los errores que se hubieren presentado., Esta evaluacién
nos permite conocer sobre los siguiente aspectos:

a) La reaccién del grupo y del alumno
b) El conocimiento adquirido

c) La conducta

d) Resultados obtenidos

Asimismo la evaluacién se puede llevar a cabos a través de
puntuaciones antes, durante y después del curso.

25



CAPITULO 2

INDUCCION DE PERSONAL



INDUCCION DE PERSONAL

Después de contratado un candidato, se procede a un proceso
de Induccién, cuyo objeto serd acelerar su integracién en el
menor tiempo posible, al puesto, al jefe inmediato, al grupo
de trabajo y a la organizacién en general.

La induccién, se refiere guiar al personal de nuevo ingreso a
la empresa y a su ambiente de trabajo. Esta induccidn implica
qgue el empleado reconozca su puesto en relacion con otras
personas, puestos, departamentos, y factores del ambiente
externo.

DEFINICIO N

La induccién es la orientacién de un nuevo empleado respecto
a la organizacién y al ambiente de trabajo.

NECESIDAD

Es raro que los empleados recién contratados puedan
desempefiar plenamente sus nuevas obligaciones de trabajo,
incluso los empleados experimentados tiene algo nuevo que
aprender, ya sea de la organizacién o del mismo trabajo para
el cual fue contratado. De esto de detecta la necesidad de
implantar y adecuar un programa de induccién en la
organizacidn.
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PROPOSITOS

1. Busca establecer actitudes favorables de los empleados
hacia la empresa, su politica y su personal

2, Los programas de induccién ayudan a introducir un
sentimiento de pertenencia y aceptacién que a su vez ayuda
a crear entusiasmo y a elevar la moral.

APLICACION

La magnitud y formalidad del plan de induccién estarédn
determinadas por el tipo de organizacién y las actividades
que realice.

BENEFICIOS

1. Disminuye los sentimientos de aislamiento, temor vy
ansiedad de los nuevos empleados

2. Integracién a la organizacién con mayor rapidez

3. Aumenta la atencién y capacidad para aprender sus nuevos
deberes reduciendo el tiempo de aprendizaje.

4. Reduce la atenci6n de los supervisores
5. Mejora el desempeiio de los empleados, y
6. Reduce el numero de violaciones, despidos, abandonos,

quejas y malentendidos.
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RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de la induccién es del departamento de
personal en coordinacién con el jefe inmediato, la cual debe
procurar cuidar los siguientes puntos:

1. Que el empleado no se vea abrumado por la obligacién de
absorber un enorme cimulo de informacién en corto plazo.

2. No encargarle tareas de baja categorfa que hagan perder el
interés por su empleo.

3. No sobrecargarle con formas y manuales de lectura.

ers 1

El departamento de personal orienta sobre aspectos de:

a) Interés general (que tipo de empresa es, cuales son sus
objetivos y politicas)

b) Beneficios de 1la organizacién (cursos de capacitacién,
becas, etc)

c) Condiciones de empleo (horario de salida y entrada,
sanciones, horario de comida, sueldo, vacaciones, etc).

Jefe Inmediato

a) Presentacidn al grupo de trabajo

b) Orientacidén acerca del trabajo a desarrollar.
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EL PRIMER DIA DE TRABAJO

Cuando un nuevo empleado se presenta en su primer dfa de trabajo
en la organizacién que lo contrato, el departamento de personal y
el jefe inmediato del nuevo empleado deber&n de prestarle la
atencién necesaria a éste, con el objeto de darle estfmulo y
apoyo, considerando los siguiente aspectos:

1. PALABRAS DE INTRODUCCION

Una vez que se presenta el empleado en la empresa, la persona
designada para recibirlo debera de darle la bienvenida a la
misma, asf{ como tratar de tranquilizarlo y establecer una mutua
comprensién por medio de preguntas y comentarios, con la
finalidad de romper el hielo y calmar su nerviosismo y hacer que
el nuevo empleado se vaya sintiendo comodo en su nuevo empleo,
como por ejemplo:

"Aquf en 8.A.,inc, nos preocupamos por todo hasta le
hemos conseguido un hermoso dia con sol, para su primer
dfa de trabajo"

Después de las palabras de bienvenida, se le explicard las
actividades programas para el dia, en el caso que sean muchas es
recomendable darselas por escrito.

2. PRESENTACIONES

Se presentard al nuevo empleado con las personas con quiénes
tendr& que trabajar dentro del departamento en donde sera
ubicado, asf como con las demds personas de otros departamentos
con quiénes tendrd relacién, cuidando no expresar ningin
comentario positivo o negativo de las personas a presentar, esto
permitird que el mismo empleado forme su propio criterio de las
personas que va conociendo. Al acercarse a un escritorio o
oficina, es conveniente describir brevemente al nuevo empleado
las funciones que realiza.
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FAMILIARIZACION CON LA OFICINA

En esta parte se deberd de mostrar al nuevo empleado el lugar
exacto en donde desempefiard sus funciones, asimismo se le
explicard en donde estd4n situadas todas las dependencias. Para
este caso es recomendable que se designe a un empleado que
conozca bien la distribucién de las oficinas, ensefiando al nuevo
empleado lo siguientes:

a).

b).

c).

d)c

e).

£).

h).

Mostrar el escritorio o, en su caso, oficina a ocupar, en el
cual deberd de encontrarse todo 1lo necesario para el
desempefio de sus actividades como son: ldpices, plumo-
nes, reglas, gomas, calculadora, boligrafos, etc.

Mostrar en donde se encuentra ubicada la papelerfa vy
explicar cuales son los procedimiento departamentales para
cbtener esta.

Dar al nuevo empleado una guia telefénica con los nombres de
los titulares de los departamentos, las extensiones o
nimeros directos, explicando al nuevo empleado como funciona
el sistema telefénico de la empresa.

Mostrar al nuevo empleado en donde se encuentra
ubicada 1a  fotocopiadora y, en su caso, enseflarle como
operarla.

Mostrar al nuevo empleado en donde se encuentra los
archiveros, explicéndole como est&n organizados estos.

Enseflar al trabajador 1la ubicacién del comedor en caso de
que la empresa cuente con el, seilalando los horarios de
atencién al personal.

Mostrar lo dem&s que considere conveniente que el
nuevo empleado tenga conocimiento.
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4. BL PINAL DEL DIA

Al final del dfa el jefe inmediato del nuevo empleado deberd
destinar unos minutos a éste, con el objeto de que discutan lo
ocurrido en el transcurso del dia y contestar preguntas que tenga
el nuevo empleado, ademds le indicard cuales son las actividades
del dfa siguiente.
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4. BL FINAL DEL DIA

Al final del dia el jefe inmediato del nuevo empleado debera
destinar unos minutos a éste, con el objeto de que discutan lo
ocurrido en el transcurso del dia y contestar preguntas que tenga
el nuevo empleado, ademds le indicard cuales son las actividades
del dfa siguiente,
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PROGRAMA DE INDUCCION

Un programa de induccién se debe de considerar como un
programa sistemdtico, en donde los nuevos empleados pueden
tener entrevistas, asistir a cursos breves, escuchar platlicas
sobre la organizaci6n, recibir cierta cantidad de
bibliograffa, participar en visitas guiadas para conocer las
distintas A4reas gque conforman a la organizacién, as{ como
conocer al personal que labora en la misma.

Un programa de induccién cuesta tiempo y dinero, aunque las
empresa consideran que estos costos son una buena inversidn
en recursos humanos.

Por otro lado, para que un programa de induccién sea amplio y
efectivo, la organizacién deberi de disefiar una idea clara de
este tipo de programas que le permitar cubrir lo siguiente:

PROPOSITO

Que los nuevos empleados se integren en forma
funcional y social, tan pronto como sea posible.

OBJETIVOS

1. Que los nuevos empleados comprendan la funcidén, propésita
y objetivos de la organizacién como un todo.

2. bar a los nuevos empleados una visién global de la
historia de la compafifa y su posicidn actual.

3, Describir las funciones generales de la empresa.

4. Explicar la estructura organizacional de la misma.
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5.

6.

Que los nuevos empleados entiendan los objetivos
especificos que se deben de lograr a través de las dreas
de la organizacién, asf como sus responsabilidades
personales y contribuciones esperadas para el logro de
los objetivos.

Describir las prestaciones y los servicios a que tiene
derecho por ser parte de la empresa.

Esbozar las normas de rendimiento de la empresa, las
reglas, politicas, el Reglamento Interior de Trabajo,
y los procedimientos.

Temas que se incluyen en un programa de inducciodn

® o & e & v s = »

Historia de la empresa, politicas, précticas
Nombre y Titulo de los principales ejecutivos
Organigrama general de la organizacidn
Distribucién de las instalaciones

Productos o servicios que presta

Reglamento Interior de Trabajo
Procedimiento de sequridad y aplicacién
Horarios y dias de pago

Prestaciones

a) Vacaciones;

b) Despensas;

c) Aguinaldos; etc.

Ubicacién de servicios

a) Comedor;

b) Estacionamiento;

c¢) Servicio médico.

De acuerdo al tipo de organizaciém y cantidad de personas a
exponer los temas de un programa de induccién serd la forma
de exposicién de estos, que puede se a través de: platicas,
conferencias, proyeccidén de peliculas, etc, asimismo se puede
integrar estd informacién en un manual de bienvenida, el
cual deberd de entregarse a cada trabajador.
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DURACION DE UN PROGRAMA DE INDUCCION

La duracidén exacta un programa de induccién, dependeré en
gran parte del tamafio y complejidad de la empresa. En las
empresas pequefias, se recomienda un minimo de un dfa,
mientras que en las empresas muy grandes se necesita por lo
menos una semana completa, y acaso mas, para abarcar todos
los aspectos principales.

Posteriormente se deberd realizar un recorrido por las
instalaciones de la organizacién con el objeto de que los
nuevos empleados conozcan las mismas.

Efectuar las presentaciones con el personal que tendra
contacto o relacién con los demds departamentos, as{ como los
del mismo departamento.

El supervisor inmediato informard al nuevo empleado sobre los
detalles propios del trabajo a realizar.

Otra opcién al nuevo empleado serd& integrarlo a un curso de
capacitacién y desarrollo a fin de aprender nuevas
habilidades que mejoren su desempefioc y reducir lo malos
habitos del trabajo.
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¢ QUE ES UN MNANUAL ?

Una de las finalidades de este trabajo es la elaboracién de una
propuesta de un manual de induccidén para la Subdireccién General
de Proteccién al Salario del ISSSTE, por lo tanto conoceremos que
es un manual, cual es su importancia y como est& compuesto,

DEFINICION
Para Duhalt Kraus Miquel A,

*Un manual es un documento que contiene en forma ordena y
sistemdtica, informacién y/o instrucciones sobre la
historia, organizacién, politicas y procedimientos de una
empresa, que se consideran necesarios para la mejor
ejecucidn del trabajo".

Para Joaquin Rodriguez Valencia

"Un manual es un documento en el que se encuentra de
manera sistemédtica, las instrucciones, bases o
procedimientos para ejecutar una actividad®.

IMPORTANCIA

Los manuales son de gran importancia, ya que uniforman vy
controlan el cumplimiento de las funciones de una empresa,
delimitan actividades, responsabilidades y funciones, aumentan la
eficiencia de los empleados, debido a que indican que se debe de
hacer y como; asimismo porque son una fuente de informacién, pues
muestran la organizacién de una empresa, evitan la duplicidad de
las funciones y fugas de responsabilidad; son base para el
mejoramiento de los sistemas de organizacidn,

Por otra parte, los manuales son un instrumento de control sobre
la actuacién del personal. Asimismo representan un medio de
comunicacién de las decisiones tomadas por la Direccién General
de una empresa con referente a la organizacién, procedimientos,
politicas, antecedentes, aspectos técnicos, etc.; estos
permitiradn al personal ayudarse para conocer cuédndo y como.
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Por otro lado los manuales administrativos permiten mostrar al
empleado como encaja su puesto en el total de la organizacion
indicando la manera de contribuir al logro de los objetivo.

OBJETIVO DE LOS MANUALES

En escencia los manuales administrativos representan un medio
de comunicacién de las decisiones administrativas, y por ello,
tienen como propésito  sefialar en forma sistemdtica la
informacién, lo cual nos pernite cumplir los siguientes
objetivos:

a) Instruir al personal de los aspectos tales como:

- Objetivos
- Funciones
_ =~ Relaciones
- Politicas
- Procedimientos
- Normas, etc.

b) Precisa las funciones vy relaciones de cada

unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omisiones.

c) Coadyuva a la ejecucién correcta de las
labores asignadas al personal y propicia la

uniformidad en el trabajo.

d) Proporciona informacidén bdsica para la planeacién
e implantacién de reformas administrativas.

Lo anterior implica poner empefic en la elaboracién y uso del
manual para comunicar informacién. El trabajo de elaborar
manuales se considera para mantener informado al personal
clave acerca de los deseos y actividades de 1la Direccién
General.
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CLASIFICACION DE LOS MANUALES

En la actualidad un gran nimero de organismos han adoptado el uso
de manuales administrativos como un medio para satisfacer
distintas necesidades, por lo cual existen diversas
clasificaciones de manuales:

1. Por su copntenido

Fste tipo de manuales se refieren al contenido para
cubrir una variedad de materias. Dentro de este tipo
tenemos:

a) Manual de Ristoria

b) Manual de Organizacién

c) Manual de Politicas

d) Manual de Procedimientos

e) Manual de Contenido Miltiple

£) Manual de Adiestramiento o Instructivo
g) Manual Técnico.

2. Por funcién especifica

Estd clasificacién se refiere a una funcién opcional
especifica a tratar, de los cuales tenemos:

a) Manual de Produccién

b) Manual de Compras

c) Manual de Ventas

<1) Manual de Finanzas

e) Manual de Contabilidad

f) Manual de Crédito y Cobranzas
g) Manual de Personal

h) Manuales Generales

3. _Por su émbito de aplicacién
a) General

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de
estd clasificacién tenemos:

- Manual General de Organizacién
- Manual General de Procedimientos
- Manual General de Politicas.
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b) Especifico

Este tipo de manual se refiere al contenido de informacién
de una unidad especifica del organismo, dentro de esta
clasificacién tenemos:

- Manual Especifico de Reclutamiento y Seleccién de
Personal

- Manual Especifico de Auditoria Interna

- Manual Especifico de Politicas de Personal

- Manual Especifico de Procedimiento de Tesoreria

PROCESO DE ELABORACION DE UN MANUAL

Para elaborar un manual administrativo no se tiene un modelo
determinado de como se debe elaborar, sin embargo se puede
generalizar con los siguientes aspectos:

1. Recopilacidn de informacidn

La informacién que se requiera normalmente se obtendri de uno
o varios métodos como  son: investigacién documental,
observacién, cuestionarios y entrevistas.

2. Procesamiento de la informacidn

Una vez reunido todos los datos requeridos, el siguiente paso
es organizarlos en forma  1l6gica, mediante un esquema de
trabajo, es decir, el proyecto del manual. Esto se efectuara
analizando y depurando la informacién, con la finalidad de
facilitar el manejo y ordenamiento de lo que se deberd incluir
en el manual.

3. Redaccid

Este paso significa redactar el documento utilizando un
lenguaje claro, sencillo, precisoc y comprensible; y una vez
terminado se deberd turnar a una persona especializada que lo
revise, con el objeto de garantizar que la redaccién sea la
adecuada para cumplir con los objetivos que se persiguen,
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4. Elaboracién de Gr&ficas

Para facilitar la comprensién de los manuales es conveniente
incluir algunas técnicas visuales como son: Organigramas,
diagramas de flujo, cuadros de actividades, distribucién de
espacio, formas, etc.

5, Formato y composicién

El formato a utilizar en los manuales puede presentarse en
diversa formas, esto dependerd de la finalidad de los mismos, asi
como del material que lo conformard, en este caso es recomendable
utilizar hojas intercambiables a fin de facilitar la revisién y
actualizacién de dichos manuales.

Por otro lado también es importante considerar los siguientes
aspectos que conformar&n un manual como son:

a) Numerar la paginas
b) Distribuir adecuadamente el texto de acuerdo a:
- Usar los espacios
- Dejar margenes amplios
- Usar el sangrado en bloque en todo los niveles del
texto.
¢) Encabezamiento de paginas

Este punto se refiere a la zona especial demarcada en la parte
superior de cada pAgina y que deberd contener la siguiente
informacién: titulo del manual, titulo de  politica,
procedimiento, instructivo, los numeros de formato y de la
pAgina, asf como la fecha de publicacién o, en su caso, de
autorizacién.

6. Revisi6n y aprobacién

Una vez concluido el manual, es necesario someterlo a una
revisidn rigurosa conjuntamente con las partes involucradas, con
el propésito de verificar si la informacién contenida es la
necesaria, completa y real, ademds de comprobar que no tenga
contradicciones, ni laguna de traslapes entre las diferentes
dreas de autoridad y responsabilidad; y en cuanto a la aprobacién
se deberd de turnar a las autoridades correspondientes, con la
finalidad de que lo autoricen y poder reproducir el mismo; y asi
distribuirlo a las personas directamente involucradas en el uso y
control de los mismos. .
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7. Revisién y actualizacidn

Un manual administrativo no concluye sdlo con su elaboracidn,
sino que debe de mantenerse actualizado, ya que la utilidad de
los manuales radica en la veracidad de la informacidn que

contiene, por lo cual se recomienda mantenerlos actualizados por
medio de revisiones periddicas.

VENTAJAS DE LOS MANUALES 3/

Las ventajas de contar con manuales administrativos son lasg
siguientes:

a) Estimular la uniformidad

b) BEliminar confusidn

¢) Eliminar incertidumbre y duplicidad

d) Dismunuir cargas de supervisiodn

e) Servir de base al adistramiento

f) Bage para programas de simplificacién del trabajo y control
de costos

g) Bvitar la implantacidén de procedimientos incorrectos

3/ Los Manuales de Procedimientos en las Oficinas Piblicas
M. Duhalt Krauss
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MANUAL DE INDUCCION

DEFINICION

El manual de induccién es un documento administrativo que
contiene en forma ordenada Yy sistematizada todas aquellas
funciones inherentes que debe de conocer un nuevo empleado, con
el objeto de mejorar su integracién a su 4rea de trabajo y a la
organizacion,

OBJETIVO

Su propssito es servir como un medio de integracién y orientacidn
al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las
distintas funciones operacionales de una empresa, coadyuvando a
la motivacién de estos.

IMPORTANCIA

Los manuales de induccién tratan de armonizar al nhuevo elemento
con los objetivos de la empresa y con el ambiente de la empresa;
ya que los manuales de induccién proporcionan informacién general
sobre aspectos como: histéricos de la empresa, finalidad,
operacién y producto o servicio que ofrece la empresa, asi como
una presentacién detallada de las politicas, reglas de trabajo,
prestaciones y servicios, forma de pagos, etc. todo esto estara
en funcién de lo que desee la empresa que el nuevo empleado deba
de conocer.
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CONTENIDO DEL MANUAL DE INDUCCION

El contenido de un manual de induccidn dependerd de la
magnitud y naturaleza de las actividades de la organizacién de
que se trate, sin embargo es importante que se consideren los
siguientes aspectos para su elaboracién:

PRESENTACION

Consiste en un breve mensaje dirigido por la directiva de
la empresa hacia el personal de nuevo ingreso, con la
finalidad de hacerlo sentir que tan importante ha sido su
contratacién para la misma.

HISTORIA DE LA ORGANIZACION

Este punto debe contener en forma resumida el nacimiento
de la empresa, asi como su desarrollo a través del
tiempo; ademds se deberdn de seflalar aspectos tale como:
razén social, giro comercial, producto o/y servicios,
personal, etc.

OBJETIVOS
Es importante que el personal de nuevo ingreso conozca

cuales son los objetivos generales de la empresa, con el
objeto de motivarlos en el logro de estos.

POLITICAS

Son las bases, criterios o lineamientos que establece una
empresa para guiar al personal en el desarrollo de las
actividades.

FUNCIONES

Seflalar cuales son las 4&reas responsables de llevar a
cabo el desarrollo de las actividades de la organizacién.
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QORGANIGRAMA

Es de vital importancia dar a conocer cual es la
estructura organica actual de la empresa, a fin de que

el personal de nuevo ingreso conozca: las relaciones
internas, niveles jerdrquicos, autoridades existentes,
etc.

UBICACION

Colocar un pequeiio plano de ubicacién en donde se
encuentra ubicada la empresa.

O_DE S _INS CIONES

Dar a conocer la ubicacién fisica de todas las
instalaciones o centro de trabajo dependientes de la
organizacién.

REGLAMENTO INTERIOR DE_TRABAJO

Este documento esta definido dentro de la Ley Federal del Trabajo
la cual dice:

"Es el conjunto de disposiciones obligatorias para el
trabajador y patrones en el desarrollo de los trabajos en
una empresa o establecimiento®

La definicién anterior nos refleja la importancia de introducir
una copia de este documento dentro de este tipo de manual, con el
objeto de gque el nuevo empleado conozca cuales son sus
obligaciones con la empresa, asi como sus derechos, prestaciones,
etc. & que tiene derecho por formar parte de la organizacidn.
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VENTAJAS DEL MANUAL DE INDUCCION

3

.

Guifa al personal hacia el cumplimiento de sus actividades,
bajo un ambiente de confianza y certidumbre de sus
actividades.

Elimina la  incertidumbre que muestran los nuevos
empleados acerca de trédmites, procedimientos, organizacidn,
etc.

Uniforma toda informacién acerca de la organizacion
evitando la distorsién de la informacién recibida.

Acelera el acoplamiento del personal de nuevo ingreso hacia
su puesto, sus compafieros, sus superiores y a la
organizacién en general.

Reduce el nimero de violaciones, despidos, malentendidos,
abandono de empleo, quejas, etc.

Ayuda a la retroalimentacién de ideas vy sugerencias
entre jefes y subordinados.

Fija las politicas que se deberdn de respetar en
el desarrollo de las actividades,

Da a conocer a los nuevos empleado cuales son sus
derechos y obligaciones como trabajador de la empresa,

Para concluir 1la primera parte de este documentonto, es
importante sefialar gue un manual de induccién que al igual que
los demds manuales administrativos debe ser actualizado en
cuanto surja alguin cambio dentro de la organizacién.
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CAPITULO 3

INVESTIGACION DE CAMPO



INVESTIGACION DOCUMENTAL



RESERA HISTORICA DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD
¥ SERVICIOS SOCIALES
{ISSBTE)

El antecedente inmediato al Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los trabajadores del estado, es
la Ley de Pensiones Civiles y de Retiro, la cual fue
creada el 12 de Agosto de 1925 y m&s tarde se convirtié
en Direccién

En el afio de 1959, el presidente de la Repilblica Adolfo
Lépez Mateos presenta al Congreso de la Unidn la
iniciativa de ley que d4& origen al Instituto de
Sequridad y Servicios Sociales (ISSSTE), misma que fue
discutida y aprobada en el afio de 1960, sustituyendo en
eseimomento a la Direccién de Pensiones Civiles y de
Retiro.

El Instituto se integré bajo la denominacion de
“Servicos Sociales" un conjunto de prestaciones que se
caracterizaban por apoyar socialmente al asegurado y su
famjlia.
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RESENA HISTORICA DE LA SUBDIRECCION GENERAL
DE PROTECCION AL SALARIO

El 13 de Julio de 1953, siendo presidente de la Repiblica el Lic.
Adolfo Rufz Cortinez, se inaguré la primera tienda en beneficio
de los trabajadores al servicio del estado; la cual dependia de
la Direccién de Pensiones Civiles y Retiro. Posteriormente, el 24
de diciembre de 1959 se promulgé la Ley del ISSSTE.

Durante el periodo comprendido entre 1953 y 1970, se
establecieron 35 tiendas, la mayorfia de ellas fueron ubicadas en
la capital del pais y se caracterizaron por integrarse como
pequeiias unidades para la venta de abarrotes bajo el sistema de
ventas de mostrador.

Entre los afios 1971 a 1982 se logra un incremento en el numero de
unidades comerciales, al pasar de 35 a 149, a fines de 1982. En
éste lapso, el Sistema de Tiendas funjié como Departamento ligado
a la Subdireccién General de Servicios Sociales y Culturales,
destacando como rasgo fundamental la notoria centralizacién en el
manejo operativo y administrativo de las tiendas.

En los meses que van de diciembre de 1982 a agosto de 1985, se
presenta un  perifodo orientado a la reorganizacién vy
fortalecimiento del Sistema, se aplican estrategias de
modernizacién comercial y administrativa, de desconcentracién, de
saneamiento de las finanzas, y de incremento en los niveles y
oportunidad en el abasto. En este lapso, el departamento de
Tiendas eleva su rango jerdrquico al de Subdireccién General, se
establecen 26 tiendas y se incorporan 34 mds, asi como farmacias.

La fundamentacién legal encaminada a la existencia de las Tiendas
se inscribe en al Ley del ISSSTE en el articulo 3¢ Fraccién XVII
en el que se establece, con cardcter de obligatorio, 1la
prestacién de servicios que eleven los niveles del sector piiblico
y de su familia.
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En forma especifica lo relativo a las prestaciones sociales, el
artfculo 137 dice:

"El Instituto atenderd de acuerdo con esta ley a las
necesidades b&sicas del trabajador y su familia a
través de la prestacién de servicios que contribuyan al
apoyo asistencial, a la proteccién del poder
adquisitivo de sus salarios, con orientacién hacia
patrones racionales y sanos de consumo".

El articulo 138 complementa el articulo anterior el cual dice:

" El Instituto proporcionara a precios médicos los
servicios de venta de productos badsicos y de consumo
para el hogar".

Lo anterior, deriva en un concepto fundamental para el
establecimiento y operacién del Sistema ISSSTESERVICIO: la
proteccién al Salario. Concedido éste no como una operacién de
cardcter mercantfl, sino como el cumplimiento por parte de estado
de una garantia de seguridad social en beneficio de los
trabajadores del Estado y sus familiares.
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METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION



OBJETIVOS

Conocer cual es la importancia de contar con un Manual
de Induccién en la Subdireccién General de Proteccién
al Salario del ISSSTE.

Proponer un manual de induccién para la Subdireccién
General de Proteccién al Salario del ISSSTE.
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PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS

Si se contard con un Manual de Induccién, entonces el
personal de nuevo ingreso tendria una visién mds
completa del centro de trabajo, permitiendo de esta
manera una pronta integracién al mismo.
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DETERMINACION DE LA MUESTRA

Para poder determinar el tamafio de la muestra es necesario
definir cual es nuestro universo de estudio, el cual serd las
&reas administrativas de la Subdireccién General de Proteccidn al
Salario del ISSSTE en el Distrito Federal.

Una vez definido el universo de estudio, se procedio a investigar
cuantos trabajadores de base y confianza integraban la
plantilla de personal de la Subdireccidn General, la cual resultd
ser de 691 trabajadores.

Ahora para determinar el tamafio de la muestra se considerd los
siguientes aspectos:

a). El grado de confianza con se realizard la investigacién sera
de un 95%

b). Se plantea una probabilidad a favor de un 50% (p) y de un 50%
en contra (q)

¢). Se determina el error méximo gque puede ser aceptado en
los resultados que es de un § %

d). Se aplicé la siquiente foérmula:

€2 Npgq
e? (N-1) + @2 p g

Donde:

Coeficiente de confianza
Universo o poblacién
Probabilidad a favor
Probabilidad en contra
Error de estimacién
Tamafio de la muestra

LU LR (O I 1}

sSonwvE®
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e). Desarrollo de la férmula:

€2 Npg

e2 (N-1) + @2 pq

Donde:

@ = Coeficiente de confianza = 95 % = 1.96
N = Universo o poblacién = 691
p = Probabilidad a favor = 50% = 0.50
q = Probabilidad en contra = 50% = 0,50
e = Error de estimacién = 5 % = 0,05
n = Tamafio de la muestra = ?

Sustituyendo:

1.962 x 691 x 0.50 x 0.50

(0.05)2 % (691-1) + 1.962 x 0.50 X 0.50

3.84 x 691 x 0.25

.0025 ¥ 690 + 3.84 x 0.25

3.84 x 172.75

1.725 + 3.84 x 0.25

663.36

1.725 + 0.96

663.36

n= —

2.685

n= 247
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De acuerdo a lo anterior el tamafio de la muestra resulté de 247
custionarios, mismos que se aplicaron bajo el método de muestreo
aleatorio simple, el cual permite que cada uno de los elementos

de un universo o poblacién tenga la misma oportunidad de ser
incluido en la muestra.
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CUESTIONARIO

FAVOR DE MARCAR CON UNA X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE USTED:

1. Cudndo ingreso a la Subdireccidén Ceneral de Proteccidn «l
Salario recibi6é alquna informacidn de lo que era ésta?

a) Si b) No
2, Cudnto tiempo transcurrio para que conocierd lo que era la
la Subdireccién General?
a) 1 a 4 semanas c) 2 a 3 meses
b) 1 a 2 meses d) Mds de 4 meses
3. A través de que medio fue conociendo las funciones que
realiza la Subdireccién General?
a) Folletos
b) Platicas entre compafieros de trabajo
c) Desarrollo de funciones
d) Otros

4., Conoce cuales son los objetivos de la Subdireccién General?

a) si b) No

5. Conoce la estructura actual de la Subdireccién General?

a) si b) No

6. Conoce cudles son sus obligaciones como trabajador ?

a) Si b) No

7. Conoce cudles son sus derechos comeo trabajador?
a) S8i b) No

8. Conoce usted cuales son todas las prestaciones a las cuales
tiene derecho como trabajador del ISSSTE ?

a) S5i b) No
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9.

10.

11.

Conoce el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del
I8SSTE ?

a) Si b) No

El no conocer alguno de los aspectos antes sefialados le ha
trafdo algin problema en el desarrollo de sus actividades ?
a) Si De qué tipo?

b) No

Conocer usted si existe un manual que contenga todos los
aspectos antes cuestionados ?

a) 8i Cudl?

b) WNo

GRACIAS
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ANALISIS DE LA INFORMACION



PREGUNTA 1

¢Cuéndo ingreso a la S.G.PS recibié alguna informacién de lo que era ésta?
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PREGUNTA 2

¢Cuanto tiempo transcurrio para que conociera lo que era
la Subdireccidn General?
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PREGUNTA 3

¢A través de que medio fue conociendo las funciones
qQue realiza la Subdireccién General?
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PREGUNTA 4

¢Conoces cuéles son los objetivos de la Subdireccion General?
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PREGUNTA 5

éConoce la estructura actual de la Subdireccion General?
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PREGUNTA 6

On sus obligaciones como trabajador?

¢Conoce Cudles s




PREGUNTA 7

¢Conoce cuéles son Sus derechos como trabajador?
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PREGUNTA 8

¢Conoce usted cuales son todas las prestaciones a las
cuales tiene derecho como trabajador del ISSSTE?

N unys

Ha Y

Valiong

360 ¢ S5 sy



PREGUNTA 9

¢Conoce el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de| ISSSTE?
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PREGUNTA 10

¢El no conocer alguno de los aspectos antes senalados fe ha traido
algin problema en el desarofio de sus actividades?
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PREGUNTA 11

¢Conoce usted si existe un manual que contenga todos los
aspectos antes cuestionados?
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INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Cuéndo ingreso a la Subdireccién General de Proteccién al

Salario recibié alguna informacién de lo que era ésta?

El 41% de la muestra contesto gque si habfa recibido
informacién de lo que era la Subdireccién General
Proteccién al Salario, sin embargo el porcentaje es
mayor para quienes no, el cual fue del 59%.

Cuénto tiempo transcurrio para gque conocierd lo que era la

la Suhdireccién General?

El 39% de la muestra indica que el personal tard6 en
conocer lo que era la Subdireccién General de 2 a 3
meses. El 39% de 1 a dos meses; el 15% mids de 4 meses y
el 11% de una a 4 semanas.

A través de que medio fue conociendo las funciones gque

realiza la Subdireccién General?

El 48% de la muestra contestd que conocidé las funciones
a través del desarrollo de sus funciones; el 35% a
través de platicas entre compaiieros; el 13% a través de
folletos emitidos y el 4% por otros como: manuales
(Manual Especfifico del Centro comercial, Manual
Especifico de Farmacias, etc).

Conoce cudles son los objetivos de la Subdireccién General?

El 72% de la muestra si conoce los objetivos de la
Subdireccién General y el 28% no.

Conoce la estructura actual de la Subdireccién General?

El 57% de la muestra 81 conoce la estructura actual de
la Subdireccién General y el 43% no.
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7.

10.

Conoce cudles soh sus obligaciones como trabajador ?

El 78% del personal encuestado si conoce cuales son sus
obligaciones, mientras el 22% no las conoce totalmente.
Conoce cudles son sus derechos como trabajador?

El 67% del personal encuestado si conoce cuales son sus
derechos, mientras el 33% no los conoce completamente.

Conoce usted cudles son todas las prestaciones a las cuales

tiene derecho como trabajador del ISSSTE ?

El 61% del personal encuestado si conoce cuales son sus
prestaciones a gque tiene derecho, mientras el 39% no
las conoce todas.

Conoce el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del

ISSSTE 7

Del 100% de la muestra el 67% no lo cohoce y el 33% si.

El no conocer alquno de los aspectos antes sefialados le ha
traido algun problema en el desarrollo de sus actividades ?

Del 100% de la muestra el 61% seflala que el no conocer
los abjetives, funciones y estructura de 1la
Subdireccidn General, asi como sus derechos,
obligaciones y prestaciones si les ha trafdo problemas
de tipo administrativos, de trabajo, personales, etc., Y
el 39% seflala que no ha tenido ningin problema,
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11. Conocer usted si existe un manual que contenga todos los
aspectos antes cuestionados ?

El 68% de la muestra no conoce ningin manual de este
tipo. El 32% de los qgue contestaron que si existfa un
manual al momento de custionarlos cudl, anotaban
diversos manuales, pero ninguno de los sefialados por

ellos contemplan todos los aspectos cuestionados en la
encuesta.

75



CAPITULO 4

PROPUESTA DE UN MANUAL DE INDUCCION
PARA LA SUBDIRECCION GENERAL DE
PROTECCION AL SALARIO



FESSSTeSTIBNDES

SUBDIREXCION GENFRAL OF PROTECCION Al SALARIO

MANUAL DE INDUCCION

FEBRERO, 1994
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PRESENTACION

Este documento tiene la finalidad de mostrarle las principales
actividades que realiza la Subdireccién General de Proteccién al
Salario, de la cual ahora forma parte, con la intencién de
agilizar y favorecer su total integracién al grupo de trabajo y a
los objetivos de la instituciédn.

Con tal motivo, esperamos que el presente Manual sea un
instrumento de apoyo, mediante el cual pueda obtener una visidn
mds completa de lo logrado por esta 4rea sustantiva del
Instituto, cuya orientacién eminentemente social, pretende
fortalecer una de las prestaciones mé&s importantes de los
derechohabientes del 1,5.8.S.7.E,: La Proteccién al Salario.



BIENVENIDA

El I. 8 8. S. T. E., le extiende, a través de la Subdireccidén
General de Proteccién al Salario, la mé&s cordial bienvenida.
Desde ahora considérese parte integral de este Instituto y factor
muy importante para la consecucidn de los abjetivos del mismo.

Siempre que hay personal de nuevo ingreso, ocurre una situacién
de reciproca novedad, Para usted, éste es un nuevo centro de
trabajo, con nuevos compafieros y nuevas tareas por desempefiar al
mismo tiempo, para este Instituto, para sus compafieros y en su
&rea laboral, el nuevo es usted.

En el Instituto sabemos que solo un conocimiento reciproco de
ambas parte hard posible su integracidén productiva, entablando un
dialogo respetuoso y ablerto de forma permanente lo que
favorecerd la creacidon de un  amhiente de trabajo adecuado y
necesario para lograr una convivencia en armonia.

Es la intencién del Instituto fomentar el crecimiento individual
de su personal, pues con ello se incrementard su capacidad para
el logro de sus objetivos.



ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA
SUBDIRECCION GENERAL

El ISSSTE como parte del sector salud del Gobierno Federal y en
su condicién de Institucién de Seguridad Social, tiene como
propésito fundamental procurar el bienestar y la elevacién del
nivel de vida del trabajador al servicio del Estado y de sus
familiares. Para el logro de este objetivo, se contribuye
mediante la proteccién de poder adquisitivo de los salarios,
poniendo a disposicién de los trabajadores articulos bédsicos a
precios mAs accesibles a través del Sistema Comercial del
Instituto, mismo que depende de la Subdireccién General de
Proteccién al Salario.

En este sentido, los antecedentes del actual sistema se
remontan a la inauguracién de la primera tienda el dfa 13 de
julio de 1953, realizada por el entonces Presidente de la
Repiblica Sr. Adolfo Rufz Cortinez. Esta tienda se establecié
bajo la tutela de la Direccién de Pensiones y Retiros.

Posteriormente, el 28 de diciembre de 1959 se llevé a cabo la
promulgacién de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales del Estado, por la cual, la tienda antes mencionada,
as{ como dos farmacias, se incorporarfan al naciente organismo.
El 16 de mayo de 1961, entraba en operacién la tienda No. 2 y
el 14 de julio del mismo afio la No. 3 y asi sucesivamente,
hasta llegar en la actualidad a un sistema de 256 tiendas y 92
farmacias.

A principios de la década de los sesenta, bajo la denominacidn
del Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE), se amplian los servicios
sociales y prestaciones econdmicas, con el de los servicios
médicos, coordindndose bajo un esquema de 11 zonas, que
aglutinaban a ma4s de un Estado. Bajo éste marco, el Sistema de
Tiendas y Farmacias del ISSSTE estaba adscrito a la
Subdireccién General de Servicios Sociales y Culturales, debido
a que el nimero de unidades comerciales aun no era
representativo, principalmente en el interior del pais.

En el afio de 1972, el modelo de las zonas se transformé en
Delegaciones Regionales, hasta que el afio de 1978 se adopts la
decisién de crear una Delegacién por cada Estado de la
Repiblica.



A fines de 1982, el Sistema de Tiendas y Farmacias del ISSSTE,
contaba con 149 unidades de diversos tamafios y niveles de
venta, distribuidas en el Distrito Federal y en el interiur del
pais. En este mismo afio, se procedié a formular un programa de
accién que definfa las polfticas y estrategias a seguir. Camo
primer paso, se elabor6 un plan que inicio con la
reorganizacidén del sistema comercial, coordinado por la antigua
Subdireccién General de Tiendas.

A partir de lo anterior, se estructuraron todas las A4reas del
sistema, estableciéndose tres A&reas sustantivas y dos de
apoyo,, las cuales fueron Operacliones, Abasto, Finanzas,
Administracién y Programacién y Organizacién. Con esta
estructura, se procedié a llevar a cabo diversas acciones
orientadas a profesionalizar la operacién, adecuandolas a la
situacién prevaleciente; los objetivos planteados eran:
especializar las 4reas de compras y actualizar el catadlogo de
proveedores, reorganizar las finanzas y estahlecer esquemas
presupuestales y contables modernos; a implantar manuales de
organizacién y procedimientos administrativos; a establecer
sistemas de programacidn e informacidén, asi como esquemas de
evaluacién y seguimiento de programas.

En el perfodo de 1983-1985, se inicia e procesoc de
desconcentracién del Instituto, en el cual, mediante un acuerdo
expedido el 10 de septiembre de 1984, se faculta a las
Delegaciones [Estatales para realizar actos en materia
administrativa y de recursos materiales y servicios generales;
pago a proveedores locales; control contahle y presupuestal;
reglamentacién del abasto y seleccién de proveedores;
operaciones en las unidades comerciales en cuvanto a mercadeo,
concesiones, transferencias y bajas de mercancfa, entre los
principales.

La desconcentracién de algunas funciones, relacionadas con la
administracidn y operacién de las unidades comerciales, hacia
las Delegaciones, aunada al crecimiento en el numero de tiendas
y farmacias, motivaron que en el mes de noviembre de 1986 se
autorizard la creacién de las Subdelegaciones de Proteccidén al
Salario. Este proceso se fortalecié notablemente a partir de la
expedicién del "Acuerdo por el que se delegan facultades y
funciones en los titulares de los 6rganos desconcentrados del
Instituto”. En vigor a partir del 1o. de octubre de 1987. Dicho
documento estipula que la Subdelegacidn de Proteccién al
Salario dependerd jerarquicamente de la Delegacién Estatal, y
sustentar4d su operacién en la normatividad técnica vy
lineamientos que emita la Subdireccién General de Proteccién al
Salario.



Con base en los anterior, la Subdireccién General de Proteccidn
al Salario propone la estructura orgdnica y las
correspondientes  funciones y responsabilidades de la
Subhdelegaciones de Proteccién al Salario, ademds de dotarla de
los respectivos mecanismos administrativos (Manual de
organizacién, procedimientos, sistemas, instructivos, etc.)
definiendo como su objetivo principal el de apoyar a las
Delegaciones Estatales en la vigilancia y supervisién del
cumplimiento de las normas y lineamientos definidos por la
Subdireccién General en materia de operacién, comercializacién,
asf{ como en el andlisis y evaluacién administrativa de las
tiendas y farmacias, proporcionéndoles, a su vez, el apoyo y
asesorfa, que garantice el optimo cumplimiento de las
responsabilidades que le han sido encomendadas.

La fundamentacién legal a la existencia de las tiendas, se
concibe en la ley del ISSSTE, que en su Articulo 39, establece
con cardcter de obligatorio las siguientes prestaciones:

FRACCION XVIIXI: Servicios que contribuyan a mejorar
la calidad de vida del servidor publico y familiares
derechohabientes,

En forma especifica, el Capftulo Séptimo, relativo a
prestaciones sociales y culturales toma como punto de partida
los siguientes articulos.

Articulo 137

*E]l Instituto atenderd de acuerdo a esta ley, a las
necesidades bdsicas del trabajador y su familia a
través de la prestacién de servicios que contribuyan
al apoyo asistencial, a la proteccién del poder
adquisitivo de sus salarios, con orientacién hacia
patrones racionales y sanos de consumo.

Articulos 138

"Para los efectos del articulo anterior; el Instituto
proporcionard a precios mddicos los servicios
sociales siguientes:

PRACCION I.- Venta de productos bédsicos y de consumo
para el hogar®.



I.

MARCO JURIDICO

LEYES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- D.0. 5-II-1917

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

- D.0. 28-X11-1963

Ley Orgdnica de la Administracidn Publica Federal

~ Articulo 19
- D.0. 29=-XII-1982

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Articulo 5

Articulo 15, Fraccién IX.
Articulo 46, Fraccién IV.
Articulo 58, Fraccién VIII.
Articulo 59, Fraccién III.
D.O.F. 14-V-1986

Ley del ISSSTE
- Articulo 150, Fraccién VI.

- Artficulo 163, Fraccién VI.
- D.0.F., 27-X1I-1983

Ley de Planeacién

- D.0O.F. 5-I-1983



IX. REGLANENTOS

A. Reglamento Interior de Trabajo

- Artficulo 12, Fraccién VI.
- D.0, 23-VII-19856

B. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo

- 13-11-1986

IX. ACUERDOS

A. Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica Federal,
Adecuardn sus Planes, Sistemas, Estructuras Y
Procedimientos, conforme al proceso de permanente,
programado y participativo de Reforma Administrativa
(D.O.F, 29-1IV=1979).

B. Acuerdo por el que se establecen las bases para la
promocidén y coordinacién de la Reforma Administrativa
del Sector Piblico Federal (D.O.F. 29-1V-1979).



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

La Subdireccién General de Proteccién al Salario
tiene como objetivo, planear, organizar, normar vy
controlar la operacién del Sistema Comercial de
Tiendas y Farmacias del ISSSTE, asi como aplicar las
normar para aumentar el poder adquisitivo, como el
proteger el salario de los derechohabientes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a).

b).

c).

d).

Aumentar el poder adquisitive del salario; orientar el
consumo, y elevar el nivel de vida de los trabajadores del
Estadc y sus familiares, proporciondndoles productos, a
precios menores a los del mercada.

Satisfacer oportuna y adecuadamente la demanda de articulos
basicos fundamentalmente, orientando los patrones de
consumo, de acuerdo con el nivel sociocecondémico de los
derechohabientes.

Lograr la autosuficiencia financiera del sistema de tiendas
ISSSTE, y en lo posible, obtener midrgenes de recuperacién
suficientes, para contribuir a su propio crecimiento.

Promover que la operacidén de los centros comerciales y de
las tiendas y farmacias del Instituto, se desarrolle con
criterios profesionales de la més  alta calidad y
eficiencia.



r v mciIiIoWweES

De acuerdo al Estatuto Orgdnico del Instituto de Sequridad y
Servicios Sociales del Estado, (capitulo sexto: . seccién
segunda: Art. 47.) la Subdireccién General de Proteccién al
Salario tiene las siguientes funciones:

I. Planear, organizar, normar y controlar la operacién y
desarrollo del sistema de almacenes, envasadoras Yy
farmacias, observando los lineamientos generales del Plan
Nacional de Desarrollo y del Sistema Nacional para el
Abasto.

II. Realizar estudios, proponer y aplicar las normas de los
servicios para aumentar la proteccién al salario de los
derechohabientes a través de un sistema integral de
abasto que en coordinacién con los sectores piblico,
social y privado, sirva de vinculo directo entre la
produccién y el consumo.

III. Establecer centros de acopio, transporte y distribucién
as{ como centros comerciales, tiendas y farmacias en toda
la repiblica, previos estudios que aprueben la junta.

Iv. Implantar y desarrollar politicas para el integral y
oportuno abasto de las diferentes unidades de operacién,
asf como el abatimiento de costos en los productos y
servicios.

V. Instrumentar y observar una politica de relaciones
comerciales con los productores del campo, especialmente
ejidos, comunidades rurales , uniones de crédito vy
cooperativas, para la adquisicién y consumo de su
produccidén, asfi como los integrales de la pequefia y
mediana industria, prefiriendo sus productos a los de
otros proveedores en 1igualdad de calidad, servicio y
precio.



VI,

VII.

VIII.

IX.

Crear, implantar y desarrollar los  servicios de
normalizaci 1, comercializacidn e informacién de mercadcs
as{ como almacenamiento especializado, a fin de que los
derechohabientes tengan mayor conocimiento en su decision
de comprar.

Participar en los instrumentos de abasto, observando los
lineamientos denerales del Sistema Nacional de Abasto
tales como las lonjas y bolsas mercantiles.

Crear y desarrollar una polftica econdémica que haga a los
derechohabientes 1los artfculos y servicios a precios
econdmicos en relacién a los vigentes en el mercado.

Elaborar y adecuar el programa general para el desarrollo
del sistema de tiendas conforme a los lineamientos y
marco de la planeacidén nacional, para su aprobacién por
la junta.

Las demAds que sefialen otras disposiciones aplicables.

-
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SSTRUCTURA ORGANISACIONAL

La estructura organizacional global de la Subdireccién General de
Proteccién al Salario, estd compuesta a nivel central, por
Subdirecciones de 4rea, Yy a nivel desconcentrado, por
Subdelegaciones de Proteccién al Salario y Unidades Comerciales
que en conjunto interactuian a nivel operativo y administrativo,
cumplimiendo con los objetivos institucionales.

1. SUBDIRECCIONES DE AREA

A. SUB ECCIO ASTO

Programar y coordinar, las necesidades para abastecer,
en forma oportuna, y en las condiciones mads favorables,
al Sistema de Proteccién al Salario, observando los
lineamientos de la Ley de Adquisiciones y Prestacidn de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles, y otras
disposiciones aplicables, con el propésito de proteger
el poder adquisitivo de los derechohabientes.

B. SUBDIRECCION DE CQORDINACION OPERATIVA

Planear de conformidad con los objetivos y 1la
normatividad emitida por la Subdireccién General de
Proteccién al Salario el funcionamiento del sistema
comercial, mediante la supervisién y evaluacidn
normativa; ejecucién de los programas especificos del
drea; control de las concesiones y generacién de
estudios técnicos e indicadores de productividad
operativa, a fin de contribuir al aprovechamiento
racional de los recursos que maneja el sistema y a la
prestacién de un mejor servicio al consumidor.

11



c.

D.

E.

F.

SUBDIRECCION DE_PROGRAMACION Y ORGANIZACION

Coordinar las acciones gue en materia de planeaciodn,
desarrollan las 4dreas de la Subdireccidn General de
Proteccién al Salario, asi como la integracian,
seguimiento y evaluacién de los programas generales y
especificos de las mismas, definiendo y estableciendo
la organizacidén, sistemas y procedimientos, que
coadyuven al logro del objetivo de proteger el salario
del derechohabiente; asimismo, dirigir y coordinar los
procesos de registro, generacion y sistematizacion de
datos en los sistemas de coémputo de la Subdireccidn
General de Proteccién al Salario

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERQOS

Planear, coordinar y controlar el desarrollec de los
sistemas financieros, contables y presupuestales a fin
de lograr su eficiencia en el registro, aplicacidn,
custodia y control de los recursos financieros que
obtenga la Subdireccion General de Proteccién al
Salario.

SUBDIRECCION DE OPERACION DEL VALLE DE MEXICO

Dirigir, coordinar y controlar, de acuerdo con los
lineamientos Y politicas establecidas por la
Subdireccién General de Proteccién al Salario, las
acciones que en materia de operacién, administracién,
abasto y finanzas son necesarias para el eficiente
funcionamiento del sistema comercial del valle de
México.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y SERVICIQS

Planear, coordinar, controlar y realizar de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la Subdireccion
General de Proteccién al Salario, las acciones que
permitan proporcionar de manera eficiente y oportuna el
apoyo administrativo que requieran las unidades
administrativas y «comerciales de la Subdireccién
General de Proteccién al Salario, en cuanta a recursos
humanog, materiales y servicios, a efecto de lograr el
6ptimo aprovechamiento de los mismos

12
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SUBDELEGACION DE PROTECCION AL SALARIO

La Subdelegacién de Proteccién al Salario constituye en el nivel
desconcentrado, el organismo de ejecucién de la Subdireccién
General, y de la propia Delegaci6én Estatal, en el control,
coordinacién y supervisién de las tiendas y farmacias ubicadas a
lo largo del territorio nacional, posibilitando la utilizacién y
aprovechamiento, racional y eficiente, de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados, a efecto de que la operacién
y el servicio de las unidades comerciales sea el apropiado, en
beneficio de los consumidores.

La definicién del tamafio de las Subdelegaciones, que permiten
cumplir con lo seflalado anteriormente, se determin6é con base en
el numero de unidades comerciales que controlan, el tamafio de las
mismas (expresadas en metros cuadrados de superficie del piso de
venta), y el volumen de ventas; entre otros aspectos, quedando
clasificadas de la siguiente manera:

a). Subdelegaciones Tipo “At
b). Subdelegaciones Tipo "B

Los parametros sefialados inciden en la configuracién de la
estructura orgadnico-funcional de las Subdelegaciones, gque a su
vez definen el nimero de &rea gqgue la integran, los niveles de
responsabilidad, los aspectos funcionales, y, la interrelacién y
coordinacién en las mismas. A continuacidn se sefiala el objetivo
principal de las Subdelegaciones de Proteccidén al Salario, asi
como los organogramas de las estructuras existentes y la
ubicacién de cada una en el territoric nacional.

OBJETIVO

u“papoyar a la Delegacién Estatal en la coordinacién y
supervisién de las tiendas y farmacias del Instituto,
en los 6rganos operativo, de mercaderias,
administrativo y financiero, en el marco de la
normatividad establecida por la Subdireccién General de
Proteccién al Salario, promoviendo el aprovechamiento
efectivo de los recursos humanos, materiales vy
financieros, con la finalidad de que la operacién y el
servicio que se prestan sean los adecuados en beneficio
del publico en general".

14
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UBICACION DE LA SUBDELEGACIONES
DE PROTECCION AL SALARIO

SUBDELEGACION

TIPO

LOCALIZACION

Aguascalientes
Baja California
Baja California Sur
Campeche
Coahuila
Colima
Chiapas
Chihuahua
Durango
Guanajuato
Guerrero
Hidalgo
Jalisco
Mexico
Michoacéan
Morelos
Nayarit

Nuevo Leon
Qaxaca
Puebla
Querétaro
Quintana Roo
San Luis Potosi
Sinaloa
Sonora
Tabasco
Tamaulipas
Tlaxcala
Veracruz
Yucatan
Zacatecas

TP IIONI>P>ODPI>PO>PO >0 >

—d

Aguascalientes
Mexicali, B.C
LaPaz, B.C.S.
Campeche, Camp.
Saltillo, Coah.
Colima, Col.
Tuxtla Gutiérrez
Chihuahua, Chih.
Durango, Dgo.
Celaya, Gto.
Acapuico, Gro.
Pachuca, Hgo.
Guadalajara, Jal.
Toluca, Edo. de México
Morelia, Mich.
Cuernavaca, Mor.
Tepic, Nay.
Monterrey, N.L.
Qaxaca, Oax.
Puebla, Pue.
Querétaro, Qro.
Chetumal, Q. Roo
San Luis Potosf, S.L.P.
Culiacén, Sin.
Hermosillo, Son.
Villahermosa, Tab.
Ciudad Victoria, Tamps.
Tlaxcala, Tlax.
Jalapa, Ver.
Mérida, Yuc.
Guadalupe, Zac.

FUENTE: DIRECTORIO DE SERVIDORES PUBLICOS



SISTEMA COMERCIAL DEL INSTITUTO

A. TIENDAS

La clasificacién actual de las tiendas que integran el Sistenma
Comercial del ISSSTE, se fundamenta primordialmente, en las
superficie de piso de venta, ademd&s de considerar el volumen de
operaciones y el nivel de ventas, quedando de la siguiente
manera:

TIPO DE TIENDA SUPERFICIE DE PISO DE VENTA
Centro Comercial De 2001 m? en adelante
Semicentro Comercial De 1201 m2 a 2000 m2
Tienda Tipo "A" De 601 m2 a 1200 m?
Tienda Tipo "B" Hasta 600 m?

Dichas estructuras seflaladas estén contenidas en los Manuales de
Organizacién, los cuales definen la adecuada integracién de las
dreas y departamentos que conforman a las unidades comerciales,
el tipo de puestos administrativos y aperativeos, los niveles de
responsabilidad y decisién, asi como los objetivos de cada
unidad, en materia de beneficios separados y requerimientos
especificos, acorde a los criterios de racionalidad, eficiencia
y productividad operativa.

B. FARMACIAS

La clasificacidén actual de las farmacias que integran en Sistema
Comerical del Instituto, se fundamenta basicamente en la
superficie del piso de venta, ademds de considerar el horario de
servicio que otorgan y su ubicacién en una localidad que cuente
con servicios médicos de segundo nivel, quedando clasificadas de
la siguiente manera:
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TIPO DE FARNACIA SUPERFICIE DE PISO DE VENTA

Farmacia * A " De 151 m? a 200 n?

Farmacia * B " De 101 m2 a 150 m?

Los par&metro sefialados corresponden a los requerimientos del
volumen de actividades operativas y administrativas que
desarrolla cada tipo de farmacia, con objeto de satisfacer la
necesidades del piblico en general.

A continuacién se presenta la estriuctura orgdnica de los
diferentes tipos de tiendas y farmacias que conforman el
Sistema Comercial del Instituto, As{ como la ubicacién de éstas
en el territorio nacional.
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UBICACION DE LAS TIENDAS

TIENDAS
SUBDELEGACION

CHENTRO COMERCIAL _([SEMICENTROCOMURCIAL | MENDA TIPO *A° TIENDA TTPO "B°

Agisascatertes 1

Baj Califormia 1 1

Baja Califomia Sur

Campeche

Hltolinwin

Coahula 3

Colima

Chiapas

BN NI =]

-

Chihuatwia

-
-

Distrito Federnal 7

Durango

Wi

Guanajuato

Guertrefo 1

Hidaigo

Jakisco 1

Mexico 1

=]

Michoacan

Marelos 1

IR 2R IR A ATR T e

-

Nayarit

|

-

Nuevo Leon 2

Oaxaca

Puebla 2

Queretaro

Quintana Roo 1

San Luls Potosi

Sinaloa 3

Sonora

Tabasco

[SYEEY

Tamautipas

Tlaxcata

Veracruz

Yucatan

2acatecas
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ORGANOGRAMA DE FARMACIA
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UBICACION DE LAS FARMACIAS

SUBDELEGACION

FARMACIAS

Aguascalierntes

Bap Calffornia

Baja Califomia Sur

GCampeche

Caoahuila

Colima

Chiapas

Chthuahua

-t
IS EMIRSTRA Snd Bl €S IR N

Distrito Federa!

-
-

Durango

N0 ={N{N

Guanajuato

Guerrero

TN B fAY B

Hidalgo

Jalisco

Mexico

Michoacan

Morelos

Nayarft

01.4-A-uu.aa"

Nuevo Leon

Oaxaca

Puebla

Querétaro

Quintana Roo

San Luis Polost

—faaipy| =

Sinaloa

PO o[ | = | = p|No|=s[ 2] ! alpd

Sonora

Tabasco

Tamaulipas

Tlaxcala

N
WININ

Veracruz

Yucatan

Zacatecas
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REGLAMNENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

La certeza en las relaciones laborales, propicia un clima de
seguridad y confianza en el desarrollo de las tareas cotidianas.
sabedores de lo anterior, a continuacién le informaremos de los
principales aspectos como son: prestaciones, prohibiciones,
derechos y obligaciones de que sera sujeto, de este modo hacemos
de su conocimiento las disposiciones que regulan el desarrollo de
las actividades laborables; mismas que estdn contenidas en el
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo.

Antes de adentrarnos en los aspectos més sobresalientes del
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo sefialaremos cuales
son las prestaciones que seiflala la Ley del ISSSTE.

Ley de ISSSTE

Titulo Primero

Articulo 3ro.- Se establece con cardcter de obligatorio 1los
siguientes sequro, prestaciones y servicios:

I. Medicina preventiva;

II. Sequro de enfermedades y maternidad;

III. Serviclio de rehabilitacién fisica y mental;

Iv. Seqguro de riegos de trabajo;

V. Seguro de jubilacién;

VI. Seguro de retiro de edad y tiempo de servicios;

VII. Seguro de invalidez;

VIII. Seguro por causas de muerte;

IX. Sequro de cesantfa en edad avanzada;

X. Indemnizacidn globhal;

XI. Servicios de atencién para el blenestar y desarrollo
infantil;

XIT. Servicios integrales a jubilados y pensionados;

XIIX. Arrendamiento o venta de habitaciones econémicas
pertenecientes al Instituto;

X1V. Préstamos hipotecarios y financiamiento en gencral para la
vivienda, en sus modalidades adquisicién en propiedad de
terrenos y/o casas habitacién, construccién, reparacién,
ampliacién o mejoras de las mismas; asi como para el
pago de pasivos adquiridos por estos conceptos;

Xv. Préstamos a mediano plazo;

XVI. Préstamos a corto plazo;

XVII. Servicios que contrihuyan a mejorar la calidad de vida del
servidor publico y familiares derechohabientes;

XVIII. Servicios turisticos;

XIX. Promociones culturales, de preparacidén técnica, fomento
deportivo y recreacién;

XX. Servicios funerarios; y

XXI. Sistema de ahorro para el retiro.



REGLANENTO DE CONDICIOMES GENERALES DE TRABAJO

(CAPITUIO VI)

DE _JO5 DERECHOS

Artfculo 48.- Los trabajadores del Instituto tiene los siguientes

derecho:

I. Recibir los beneficios y disfrutar de las prestaciones que
seflalan la Ley, la Ley del ISSSTE y el presente Reglamento;

11, Recibir los salarios y emolumentos que correspondan por el
desempefio de labores ordinarias, extraordinarias, vy
turno opcional de conformidad con las funciones que desa~
rrollen;

III. Recibir trato decoroso por parte de sus superiores y subal-
ternos;

Iv. Ser escuchados por su Jefe inmediato en los planteamientos
y/o sugerencia relacionadas con asuntos o problemas que le
interesen o le afecten en su trabajo;

V. Participar en los concursos escalafonarios y ser promovidos
en su caso;

V1. Ser atendido, en primera instancia, respecto a los candida-
tos de su nuevo ingreso para cambiar de turno, de adscrip-
cién, rama o grupo, residencia y permutar su plaza de con-
formidad con lo establecido en los reglamentos de bolsa de
trabajo y escalafén en su caso para los cambios de adscrip-
cién con plaza, se estard a lo dispuesto en el Articulo 51
de este ordenamiento;

VII. Ser considerado para ocupar puestos de confianza aprove-
chando su experiencia;

VIII., Participar en los cursos de capacitacidn, adiestramiento
o especializacién que se programen por el propic Instituto;

IX. Que se acrediten en sus expedientes las notas buenas y de
mérito relevante a que se hagan merecedores;

x 1]

Obtener permiso, las madres trabajadoras, con goce de
sueldo hasta por ocho difas, cuando sus hijos menores de
seis afios requieran de cuidados por enfermedad alguna,
basta que el médico tratante del Instituto certifique la
gravedad del caso y los dias de cuidado;

29



XI.

XII.

Recibir las indemnizaciones y demds prestaciones que les
correspondan como consecuencia de riegos de trabajo;

Ser tratados en los casos de accidentes de trabajo, robos y
siniestros de vehiculos, conforme a lo establecido en el
Artfculo 52 de este reglamento

XIII. Las trabajadoras embarazadas, que segin dictamén emitido

X1iv,

Xv.

XVI,

por médico especialista del Instituto, pongan en peligro su
salud o la del producto, no desarrollaradn labores que
impliquen excesivo esfuerzo fisico;

Ocupar plazas en los casos a que se refieren los Artfculos
43, fraccién VIII y 50. transitorio de la Ley;

Continuar con el desempefio de su enpleo, cargo o comisién
al obtener libertad caucional bajo fianza, cuando se
trate de un delito no cometido en contra del patrimonio
institucional;

Ser reinstalado de conformidad como los disponga el laudo
ejecutoriado del tribunal;

XVII, Participar en las actividades sociales, culturales vy

deportivas que se organicen;

XVIII.La inscripcion de sus hijos en las estancias de bienestar

XIX.

XX.

infantil del Instituto, asf como en los servicios escolares
de los planteles educativos del mismo;

Obtener por conducto de la representacién sindical, permiso
para asistir a las asambleas y actos sindicales, cuando se
verifiquen en dfas y horas laborables, previo aviso y sin
perjuicio del servicio; y

Realizar su servicio social dentro del Instituto, siempre
y cuando cuente con el reconocimiento de la Institucidn
educativa, sin menoscabo de sus percepciones econdmicas y
derechos adquiridos.

30



DE _LAS ORLIGACIONES

Articulo 49.- Son obligaciones de los trabajadores del Instituto
las siguientes:

ID

1I.

111,
1v.

vI.
VII.

VIII.
IX.

XI.

XII.

Cumplir con las disposiciones de la Ley, este ordenamiento
y demds instrumentos aplicables;

Asistir con puntualidad al desempefioc de sus labores
conforme a las disposiciones de este reglamento;

Presentarse a sus labores aseados y vestidos decorosamente;

Desempefiar funciones propias de su nombramiento con la
intensidad y calidad que éste requiera;

Guardar la discrecién debida en el desempeiic de sus
labores;

Tratar con cortesfa y diligencia al piblico;

Obedecer las ©6rdenes e instrucciones que reciban de sus
superiores, en asuntos propios del servicio a su cargo;

Ser respetuoso con sus superiores, iguales o subalternos;

Abastenerse de hacer amonestaciones en piblico a sus
subalternos; .

En caso de enfermedad o accidente, dar aviso dentro de las
primeras cuarenta y ocho horas a la unidad de trabajo de
su adscripcién y al servicio médico del Instituto y al
reanudar sus labores, presentar la constancia de
incapacidad médica en su propio centro de trabajo;

En caso de renuncia, cese, licencia, cambic de adscripcidn
o de servicio, entregar mediante acta e inventario los
expedientes, documentos, fondos, valores o bienes,
instrumental y equipo que estén bajo su guarda o custodia;

Someterse a exdmenes médicos, clinicos y de laboratorio
cada cuatro meses, o cada vez que sea necesario, los
trabajadores que laboren en &areas infectocontagiosas o
radiactivas;

31



XII.

XIII.

Estar dispuestos, ain después de su jornada ordinaria,
para colaborar en caso de urgencia o siniestro que pongan

en peligro la vida de sus compafieros o la existencia del
centro de trabajo;

Asistir a los programas de capacitacién, adiestramiento o
especializacién que promueva la Comisién Nacional de
Capacitacién y Productividad y participar en las
investigaciones técnicas o cientfficas que el Instituto
requiere para el cumplimiento de sus objetivos.
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DE_LAS PROHIBICIONES

Articulo 50.- De acuerdo con los que establece la lLey en su
Artfculo 44 y demds disposiciones relativas, queda prohibido a
los trabajadores:

I.
II.
111,

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XYII.

Realizar, dentro de su jornada, lahores ajenas a su
trabajo;

Aprovechar los servicios del personal o del equipo a su
cargo, para asuntos particulares;

Desatender su trabajo injustificadamente, aun  cuando
permanezca en su sitio;

Ausentarse de sus labores dentro de la jornada, sin el
perniso correspondiente;

Hacer propaganda de cardcter religioso o politico dentro de
los recintos oficiales;

Efectuar colectas, rifas, tanda o ventas de articulos;

Marcar tarjetas o firmar lista por otros trahajadores, con
el propssito de cubrir retardos o faltas injustificadas;

Permitir que su asistencia sea registrada por otras
personas, asf como alterar o modificar las tarjetas de
control de asistencia;

Sustraer del establecimiento u oficina, Gtiles de trabajo,
herramientas, materia prima o elaboradas, alimentos o
medicamentos sin autorizacién escrita de sus superiores;

Portar armas durante las horas laborales, excepto los casos
en que por razones de las funciones encomendadas estén
autorizados para ello;

Permanecer en las oficinas, unidades o centros de
trabajo del Imstituto después de su horaric de trabajo,
sin autorizacién;

Concurrir a sus labores bajo los efectos de bebidas
embriagantes narcéticos o drogas enervantes;

Introducir y/o consumir en cualquier unidad de trabajo
del Instituto, debidas embriagantes, narcéticos o drogas
enervantes;
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XIV. Desatender las disposiciones que tengan por objato evitar
accidentes de trabajo;

XV, Ser procuradores o gestores de particulares en asuntos
relacionados con el Instituto, ain fuera de las horas de
trabajo; y

XVI. Sustraer, traspapelar u ocultar cualquier documente o
expediente.

3¢



OTRAS PRESTACIONES

En el apartado anterior sefialamos cuales eran las prestaciones
marcadas por la Ley del 1ISSSTE, asf como los derechos,
obligaciones y prohibiciones, que van ha regular el desarrollo y
progreso de su nuevo trabajo. A continuacién le presentamos
algunas de las prestaciones ya mencionadas, solo que ahora
explicando algunas de ellas:

1. LAS RENUNERACIONES

Los salarios ser&n pagados a mis tardar los dfas quince
y udltimo de cada mes, en moneda nacional, En el caso de
que el dfa de pago no sea laborable el sueldo se
cubrird anticipadamente. Trat4dndose del personal de
nuevo ingreso, si en un lapso de 60 dias posteriores a
su fecha de ingreso no ha recibido el pago de las
percepciones asignadas, podrd solicitar al Subdelegado
o coordinador administrativo que corresponda, un
anticipo de sueldo hasta por el 80%.

Los pagos de los sueldos se hardn en el centro del
trabajo en donde fue usted contratado.

2. FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE

El fondo de ahorro capitablizable es una prestacison que
otorga el ISSSTE a sus trabajadores y tiene por objeto
fomentar el ahorro para elevar sus condiciones de vida.

La incorporacién al fondo es voluntaria y se integra de
la siguiente manera:

a). Una aportacién inicial por parte del Instituto la
cual equivale a N$ 100.00 por cada trabajador que
se incorpore al fondo;

b). Una aportacién mensual del Instituto consistente en
tres dias de salario minimo burocritico vigente en
el D.F.
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3.

c), Una aportacién del 25% por parte del Sindjcato
del ISSSTE de las cuotas sindicales;
d) La aportacdn mensual de dos dias de salario minimo

burocrético vigente en el D.F., por parte del
trabajador. El descuento se aplica quincenalnmente
en nomina.

FONDOQ
RO
O APALIZABLE

e ’%: ,Q.. t;
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VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL

De acuerdo al articulo 69 del Reglamento de Condiciones
Generales de trabajo los Trabajadores del Instituto
disfrutardn de dos perfodos de vacaciones de diez dfas
laborables cada uno con todas las prestaciones
correspondientes, incluyendo la prima vacacional que
establece la Ley.

Estas vacaciones surtiran efecto una vez que se haya
cumplido seis meses de servicio.
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4. AGUINALDO

El Instituto le otorga un aguinaldo anual, el cual se
paga en un 50% antes del 15 de diciembre y el otro 50%
a mas tardar el 15 de enero y es equivalente a 40 dias
de salario minimo cuando menos, sin deduccidn alguna.

5. DIAS DE DESCANSO

Son dfas de descanso obligatorio los siguientes:

lro. de Enero;

5 de Febrero;

21 de Marzo;

lro, de Mayo;

16 de Septiembre;

20 de Noviembre;

25 de Diciembre;

lro. de Diciembre (cada seis aflos, cuando
corresponda la transmisién del Poder Ejecutivo
Federal); y

Los dfas que conceda el Instituto.

6. PRESTACIONES ECONOMICAS

El Instituto otorga a sus trabajadores las siguientes
prestaciones economicas:

a)

b)

c)

d)

El dfa 6 de Enero, los trabajadores del Instituto
percibirdn un estimulo de N$ 80.00:

El dfa 10 de Mayo las madres del Instituto percibi-
ran un estimulo;

El dia 1ro. de Octubre para conmemorar el dia del
trabajador del ISSSTE, se otorgard la cantidad de
N$ 50.00 a cada trabajador;

Ayuda por la muerte de un familiar en primer
grado;
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e} El pago del importe de la impresién de tésis
profesional a trabajadores, en la cantidad
requerida por la Institucién docente superior
correspondiente.

f) Ayuda para la compra de utiles escolares por la
cantidad de N$100.00

7. PRESTANOS

El Instituto otorga los siguientes préstamos a los
trabajadores que los soliciten:

a) Préstamo a corto plazo;

b) Préstamo a mediano plazo;

c) Préstamo hipotecario;

d) Préstamo para la compra de automévil.

6. ANTEOJOS

El Instituto otorga un 50% del costo de la compra de
anteojos, cuando sea por prescripcién médica. Esta
ayuda se trémita presentando la receta médica en donde
indique la necesidad de usar antecjos, as{ como la
factura del importe de los mismos.
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9. BSEGURO DE VIDA

EL Instituto contrata y paga un seguro colectivo de
vida para sus trabajadores con la Aseguradora Hidalgo,
S.A., mismo que es tramitado por la Subdireccién de
Administracidén y Servicies.

10. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

EL Instituto en coordinacién con el Sindicato del mismo
promueven y alientan la realizacién de los cursos de
capacitacién y desarrollo, dirigidos a desarrollar los
conocimientos, habilidades y aptitudes de sus
trabajadores, con la finalidad de mejorar el desempeifio
de sus funciones y por lo tanto enfrentar con éxito sus
responsabilidades.

11. HIGIENE Y SEGURIDAD

Es responsabilidad de todas los que laboramos en la
Subdireccién General de Proteccidn al Salario, prevenir
los accidentes, conservar la higiene en las 4reas de
trabajo, asf{ como de las instalaciones, asimismo se
debera reportar actos o condiciones inseguras que
puedan ocasionar algin dafio.
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El Instituto cuenta con una Comisién Nacional Mixta de
Sequridad e Higiene, que es un 6rqano encargado de
proponer, promover y vigilar las medidas preventivas a
efecto de que las instalaciones de trabajo observen los
minimos de sequridad e higiene (Artfculo 22 del
Reglamento de Sequridad e Higiene).

12, CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

Al ingresar a la Subdireccidn General de Proteccién al
Salario del ISSSTE se le proporciona una credencial de
identificacién, la cual servird como su identificacién,
as{ como para identificarlo en el mnomento de que
realice el cobro de su salario.

En caso de robo o extravio de su credencial debera de
tramitarla en las oficinas del ISSSTE ubicadas en
Serapio Renddn No. 114, 4to. piso, Col. San rafael.
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CONSIDERACIONES FINALES

Por Ultimo queremos reiterale nuestra bienvenida al ISSSTE y a la
Subdireccién General de Proteccién al Salario en concreto.
Ahora, tiene a su alcance la oportunidad y el deber de aplicar
todas sus enerqgias y conocimientos en beneficio del pais. El
I1SSSTE, fué creado para llevar los beneficios de la Sequridad
Social a los Servidores Publicos y sus familiares, no como una
funcién m&s a cargo del Gobierno, sino como la constante
preocupacién de dar vigencia a las garantias consagradas en el
Art., 123, Apartado B, Constitucional. Cabe destacar que dicho
concepto surgié de la lucha armada de 1910 incorporéndose por
primera vez en la historia mundial de las garantfas sociales de -
la Ley Fundamental de un pais, en este caso, la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos de 1917. Este solo
hecho basta para enorqullecernos y esforzarnos por cumplir
nuestras tareas cotidianas, lo cual, redundard en el logro de
mejores niveles de vida y mejores opciones de desarrollo de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

Esta es su principal responsabilidad, desde el momento de aceptar
el cargo que actualmente ocupa. Estamos seguros de que sabri
hacerle frente con responsabilidad, aplicacién, entrega vy
patriotismo.
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CONCLUSIONES

El presente seminario de investigacién afirma que el
contar con un manual de induccidn, permite al personal
de nuevo ingreso tener una visién mds completa de su
nuevo centro de trabajo, permitiendo con ello una
pronta integracidn a su grupo de trabajo y a la misma
organizacidn

Por otro lado, estd investigacién se realizd con la
finalidad de conocer la importancia de un manual de
induccidn dentyo de un organismo descentralizado como
lo es el ISSSTE, especificamente en la Subdireccidn
General de Proteccidén al Salario.

Los resultado obtenidos nos dicen que del 100% de la
muestra del personal encuestado, el 59% no recibid
informacidn alguna de la Subdireccidn General; asimismo
el 39% tardd en inteqgrarse a ésta de 2 a 3 meses; el
35% de uno a dos neses, existiendo personal que tardd
hasta mds de 4 meses (11%); y esto lo lograron a través
del desarrollo de gus funciones (48%) y por platicas
entre ellos mismos (35%) principalmente.

Asimismo se encontrd que el 57% de la muestra no conoce
la estructura actual de la Subdireccidn General y el
28% tampoco congce los objetivos de la misma, seiialando
que el resto del personal solo los conoce a medias. Con
bage en lo anterior sge deduce que la mayoria del
personal gsdlo cumple con sus funciones sin importales
lo que hay a su alrededor.
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Otro de los aspectos importantes a seflalar es el hecho
que el 67% de la muestra no conoce el Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo, el cual contiene
aspectos como: derechos, obligaciones, prohibiciones,
prestaciones y dem&s informacién importante para el
personal.

Por lo anterior se puede concluir que el personal
cuando ingreso a la Subdireccién de General no recibié
ningun tipo de induccién y, en el caso de que si estéd
fue informal e insuficiente.

Para finalizar sugiero que ojald se pueda establecer la
induccién de personal en este organismo del gobierno y
as{ poder contrarrestar lo detectado en esta
investigacién.
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RECOMENDACIONES

1. Que se elabore un programa de induccién para
personal de nuevo ingreso.

2. Que se elabore un manual de induccién, el cual
deberd de mantener actualizado.

3. Que los jefes inmediatos presten al personal
nuevo ingreso la atencién necesaria con el objeto
brindarles estimulo y el apoyo necesario.

4. Que se otorgue una copia del Reglamento
Condiciones Generales de trabajo, a todo el personal.

el

se

de
de

de

5. Que se difunda por medio de folleto o carteles los
aspectos m&s importantes del contenido del Reglamento

de Condiciones Generales de Trabajo.

6. Que de igual manera se difunda por medio

de

folletos las prestaciones que otorga la Ley del ISSSTE.
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