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INTRODUCCION

En el presente trabajo se desarrolla el tema "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN LA TIENDA DE AUTOSERVICIO ISSSTE".

La investigacidn se realizé al observar la inexistencia de un manual que presente los pasos a seguir
para la seleccién y contratacidn del personal, siendo este, un factor Importante para el buen
desarrollo de la empresa.

Es importante contar con gente adecuada, ya que ésta es captada por clientes proveedores,
inversionistas, etc., es quien realiza el servicio y produce atributos de identidad mediante su
comportamiento, actitud, actuacion y por todo lo que hace y dice.

El personal es el emisor directo de lo que es la organizacién, por eso consideramos importante el
contar con un manual de procedimientos para la seleccion de personal ya que de esta forma se
contrate gente adecuada (IDONEQ) para cubrir las vacantes existentes e incrementar la calidad de!
producto o servicio que se ofrece.

El Manual de Procedimientos del Centro Comerclal es con db]e;o de dar a conocer la organizacién
y el funclonamlento de las 4reas administrativas y operativas que los Integran.

El manual responde a la necesidad basica de proporclonar Informaclén para determinar. la :
responsabilidad inherente de cada puesto, las funciones asignadas que componen:la estructura
orgdnica, tratando siempre de normar las actividades a realizar y orlentando las acclones hacla el
logro de los objetivos previamente establecidos. o ‘

Parte importante de todo proceso de modernizacién administrativa, lo ronstltuye la Identif cacmn‘
oportuna de la composicién organica y funcional de cualquier entidad o centro de trabajo.




1. ASPECTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION

11, CONCEPTOS DE ADMINISTRACION.

Es el proceso de alcanzar metas organizaciones trabajando por medio de personas y otros
recursos organizacionales

Comparando las definiciones de los autores contemporaneos de Administracién se distinguen tres
caracteristicas principales:

1. La administracién en un proceso o una serie de actividades continuas y relacionadas.

2, La administracién implica y se concentra en alcanzar metas organizaciones.

3, La Administracién alcanza estas metas trabajando con y por medio de personas y otros
recursos organizacionales.

1.2,  PROCESO ADMINISTRATIVO.

El proceso administrativo esta conslituido por una serie de pasos o etapas a través de los
cuales se realiza la administracién’

Las etapas o pasos son los siguientes;

1, PREVISION,
Consiste en determinar que &8 lo que se quisre lograr, investigar y establecar cuales son las condicionee futures de
la organizacién, determinando los diversos cursos de accidn que se podrian seguir. '
Comprende el establecimiento de objetivos, Investigacién de los medios con que se cusntan ylos cuna llomnuws
qua determinan cuantas acclones distintas existen para el logro del objetivo.

2, PLANEACION,
Comprende la seleccién del curso da accién que se va a segulr, fjando palticas, pmudlmbtton ypmrunu

3.ORGANIZACION.
Se refiere e la estructura omnlnclonll de la empresa y comprende hruqulu. funduuym

4. INTEGRACION.
Roaliza s doteckin de personas y cosas a | smpress pmd logrodoobidvu nmum Indtmlﬂndo
cosas y personas, asi como al desarrollo personal.

8. DIRECCION.

Es la refacién, coordinacién y vigilancls de ias actividades phnndu mediante e mlndo o m«w comunicackin y
supervisién,

6. CONTROL.

Se reaiiza In comparacion del desampefio actuai con esténdares para determinar sl h umw dabe sr C

modificada comprendiendo el establecimiento de norias, operaciones dl controles yla Irtmdlcién de resuttados’,




1.3.  PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION.

1. DIVISION DE TRABAJO.
Es el adquirir capacidad, seguridad y precisién en la realizacién de una funcién o
aclividad. Trabajo especializado.

2. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
Autoridad es el derecho paradar ordenes y el poder para exigir obediencia.
La responsabilidad va de acuerdo a las actividades que se realizan.

3. DISCIPLINA,
Es el respeto alos convenios de obedlencia, conducta existente entre [a empresa y sus
empleados.

4. UNIDAD DE MANDO.
Un subordinado debe recibir ordenes de un solo superior o jefe.

5. UNIDAD DE DIRECCION.
Un solo plan para un grupo de actividades que persigan el mismo objetivo,

6. SUBORDINACIGN DE INTERES INDIVIDUAL AL INTERES GENERAL.
Atender primero el interés general y después el interés individual.

7. REMUNERACION DEL PERSONAL. .
Es el preciode los servicios rendidos. Debe ser justa y proporcionar satisfaccién al
trabajador y al patrén o empresa.
La cuantfa de !a remuneracién” depende de la voluntad del patrén y dei mérito
del trabajador.

8. CENTRALIZACION,
Reduce la Importancia que el patrén da a sus subondlnados .

9, JERARQUIA.
Comprende la linea de autoridad, que es la ruta que slgue todas las cnmunlcaclones
que parten o van hacia la autoridad. ‘

10. ORDEN. ‘
“Un lugar para cada cosa y cada cosa en su fugar’
“Un lugar para cada persona y cada persona en su lugar®

11. EQUIDAD,
Trabajo Igual, salario igual,

12. ESTABILIDAD DEL PERSONAL.
Es la permanencia del personal, su aprendlzn]e y dominio de su trabajo

13. INICIATIVA.
Es lalibertad de decidir, e]ecular 0 pmponer algo.

14. ESPIRITU DE GRUPO, Lo
Armonia y unién entre jas personas de la empresa, “La un!én hace la ruerza". )




2, LA EMPRESA

2.4, CONCEPTO DE EMPRESA.

Es un conjunto de recursos humanos, materiales, financieros y técnicas que se
coordinan para lograr una produccién que satisfaga las necesidades de la poblacién.

OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

-- DE SERVICIO. Proporcionar ofertas que satisfagan las necesidades de los

consumidores con los productos o servicios.
-~ SOCIAL. Buen trato econdmico y motivacional al personal.
- ECONOMICO. Pago dedividendo razonable, liquidacidn de intereses y reinversién

que garantice el buen crecimiento de la empresa’.

CLASIFICACION DE LA EMPRESA.,
Industriales

POR SU GIRO Comerciales

O ACTIVIDAD De Servicio Pesquera
Otras Ganaderia

Agricola

Micro

POR SU Pequeria

MAGNITUD Mediana
Grande
Plblicas

POR SU * Privadas

PROPOSITO Mixtas *

2.2, AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA.

La administracion de un érea . funclonal espoclﬂca. es la nulcadén dd pmeoso
administrativo al &rea funcional de que se trate, ’ ‘

La empresa esta formada por las sigulentes érea fumlonaleh:
- PRODUCCION, ‘
ADMINISTRACION DE LA Pnonuccldm R
Es la aplicacion del proceso admlnlstmtlvo enlas adlvldades dlriqldns ala -
produccién de bienes y/o servicios, .
"Producclén es el praceso mediante eI cual se elaboran bienes ylo sewlclos' :

ELWOOD S BUFFA.

FUNCIONES DE PRODUCCION,




FUNCIONES DE PRODUCCION.
Compras. ingenieria del producto y del proceso, control de calidad,

mantenimiento, costos de produccion, elaboracion del producto.
- FINANZAS,

ADMINISTRACION FINANCIERA,
Emplear el proceso administrativo en las actividades que se reallzan para
obtener 6ptimos resultados en el manejo de los recursos financieros.

FUNCIONES DE FINANZAS.
Obtencion de fondos, al realizar estudios sobre las mejores y mas apropiadas fuenles
de financiamiento, proyectos de inversién, maximizacion de utilldades y administracion de fondos.

-~ MERCADOTECNIA.

ADMINISTRACION DE MERCADOTECNIA,

Es el aplicar el proceso administrativo en las actividades destinadas a ia realizacion
de ventas de bienes o servicios.

Mercadotecnia es el conjunto de aclividades encaminadas a facilitar intercambios.

FUNCIONES PRINCIPALES. ‘
Investigacian de mercado, publicidad, promecion, relaciones publicas, etc.

-~ RECURSOS HUMANOS,

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
Es el emplear el proceso adminisirativo en las actividades orientadas
al acrecentamlenlo y conservacién del recurso humano miembro de |a organizacién,

FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS.
Andiisis de puesto, valuacidn de puesty, reclutamlento. seleccion .y
contratacién, Inducclén, nomina y control de asistencia, entrenamiento, caliﬂcaclén de méitos,
serviclos y prestaclones, seguridad e higiene®

23, RECURSOS DE LA EMPRESA,

I. HUMANOS, Son elementos activos de la empresa; pueden ser: Obreros (su trabajo es
manual), Empleados (su trabajo es intelectual y de serviclo), Supervisores (vigila el cumplimlento

de los planes), Técnicos (buscan crear nueves productos, sistemas, etc.), Altos E]ocutlvos y.

Directores,

Il MATERIALES, Son bienes tangibles de propiedad de la empresa cOmo son odmclo.

maquinarfa, mobillario, equipo, heramienta, materia prima, mmerias nuxlllams. pmductos:

terminados.

ill, TECNICOS. Son aquelios que sirven como auxillares en la ooommaclén de los otms

recursos como son sistemas de admfnfstmclén ‘de produccion, etc

iV. FINANCIEROS, Son ios elementos monelanos con que cuenta In empresa, puedan

ser propios o ajenos y de el depende la existencia de la empresa, Efectivo disponible m pagos '

diarios, urgentes, capital constituido porvaloros acclones, obligaciones, etc.




3. RECURSOS HUMANOS,

3.1.  EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del recurso
humano miembro de la organizacion, en beneficio del individuo, la organizacion y el pals.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

- CONTRATACION Y EMPLEO.
Reclutamiento
Seleccién
Contratacion
Induccién
Promocién, transferencias y ascensos.

-~ CAPACITACION Y DESARROLLO.
Entrenamiento
Capacitacion
Desarrollo

- SUELDOS Y SALARIOS.
Andlisis y valuacién de puestos
Calificacion de méritos
Remuneracién y vacaclones

- RELACIONES LABORALES.
Motivacion y comunicacion
Contratos colectivos de trabajo
Contratos individuales
Disciplina
Investigaclon de personal
Relaclones de trabajo

- SERVICIOS Y PRESTACIONES.
Actividades recreativas
Actividades culturales
Prestaciones

- HIGIENE Y SEGURIDAD.
Servicio médico
Campafias de higlene y seguridad
Ausentismo y accidentes

-- PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS,
Inventarlo de recursos humanos
Rotacién de personal
Auditorla de personal.




PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
POLITICAS, CRITERIOS E INSTRUMENTOS
PARA LA SELECCION

ANALISIS DE PUESTO
EVALUACION DE PUESTO

RECLUTAMIENTO

CUMPLIMIENTO DE LA
HOJA DE SOLICITUD

1

ENTREVISTA

l

TESTS O PRUEBAS .
|
ENTREVISTA ACLARATORIA
INVESTIGACION DE ANTECEDENTES
EXAMEN MEDICO
osctstén DE CONTRATAR ' A

CONTRATACION DE PERSONAL

INDUCCION AL PERSONAL




3.2. SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

3.2.1. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Es la planeacién de las necesidades de personal, estimacion del tamafio y
composicion de! equipo humano en un futuro.

Para poder determinar el tamario y composicion del equipo humano en el futuro se
debe elegir entre varias opciones o formas de reallzar los trabajos; de hecho debe decidirse la
combinacién adecuada de habilidades, facultades, conocimientos y actitudes personales.

Dentro de los planes que debe realizar el departamento de personal estén:

- INVENTARIO DE PERSONAL.
Que verifica las habilldades, capacidades y conocimiento existentes en
la empresa.
- PREVISION,
Que es la prediccidn de los requerimientos de personal en un futuro,

~ PLANES DE ACCION,
Se elaboran programas de trabajo para reciutar, selecclonar, Introducir,
transferir y promoclonar al personal.

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
FACTORES QUE DETERMINAN LA DEMANDA

CAUSAS DE LA DEMANDA  TECNICAS DE PREDICCION DEMANDA DE RECURSOS

HUMANOS
EXTERNOS - Estimaciones causales respecto
-Econdmicos al futuro inmediato.
-Politicos - Detalle de planes. A corlo plazo
-Sociales ‘ . N T
-Tecnoldgicos _ ' b e
~Competencia : _ ‘ e
DE LA ORGANIZACION - SIREIEN S
-Planes- - Detalle de presupuesto. ‘ o

-Presupuestos - Andlisls de nuevo negoclo. A largo plazo -
-Pronésticos de Ocupacion - - Modelos de computadora. )
-Cambios de la Organizacién - Consuitas a expertos,

DE LOS TRABAJADORES : S C
-Retiros . , ‘ IR Sy
-Despidos L ‘ R
-Fallecidos - Proyecclén de tendencias, . G b ‘
-Incapacldades : . R R v
-Permisos’ g

322, VACANTE.

VACANTE DEFINITIVA. : L
Es la plaza que puede quedar sin litular por renuncla. baja, término de contrato o muoﬂe i
del trabajador. ‘




e e

VACANTE PROVISIONAL,
Es la que queda temporalmente sin titular por un tiempo mayor de sels meses por
encontrarse este con licencia sln sueldo,

PLAZA DE NUEVA CREACION,
Es aquella cuya categoria 0 denominacion no figura en los presupuestos y tabuladores
vigentes o que vaya a aumentar el nimero de las ya exIstentes.

3.2.3. ANALISIS DE PUESTO.

puesto,

Es un documentos que describe las actividades que se realizan en un puesto, los
requerimientos con los que debe cumplir la persona que va a desempedar las actividades del

Los objetivos del andlisis de puesto son;

Mejorar situaciones de trabajo
Orientar {a seleccién de personal
Adiestrar al trabajador

Evaluar los puestos.

La informacién requerida para la descripcion del puesto son:

NOMBRE DEL PUESTO

UN ORGANIGRAMA DE LA SECCION DONDE SE ENCUENTRA EL PUESTO
DEFINICION DEL OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

LISTA DE LAS PRINCIPALES TAREAS Y OBLIGACIONES QUE DEBE CUMPLIR
EQUIPO O HERRAMIENTAS QUE SE EMPLEEN

HABILIDADES REQUERIDAS EN EL PUESTO:;

*Conocimientos necesarios

*Experiencia que normalmente son garantia del conocimiento y capacidades
*Iniciativa

*Destreza manual

*Exactitud en el calculo, mediciones, seleccion, reglslms

REQUISITOS FISICOS Y MENTALES:

*Esfuerzo fisico

*Esfuerzo mental y/o visual

*Esfuerzo auditivo

*Factores diversos

CONDICIONES DE TRABAJO:

*Medio amblente

*Elementos que se manejan

*Equipo de seguridad y ropa requeridos

*Tension nerviosa

RESPONSABILIDADES:

*Enequipo ) ) :

* En efectivo 0 documentos, expresados en niimero de veces de salario mlnlmo

*Enirdmites o proceso, Consecuenciade un’ emr

*En trabajo de otrus. Supervisores

*Endiscrecion

*En contacto con el publico.  Frecuencia y daflo que puede ocasionar por un tnto
{nadecuado.




3.24. VALUACION DE PUESTOS.

Se aplica a la unidad de trabajo especifica e impersonal, sin considerar a la persona que lo
ocupa.

La calificacion total del puesto se realiza a partir de los valores asignados a las distintas
funciones y actividades correspondientes a un puesto, expresado en unidades o puntos.

Posteriormente, a esas unidades se les aplica un valor monetario con el fin de determinar el
salario correspondiente al puesto.

El objetivo de la valuacidn de puestos es el establecer una escala salarial justa en relacion
con las caracteristicas que requiere el desempefio de los diversos puestos.

El aclerto en la provisién de la persona adecuada para un trabajo es funcién principal para
el éxito de cualquier institucion.

Los directivos de linea y la direccion de personal comparten la responsabilidad primaria de
determinar, encontrar, mantener y desarrollar las pers»nas .zdecuadas para realizar las aclividades
que resultaran en el logro de los objetivos de la institucién.

Para seleccionar a una persona, una cordiclén imprescindible es saber exactamente que
es lo que necesita la empresa de ellay que es lo que ella puede ofrecer ala empresa.

SELECCION significa separar o escogar algo como producto de un proceso de estudio y
comparaciones de tal forma que para poder escoger algo es necesarlo tener la oportunidad de
comparar ese algo con otros elementos de su misma especie y asi decidir sobre el que mas pueda
interesar.

La seleccién de personal esta enfocada a Identificar ciertas caracteristicas que el recurso
humano posee y que son factibles de acrecentar.

En una primera etapa se recopilardn los datos necesarlos a fin de calificar el trabajo y
verificar las necesidades de la empresa. En otra etapa se analizaran las caracteristicas Ideales que
deberla poseer la persona encargada de realizar dicho trabajo.

La seleccion de personal es el proceso de dlagnosticar los puntos fuertes y débiles de cada
candldato, su competencla, capacidades y limitaclones. Evalia y selecclona los candidatos
adecuados para el desempefio previsto.

3.2.5. RECLUTAMIENTO.

Es el proceso que liene por objeto abastecer a la empresa del mayor nimero de bo|lcltudes
para contar con las mejores oportunidades de escoger entre varios candidatos.
Dentro del reclutamiento se pueden distinguir dos fases: ‘
1. FUENTES DE RECLUTAMIENTO. Son los lugares de origen donde podrén encontrar
elementos que necesita. .
2. MEDIOS DE RECLUTAMIENTO. Son ias diferentes formas y conductos. que se usarén
para enviar el mensaje e interesar a los candidatos y asf atraerlos hacia la empresa.
Las fuentes pueden ser internas, dentro de laempresa y externas fuera de ella.
Los medios de reclutamlento pueden ser los medlos de comumcaclon que son:’
-- Requisicion al sindicato
-- Solicitud oral o escrita hecha al personal
- Periddico
-- Radio y television
- Folletos y boletines.




3.2.6. SOLICITUD DE EMPLEO.

La solicitud de empleo es la forma impresa par medio de la cual un aspirante proporciona
informacion personal a una arganizacion con objeto de que se inicie el procedimiento selectivo
establecido para aobtener elementos abjetivos que permitan decidir su aceptacion o rechazo.

La estructura de la solicitud de empleo puede estar formada por:

a) Datos Generales

b) Estructura familiar y sus caracteristicas econdmicas

c) Antecedentes de trabajo

d) Estudios

e) Situacion sacial

f) Situacion econémica.

La solicitud de empleo busca en el candidato ciertas caracteristicas y valores que
justifiquen el buen desempefio de las labores que se vayan a recomendar.

La evaluacion de estas solicitudes se hacen bajo cuatro criterios fundamentales que son: La
educacidn, experiencia, los ingresos alcanzados en cada empleo y la establlidad.

3.2.7. ENTREVISTA INICIAL.

Es una conversaclon can propésito. En la entrevista de empleo los candidatos tienen la
oportunidad de informar quienes son. En la entrevista se presenta un Intercambio de datos y
opiniones que harén posible la seleccién de personal. En esta etapa tanto ia empresa como el
candidato deberan dar respuesta a todas sus preguntas, para quedar convencidas que ambas
partes les conviene la contratacion.

El proposito final es tener una Imagen completa y lo mas fidedigna posible del candidato
para encontrar aquello que satisfaga las necesldades de su puesto. ]

El entrevistador juega un papet decislvo, ya que depender de él la eleccion de personas
que puedan contribuir en forma activa al logro de resultados dentro de Ia organizaclon. El
entrevistador es un profesional que posee habilidades y caracteristicas necesarias que le permitan
con apoyo de clertas técnicas, la obtencidn de informacion.

Cuando se realiza la entrevista se debe de contar con objetivos concretos y un plan de la-
entrevista para poder lograrios. Su fin primordial es proponer para cada puesto, a los candidalos

mas iddneos que pueden integrarse con mayor facllldad al ambiente de trabajo y ala organizacldn
en general,

3.2.8. PRUEBAS O TESTS.

Las pruebas o tests se usan para obtener informaclén sobre habilidades, aptitudes,

personalidad y otros datos que ayudan a formar un criterio capaz de tomar una declsién lo mas )

acertada posible.

La finalidad de los tests dependen de lo que pretenda medir y de qulen tos apllca
Hay diferentes tipos de tests y pruebas:




3.2.6. SOLICITUD DE EMPLEO.

La solicitud de empleo es la forma impresa por medio de la cual un aspirante proporciona
informacién personal a una organizacion con objeto de que se inicie el procedimiento selectivo
establecido para obtener elementos objetivos que permitan decidir su aceptacion o rechazo.

La estructura de la solicitud de empleo puede estar formada por:

a) Datos Generales

b) Estructura familiar y sus caracteristicas econdmicas

¢) Antecedentes de trabajo

d) Estudios

e) Situacion sacial

f) Situacién econdmica.

La solicitud de empleo busca en el candidato ciertas caracteristicas y valores que
justifiquen el buen desempeiio de las labores que se vayan a recomendar.

La evaluacion de estas solicitudes se hacen bajo cuatro criterios fundamentales que son: La
educacidn, experiencia, los ingresos alcanzados en cada empleo y la estabilidad.

3.2.7. ENTREVISTA INICIAL,

Es una conversacion con propdsito. En la entrevista de empleo los candidatos tienen la
oportunidad de Informar qulenes son. En la entrevista se presenta un intercamblo de datos y
opiniones que haran posible la seleccion de personal. En esta etapa tanto la empresa como el
candldato deberan dar respuesta a todas sus preguntas, para quedar convencidas que ambas
partes les conviene la contratacion.

El proposito final es tener una Imagen completa y lo mas fidedigna posible del candidato
para encontrar aquello que satisfaga las necesidades de su puesto.

El entrevistador juega un papel decisivo, ya que dependera de é| 1a eleccidn de personas
que puedan contribuir en forma activa al logro de resultados dentro de: la- organlzacion. El
entrevistador es un profesional que posee habilidades y caracter/sticas necesarias que le permitan
con apoyo de ciertas técnicas, la obtenclon de informacion. ’

Cuando se realiza la entrevista se debe de contar con objetives concretos y un plan dela
entrevista para poder lograrlos. Su fin primordial es proponer para cada puesto, a los candidatos .
mas iddneos gue pueden integrarse con mayor facliidad al ambiente de trabajo y-a la organizaclon
en general.

3.28. PRUEBAS O TESTS.,

Las pruebas o tests se usan para obtener Informacion sobre hab"idades‘. aptitudes,
personalidad y otros datos que ayudan a formar un criterio capaz de tomar una declslon lo mas
acertada posible.

La finalidad de los tests dependen de lo que pretenda medir y de qulen Ios aphca

Hay diferentes tipos de tests y pruebas:




A)TESTS PSICOLOGICOS que pueden ser:

-TESTS DE INTELIGENCIA, mide la capacidad Intelectual o capacidad para aprender. Se
usan principalmente para predecir el éxito académico.

-TESTS DE APTITUD, mide la capacidad de la persona en determinados tipos de talentos.

-TESTS DE INTERES, mide ia intencién de hacer el trabajo.

-TESTS DE PERSONALIDAD, mide algun aspecto o un conjunto de eilos (temperamento)
Permite observar si el candidato reune aquellas caracteristicas de personalidad (sociabilidad,
elc.).

B)TESTS SITUACIONAL.
Mide las prestaciones del candidato al realizar actividades muy conectadas a las que
corresponden al puesto de trabajo que se pretende cubrir. Entre ellos destacan:
-PRUEBAS O MUESTREQS, miden los niveles de logro en el desempefio de un segmento
del trabajo a cubrir, se mide o se ve como se comporta realmente el trabajador.
-SIMULACION, mide el comportamiento del candidato frente a situaciones que reflejan las
que se encontraran en la realidad.
Las herramientas van desde cuestionarios que contestan por escrito o verbaimente,
discusiones en grupo sin lideres, etc.

C)OTROS.

Otros instrumentos de seleccién son los CENTROS DE EVALUACION, en los que varios
directivos de dos o0 mas niveles por encima del puesto a cubrir a un experto que verifican, con
ayuda de simuiaciones durante uno o dos dias, un conjunto de dimensiones preacordados del
candidato.

Dado el costo de este instrumento suele emplearse Unicamente para personas de alta
calificacién. La simulacién mas utilizada es el in-basket en la que se enfrenta al candidato con
lamadas cartas, memorandum, informes, reuniones, etc., proplos del puesto selecclonado y se le
pide les de curso y solucidn. Luego en entrevista, debe ]ushﬁcar sus decisiones.

Ademas de los conocimientos, habilidades y destrezas especificas, debe verificar la
energla, organizacién y planificacion, delegacion, maestria. en comunicacion oral 'y escrita,

flexibiiidad, autocontrol, toma de decisiones, competencia en las relaciones humanas, iniclativa,
resistencia al stress, originalidad, liderazgo, sensibilidad para los asuntos soclales Impacto

personal y aceptacldn de limitaciones,

Al pensar en la utilizacion de los tests no debe olvidarse que:

-No se puede medir todo

-No se conoce con exactitud cual es el perfil humano mas ldéneo para la buena realizacion
de su actividad.

-Son muy falceables, pues todo candidato contesta de modo que le pareoe acenado yno ‘

con sinceridad.
3.29. ENTREVISTA ACLARATORIA,

Tiene como objeto aclarar con el aspirante algunos errores que-haya cometido én las
pruebas, asl como rectificar o bien ratificar algunos aspectos provenientes de esas evaluaciones.




3.2.10. INVESTIGACION DE ANTECEDENTES.

Es la revision practica de los hechos que desea conocer o comprobar.

Hay investigaciones de varios tipos, como son:

-INVESTIGACION SOCIOECONOMICA. Tiene como objeto comprobar e! terreno de los

hechos, veracidad o falsedad de datos declarados por el aspirants,

-INVESTIGAC!ON DE ANTECEDENTES DE TRABAJO., A medida que se haga mas
eficiente, mayor sera la seguridad que la organizacién tenga en confiar o dudar de la conducta de
tal o cual candidato.

INVESTIGACION DE ANTECEDENTES PENALES. Es una expresion clara y concreta
sobre la conducta de! individuo respecto a la observacion de las normas sociales de cardcter
obligatorio.

3.2.11. EXAMEN MEDICO.

Es una revision detaliada del estado de salud que guarda en un momento dado una
persona.

El examen médico puede tener como fines los siguientes:

-Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas

-Saber si tiene una enfermedad que pueda afectar con el puesto que se le pueda ofrecer

-Conocer si el candidato sufre o no al ingresar al trabajo, enfermedades profesionales

-Obtener indiclos sobre la posibilidad de que el candidato sea alcohdlico o drogadicto

-Verificar si tiene el uso normal y la agudeza requerida de sus sentidos

-Buscar sl tiene algin defecto que lo predisponga a sufrir accidentes de trabajo

-Investigar su estado general de salud,

3.2.12. DECISION DE CONTRATAR,

Con la informacion obtenida en cada una de las diversas fases del proceso de seleccion,
se puede proceder a evaiuar comparativamente los requermientos del  puesto con Ias :
caracteristicas de los candidatos. Hecho esto se presenta al jefe Inmediato y de ser necesario al
jefe del depanamento para su consideracion y decisién final.

En casos especiales se redne a los candldatos entre los cuales va a recaer la decision
final, para que en una *prueba de sluacion* se valore su habl|ldad para Interrelaclonatse ante la
presién, etc., facilitando |a toma de decision, :
De no ser aconsejable o necesaria la prueba sltuaclonal deberé comunlcarse ¢l fesultado
de la decisidn, procediendo a ia contratacion del seleocionado y Ios candidatos que-no 1uemn
selecclonados deberén ser registrados para futuras vacanles' : )

3.2.13. CONTRATACION DE PERSONAL

Es el proceso por el cual se establece de comun acuerdo entre: Ia organlzaclén y el
trabajador en forma individual y/o colectiva ias decisiones bajo ias cuales se reallzard |a prestacion
del servicio,

Tiene como propdsito firmar ei contrato por ambas partes, y requlsltar tota!mente el
expediente del trabajador con los documentos que éste debe proporcionar para que la empresa
quede amparada por documentos para el futuro; Entre estus documentos se ‘encuentra.fotografias,

llenado de formas, fillacién dactilografica, en las que se requieren fotografias de frente y de perfily .- :

sin retoque, acta de nacimlemq de los hijos, de los documentos comprobatorios de estudios..

“




CONTENIDO DEL CONTRATO.

I, Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civii y domicilio del trabajador y del patrén

li. Silarelacién de trabajo es por obra o tiempo determinado

Il. El servicio o servicios que deben prestarse

IV. El lugar o lugares donde debe prestar el servicio

V. Laduracién de la jomada de trabajo

Vi. Laforma de ia jomada de trabajo

Vil. El dia y el lugar de pago del salario

VIl Laindicacién de que e! trabajador serd capacitado o adiestrado

IX. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y demas que
convengan ei frabajador y el patrén®

3.2.14 INDUCCION AL PERSONAL.

Es el guiar al nuevo trabajador hacia Ia incorporacion de su puesto,

La induccidn se divide en dos etapas, que son;

1. INDUCCION AL DEPARTAMENTO, en ia cual le dan informes sobre algunos aspectos
generales como historia de la organizacién, funciones, politicas genereies de personal, regias de
discipiina, beneficios que ia empresa ofrece, etc.

2. INDUCCION AL PUESTO, se guia al candidato a su puesto, se preserta a su jefe y
comparieros, se explica en que consiste el trabajo, se le muestran los lugares que debe conocer
asf como el sefialar quien io puede orientar y resolver su problema ios primeros dfas.




4, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

44, CONCEPTO DE MANUAL,

Es un documento que contiene informacién acerca de Ia organizacién de la empresa, la
cual presenta una manera ordenada y sistematica; facil de manejar, que orienta y uniferma la
conducta del personal para la mejor ejecucion del trabajo.

42,  CLASIFICACION DE LOS MANUALES.

1, GENERALES. Proporciona informacién de toda la organizacién de la empresa sin
profundizar en detalles de las distintas areas.

2. ESPECIFICOS. Menciona reglas, procedimientos y la estructura organica de cada
drea.

Pueden ciasificarse también por:
SU CONTENIDO. Organizacidn
Procedimientos
Objetivos y politicas
Blenvenida
Contenido multipie
EL AREA DE ACTIVIDAD. Ventas
Produccion
Finanzas
Personal
Otras funclones
Generales de dos 0 mas de las demds

4.3, CONCEPTO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. '

Es un documento que presenta un texto que sefiala las politicas y procedimientos a seaulr '

en la ejecucion de una actividad, asl como ilustraclones a base de dluqramas. ﬂauras geométricas:
y/o dibujos.

44. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,

E! manual de procedimientos esta constituido por:
4.4.1. CARATULA. Es la cublerta del documenlo

documento.

4.4.3. INDICE. Presenta de una manera ordenada los elementos constilutivos del‘
documento o los titulos principales que comprende el manual, .~

4.4.4, INTRODUCCION. Explica los objetivos del manual, cdmo se usaré c6mo y cudndo

se haran las revisiones y acludizaclones Ofrece una exposlclén relatlva ala estmctura del
manual

CUERPO DEL MANUAL",

4,45, TEXTO. Menclona los objetivos, |as politicas a seguir, la redacclén por escnlo dela
secuencla de las operaclones 0 pasos de un proceso o -actividad; ‘enumenindolas en orden
cronolégico sefialando en que consiste cada operacién y/o quién, cémo, cuéndo; donde. y.para
que debe ejecutarse. -

El texto debe ser redactado en una.forma clara, ullllzando un lenguaje oomun, sénclllo y
un minimo de términos técnicos para que ésta sea comprensible para todo el personal.

.

4.42, PORTADA. Presente de una manera ordenada los elementos que Identmcan eI" '




44.6. DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS.

Los diagramas administrativos son la representacion gréfica de algin fendmeno
administrativo y su funcién principal es el de represeniar y trasmitir a otras personas el
conocimiento de un fenémeno.

Los simbolos que se utilizan en los diagramas deben ser consistentes y claramente
comprensibles.

CLASIFICACION DE LOS DIAGRAMAS,

- DE ORGANIZACION. Representa la estruclura orgénica de toda la empresa o parte de
eila y se les llama organograma u organigrama.

- DE PROCEDIMIENTO O DE FLUJO. Muestra |a secuencla y el curso de las operaciones
de un proceso o actividad o parte de el; a estos diagramas se le llama fiuxogramas.

- DE TIEMPO. Expresa la refacion existente de una actividad administrativa con el tiempo
en el que se debe realizar dicha actividad y son llamados cronogramas.

- ESTADISTICOS, Representa datos cuantificables y sus relaclones; representadas por
puntos, lineas, figuras o volimenes.

- DIVERSOS. Son aquellos que dificultan su ciasificacion y que no entran en las ciases
antes mencionadas.

Los ORGANIGRAMAS seglin su FORMATO pueden ser:

- Verticales « Circulares

- Horizontales - Escalares,

Los FLUXOGRAMAS pueden ciasificarse;

1. De acuerdo a su FORMATO y pueden ser.

- De formato VERTICAL. La secuencia de operaciones va de ariba hacia abajo.

- De formato HORIZONTAL. El flujo de los pasos a seguir va de izquierda a deracha.

- De formato PANORAMICO. En una sola carta esta representado el proceso entero. El
fljo de las operaciones es vertical y horizontal, presentando distintas acdones y con la
participacién de dos 0 mas departamentos,

- De formato ARQUITECTONICO, Describe la nila de una persona o forma sobre el
plano arquitectonico del drea de trabajo.
2, De acuerdo a su PROPOSITO y puede ser: :

- DE LABOR. Responde a la pregunta ¢, Qué hace?

-DE METODO.  Da respuesta a ¢C6mo se hace?

-DEESPACIO,  Contesta yPara qué se hace?

- ANALITICO, Dice para qué se hacen las cosas

- COMBINADO, . Prasenta la combinacion de dos o mas de los anteriores.

Otra clasificacién de los fluxogramas es la que se basa en la NATURALEZA DE LOS
DATOS y puede ser: .

- CUALITATIVOS. Describen las etapas de un proceso en e orden que ocurven.

- CUANTITATIVOS. Incluye el anterlor y registra cantidades, -

- CON ESCALA DE TIEMPO. inciuye los dos anterlores y el tiempo para cada operaelén

En los fiuxogramas los simbolos que se utilizan pueden ser: .

- CONVENCIONALES. Son figuras geométricas y dependen del pmcodlmlento y del
empleo del manual,

La simbologla més utilizada es:

*Simbologia ASME que se utiliza para representar el flujo de materiales o pmonas

*La simbologia ANSI que se utillza en la representacion de flujo de Informacién. -

-FIGURATIVOS Se utilizan dibujos, fotoomflas o caricaturas para representar nlauna"

operacién®!,

1




4.47. LAS FORMAS.

En las oficinas uno de los materiales que mas se manejan esta constituido por “FORMAS".
Es conveniente Inclulr en el manual una seccién de formas, que contenga todas las que se utilizan
en el proceso que se describe.

Al incluir las formas en el manual se puede establecer un adecuado control de las mismas,
ayudando a usar y retener unicamente las que son necesarias, asegurar que reducen costos,
distribulr Unicamente las necesarias y solo al personal que las requiera o que le sean Ui, revisar
peribdicamente su uso y la informacién que contiene para vonservarias de acuerdo a las
necesldades de la empresa y establecer un control de inventario de las formas™,

4.48. GLOSARIO DE TERMINOS.

En algunos manuales se puedé inclulr un capitulo de definiciones que contiene los
términos que no son muy conocidos o pueden tener varlos significados. De esta manera se
asegura que todos los miembros de la empresa je den a una palabra el mismo significado.

4.8, VENTAJAS DE LOS MANUALES.

Las ventajas que presenta el tener y utilizar los manuales son:

- Logra y mantiene un sdlido plan de organizacién

- Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general y
de sus propios papeles

- Facilita el estudio de los problemas de ia organizacién

- Sistematiza ia Iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones

- Sirve como guia para la preparacion del personal

- Determina Ia responsabilidad de cada puesto y 5u relacién con los demds

- Controlan el cumplimiento de ias funciones de ia empresa

- Delimitan actividades, responsabilidades y funciones

- Aumentan la eficiencia

- Son una fuente de informacién

- Reduce costos al incrementar la eficlencia.

INVESTIGACION

Durante el tiempo (2 meses) establecido para la recopilacién de doeumemos se logm,

consuitar io0s siguientes documentos:
° Organigrama
* Plantilia
° Némina
° Manual de Organizacién
° Entrevista
* Convocatoria (puesto de base)
° Cuestionario.”

Para la aplicacién del cuestionario se tomé en cuenta lo sigulente:
- Total de empleados 236 (base y confianza) ‘
- Muestra 58 empleados (base y confianza).
A continuaci 6n se detalla:




Instituto de Scguridad
y Scrvicios Sociales
de los Trabajadores

del Estado

SUBDIRECCION GENERAL DE PROTECCION
AL SALARIO.

SUBDIRECCION DE OPERACION EN EL
VALLE DE MEXICO.

CENTRO COMERCIAL ISSSTE ZARAGOZA
TIENDA NO. 159

QFICIO NO. 0674

México D.F., a 25 de marzo de 1995

A QUIEN CORRRSPONDA: |

Por este conducto, hago de su conocimiento la autorizacidn
a la C. MUNOZ RESENDIZ BBRTHA ALICIA Y SEGURA ROCHA IRASEMA, =
ambas pasantes en la LIC, DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, para -
la elaboracién del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAR& LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL de esta Unidad a mi cargo.

Sin mas por el momento, y a peticidn de las interesadas,"

@ ISSSTR

quedo de Usted para cualquier aclaracidn.

o s R LN GENER,
, BE Prcreccion af SAL:‘\'ilo
C. JUAN JNURL ALVAREZ RAMIREZ G C~M lsozmgo
GERENTB/ARL C.C. ISSSTR NO.159 RLN z"

c.c.p., Sergio Martinez de la Rosa.- Subdirector de Operaciones ‘en
el Valle de México. | ;

Gilberto Freeman Ortega,- Feje de Serv.' Insti,tucionales.

Archivo,
@3 ALCTHIPRIZREETE CF CL C "IN (LE T CY
4 SERTENDCS I ANZLIC € L6 QRETFECHC
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CUESTIONARIO

NOMBRE: EDAD:

ESCOLARIDAD: ANTIGUEDAD:

1 ¢ Qué puesto desemperia?
R,

2- LQué requisitos tuvo que cubrir para la ocupacién del puesio?
R.

3.- ¢ Qué documentacién fue solicilada?
R. N

4. LConoce los objelivos de su puesto?
R.

5.~ 4 Le aplicaron exdmenes?
R

6.- ¢Pe que tipa?
R.__

7.- ¢ Conoce las funcines a desarmollar en su puesto?
R .

8- é’ Describa brevemente el procedimiento que siguio para seroommdo? e

8- ¢ Por qué medios se entero de la vacante?
R_.__ . R

0. ¢ Considera que las actividades reaiizadas van de acuerdo a la categoria que ie fus

asignada :
R.

i
B
I
i
f
i
L
i




8.

10,

11,

12,

CITAS TEXTUALES

Administracién de Empresas Teoria y Practica 1a. Parte, Agustin Reyes Ponce,
Editoriai Limusa. P. 36

Simpiificacién del trabajo de Oficina. Gonzélez y Rueda Porfirio Teodoniro, P, 104

Administracién Aplica Teoria y Préctica, Primera Parte, Saivador Mercado H.
Editorial limusa 1a. Edicién 1989. P. 33

Admon. Apiicada Teoria y Préctica, Primera Parte Salvador Mercado H. Editorial
Limusa 1a. Edicién 1989. P. 34

Admon. Apilcada Teorla y Practica, Primera Parte Salvador Mercado H. Editorlal
Limusa 1a. Ediclén 1989, P. 35

Curso Introd'uctorio a la Admon,, Jorge Barajas Medina, Editorial Trillas 3a., Edicién
1684.P. 19

Manual de Recursos Humanos, integrando al Personal y ia Emprasa, Michael,
Armstrong, Traducclén Teresa Nifio Torres, Fondo Editorlal Legis, P, 83

Manual de Recursos Humanos, en la Hoteleria, Secretarfa de Turismo ta. Edicién
1980 Editorial Limusa. P. 89

Manual de Recursos Humanos en la Hoteleria, Secretarla de Turlsmo 1a. Edicién
1990 Editorial limusa, P. 94

Los Manuales de Procedimlento en las oficlnas publlcas M, Clahualt Kuuu.
Colecclén Admon. P. 29 .

Los Manuales de Procedimlento en las oficinas publlcas M. Clahuatl Krauss. \
Colecclén Admon. P, 31 :

Los Manuales de Procedimlento en las Oficinas Piblica M Clahuaﬂ Kuuss Coleccién :
Admon, P. 42
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PREGUNTA #1
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SUBGERENTE
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SUPERVISOR

CAJEROS
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PREGUNTA #2

B CERTIFICADO BACHILLERATO

A CERTIFICADO SECUNDARIA

COMERCIO O EQUIVALENTE

C TITULO DE ADMON. O
PSICOLOGIA CARTA DE
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# DE PERSONAS

REQUISITOS

A ACTA DE NACIMIENTO

B CERTIFICADO SECUNDARIA

C CERTIFICADOQ BACHILLERATO
O COMERCIO

D TITULO O CARTA DE PASANTE

E CARTA DE RECOMENDACION

F CARTILLA
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PREGUNTA #4

23




PREGUNTA #5
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# DE PERSONAS

PREGUNTA #7
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# DE PERSONAS

PREGUNTA #8

~
<

CONFIANZA

REQUISITOS

A ANUNCIAR VAC. ANALISIS DE PTO
PROPUESTA DE GTE ENVIO DOCTO
VERTIZ. ES ACEPTADA?

B INFORMAR SAN FDO. £S ACEPTADA
ENTREGA ACUSE RECEPCION SOL.
PROGRAMAR EXAMEN

C APLICAR EXAMEN INFORMAR
RESULTADOS ES ACEPTADA
REQUISICION DE DOCTOS.

FIRMA DE CONTRATO

ENTREVISTA JEFE DIRECTO
INDUCCION

F EVALUACION DE FACTORES
ESCALAFONARIOS APROBADA.

G EXAMEN DE ADMISION ES APROB

H ENTREVISTA CON JEFE INM.
INTRODUCCION

E NOTIFICACION VACANTE CONVOCA.

27
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DIAGNOSTICO

De acuerdo con los resultados obtenidos de los cuestionarios aplicados al personal de ‘ I
diferentes dreas del Centro Comercial se pudo observar que el personal cumple con log requisitos y "
documentacion que se les solicita, pero desconocen io mas importante, que son los obhdvos do su
puesto. : .

Se determiné que la mayorla del personal tiene una categoria dentro de Ia plamma, poro en’ L o
reaildad desempefian funciones diferentes a su puesto. : _ ‘ c

El tnico medio que se utiliza para ol reciitamiento es el lntorno que es Muiclmento 2
recomendaciones y familiares. L

En cuanto a la apiicaclén de extmenes fue ganeral ya qua a todoa loa nlvdas u apllcaron LR 5
psicométricos y de conocimientos. . S

Los procedimientos a seguir van a depender del puesto ;dlcltado’. ya sea de confianza o i
base. ‘ RS




INTRODUCCION

La elaboracién del Manual es para que se establezcan los principios de una mejoramiento
permanente en la estructura de las unidades de venta y el debido segulmiento de su desarrollo
organico y funcional.

El presente Manual tlene como finalidad el establecer una metodologla y técnicas de
evaluaclon que deben de seguirse al efectuar el reclutamiento y seleccion de personal de la tienda
de autoservicio ISSSTE que se inicia desde la recepcidn de candidatos hasta su contrataclon o
eliminacion.

Tiene como objetivo princlpal lograr que su uso y consulta resulte rapida, clara y conclsa,
para toda persona que lo consuite.

El Manual consta de 5 partes:

PRIMERA: Comprende sefialar la finalldad del Manual, los objetivos que se persiguen y las
politicas que normaran las acciones para llevar a cabo el proceso y lograr los objetivos.

SEGUNDA: Se presenta el organigrama de la tienda asi como una pequefia resefia
histdrica de la misma.

TERCERA: Menciona en forma escrita todas las actividades a realizar en el proceso. Se
enllstan todas las actividades en serviclo de acuerdo al orden en que deben ser realizadas.

CUARTA: Se presenta graficamente el procedimiento descrito en la tercem parte.

QUINTA: En este punto se presentan las formas utilizadas en e| proceso asl como el
glosario en el que se incluira la simbolog(a utliizada en los diagramas

Las revisiones y actuallzaciones se realizan cada afio y esta aqtlvldad serd rsaltzada por el
Departamento de Administracién 1a. Seccién de Recursos Humanos. o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
"TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

ANTECEDENTES HISTORICOS

Los antecedentes del actual sistema de liendas y farmacias del ISSSTE se remontar a la
inauguracién de la primera tienda el dia 31 de julio de 1953, realizada por el entonces Presidente de
la Republica. Sr. Adolfo Rulz Cortines. Dicha tienda se establecid todavla bajo la tutela de ia
Direccion de Pensfones y Reliro. Posteriormente, e 28 de diciembre de 1959 se lievd a cabo | :
promulgacién de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores dei !
Estado, por lo cual ia tienda mencionada se Incorporé al naciente organismo. Ei 16 de mayo de
1961 entraba en operacitn la Tienda No. 2, y el 14 de julio del mismo aflo la nimero 3; asl
sucesivamente, hasta llegar en la actualidad a un sistema de 254 tiendas y 88 farmacias al mes de
septiembre de 1991. Durante este afio, las ventas totales y el nimero de consumidores del sistema,
se estima que asciendan a 1,831,010 millones de pesos y a 77,520,794 personas, fespectivamente.

La fundamentacion legal propiamente encaminada a ia existencia de las tiendas se conclbe

en la Ley del ISSSTE, la cual en el Articulo 3°, establece con cardcter obligatorio las sigulentes
prestaciones:

FRACCION XVii.- Servicios que contibuyan a mejorar Ia caudad de v«da del servlcuo o
plblico y famillares derechohabientes.

En forma especifica en el Capitulo Séptimo, relativo a las prestaclones soclales y culturales,
el Articulo 137 dice: “El Instituto atendera de acuerdo con esta Ley, a las necesidades basicas del
trabajador y su familla a través de la prestacion de servicios que contribuyan al apoyo asistencial, a-
la proteccion del poder adquisltivo de sus salarios, con orientaclén hacla pairones racionales y
sanos de consumo”. El Articulo 138 complementa lo anterior al establecer gue “Para los efectos del - .
articulo anterior el Instituto proporcionara a preclos médicos los servicios soclales s‘gulentes ' SRR R e
Fraccion |.- Venta de productos basicos y de consumo para el hogar”. . : . DS T

Con ¢l objeto de consolidar el esfuerzo que el Es\ado ha reallzado para otorgar dk'.has,, :
prestaciones, fa presente Administracion determind disminuir temporalmente el crecimiento en ‘el "
nimero de unidades comerciales, excepto aquelios centros de trabajo cuya realizacion estuviera

contenida en jos programas de inversién prioritaria, potando por.mejorar ja calldad de fos servlclos o
que se proporclonan. Lo

S AR A Bt




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO”

MARCO JURIDICO ‘L

PRINCIPALES ORDENAMIENTOS:
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

0.0OF. 05-11-1917 y sus reformas.
LEGISLACION

- Ley Orgdnica de la Administracién Pibiica Federal
Artlculo 19 i
D.OF. 29-XiI-1682

- Ley del ISSSTE
Asticulo 150, Fraccidn Vi i
Artlculo 163, Fraccién VI ' S : :
D.OF, 27-X1{-1983 _ ) (I

. « Loy de Planeacién
D.OF. 05-1-1983

- Loy Federal de Iss Entidades Parsestatsles
Artlculo 5°
Articulo 18, Fraccion IX
Asticulo 48, Fraccién IV
Adtlculo 88, Fraccién Vit
Articulo 59, Fraccion il
D.OF. 14-V-1988

: REGLAMENTOS

- Estatuto Orgénico del ISSSTE
Asticulo 21, Fraccion Vil
Attlculo 47, Fraccién |-X
D.OF. 08-V1-1988

ACUERDOS

- Acuerdo por el qmmmmyinwmhhmmumFWN
adecusrdn sus Planes, Sislemas, Estructuras y Procadimientos, conforme sl proceso
! permanente, programado y pamdptuvo dn Reforms Mnhbmﬂvn
i D.OF. 29-1v-1079

OTRAS DISPOSICIONES

. - Plin Nacional de Dessrrollo, 1689-1994.
Poder Ejecutivo Federal
31.V-1989 :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO”

OBJETIVOS.

- Sistematizar el proceso de reclutamiento y seleccion del personnl de la Tienda de
Autoservicio ISSSTE,

- Coordinar los esfuerzos de las personas que putldpan enel pmcuo

- Implementar el uso de pruebas de aptitud, para evaluar el gmdo do problbuidad de. éxito
dei candidato para el desarrolio de las actividades a desempefiar,

- Implementar ei uso de instrumentos eomplementndoc ala wucitud do ompbo

- Facllitar el proceso de seleccion y contratacion dopeuondmowp.rll(o) vaanh(l) "

existents (s).

- Disminuir los costos @l aumentar la eficlencia. mediante la conhhdon dol pomnll S

idéneo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVIC|O*

6.2.2. POLITICAS.

- Fuentes de reclutamiento seran: por convocatoria cuando es de base, y para puestos de
confianza, por fuentes internas. )

-Unicamente Ia Gerencla por conducto de ia seccidn de Recursos Humanos, esta.
autorizada para llevar a cabo ei reciutamiento y seleccién de personai.

- No se contratard a candidatos que no retinan ios requlsitos minimos ealablecldos en Ia
descripcion dei puesto. )

- Se archivardn ias soiicitudes de las personas que no hayan sido contmtadu pm
posteriores vacantes.

- Las solicitudes se archivardn por un perlodo no mayor a 8 meses.




10.
1.
12
13.
14,
16.
16.
17.

19.
20.

DIAGRAMA DE FLUJO
“PUESTO DE CONFIANZA"

Inicio
Anunciar la vacante

Analisis de puesto

Propuesta del gerente

Envlo de documento, a Oficina Vértiz

Es aceptada? NO, SI, continiia paso 7

informar a Oficina Generai San Femando

Es aceptada? NO, S, continta paso 9

Entrega, acuse de recibo a Gerente

Recepcién de solicitud

Programar exdmenes

Aplicacién de exdmenes de acuerdo al puesto
Informar resuttados a candidatos

Es aceptada? NO, S, continia paso 16 ,
Requisicion de documentos a candidatos

Fima de contrato N

Lievar oficio de Presentacion ai Centro Comercial
Entrevistarse con Jefe Inmediato v
Induccion | .

Fin.




DIAGRMA DE FLUJO
PUESTO DE BASE

e INCIO )
1

i
'NOTFICACIONDE
[VACANTE

CONVOCA-.
TORIA

i

PR .

‘ EVALUACION DE
PUESTOS

ESCALAFONARIOS

t

//L NO

B

i ]

[REQUISICIONDE
ICONVOCATORIA

S ION ATIMACTORIS (1 ) -
\/;




10.

1.

12.

DIAGRAMA DE FLUJO

“PUESTO DE BASE"

Inicio

Notificacién de vacante (convocatoria)
Andlisis de puesto !
Evaluacién de factores escalafonarlo§ (Sindicato)
Son satisfactorios? NO, SI, continia paso 6 )
Requisicién de convocatoria

Es aprobada? NO, SI, continla paso 8

Examen de admisién

Es aprobada? NO, Sl, continia paso 10

Entrevista con Jefe inmediato

Introduccién

Fin..




DIAGRAMA DE FLWJO
PUESTO DE CONFIANZA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
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GLOSARIO.

ACUSE: Es el documento en e} cual se firma de recibido de los integrantes del mismo.
ANALISIS DE PUESTO: Es un documento que describe las actividades de un puesto.
ANTIGUEDAD: Es el tismpo de servicio prestado por el trabajador a la empresa.

APTITUD: Es |a suma de las facultades fisicas y menlales, la iniciativa, laboriosidad y la eficiencia para llevar
a cabo una actividad determinada.

CONdCIMIENTO: Es la posesion de principios teéricos y practicos necesarios para ocupar una plaza.
CONTRATO: Convenio entre dos o mds personas.
DIAGRAMA: Representacién grafica de algin concepto.

DISCIPLINA: Es el cumpiimiento de las instrucciones dictadas por ios superiores y grado de adlpubllldad a
las diversas rutinas de trabajo.

ESCALAFON: Es el slstema organizado para efectuar la promoddn‘de sscenso de los hbahdoru do base.
EVALUACION: Es un derechos de los trabajadores mediante un grado de calificacion, ‘

FACTORES ESCALAFONARIOS: Son los conocimientos, aptitudes, disdpllnn, puntuolidnd y anﬁgo.dld que ‘
tiene un trabajador :

GRAFICA: Representaclén por signos o dibujos.
OBJETIVO: Fin de un sistema.

ORGANIGRAMA: Representaclon gréfica de la estructura formal y orgdnica do una lmpuu. en Ia quo s -
indican lInea de autoridad, comunicacién, rolaciones tanto Ilnealos como de “slaf?”, ; .

POLITICA: Son normas que regulan la conducta del individuo.

PROCESO; Serie de acclones u opns. De acuerdo con un plan’ quo haee paur un elemento por-un
procedimiento de una fase a otra, para obtener un fin.

RECLUTAMIENTO: Proceso que tiene por ob]eto abnatomr a Ia empresa del mayo nimero do loudtudo{ :
para contar con ias mejores oportunidades de seleccionar entre vados cmdldlto:

SELECCION: Separar 0 escoger algo como producto de un proceso de mudlo y compmdom
SIMBOLOS: Representacion visible de un conoepto

TECNICA: Conjunto de procadlmlcntos deun arte y una clencla,
EVALUACION: Cuanificacion del resullado de una accion,




SISMOLOGIA ASME
OPERACION
Indica las principales fases del proceso, método o
procedimiento. Por lo comun, la pleza, materia o
producto del caso se modifica durante la operacién.

INSPECCION

Indica que se verifica la calidad, |a cantidad o ambas.

TRANSPORTE

Indica el movimiento de los trabajadores, materiales
y equipo de un lugar aotro. .

DEPOSITO PROVISIONAL O ESPERA

Indica demora en el desarrolio de los hechos: por
ejemplo, trabajos en suspenso entre dos operaciones
sucesivas, o abandono momentdneo no registrado,
de cualquler objeto hasta que se necesite.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE

Indica depdsito de un objeto bajo vigilancia de un
almacén donde se lo recibe o entrega mediante
alguna forma de autorizacion o donde se guarda con

fines de referencia.

ACTIVIDADES COMBINADAS

Para Indicar que varias actividades son ejecutadas al
mismo tiempo o por el mismo operario en un mismo
lugar de trabajo, se combinan los simbolos de tales
actividades.. Por ejemplo, un circulo dentro de un
cuadrado, representa la actividad combinadas ‘de
operacion e inspeccion. ‘

o




SISMOLOGIA ANSI

PARA PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

PROCESAMIENTO

Representa una funcién de proceso, tal como un calculo.
ENTRADA - SALIDA

Representa entrada de Informacidn para ser procesada, o

bien, salida de Informacién una vez que ha sido procesada.

DECISION

Punto del flujo en donde es posible seguir caminos altemativos,

TERMINAL

Indica donde se Inicia o donde termina el fiujo,

ALMACENAMIENTO

Almacenar la Informacién.

oﬁlslumon MANUAL

Operacion que no ejecuta ia computadora y que por o tanto se
tiene que realizar en forma manual.

MODIFICACION DE PROGRAMA

Instrucclon o grupo de lnstmcclonés qué camblah al progrdma.

PROCESO PREDEFINIDO

Un grupo de operaciones no detalladas efi el pmgrama{




OPERACION CON TECLADO

Operacidn en que se utiliza un dispositivo operado con teclas,
perforacion o verificacion de tarjetas.

DOCUMENTO

Forma o reporte impreso

DISCO, TAMBOR DE LIBRE ACCESO

Indica de qué manera son almacenados los datos,

TECLADO EN LINEA

Informacion suministrada a o por un computador utilizando un
dispositivo en linea.

EXHIBICION

Informacidn exhibida por ptanos o dispositivos de video.

ENLACE DE COMUNICACION

La transmisién automatica de informacién de una a otra ubicacién
a través de lineas de comunicacion.

CONECTOR

Conecta una parte de un diafragma de fiujo con otra.

CONECTOR DE PAGINA

Usado en vez del signo coneclor para Indicar ‘entrada o sallda
desde 0 a una pagina.

FLECHAS

Conectar los simbolos sefalando el orden en que se deben realizar
las distintas operaciones. .

()
s
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CONCLUSIONES !

La efectiva seleccion implica la previsién, planeacion, organizacién, Integracién, dlrecclén y i
control, dsea la aplicaclén del proceso administrativo para lograr sus fines.

Para realizar la seleccién de personal deben tenerse objetivos que busquen utllﬁar técnicas S R
que permitan identificar a las personas cuyo potencial, interés y demds caractaristicas se apogucn : s
y cumplan con los requlsitos establecides por la organizacion.

El manual de procedimiento es un.documento administrativo quo shve como medlo de .
control, ya que en el se define en forma ordenada’ todau las actividades do un doplmu'nmo ‘
trabajo especifico, entre otros. . :

. Como un medio de crear personal de éxito la decision 4 contnhr 1] oundal ya quo _
serén mads fructiferos cuando las personas contratadas poseen lpmud y oonodmhnm para ooupnr
los puestos vacantes en la Institucion.

Para decldir la contrataclén hay.que estudiar y ovnlunr las poslbilldadu del candldato y' o ‘
elimlnar aquellos que no cumplan con los requisitoa entablecldos S : S e e




BIBLIOGRAFIA

1. Organizacién Intemacién del Trabajo: Introduccién ai Estudio del Trabajo.

2. Direccidn General de Estudios Administrativos, Secretaria de la Presidencia. Manuales
Administrativos, Gulas para su eiaboracion.

3. Gonzélez y Rueda, Porfirio Teonodlro, Simplificacién del Trabaja de Oficina.

4. Quiroga Leos, Gustavo, Organizaclén y Métodos en la Administracidn Publica,
Lazzaro Victor, Sistemas y Procedimientos.

5. Técnicas de Administracién de Recursos Humanos, Francisco Sanchez Impreso en los

Talleres Graficos de ia Direccidn de Publicaciones del Instituto Polltécnico Nacional, 1682.

6. La Empresa, Direccién de Administracién, Curso de Direccidn de Personai Volumen |.,
Los  Recursos Humanos en la Empresa, Plaza & Janes Editores.

7.Administracion Aplicada, Teoria y Préctica, Primera Parte, Saivador Mercado H.,
Editorial Limusa 1a. Edlcidn 1988.

8. La Empresa, Direccidn de Empresas, Volumen Hil., La estructura Empresarial, Editoriai
Plaza & Janes.

8. Administracion de Recursos Humanos, Femando Arias Gallcla 4a. Edlclén 1989,
Edltodal Trillas.

10.Manual de Recursos Humanos en la Hoteleria, Secretaria de Turismo, 1a. Edlclén
1980, Editorial Limusa, .

11.Gerencla de Recursos Humanos, Integrando al Personal y la Empresa. Mlchael
Amstrong,  Traduccion Teresa Niflo Tomes, Fondo Editorial Legis. v

12, Curso Introductorio a ia Adm!nlstraclén Jome Barajas Medlna. Edltoﬁal Trillas Sa
Edicion 1994, ‘

13. Administracion de Empresas Teoria y Practica 1a. Pane Agustln Reyes Ponce. .
Edltorial Limusa. «

14 Los Manuales de Procedimlento en las Oficinas Publicas.- M: Dahuah’ Kmuss
coleccion admon.

AR AV s




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
"TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

GERENTE DE CENTRO COMERCIAL

PUESTO: Gerente de Centro Comercial.

AMBITO DE OPERACION: Todas las dreas de la unidad comercial.

JEFE INMEDIATO:; Subdelegado de Proteccldn al Salario.

PUESTOS BAJO SU MANDO: Subgerente de Operaclones de Almacén y
) Recibo.

Subgerente de Operaclones de Supermercado

Subgerente de Operaclonu de Mercanclas
Generales.

Subgerenta de Operaciones Financieras.
Subgerente de Operaciones Adminlstrativas,

OBJETIVO:

Coordinar la operaclon y funclonamlento de la unidad comomlal adoptnndo rmdldu y ‘
acclones abocadas a la utilizacion y aprovechamiento efectiva de los recursos humanos, materisles
y financieros, con base en las normas, politicas y lineamientos establecidos por el Instituto y por la -
Subdireccién General de Proteccién al Salario, con el fin de satisfacer ‘adecuadsmente las'
demandas de los derechohabientes y sus familiares, y del publtco en general, asi como oﬂonhr a’ .
eslos hacla patrones de consumo prioritarios, mejorando, a su vez, los niveles de ca“dld ] hlglene o
de los productos que se expenden. ‘ L .

FUNCIONES:

- Dirigir, coordinar, organizar, planear y controlar Iou recursos humanon. malerhm y financleros que‘
permitan un funcionamiento eficientea nivel-sperativa y administrativo de la unidad comerdal a s wrgo.
fin de brindar un serviclo que satisfaga los requarlmlentoe dol conlum‘dor

- Difundir y supervisar e! cumplimiento y aplicacion de los mnnulles de omlnlzacwn Inltrudlvou."
procedimientos y disposlciones generales entre cI pmonll dela llendn asucargo.

AN A




- Elaborar con los Subgerentas de Operaciones programas de trabajo por &rea da responsabilidad,
haciéndolos corresponsables da las actividades encomendadas, sus acciones y resultados.

- Efectuar conjuntamente con los Subgerentes de Operaciones, o responsables de area, reuniones
quincenales de evaluacién de los programas de trabajo estabiecidos, que determinen los avances logrados
en materia de ventas, compras, productividad, captacién de consumidores, niveles de mermas, elc.; y con
basa en los resullados, coordinar actividades corractivas que permitan cumplir con los objetivos
predetarminados.

- Atender &gil y oporlunamente, las observaciones y, en su caso, indicaciones realizadas por las
autoridades de |a Subdelegacién correspondiente y/o de la Subdirecclén General da Proteccidn al Salario.

- Coordinar el disefio y elaboracién de los planos de distribucién de la unidad comercial, que permita
tanto en el drea de bodega como en piso de venta, una distribucion estratégica del mobiliario, asi como a las
normas y politicas establecidas por el Instituto.

- Vigilar periédicamente que la mercancia en piso de venta se encuentre debidamente acomodada,
distribuida y con etiqueta de precio de venta al piblico; asimismo, que la misma se presenta en niveles de
axistencia adecuados, en especial, la considerada en el cuadro bésico.

- Realizar visitas periddicas a piso de venta a fin de supervisar la iluminacién y limpieza del area
respectiva, asl como verificar que el personal adscrito presente el uniforme y gafete de identificacion
correspondiente y observe un trato amable al consumidor. Todo ello para la buena imagen del Instituto.

- Establecer con los Subgerentes de Operaciones de Mercancias Generales y de Supermercado la
calendarizaclon, promoclén y realizacién de programas de temporada, tales como: artlculos escolares,
juguetes, cuaresma, dla del padre, dia de la madre, dla del nifio, etc.; @ Informar de ios resultados obtenidos
a las oficinas centrales, asi como a la Subdelegacién a la que corresponda, o en su caso, & la Subdireccién
de Operacién del Valle de México.

- Vigilar que los tramites para la devolucién, donacién, oferta, desiruccién y baja de mercancla se
efectien conforme a los correspoudlentes procedimlentos vigentes.

- Supervisar periédicamente que el personal adscrito al drea de cajas observe un trato amable y

eficlente al consumidor, y cuide la entrega oportuna de efectivo a la Caja General.

- Evaluar peridédicamente que las concesiones ubicadas en la unidad comerclal cump!an con las
politicas establecidas por el Instituto, a fin de que éstas brinden un servicio competitivo en calldad y precio en
los articulos que expenden.

- Supervisar que el recibo y camblo de cartas de crédito del *Programa de Préstamos a Medlnno
Plazo para la Adquisicion de Bienes de Consumo Duradero’, se ajuste al cumpllmlenlo normative del
procedimiento respectivo.

- Coordinar, junto con el Subdelegado correspondiente; las medidas y aoclones enfocadas a la
agilizacién y eficacia en la toma fisica de inventarios tanto en piso de venta como en bodega.

- Vigiiar, junto con el Subgerente de Qperaciones Financieras y el Cajero General, que los Ingresos

obtenidos por concepto de ventas se depositen Invariablemente el dia sigulente hébii a su recaudacién en a

Institucion bancaria autorizada por la Subdireccién General, efectuando su traslado por el Serviclo
Panamericano de Proteccién.




- Elaborar con los Subgerentes de Operaciones programas de trabajo por drea de responsabilidad,
hacléndolos corresponsables de las actividades encomendadas, sus acciones y resuitados.

- Efectuar conjuntamente con los Subgerentes de Operaciones, o responsables de drea, reuniones
quincenales de evaluacion de los programas de trabajo establecidos, que determinen los avances logrados
en materla de ventas, compras, productividad, captacién de consumidores, niveles de mermas, etc.; y con
base en los resultados, coordinar actividades correctivas que permitan cumplir con los objetivos
predeterminados.

- Atender agil y oportunamente, las observaclones y, en su caso, Indicaciones realizadas por las
autoridades de la Subdelegacién correspondiente y/o de ia Subdireccién General de Proteccion al Salario.

- Coordinar el disefio y elaboracién de los planos de distribucién de la unidad comerclal, que
permita tanto en el drea de bodega como en piso de venta, una distribuclén estratégica del mobiiiario, asi
como a las normas y pollticas establecidas por el Instituto.

- Vigllar periédicamente que la mercancla en piso de venta se encuentre debidamente acomodada,
distribulda y con etiqueta de precio de venta al plblico; asimismo, que la misma se presente en niveles de
existencla adecuados, en especlal, la considerada en el cuadro basico.

- Realizar visitas periddicas a piso de venta a fin de supervisar la iluminacién y limpieza del drea
respectiva, asl como verificar que ¢l personal adscrito presente el uniforme y gifete de Identificacion
correspondlente y observe un trato amable al consumidor. Todo ello para ia buena imagen del Instituto,

- Establecer con los Subgerentes de Operaciones de Mercancias Generales y de Supermercado Ia
calendarizaclén, promocidn y realizaclén de programas de temporada, tales como: articulos escolares,
Juguetes, cuaresma, dia del padre, dia de 1a madre, dia del nifio, etc.; @ informar de los resultados obtenidos
a las oficinas centrales, as{ como a la Subdeiegaclén a la que corresponds, o en su caso, a fa Subdireccion
de Operacién del Vaile de México.

- Vigllar que [os trdmites para la devolucidn, donacién, oferta, dntmclon y baja de momncla e
efectiien conforme a los cotrespondientes procedimientos vigentes.

- Supervisar peridédicamente que el personal adscrito al drea de cajas observe un trato lmablo y
eficlente al consumidor, y culde la entrega oportuna de efectivo a la Caja Gonm!

- Evaluar periddicamente que las concesiones ubicadas en ia unidad comercial eumum con In‘
politicas establecidas por el instituto, a fin de que éstas brinden un serviclo eompdﬁvo o edlbd y precio
en los articulos que expenden.

- Supervisar que el recibo y cambio de cartas de crédito del *Programa de Préstamos a Mediano
Plazo para la Adquisiclén de Blenes de Consumo Duraderc®, se ajuste al cumpllmlomo mrmlﬁvo del
procedimiento respectivo. -

~ Coordinar, Junto con e Subdelegado comespondients, las medidas y acciones on!ocadn ala
agllizacién y eficacia en la toma fisica de Inventarios tanto en piso de venta como 0 bodege. .

- Vigliar, Junto con el Subgerente de Oponclotm Financieras y ol Cajero em que los lnonm
obtenldos por concepto de ventas se depositen Invariablsmente ol dia sigulente hiibil a su recaudacién en la
Institucién bancaria autorizada por la Subdireccion General, efectuando su hllldo por. ol Solvlc‘o
Panamericano de Protecclén,




- Supervisar regularmente, en coordinacion con el Subgerente de Operaciones Financieras, la
elaboracién de los informes de movimienfo diario de valores, andlisis de tendencia en venlas contra
presupuesto, regisiro contable de operaciones, estados financieros y ejercicio de! presupuesto da ventas,
compras y gastos.

- Supervisar el envio regular y oportuno de fos reportes contables y financieros a la Subdireccion de
Recursos Financieros.

- Eveluar periédicamente, en coordinacion con el Subgerente de Operaciones Financieras, los
arqueos de Caja General, con el fin de conocer &l manejo de valores, asi como detectar y evitar posibles
desviaciones en ios mismos.

- Informar a las auloridades (Aseguradora, Subdireccidn de Administracién y Servicios,
Subdeiegacién o, en su caso Subdireccién dé Operacitn del Valie de Méxica) de los siniestros acontecidos,
tales como: robos, asaltos, Incendios, inundaciones, paros de labores,e lc. Asimismo, hacer acto de
presencia en los lugares que sea requerido a efecta de cumplic con las correspondientes disposiciones
legales.

- Elaborar, coordinar y supervisar con los Subgerentes de Operaciones de Almacén y Recibo,
Supermarcado y Mercancias Generales los pragramas periédicos tendientes a contralar los niveles de
mermas por mercancia faltante y/o en mal estado, a fin da disminuir tales niveles con respecto a los
abservados en periodos anteriores.

- Carresponsablizar a los Subgarentes de Operaciones de Almacén y Recibo, Supermercado y
Mercancias Generales en el control de los niveles mensuales acumulados de mercancia en mal estado
generados en sus reas respectivas, a efecio de que no rebasen ef monto totai maximo establecido para fos
Centros Comerciales en la cotrespondiente normatividad.

- Proponer, junto con el Subgerente de Operaclones de Mercancias Generaies, jas programas de
oferta de mercancia no opta para Ia venta en candiclones normaies e impiantarios una vez autorlzados.

- Verlficar que la actualizacidn de los carteles correspandlentes a predos ¥ olerias de mercancla se
afectie de manera oportuna y que aguelias se ubiquen en fugares visibies para el dere'c.hn-hablente

- Realizar visilar periédicas al érea de almacén y recibo a fin de oupervhar ia llmplaza. acomodo,
distribucién y recepcion de mercancia; asimismo, evaluar el registro de entrada'y salida de la mlsma a piso
de venta, haclendo las observaciones correctivas que en su ¢aso lo ameriten. o

- Evaluar, junlo con fos Subgerentes de Operaclonau de Almacén y Recibo Supermercado y
Mercanclas Generales, los requerimientos de mercancias a efacto de evitar dauabano [4 wbveinvenlana de.

las mismas.

- Difundlr entre los Subgerentes de Operaclones de Almacén y Reclba, Supormemdo y Mercanclas '\
Generales el Catdlogo de Praveedores autorizado, vigente y actualizado de! Institute que les permita conocer

el univarso de proveedores y articulos disponibles en cualquler momenlo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

SUBGERENTE DE OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO: Subgerente de Operaciones Administrativas.
AMBITO DE OPERACION: Area Administrativa de la Unidad Comercial.
JEFE INMEDIATO: Gerente de Cenlro Comercial.
PUESTQS BAJO SU MANDQ: Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Materlales

Jefe do Servicios Generales Dibujante.

OBJETIVO:

Pianear, controlar, manejar y supervisar, con la asistencla de los departamentos adscritos @
su drea, asl como en coordinacién con, y en apoyo a, las Subgerencias de Operaciones de la
tienda, fa utilizacién y administracion eficiente de los recursos humanos, materisies y serviclos:
generales disponibles, tomando en consideracion las normas, politicas y lineamientos eltlbhcidoa
por la Subdireccién General de Proteccin al Salario.

FUNCIONES:

- Brindar apoyo al Gerente en coordinacién con los depammbntdtmﬁctlvos enla ‘
administracién, supervisién y control de los recursos humanos, materiales y servicios generales,

- Organizar al personal asignado a su drea mediante la distribucion de “uctlv_idadu. :

- Participar en coordinacién con el Gerente y los Jefes de Departamento de su drea en la .
elaboracién de programas de trabajo que determinen -los. objetivos de eﬂcfencla operativa y
administrativa, las acciones conducentes para su logro, la comtponsabllldad de los partlcipantes.
los tiempos de ejacucitn y los resultados esperados. S .

- Disfrutar y supervisar entre las éreas que Integran Ia unidad comercial, el cumplimfomo y
aplicacion de manuales de organizacion, instructivos, procedimientos y dispoﬂcionu gonmlcs
emitidas por la Subdireccién General de Proteccién al Salarlo

- Particlpar con los Subgerentes. de Operaciones. en las reuniones - qulnccnalel de o
evaluacién presididas por el Gerente, para-evaluar en forma sistematica los resultados de los
programas preestablecidos, las medidas correctivas adoptadas y los tiempos de ejecucion. .




- Efectuar reuniones semanales con los Jefes de Departamento adscritos a su area, a
efecto de evaluar las actividades programadas establecidas con el GERENTE.

- Elaborar la bitdcora del area a efeclo de registrar la problemdtica interna, posibles
desviaciones en el cumplimiento de sus objetivos, las acclones correctivas y sus tiempos de
ejecucion; esta bitacora se turnara al Gerente para que elabore la bitécora general de la tienda.

- Evaluar con el Gerente y el Jefe de Recursos Humanos, la seleccién de personal
requerido, de conformidad a la plantilla de personal autorizado y a fas politicas establecidas por el
Instituto.

- En coordinacién con el Gerente y el Jefe de Recursos Humanos gestionar ante la
Subdireccién de Administracién y Servicios de la Subdireccién General los movimientos del
personal adscrito a la tienda, lales como: nuevo ingreso, reingreso, renuncias, licencias con o sin
goce de sueldo, camblos de adscripcion con o sin plaza, movimientos escalafonarios, etc.; a efecto
de que en los casos que corresponda se proceda a cubrir de inmediato la plaza vacante.

- Colaborar con e! Subgerente de Operaciones Financleras en la formulacién e integracion
del presupuesto de servicios personales,

- Supervisar periddicamente que el control de asistencia de toda la lienda se realice
conforme a las normas establecidas.

- Elaborar, organizar y coordinar con Subgerentes de Operaciones la Implementaclon de
mecanismos objetivos de evaluacién del personal, que permita establecer programas idéneos de
capacitacién.

- Intervenir en la formulacion de Actas Admlnlstratlvas. derivadas de accidentes de traba]o.
sanclones o hechos generados que afecten la operacién del Centro Comercial.

- Supervisar que los informes y reportes, periddicos y eventuales se envien oportunamente
a la Subdirecclén de Administracién y Servicios.

- Coordinar con el Jefe de Recursos Humanos la elaboraclén y actualizacién de las

plantillas de personal en materia de sueldos, puestos, distribucién orgénica; etc., a efecto de

presentar un control administrativo eficiente; conocer la cantidad reaf de personal que labora, asl
como evaluar las caracteristicas técnicas y profesionales def mismo.

- Programar con el Gerente, Subgerente de Operaclones ‘y el Jefe de Recursos Humanos la
asignaclén de horarios, periodos vacacionales y licencias del personal adscrito al Centro Comercial,
que pemmita mantener los recursos humanos necesarios para el funclonamiento normal de la unldad
de venta.

- Supervisar periédicamente que los trémntes relaclonados con prestaclones qde solicite el
personal de la unidad comercial, efectien con. oportunidad yde acuerdo a la. normatividad
establecida por la Subdireccion General de Proteccidn al Salario.

- Supervisar a dlfuslén. de! Reglamento de Condiciones Generales de_ Trabajo ISSSTE

entre el personal que labora en la unidad comercial, a fin de preservar e! respeto y cumplimiento de
las disposiclones contenidas en materia de prestaciones, derechos, obllgaclones y-prohibiciones.




- Supervisar que el pago de sueldos ai personal adscrito ai Centro Comercial se realice en
forma efectiva, 4gil y de acuerdo a la calendarizacién preestrablecida para ello,

- Gestionar oportunamente ante la Subdireccién de Administracién y Servicios de
requisicién de mobiliario, equipo, articulos y servicios de consumo interno para el buen
funcionamiento de la unidad comercial, de conformidad con la correspondiente asignacién
presupuestal; o, en su defecto, tramitar o gestionar la adquisicién de bienes que no puedan ser
suministrados por el instituto.

- Coordinar con el Jefe de Recursos Materiales las actividades de actualizacién de los
registros y controles de mobiliario y equipo de la tienda.

- Apoyar al Gerente y a ios correspondientes Subgerentes de Operaciones en la custodia,
mantenimiento y conservacién del equipo de cémputo asignado a ia unidad de venta.

- Verificar que ia operacién de los equlpos de cémputo se realice con el hardware y
software autorizado por las Subdirecciones de Programaclbn y Organizacion y Coordinaclén
Operativa.

- Verificar que los equipos de cdmputo no sean utilizados con fines distintos a ios
autorizados, con el propdsito de evitar dafios ai hardware y software propledad del Instituto, y, en su
caso, determinar la responsabilldad respectiva.

- Reportar ai Gerente las fallas de hardware y software y corroborar su correcto
funcionamiento, asi como apoyar en la clasificacién y resguardo de las bibliotecas de Ios slshmas
computacionales de acuerdo a las normas y métodos previstos.

- Verificar que ia trasmisién de datos a las dreas respectivas, se realice de acuerdo.a los
procedimientos, métodos y normas establecidas.

- Supervisar conjuntamente con ios Jefes de Area a su cargo, of buen estado y Ilmpbu de!
inmueble, mobiilario y equipo, estableclendo un programa de conservacién y mantonlmlonto
destinado a la prevencién y correccidn dei deterioro de la tienda.

- Verificar que el equipo de seguridad se encuentre en condk:lones optimas para’ afrontar
alguna contingencia que por su naturaleza afecte el funcionamiento del Centm Comercial. '

- Vigilar que estén en regla los documentos legales y sanitarios para la opemcibn de Ia;

unidad de venta.
- Verificar que ia documentacién generada en el area se‘encuentre debldaniem registrada.

- Revisar periédicamente y en forma no programada que el trabajador se encuentre
laborando en su area de adscripcién, verificando su productividad. .

- Supervisar que todos los servicios contratados por la unldld &n cuanto a mantenimiento,
vigilancia, etc., se presten de acuerdo a las cldusulas estipuladas en los contratos: asimismo,
realizar un segulmlento para verificar el cumplimiénto de las_ cldusuias de los contratos de
mantenimiento.




- Participar con los Jefes de Recursos Materiales y de Servicios Generales en la integracién
del programa de mantenimiento y conservacién del mobiliario, equipo e infraestructura del Centro
Comerciai.

- Hacer acto de presencia en los lugares y en Ias ocasiones en que sea requerido, a efecto
de cumplir con las correspondientes disposiciones legales.

- Participar en la apertura y clerre de la unidad comercial conforme a los horarios
establecidos y al rol asignado por el Gerente.

- Elaborar los Informes y reportes, periédicos y eventuales, que solicite el Gerente y la
Subdireccién Administrativa.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Titulo o carta de pasante en Administracion o
carreras que se relacionen con las notlvldadeo
a desarrollar,
- Experiencia en las actividades del puesto. .

- Conocimientos .obr.iommmxoh Y adminis-
tracion.

~Pmunud6ndolldocumonhd6noﬂdd quo ‘

requiera el Inwtuto

CARACTERISTICAS PERSONALES: - Aplitudes para OI mlno]o de pononll

-:no lontldo.do mponnbllmd y.hononblli- i

- Clplddld pln uubleur adcwndu rllldn ‘
' nes humanas-. -

- Emb!lldnd y oontro! amoclonal




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE

“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO: Jefe de Recursos Humanos.

AMBITO DE OPERACION: Area administrativa de la unidad comercial.
JEFE INMEDIATO:; Subgerente de Operacidncs Administrativas.
PUESTO BAJO SU MANDO: . Analista Especializado.

OBJETIVO:

Planear, controlar y supervisar las actividades relacionadas con el manejo de! personal que
labora en la unidad comercial, mediante la implantacion de sistemas: de evaluaclon, control,
administraclén y capacitacion; asl como en la gestion de los tramites administrativos ante la

Subdireccién de Adminsitracion y Servicios, a efecto de prestar un servicio administrativo eficlente \

al Centro Comercial.

FUNCIONES:

- Apoyar al Subgerente de Operaciones Adminsitrativas en la supervision yico‘ntrol de’ Ias" o
actividades relaclonadas con la administracién y control de las activldados relacionadas con la

administracién de los recursos humanos de la unidad comercial,

1.~ Participar con el Subgerente de Operaciones Admlnlstmtwas an la elaboraclon def

programas de trabajo, que permitan aumentar los niveles de eﬁclencla admlnlstratwe

- Concurrir a las reuniones semanales que organice ql ,Subgerente de Opér?acioin'es‘
Administrativas, con el propésito de evaluar los avances obtenidos en los programas de trabajo. -

- Difundir y supervisar entre el personal adscritod 'su drea el conaclmiento yhblicadén de

manuales, instructivos y procedimientos relaclonados con las actividades que se desarrollan.

- Atender agily oportunamente las observacnones y disposiciones emmdas por. el Sugerente'r :

de Operaciones Administativas.




- Apoyar al Subgerente de Operaciones Administrativas en la gestion ante la Subdireccion
de Administracion y Servicios de los movimientos de persona, tales como: nuevo ingreso, reingreso,
cambios de adscripcidn, movimientos escalafonarios, etc., a efecto de que en los casos que
corresponda se proceda a cubrir la plaza vacante.

- Programar de acuerdo con el Subgerente de Operaciones Administrativas periodos
vacacionales y roles de jornadas de trabajo dei personal de la tienda, sin perjuicio o deterioro del
servicio.

- Coordinar con el Subgerente de Operaciones Administrativas y responsables de area, la
concesion de licencias con o sin goce de sueldo,asi como permisos econdmicos, a fin de que ésta
se realice sin perjuicio o deterioro del servicio.

- Tramitar ante ia Subdireccion de Administracién y Servicios de la Subdireccién General de
Proteccién al Salarlo los requerimientos que solicite el personal de ia tienda, tales como: pagos de
marcha, ayuda de lentes, retiro del fondo de pensliones, certificacidn de cartas poder y, en general,
pagos extraordinarios.

- Eiaborar de acuerdo con el SUBGERENTE de Operaciones Administrativas, ia
implantacidn de programas de capacitacion y adlestramiento que permitan elevar los niveles de
eficlencia del personal que labora en la unidad comerclal.

- Determinar y calificar quincenalmente las incidencias asentadas en las tarjetas de
asistencla del personal adscrito a la tienda, asi como elaborar y tramitar el correspondiente reporte.

- Establecer y preservar el control de asistencla del Centro Comerclal; asimismo, revisar
que las tarjetas de asistencia se encuentren firmadas y el reloj checador funcione adecuadamente

- Coordinar trimestraimente con los encargados de 4rea, la evaluaclbn objetiva del personal
que amerita ser acreedor de notas buenas. .

- Coordinar el cotejo de los reportes de asislencia contra némina de pago a e!ecto de
detectar:

a) Personal que aparece en ndémina y no est4 controlado;
b) Personal que esta controlado y no aparece en némina;
c) lrregularidades en el pago de ndmina, .

- Expedir al personal adscrito a la tienda gafetes de Identificacion, constanclas de trabajo,
as| como realizar los tramites para la obtencion de la credencial del servicio medico del |SSSTE.

- Coordinar la elaboracién de los expedientes laborales del personal, con objeto de
conservar un historial del mismo.

- Controlar y custodiar la documentacién oficial generada en el 4rea, as| como la reclblda
por 4reas externas. ' ‘

- Promover entre el personal de |a tienda-la difusidn del Reglamento de Condiciones

Generales de Trabajo del Instituto, a fin de preservar el respeto y cumplimiento de las dlsposlc|ones
contenidas en materia de derechos, prestaciones, obligaciones y prohubiclones .




- Elaborar y actualizar las plantillas de personal en materia de sueldos, puestos, distribucion
organica, etc., con la finalidad de llevar un control administrativo eficiente, conocer el nimero
exacto del personal que labora en el Centro Comercial, asi como evaluar las caracteristicas
técnicas y profesionales del mismo.

- Evaluar con el Gerente y el Subgerente de Operaciones Administrativas la seleccién del
personal requerido, de conformidad con 1a plantilla de personal autorizado y en base a las politicas
establecidas por el Instituto.

- Efectuar el pago de la némina al personal de la tienda en forma efectiva, agil y de acuerdo
al calendario preestablecido; asimismo, verificar que los cheques sean entregados al personal
correspondiente, previa ldentificacion.

- Entregar quincenalmente a la Subdireccion de Recursos Humanos los cheques
cancelados, asl como aquellos que no fueron cobrados por el personal que labora en la tienda.

- Tramitar en el levantamiento de Actas Administrativas, derivadas de sanciones,
accidentes de trabajo o hechos generados que afecten la operacion de la unidad comercial.

- Supervisar periédicamente y en forma no programada que el personal adscrito a su drea
realice las actividades inherentes al puesto que ocupa.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: Titdo o cart de pasante de mmmdon o

psicologia industrial o camreras seleccionadas
a lay actividades . que u mnudmn on
elpuesto, "
~€xp«bndaonlnouaividmdolm

. Coﬂoclmbnton nonmhl do mwwon‘
de recursos humnnon y orgenizacién.

- Presentacion do ln dowmenhddn oficial que '
roqulm el Instituto.
CARACTERISTICAS PERSONALES: ‘ Apllludes para el mané]o de persoh'ali ‘

- Capacidad para omblow ndoculdu reladn L
nies humanas. S

- Alto sentido de mponubilidld

. Eshb"ldad y comrol omooloml




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE

“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"
ANALISTA ESPECIALIZADO (RECURSOS HUMANOS)

PUESTO: Auxiliar de Recursos Humanos.

AMBITO DE OPERACION: Area edministrativa de la unidad comercial.

JEFE INMEDIATO: . Jefe de Recursos Humanos.

PUESTO BAJO SU MANDO: Ninguno. E
|

OBJETIVO: |

Apoyar en el control, supervision y seguimiento de los tramites administrativos ante la i
Subdireccion de Administracién y Servicios, asl como en la implantacién de mecanismos de control, :
asistencia y evaluaclon del personal que labora en la unidad comerc:lal todo ello para la buena

administracion de tales recursos.

FUNCIONES:

- Apoyar al Jefe de Recursos Humanos. en Ias actividades’ relacnonadas con la .
administracién del personal que integra la unidad comercial. ‘

- Revisar diariamente que el reloj checador funcione odocuadamento allmlomo, vermcar
que las tarjetas de asistencia se encuentren debidamente ordenadas y ei- reglstro de entruda y‘ SRS R TR E M
salida en las mismas se efecttie exclusivamente por el personal lnvolucrado » T S B

- Auxiliar en el llenado de las formas oficiales correspondlentes para el goce do cualqulor
prestacién, asi como participar en el trdmite de las mlsmaa a traves de los unales*
correspondientes. ‘

- Conocer y aplicar los manuales, procedlmlenlos @ Instructivos correspondientes a las -
funciones que desempefia. '

- Apoyar en los tramites ante la Subdlrecclén de Administracién y‘s‘omcios ‘de Ios
movimientos - del personal, tales como: nuevo -Ingreso, relngreso, ronunclas, camblos de
adscripelon, movimientos escalafonarios, etc.




- Elaborar y preservar el control de asistencia de la unidad comercial, vigilando los
siguientes aspectos:

Elaboracidn de Tarjetas;
Calificacion de incidencias;
Recepcién da Justificaciones;
Elaboracién de Formatos RH-5;
Registros diarios en Kardex;
Integraclén del Archivo,
Control de Licenclas;

Reglstro de Asistencias.

- Auxiliar al jefe de Recursos Humanos en la supervisidn de los perlodos vacacionales y
roles de jornadas de trabajo del personal que labora en el Centro Comercial.

- Elaborar los expedientes laborales del personal adscrito a la unidad comercial,
conservando tales documentos en su archivo especifico. :

- Efectuar el cotejo de los reportes de asistencia contra ndmina de pago, a efecto de
detectar las anomallas observadas e Informar a su jefe Inmediato.

- Auxiliar al Jefe de Recursos Humanos en el pago de la némina al pdrionﬁl de la tiends,
verificando que los cheques sean entregados al personal oormpondlonte previa idtnﬁﬁcadbn

- Auxiliar en la elaboracién de los Informes y reportes, poﬂddlooe y eventuda que toﬁdb :

el Subgerente de Operaclones Administrativas.

- Elaborar los gafetes de identificacion, oonmnchsdotmbajo parﬁdpuon lonumlm L
para la obtencion de la credemaldeluwictomdicodollsssmy actualhmnd.hm‘_ RO

sanitaria, del personal que asi lo requiera. :
- Elaborar las requisiciones de papeleria que mtmlta ol Doputnmento o

- Controlar, custodiar y manefar la documentacion oﬁcld ndblda y gomnda en el im
contenida en los archivos del Departamento.




PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: -Cata de pasante de administraciéon o

carreras relacionadas a las actividades que se
consideran en el puesto.

- Aprobar examen teérico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

- Presentacién de la documentacién oficial que
requiera el Instituto.

CARACTERISTICAS PERSONALES: - Alto sentido de responsabilidad.
- Aptitudes para el desempeilo del puesto,

- Capacidad para establecer adecuadas relacig
nes humanas.

- Estabilidad y control emocional.




MANUAL DE PROCEDIMIENTQS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
"TIENDAS DE AUTOSERVICIO”

JEFE DE RECURSOS MATERIALES

PUESTO: Jefe de Recursos Materiales.

AMBITO DE OPERACION: Toda la unidad comercial,

JEFE INMEDIATO: Subgérente de Operaciones Administrativas.
PUESTO BAJO SU MANDO: Analista Especializado.

OBJETIVO:

Controlar y supervisar la utilizacién del mobiliario, equipo, instalaciones y materisles con
que dispone la unidad de venta, a través de ia implantacién de registros de tales bienes. Asimismo,

gestionar, ante Ja Subdireccién de Administracién y Servicios, los requerimientos de mahrla!es‘

necesarios para la eficiente utilizacién de ia infraestructura de la tienda.

FUNCIONES:

- Colaborar con el Subgerente de Operaciones Administrativas en la lupefvisbn mlno}o y';

control de los recursos materiales de que dispone el Centro Comrchl a fin de mllur una
administracién eficiente de ios mismos.

- Participar con el Subgerente de Qperaciones Administrativas eh la elabomcldn de
programas de trabajo tendientes a establecer las actividades a dourmllar, sus ﬁompoo de .

ejecucion y corresponsabilidad de los participantes.

- Concurrir a las reuniones semanales que organice el Subgerénh de Opo'mciom!s
Administrativas, a efecto de evaluar los avances obtenidos enlos programas de tmbl)o

- Difundir y supervisar entre el pmonal adscrito a su drea, el eumplimhnto y aplicacldn de. - :

manuales, instructivos y procedimientos relacionados can las actividades que se dumolhn

- Atender agil y oponunamente las obaervaclones y disposlclonos emitidas por ol

Subgerente de Qperaciones Administtatlvas

e




- Establecer programas periodicos de recuenta y actualizacion de los activos fijos de fa
unidad comercial, que permita establecer las altas, bajas, cambios, adiciones y resguardo
correspondiente. Asimismo, controlar, manejar y custadiar los archivos respectivos.

- Apoyar al Subgerente de Operaciones Administrativas en las tareas que se refieren al
equipo de cémpulo asignado a la unidad comercial: custodia, mantenimiento preventivo y
correctivo, suministro adecuado de Insumos y materiales, y supervisién en la vigencla de los
seguros contra siniestros.

- Llevar un control de los vehiculos asignados a la tienda, supervisando que se destinen
exclusivamente al desempefio de las actividades requeridas por la unidad, realizando inspecclones
periddicas mediante las cuales se compruebe su asignacion y su estado de conservacion.

- Llevar un control de los bienes que estan asegurados por la unidad comercial.

- Proporcionar en forma efectiva y oportuna los insumos y materiales necesarios para
satisfacer los servicios de fotocopiado, telefonla, mantenimiento, etc.

- Participar en coordinacién con el Jefe de Servicios Generales, en la Implantacién de
programas de mantenimiento correctivo y preventivo del mobillario, equipo e Instalaciones de la
unidad comercual

- Implantar programas de adquisicién de requerimientos de equipo de trabajo y papeleria, a
efecto de realizar los trdmites de solicitud ante la Subdireccién de: Administraclén y Serviclos.
Asimismo, controlar el suministro racional de estos materiales a |as diversas dreas que Integran el
Centro Comercial.

- Supervisar peri¢dicamente y en forma no programada que el personal adscrito a su area ‘

realice las actividades inherentes al puesto que ocupa.

- Elaborar los Informes y reportes, peri¢dicos y eventuales que solicite el Subgerente de o
Operaciones Administrativas.




PERFiL DEL PUESTO:

REQUISITOS:

CARACTERISTICAS PERSONALES:

-Titulo o carla de pasante de administracién o
cameras relacionadas a las actividades que se
consideren en el puesto.

- Experiencla en ias actividades del puesto.

- Conocimientos generales sobre administra -
cién y organizacidn,

- Presentacién de la documentacién oficial que
requiera el Instituto,

- Aptitudes para el manejo de personal.

- Alto sentido de responsabilidad.

- Capacidad para - establecer adecuadas relé-

clones humanas,

- Establiidad y control emoclonai. |




PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: -Titulo o carta de pasante de adminisiracién o
carreras relacionadas a las actividades que se
consideren en el puesto.

~ Experiencia en las actividades del puesto,

- Conocimientos generales sobre administra -
cidn y organizacion.

- Presentacion de la documentacién oficial que
requiera e} inatituto.

CARACTERISTICAS PERSONALES: - ~Aplitudes para el mane]b do personal.

- Alto sentido de responsabilidad.

- Capacidad para establecer adecuadas. rela-

'

ciones humanas.

- Estabilidad y control emocional.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

ANALISTA ESPECIALIZADO (RECURSOS MATERIALES)

PUESTO: Auxiliar Recursos Materiales,

FUNCIONES:

- Auxiliar a su jefe Inmediato, en las actividades relacionadas con el manejo y control de

recursos materiales, responsabilldad de su drea de adscripcion,

- Conocer y aplicar los manuales, procedmﬂentos e Instructivos correspondientes a las
funciones que desempefa.

- Actualizar el control y reglstro del mobiliario y equlpo del Centro Ccmerclal conslderando

los movimlentos de altas, bajas, cambios, adiciones, resguardo correspondiente, etc

- Auxlllar a su Jefe inmediato, en los tramites de suministro de insumos y materiales

Instalaclones de la unidad comercial.

requeridos en los programas de mantenimiento correctivo y preventivo del. moblllano, equlpo e

- Controlar los expedientes de los vehlculos asignados a la unldad vorlﬂcando el uso al“ o

cual se destina, su asignacién y su estado de conservacMn

- Auxlliar a su Jefe inmediato, en los tramltes ante la Subdlrecclén de Admlnlstracnon y o

Servicios de las requisiclones de articulos de consumo lntemo referentes a equlpo de’ trabajo y
papeleria.

- Apoyar al Jefe de Recursos Humanos en ‘la elaboracién de Ios Informas y repones,
periddicos y eventuales, que solicite el Subgerente de Operaciones Admlnlstratwas

- Registrar y controlar la documentaclén generada por las dlversas dreas dela henda a

través del proceso de archivo.




PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS:

CARACTERISTICAS PERSONALES:

- Carta de pasante en adminisiracién o carre-

ras relacionadas a las actividades que se con- .

sideran en el puesto.
- Aprabar examen teérico.
- Aprobar examen practico.
- Aprobar examen psicométrico.

- Prasentaclon de la documentacién oficial que
requlera el Instituto.

- Sentido da responsabliidad.
. Wea para el desempefio del puesto.

- Capacidad para establecer adecuadas relaclg
nes humanas. :

- Establlidad y controt emacional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

DIBUJANTE
PUESTO: Dibujante. ;
AMBITO DE OPERACION: Area administrativa de la unidad comercial.
JEFE INMEDIATO: Subgerente de Operaclones Administrativas. ’
PUESTO BAJO SU MANDO: Ninguno.

OBJETIVO: s

Apoyar a todas las areas de la unidad comerclal en [a elaboracion y disefio de carteles, i
posters, ldminas, anuncios, etc., a efecto de facilitar al publico consumidor la ubicaclon de la !
mercancla que se expende en el piso de venta; asi como elaborar organigramas, formatos, letreros,
laminas, etc. De las areas de almacén, recibo, y en general, de las 4reas de la tienda, .

FUNCIONES:

- Atender las disposiciones que el Subgerente - do Opmcbn« Adm&nlstmlvu e
comunique, referente a las siguientes actividades:

° Disefiar y rotular los carteles referentes a promoclones, ofertas Ilnm de morcancla e_ .
Indicadores de las dreas de piso de venta y bodega. : o

° Elaborar los organigramas funcionales y de puostos de hs tren que lnhnnn la unldad
Comercial. .

° Dibujary actualizar el plano de dlstrlbucldn del Centro Cdmorclal

° Elaborar y disefiar ios fonnatos de control, registro y preaontm.ldn de los mba}os qua lo"k TR
desarrollan en [as diversas areas que integran el Centro Comercial, : G e

- Custodiar el equipo y materiales que se utiiizan en el deumpeﬂo de sus ude.dn', o
haciéndose directamente responsnble del mismo. o




PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS:

CARACTERISTICAS PERSONALES:

- Técnico en Dibujo.

- Apiobar examen tedrico.

- Aprobar examen préctico.

- Aprobar examen psicométrico.

- Presentacion de la dacumentacion oficial que
requiera e! Instituto.

- Iniciativa para la creacion de nuevos modelos
de presentaclén.

- Alto sentido de responsabilidad en la presen -
tacién y cumplimiento de sus trabajos.

- Capacidad para establecer adacuadas relacig

nes humanas,

- Estabilldad y control emocional.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO”

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

PUESTO: Jefe de Servicios Generales.

AMBITO DE OPERACION: Toda la unidad comercial.

JEFE INMEDIATO: Subgerente de Operaciones Administrativas.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Analista Especislizado.

OBJETIVO:

Praporcionar fos serviclos de mantenimiento, conservacion y custodia de las instalaciones,
mobiliario y equipo de la tienda, a través del control y supervision de los serviclos subrogados de
limpleza y vigilancla, asi como de la gestién, ante la Subdireccién de Administracién y Servicios, de
los servicios generales, a efecto de contribuir al mantenimiento operativo de la unidad comercial.

FUNCIONES:

- Colaborar con el Subgerente de Operaciones Administrativas en la' coordinacion,
supervisién y ejecucion de las actividades derivadas de la prestacion de los servicios genemles que
requiere la unidad comercial para su adecuado funcionamiento, .

- Participar con el Subgerente de Operaciones Admlnlstmﬁvas en Ia ol.boracidn de

programas de trabajo tendientes a establecer ias actividades a dasarrollar. aus tbmpos dej\ . '

ejecucion y la corresponsabiiidad de los partlclpantes

- Concurrir a las reuniones semanales que organice el Subgerente dc Opomclonoa_'

Administrativas, a efecto de evaluar los avances obtenidos en los programas de trabajo.

- Difundir y supervisar enire el personal adscrito a su iru. ol cumplimhnto y aollcaclon de

manuales, instructivos y procedimientos relacionados con las actividades que se desarrdhn

- Atender 4gii y oportunamente las observaciones y dhposicionoa omitidal por el“

Subgerente de Operaciones Administrativas.
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- Tramitar las reparaciones y el mantenimiento menor de la unidad comercial de acuerdo a
ios recursos humanos y materiales disponibles, solicitando la autorizacién de la Subdireccién de
Administracion y Servicios, o, en su caso, de la Subdelegacién a la que pertenece la unidad, para la
compra del material necesario en la realizacién de! trabajo.

- Proporcionar los servicios de fotocopiado, reparaclbn apoyo técnico y otros que requiera
la unidad comercial.

- Supervisar que e! serviclo subrogado de limpleza desempefie de manera efectiva los
servicios de mantenimiento y conservacion de las instalaciones, mobitiario y equipo del Centro
Comercial.

- Programar en coordinacion con el Jefe de Recursos Materiales los requerimientos de
mantenimiento y conservacidn, de tal manera que se asegure el abasto eficiente y oportuno de los
materiales a utilizar.

- Supervisar que el serviclo de vigilancia en las 4rea estratégicas y de acceso al Centro
Comercial, se desarrolle de manera eficlente y efectiva en la salvaguarda y custodia de los bienes y
valores que son patrimonio del Instituto.

- Apoyar al Subgerente de Operaciones Administrativas en el mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo de computo asignado a la unidad, asi como vigilar Ia vigencia de los seguros
contra siniestros que sufran los equipos.

- Coordinar el seguimiento de los servicios de aslgnacion, justificacion y uso de vehiculos,
dotacion de combustible, lubricantes y servicio de mantenimiento a transportes.

- Tramitar la contratacién de los servicios extermnos de reparacién y mantenimiento que
requiere a infraestructura de |a unidad comerclal, cuando éstos no puedan ser suministrados por la

Subdireccion de Administracion y Servicios, considerando para ello la correspond‘ente aslgnac!bn )

presupuestal y la normatividad de operacldn en vigor,

- Supervisar constantemente que el equipo de seguridad conita incendios se endUentre en -
condiciones dptimas y en lugares estratégicos, asi como establecer en coordinacidn con el Jefe de-

Recursos Humanos programas de capacitacion dirigidos al personal para la utitizacion eﬁclente del
mismo. Todo eiios para afrontar cualquler contingencia.

- Custodiar, controlar y manejar el archivo generai de la documentadén rembiday generada
por ias diversas areas que integran ia unidad comerclal

- Supervisar periddicamente y en forma no programada que e! pemona! adscrito é su drea

realice las actividades Inherentes al puesto que ocupa.

- Elaborar ios informes y reportes, perlddlcos y eventuales, que solicite el Subgerente de
Operaciones Administrativas.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"”

SUBGERENTE DE OPERACIONES DE SUPERMERCADO

IDENTIFICACION:
PUESTO: Subgerente de Operaciones de Supermercado.
AMBITO DE OPERACION: Area de supermercado de la unidad comercial.
JEFE INMEDIATO: Gerente de Centro Comercial.
PUESTO BAJO SU MANDO: Jefe de Linea de Abarrotes.
. Jefe de Linea de Vinos y Licores.

Jefe de LInea de Frutas y Verduras

Jefe de Linea de Salchichoneria y Lacteos.
OBJETIVO:

Planear, controlar, dirigir y supervisar las actividades de mercadeo y abasto del drea a su

cargo, mediante ia utilizacién y aprovechamiento de los recursos humanos, - administrativos,
materiales y financleros asignados para tai fin, a efecto de prestar un serviclo eﬁchnte al

consumidor, considerando para ello la aplicacién de la normatividad en vigor.

FUNCIONES:

- Coordinar en colaboraclén con los Jefes de Linea ia ejecucién de las actividades de

mercadeo y abasto del 4rea a su cargo, a fin de prestar un serviclo oporatlvo eﬂclenle al
consumidor. ! :

- Organizar al personal asignado medlante la distribucién de activ)dades. i

- Particlpar con el Gerente en la elaboracién de programas de irabajo dué determinen la .

corresponsabilldad de los participantes -en las actividades establecidas, las Ilneas de accién a
seguiry los resultados esperados.

- Asistir a reuniones quincenales de evaluacién que organlce el Gerenle, a efecto de‘ S

evaluar las actividades programaticas establecldas con el Gerente




- Efectuar reuniones semanales con los Jefes de LInea a efecto de evaluar las actividades
programaticas establecidas con el Gerente.

- Elaborar la bitdcora del 4rea describiendo su problematica, acciones correctivas y
resultados obtenides, misma que turnard al Gerente para que elabore la bitdcora general de la
tienda.

- Difundir y supervisar entre el personal adscrito a su drea el conocimiento y aplicacién de
manuales, instructives y procedimientos relacionados con !as actividades que desarrollan.

- Atender 4gil y oportunamente las observaciones y disposiciones emitidas por el Gerente
de acuerdo a la normatividad de operacién en vigor.

- Difundir entre el personal adscrito a su &rea el Reglamente de Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto, con objeto de establecer e} respeto y cumplimiento de las disposiciones
contenidas en materia de prestaciones, derechos, obligaciones y prohibiciones.

- Supervisar que la distribucién estratégica de mobiiiario, equipo y mercancia se efectie
con base en los planos de distribucién de fa unidad comercial, asi como a las normas y politicas
establecidas por el Instituto.

- Analizar periédicamente el plano de distribucién de su é&rea de adscripcidn, a fin de
proponer al Gerente modificaciones que permitan hacer mas eficiente el mercadeo de la mercancla
exhibida.

- Verificar periédicamente que el acomodo, cuadraje y marcaje de la mercancla en
exhibicion se efecttie de acuerdo a las normas y politicas establecidas.

- Supervisar y autorizar las propuestas de pedidos de mercancia el almacén elaboradas por

los Jefes de Linea, con base en la verificacin de los niveles de existencias, rotacion,

desplazamiento e historial de los articulos solicitados, a efecto de mantener vadodld y niveles de

existencia, en piso de venta, adecuados a las necesidades del consumidor.

- Participar con el Gerente y los Jefes de Linea en la omnlmbn, eﬂonduizm.
promocion y realizacién de programas de temporada, tales como: cuaresma, frutas de temporada,
vinos y licores, Navidad, etc., e informar de los resultados obtenidos ai 4rea mpocﬁva._ .

- Supervisar la conservacion del archivo de hojas de controf de existencias.

- Evaluar junto con ef Gerente y el Subgerente de Operaciohes de Aimacén y Recibo los
requerimientos de mercancia a fin de evitar desabasto de la misma en piso de venta y bodega.

- Efectuar recorridos diarios por el drea a su cargo en compafila del pomnll de seguridad,
al inicio y término de la jornada laboral, con el propdsito de verificar que: los anaqueles y
mercanclas se encuentren conforme el reporte de seguridad elaborado el dia anterior, Aalmlsmo
informar al Gerente de las anomalias detectadas.

- Supervisar periédlcamente y en forma no programada que e! porsonal od;crito a su drea

desarrolle las actividades inherentes a! puesto que ocupa,

- Elaborar los informes y reportes periédlcos y eventuales, que solicite el Gerente.




PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Titulo o carta de pasante en administracion, v
mercadotecnia o carreras que se relacionen |
con las actividades a desarrollar. !

- Experiencia en las actividades del puesto.

- Conocimlento sobre organizacion adminlstra -
tiva'y mercadotecnla.

- Presentacién de la documentacién oficial que
requlera el Instituto.

CARACTERISTICAS PERSONALES: - Iniclativa para crear estrateglas de mercadea.

- Aptitudes para el manejo de personal.

- Alto sentido de responsabilidad y honorablli -
dad. ‘ o

- Capacidsd para esiablecer adecuadas reiacig
mes humanas. - - ' ,

- Estabjlidad y control emocional.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE

“TIENDAS DE AUTOSERVICIO”

JEFE DE LINEA
PUESTO: Jefe de Linea.
AMBITO DE OPERACION: Area de adscripcion en el piso de venta de la
unidad comercial.
JEFE INMEDIATO: Subgerente de Operaciones de Supermercado
o de Mercancias Generales.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Auxliar de Tienda de Supermercado o Mercan-

clas Generales.

OBJETIVO:

Apoyar a su jefe Inmedlato en la organizacion, ejecucion y supervisidn de las actividades
derivadas det mercado y abasto de las lineas de productos bajo su responsabilidad. Todo ello con
apego a las normas, politicas y lineamlentos establecidos para tal efecto y con el fin de brindar un
serviclo eficiente al consumidor.

FUNCIONES:

- Apoyar al Subgerente de Operaclones de Mercanclas Generales 0 de Supomnmndo on la

organizacion y ejecuclén de las actividades de mercadeo y abasto da la linea. do pmcluctoo L] nu\

cargo, a efecto de prestar un servicio eficlente al consumidor. L
- Organizar al personal asignada a su érea mediante la dutrlbuclén de actuvidudos ‘
- Participar con el respectivo Subgerente de Operaciones en |a elaboracion de. progmnu

de trabajo que permitan aumentar los niveles de eficlencia opmﬁva y admmlstmﬁvn dcl m a s

cargo.

- Concurrir a las reuniones semanales que organiee su jefe lnmodlm a efocto de evnlunr '

la operatividad de su drea de responsabllidades en funcién de.las ldeadu pmgrlmﬂeu
establecidas.

- Difundir y supervisar entre el personnl asignado a su Area, ol eonocimlenm y lplbtdbn de |

Indicaciones normativas generales en el manejo de la mercancla. -




- Atender agil y oportunamente las observaciones y disposiciones emitidas por su jefe
inmediato de acuerdo a la normatividad de operacién en vigor.

- Difundir entre el personal adscrito a su area el Reglamento de Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto, a fin de establecer el respeto y cumplimiento de las disposiciones contenidas
en materia de prestaciones, derechos, abligaciones y prohibiciones.

- Conocer el Catalogo de Proveedores autorizado, vigente y actualizado por la Subdireccién
de Abasto.

- Verificar que el mobiliario, equipo y mercancla se encuentre distribuido con base en el
plano de distribucién del area a su cargo, asl como a las normas y politicas establecidas por el
Instituto.

- Analizar periédicamente con su jefe inmediato el plano de distribucién de su area de
adscripcion a fin de establecer modificaciones que permitan hacer mas eficiente el mercadeo de la
mercancia exhibida.

- Verificar que el acomodo, cuadraje y precio de la mercancia se efectde sin obstaculizar e
flujo de consumidores en fos pasillos de esa drea.

- Reportar oportunamente a su jefe inmediato los dafios y desperfectos del mobiliario
ubicado en su &rea de trabajo, con la finalidad de evitar poslbles deterioros en la mercancia
exhibida. ‘

- Solicitar a su jefe inmedlato ia autorizacion de los pedidos de mercancla a bodega, a
efecto de mantener variedad y niveles de existencia adecuadas a las necesldades del consumidor.

- Establecer, de acuerdo con su jefe inmediato, 1a organizacion, promoclén y. ejecuclon de
los programas de temporada de Ias Iineas de productos a su cargo. ‘

- Difundir las ofertas de articulos que promociona el drea de su responsabuidad medlante el -
voceo, los cartele° y el pizarrdn de ofertas. .

- Detectar. con el apoyo de los Auxiliares-de Tienda, la mercancia en mal estado, caduca o
de lento o nuio desplazamiento, a fin de proponer a su jefe inmediato su devolucién, transferéncia,
destruccion, o, en su caso, la oferta o la donacion,

- Elaborar y registrar las notas de devolucidn y el informe diario respectivo.

- Ejecutar los programas tendientes a controlar y abatir los niveles de merma por mercancla
faitante y/o en mal estado de su area de ascripcion, a efecto de dnsmlnunr tales mveles con respecto
a los observados en periodos anteriores.

- Informar a su jefe inmediato los faitantes de mercancla detectadas ensu area.

- Vigllar permanentemente qlfe la mercancla abandonada u olvidada porel consumldor en
el area de cajas, se relnstale en su correspondiente anaquel,

- Auxiliar a la seccion de devolucmnes en los cambios de mercancia sollcltados por-, e!
consumidor.

”73,




- Ejecutar las acciones previamente establecidas para la toma fisica de Inventarios,
reportando los resultados obtenidos a su jefe inmediato.

- Supervisar que el personal adscrito a su llnea desempenie sus labores con el equlpo,
uniforme y gafete de identidad correspondiente, a fin de preservar la limpieza e higlene en 6l
manejo de los productos.

- Supervisar que el personal adscrito a su Iinea desempefie sus labores con el equlpo,
uniforme y gafele de identidad correspondiente, a fin de preservar la limpieza e higiene en el
manejo de los productos.

- Supervisar el buen estado y limpieza del mobiliario, equipo y piso del area de venta, a
efecto de presentar una imagen adecuada al consumidor.
4

- Coordinar con su jefe inmediato y el Subgerente de Operaciones Administrativas la
actualizacién oportuna de las tarjetas de salud del personal.

- Vigilar que el rol de horarios del personal sea acorde a las necesidades de! area, con la
finalidad de que todas las lineas de la tienda operen hasta el cierre de la unidad.

- Comunicar a los auxillares de Tienda el rol programado de asistencia para dias festivos y

domingos, del area a su cargo, asl como supervisar que el mismo se cumpla de acuerdo alo
previsto,

- Mantener una comunicacién constante y oportuna con el Gerente y con sus respecﬁvos
Subgerentes de Operaciones, a fin de informarles sobre los programas de trabajo en su érea

- Detectar las necesidades de capacitaclén del personal del area, con queto de pmponer a

su jefe inmediato mecanismos de capacitacion acordes a los requerimientos.

- Comunicar a su jefe inmediato accldentes de trabajo y acﬂtudes lrrogulares por pmo dolv‘

personal, que afecten la operatividad de su rea.

- Detectar las irregularidades en el manejo de la me'rcancla por parfe del pemonal quo

labora en su 4rea, a efecto de comunicario a su jefe lnmedlato para su sanclén 0 Ievanhmlonto de. -

la correspondiente Acta Administrativa,

- Supervisar que el personal del area a su cargo observe un componamlento atznto y.

cortés hacla el consumidor.

- Supervisar perlédicamente y en forma no programada que el personal adlcrilo asu drea
desarrolle las actividades inherentes al puesto que ocupa.

- Elaborar los informes y reportes, peri¢dicos y eventuales, que ie sollcite su jefe inmediato. -




PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Certificado de preparatoria, vocacional o co-
merclo completo.

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Presentacién de la documentacién oficial
que requlera el Instituto.

CARACTERISTICAS PERSONALES: - Alto sentido de responsabilidad y honora -
bilidad.

- Aptitudes para el manejo de personal.

- Capacidad para establecer adecuadas
relaciones humanas.

- Eslabilidad y control emocional,

b ol S



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

AUXILIAR DE ALMACEN
PUESTO: Auxlliar de Almacén
AMBITO DE OPERACION: Area de almacén y recibo de la unidad comer -
clal.
JEFE INMEDIATO: Jefe de Recibo.
PUESTO BAJO SU MANDO: Ninguno.

OBJETIVO;

Recibir, trasladar, acomodar y custodiar la mercancia que maneja en. su drea de
adscripcion; asimismo, mantener limpia el drea de trabajo, asl coino auxillar en el registro y control
de los movimlentos de entradas y salidas por devoluciones, transferencias, destruccién, ba}a. oferta
o donacién, de acuerdo con la normatividad en vigor.

FUNCIONES:

- Auxliiar al Jefe de Recibo en las actividades derivadas de la reoepcksn control tmlldo y :

almacenaje de la mercancia adquirida.

- Revisar, clasificar y acomodar la mercancla de acuerdo al plano de dilulbué.(ony als
lineamientos establecidos en el sistema para el control de Inventarios: denominado; ‘Primom-.‘_

Entradas Primeras Salidas” (P.E.P.S.) en funclén de su dssplazamiento.”

- Registrar los -movimientos de entrada y salida de mercancia: a pllo'dé venta; de’
conformidad con ia normatividad correspondleme y reportando, en su cuo, los mtxlmos y mlnlmos o

establecidos.

- Apoyar al Jefe de Recibo en el suministro de las requlsk:lones de mercancla, solicihdas ‘

por el piso de venta.

- Efectuar, con [a supervisién del Jefe de Redbo. el mar@:a]e dela r‘ndrbancla‘ roclbk!a. :
considerando la fecha de recepcién de la misma, de ‘acuerdo\ con la normativided o'stdbloc&dl L

- Efectuar, con Ia supervisién del Jefe de Recibo, el levantamiento porlodlco del lnvontirio, B

lisico de mercancia en almacén, coadyuvando a'su debida cuantlﬂcaclbn

: "‘; e




- Apoyar al Jefe de Recibo en la destruccion de la mercancla en mal estado.

- Auxiliar al Jefe de Recibo en la recepcion de mercancia de proveedores, asi como apoyar
en la descarga de mercancia en el area de recepcién.

- Mantener limpia y ordenada el area de trabajo.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS: - Certificado de secundaria o prevocacional.
- Experiencia en las actividades del puesto.
- Aprobar examen de conocimientos.
- Presentacion de la documentacién oficial que
requiera el Instituto,
CARACTERISTICAS PERSONALES: - Alto sentido de responsablidad.

- Aptitudes para el desempefio del puest&.

nes humanas.

-Establlldedycomrol‘emoqloinal.“"fj ‘ o

- Capacidad para eslablecer adequédas relaclg




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

AUXILIAR DE TIENDA
PUESTO: Auxiliar de Tienda.
AMBITO DE OPERACION: Area de adscripcién en el piso de venta de la
unidad comercial.
JEFE INMEDIATO: Jefes de Linea de Supermercado o Mercanclas
Generales.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

OBJETIVO:

Apoyar en las actividades de distribucion de mercancias, acomodo, marcaje, surtido,
pedidos acordes al drea, exhibiciones adecuadas, recibo, devoluciones, limpleza, atencién ai

permanente la normatividad en vigor.

publico, etc., a fin de prestar un servicio de mercadeo eficiente al pliblico consumldor. oburvando .

FUNCIONES:

- Apoyar al Jefe de Linea en las actividades operativas del drea a su cargo. .

- Conacer y aplicar las indicaclones normativas generales en ei manejo de la mercancla. f ‘

- Atender 4gil y oportunamente las observaciones e indicaciones reallzadas por su Jefe v

inmediato.

- Revisar, clasificar y acomodar ta mercancia en los anaquelaa, estantes y vitﬂnn quo L]
ubican en su drea de adscripcion.

- Recibir y verificar que la mercancla sollcltada aI almacén concuerde ‘con la respoctlva
requisicién,

- Etiquetar la mercancia que es Incorporada enla estanterla del area

- Difundir las ofertas de artlculos que promoclona su drea, medlante el voceo Ios carteles y W

el pizarrén de ofertas.

n




- Auxiliar a su jefe inmediato en la deteccidn de mercancia exhibida que se encuentra en
mal estado, caduca o de lento o nulo desplazamiento, a efecto de promover su devolucidn,
transferencia, destruccion, oferta o donacion.

- Comunicar periédicamente a su jefe inmediato los niveles de existencia de la mercancia
exhibida, a fin de mantener el surtido y variedad adeucados de los mismos.

- Mantener limpia y ordenada el area a su cargo.

- Participar activamente en la ejecucidn de los programas tendientes a disminuir los nlveles
de mermas de los productos que maneja.

- Informar a su jefe inmediato cualquier faltante de mercancla que detecte en el piso de
venta de la linea de productos a la que esté adscrito.

- Participar, cuando su jefe inmedlato lo solicite, en las actividades de relnstalaclén de la
mercancia que es olvidada o abandonada por el consumidor en el rea de cajas.

- Atender al cliente en las devoluclones de mercancla que solicite, recibiendo la mercancla
devuelta, y, en su caso, elaborando la nota de devoluclon y haclendo un informe diarfo.

- Orientar al consumidor en la localizaclén y precios de la mercancla exhibida en la tienda.

- Participar en las actividades refaclonadas a la toma fisica de inventarlos ensu é4rea de
adscripclon.

- Portar el uniforme y gafete de identidad respectivos, asl como atender al consumldor con
agilidad y cortesla adecuados para mejorar la imagen del Instituto.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Certficado de secundarlo 0 prevocacional.
- Aprobar examen de conocimlentos. .- -

- Aprobar nxamen préctlco

- Presgntacion da la docur_nentaclén oﬁclal que . .

requlera el Instituto.

- Alto gentido de responsabllidad y honorablll .

dad.

- Aplitud para el desempefio del puest6 :

- Capacidad para establecer adecuadas relaclq .

nes humanas

- Estabilldad y centrol emocional, '




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO: Auxiliar Administrativo
AMBITO DE OPERACION: Area de préstamos de fa unidad comercial.
JEFE INMEDIATO: Jefe de Préstamos a Mediano Plazo.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

OBJETIVO:

Apoyar en las actividades derivadas del Programa de Préstamos a Mediano Plazo,
orientando la gestion, adquisicién y entrega de la mercancia solicitada para los derechohablentes.

FUNCIONES:

- Apoyar al Jefe de Préstamos a Mediano Plazo en la ejecucion de actividades relaclonadas E
con el Programa de Préstamos a Medlano Plazo.

- Conocer y aplicar las normas, politicas y lineamientos referentes a las actlvldudoa quo
desarroila.

- Atender y brindar un trato amable a! derechohabiente que salicite lnhrmaclén sobre fos.
requisitos para la obtencion de un préstamo, explicandole los montos de crédito y caractorlstlcas o
del mismo, conforme al sueldo base que percibe y la antigiedad que tiene. )

- Orlentar al derechohablente en la seleccion de los bienes de consumo duradero que ! se
encuentren contenldos en las tablas de crédito autorizadas porel Insmuto

- Verificar que la carta de crédito reclblda esté debldamente autorlzada y certlﬁcada

- Verificar que el importe total de los artlculos seleccionados sea lgual al crédito otorgada; si o o

es mayor, el derechohabiente pagara la dlferenc!a. sles menor, se completara con otros artlculos

- Auxiliar a su jefe inmediato en la elaboracldn de Ios informes y roportes. periédlcos y
eventuales, que solicite el Subgerente de Operaciones de Mercancias Generales,
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- Custodiar la documentacién oficial recibida y generada en el area, contenida en el archivo
del Departamento.

- Informar al Jefe de Préstamos a Mediano Plazo de cualquier situacién irregular que se
presente.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Preparatoria, vocacional o comercio completo.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.
- Aprobar examen psicométrico.
- Presentacién de la documentacién oficial que
requiera el Instituto.
CARACTERISTICAS PERSONALES: - Sentido de responsablildad.
- Aptitudes para el deagmpeﬂo del pyutto.

- Capacidad para establecer adacuadas \r,el.a’dn\
nes humanas. S e

- Estsblidad y control emoclonel.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO”

SUBGERENTE DE OPERACIONES DE ALMACEN Y RECIBO

PUESTO: Subgerente de Operaciones de Almacén y Re -
cibo,
AMBITO DE OPERACION: Area de almacenes y recibo de la unidad comer
. clal.
JEFE INMEDIATO: Gerente de Centro Comercial.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Jefe de Recibo de Abarrotes, Vinos y Licores.

Jefe de Recibo de Articulos para e Hogar.
Jefe de Recibo de Mercanclas Grales. y Ropa,
Jefe de Recibo de Pemoederos

OBJETIVO:

Planear, controlar y dirigir, en coordinacién con las érea a su cargo, las actividades de

recibo, reglstro y almacenaje de la mercancla adquirida por la unldad comercial,” mediante fa -
utilizaclén eficiente de los recursos humanos y materlales disponibles, asl como del ostabbclmhnto

de controles y registros acordes a la normatividad en vigor.

FUNCIONES:

- Coordinar la operaci6n y funcionamlento del drea a su cargo mediante. la auporvluon do la :
ejecucién de actividades de reclbo y almacenaje de mercanclas, que permitan- dlsponer de

existencias adecuadas para el suministro de las mismas a piso de venta.

- Participar con el Gerente en Ia elaboracion de programas de frabajo que detemﬂnéh la
corresponsabilidad de los participantes en las actlvldades oetablecldas las llneas de acclbn a, o

seguir y los resuitados esperados.

- Asistir a reuniones quincenales de evaluacién que organice el Gerente a ﬁn de determlnar o
los avances en los programas de trabajo, las medidas corroctlvas adoptadas y sua ﬂempon de . .

ejecucion,

- Efectuar reuniones semanales con los renponsables de érea a efecto de evnluar Ias E k

actividades programaticas establecidas con €l GERENTE




- Generar la bitdcora del 4rea, a efecto de registrar la problemética interna, acciones
correctivas y resultados obtenidos, la cual turnard el Gerente para que elabore la bitdcora general
de la tienda.

- Difundir y supervisar entre su personal el cumplimiento y aplicacion de los manuales,
instructivos y procedimientos relacionados con su &rea de trabajo.

- Atender &gil y oportunamente las observaciones e indicaciones realizadas por el
GERENTE.

- Promover entre el personal adscrito a su &rea el Reglamento de Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto, a fin de mantener el respeto y cumplimiento de las disposiciones contenidas
en maleria de prestaciones, derechos, obligaciones y prohibiciones.

- Analizar y evaluar periodicamente el plano de distribucién de los almacenes que integral el
area, a fin de proponer modificaciones que permitan hacer mas eficiente el registro y control en la
recepcién de mercancia, asi como en la sallda de ésta a piso de venta.

- Supervisar periédicamente que los Jefes de Recibo desempefien de manera correcta y
efectiva, con base en la normatividad en vigor, la recepcién de mercanclas de proveedores,
haciéndolos corresponsables de las cantidades y condiciones de la mercancla recibida,

- Apoyar al Gerente, en coordinacién con los Subgerentes de Operaciones de Mercanclas
Generales y Supermercado, en la elaboracién de pedidos de mercancla a proveedores a efecto de
evitar el desabasto o la sobreinversion. .

- Conocer y difundir entre el personal adscrito a su area el Camlogo de Proveedores
autorizado, vigente y actualizado por la Subdirecclén de Abasto.

- Supervisar periédicamente el acomado por familia de productos y la organlzaclan de Ia B
mercancla recibida en almacén, de acuerdo can la normatividad en vigor.

- Establecer un controi de la- mercancia no apta para la venta o de Iento o nulo :
desplazamiento, que se recibe de piso de venta o detectada en almacén, a efecto de realizar los -
tramites para su transferencia, devolucién, destruccién, baja, ofertaodonacldn

- Implantar y coordinar con los correspondientes Jefes de Recibo programas tendientes a
controlar y disminuir los niveles de mermas, par mercancla faltante y/o en mal estado, a fin de
disminuir -tales niveles con respecto a los observados en periodos anteriores, manteniéndolos .
dentro de los margenes permitidos en la normatividad. :

- Coordinar, dirigir y supervisar. junto-con. el Gerente, el Ievanlamlento perlédlco del ‘
inventario fisico de mercanclas en los almacenes a su cargo, para mantener un-control estncto y
adecuado de las exIstencias que san patrimanio def Instituto, ‘

- Conservar y custodiar las_ instalaciones, mobillario, equipo y meréahcla dél 4rea a su
cargo. ;

- Reportar oportunamente los dafios y desperfectos en Ias Instalaclones del area su cargo
a efecto de evitar posibles deterioros de la mercancla almacenada. i




- Supervisar que e} equipo de refrigeracion ubicado en su 4rea de adscripcion funcione en
forma adecuada, a efecto de que se conserven en buen estado los productos perecederos.

- Supervisar que el persanal de vigilancia adscrita a su &rea desempefie sus funciones de
control y seguridad en forma adecuada, con objeto de impedir el acceso de personas ajenas a la
misma.

- Vigilar que el servicio subrogado de limpieza efectie sus funciones de manera eficlente.
- Informar al Gerente sobre siniestros acontecidos en su érea, tales como: robos, asaltos,

incendios, inundaciones y todo acontecimiento que afecta el funcionamiento y el inventario del
almacen.

- Verificar que el equipo de seguridad se encuentre en condiciones dptimas y en lugares

estratégicos para afrontar alguna contingencia que, por su naturaleza, afecte el funcionamiento del
&rea a su cargo o dafie irremediablemente las existencias que son patrimonio de} Instituto,

- Reportar ante el Gerente accidentes de trabajo, sanciones y. actitudes Irregulares por
parte del personal a su cargo.

- Evaluar periddicamente que la documentacién generada en el &rea se encuentre
debidamente integrada y controlada.

- Hacer acto de presencia en los lugares y ocasiones en que sea requerldo, a efecto de
cumplir con las disposiciones legales correspondientes.

- Participar en la apertura y clerre de !a unidad - comercial conforme a Ios horarlos ‘

establecidos y al rol asignado por ef Gerente.

- Supervisar periddicamente que el drea a su cargo cuente con el equlpd Y. matéﬂal :
suficiente, para el desempefio adecuado de sus actividades, y en su caso, tramltar las requ!alclonu :

del mismo ante la Subgerencia de Operaciones Admlnlstrativas

- Supervisar periédicamente y en forma no programada que el pmonal qua labora an eI L :

érea, realice las actividades inherentes al puesto que ocupa.

- Verificar que los equipos de cémputo no sean utlllzados'oon fines distlmos alos

autorizados, con el propdsito de evitar dafios al hardware y softwara del Insﬂtuto Y, en 8uU caso,

determinar la responsabilidad respectiva,

- Reportar al Gerente ias fallas de hardware y soﬁWare y corrobdrar sl cométo“

funcionamiento, asi como apoyar en la clasificaclién y resguardo de las blbllotecas de los sistemas
computacionales de acuerdo a las normas y métodos prevlstos

- Verificar que transmisidn de datos a las dreas respectivas, se realice de acuordo a los‘

procedimientos, métodos y normas establecldaa




PERFilL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Titula o carta de pasante de la profesién que
se relacione con {as actividades a desarrollar.

- Experlencia en las actividades del puesto.

- Canocimientos sobre organizacion y adminis -
tracion,

- Presentacion de la documentacion oficial que
raquiera el Instituto,

CARACTERISTICAS PERSONALES: - Aptitudes para el manejo de personal.

- Alto sentido de responsabilidad y honorabiii -
dad.

- Capacidad para establecer adecuadas relacig
nes humanas. ‘

- Estabilidad y control emocional.

{
!




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE

"TIENDAS DE AUTOSERVICIO”
JEFE DE RECIBO
PUESTO: Jefe de Recibo, _
AMBITO DE OPERACION: Area de almacén y recibo de la unidad
comerclal,
JEFE INMEDIATO: Subgerente de Operaciones de Almacén y
Recibo.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Auxiliar de Aimacén,

OBJETIVO:

Organizar, controlar y manejar con la asistencla del Auxillar de Almacén ia recepcion,
registro y aimacenaje de las Iineas de artlculos bajo su responsabllidad; custodiando la mercancia y
manteniendo un control y registro veraz, estricto y oportuno de los movimientos de entrada y salida
por devoluclones, transferenclas, destruccidn, baja, oferta o donacion. Todo ello confom\e ala
normatividad en vigor.

FUNCIONES:

- Organizar y supervisar al personal asu cargo en las activldldea de rmpcldn control '

traslado y almacenaje de la mercancia adquirida por el Centro Comorclal

- Conocer y difundir entre el personal adscrito a su troa el Catalogo de Proveedores . .

autorizado, vigente y actualizado porla Subdlreccldn de Abasto.’

- Difundir y supervisar el cumplimlento ¥ aplicadon da manualu Instmcﬂvos y"'

procedimientos relacionados con su &rea de trabajo.

- Vigllar que se cumpla el horario establecldo para - la recapclén de mercancla a

proveedores.

- Supervisar la descarga de mercancla en el drea de recapclén.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE

“TIENDAS DE AUTOSERVICIO”
JEFE DE RECIBO
PUESTO: Jefe de Recibo. _
AMBITO DE OPERACION: Area de almacén y recibo de la unidad
comercial.
JEFE INMEDIATO: Subgerente de Operaciones de Almacén y
Recibo.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Auxillar de Almacén,

OBJETIVO:

Organizar, controlar y manejar con la asistencia del Auxiliar de Almacén fa- mpddn,

registro y almacenaje de las iineas de articulos bajo su responsabilidad; custodiando la mercanclay -
manteniendo un contral y registro veraz, estricto y oportuno de los movimientos de entrada y salida
por devoluciones, transferencias, destruccion, baja, oferta o danacidn. Todo elio eonfonne a Ia‘ ‘

normatividad en vigor.

FUNCIONES:

- Organizar y. supervisar al personal a su cargo en las acuvidldes de meopcion control . T

traslado y almacenaje de la mercancla adquirida por el Centro Comerclal

- Conocer y difundir entre el personal adscrito-a su drea d Cattlogo de Proveedores‘

autorizado, vigente y actualizado por la Subdireccién doAbasto. i

- Difundir y supervisar el - cumplimlento y apllcaclén de manunlol. lnstmctivos
procedlmlemos relacionados con su drea de trabajo.

proveedores.

- Supervisar ia descarga de mercancla en el drea de recepcion,

- Vigilar que se. cumpla el -horario estnblecldo para la recepclén de mercancla ai




- Realizar la cuantificacion fisica de la mercancia que ingresa a la tienda en presencia del
proveedor, a fin de verificar que la cantidad, calidad, tipo y precio de la misma corresponda a la
descripcién sefialada tanto en los pedidos como en la propia remisidn oficial, circulando en rojo las
cantidades recibidas y asegurdndose que la mercancla que se recibe se registre debldamente en el
almacén conforme a la normalividad en vigor.

- Rechazar la mercancla cuyas caracteristicas no correspondan a la cantidad, calidad, tipo
y preclo detallado en la remisldn oficial, responsabilizdndose directamente si aguella llega a
Ingresar a la unidad comercial en condiclones inadecuadas para Ia venta.

- Organlzar la mercancla recibida en almacén de acuerdo a los lineamientos establecidos
an el sistema para el control de inventarios denominado “Primeras Entradas Primeras Salldas’

" {P.EPS).

- Supervisar que se realicé la distibucién de mobiliario y mercancia de acuerdo al plano
respectivo.

_ - Supervisar que los movimientos de entrada y salida de mercancia a piso de venta se
registren de conformidad con la normatividad establecida.

- Realizar un control y registro de la documentacion recibida y generada en el area.

- Reportar al Subgerente de Operaclones de Almacén y Recibo la mercancia no ahta para
la venta que se remita a piso de venta, a efecto de que se realice su devolucion, transferencia,

destruccion, oferta, baja o donacidn, asimismo, detectar la mercancia en almacén que 8@ encuentre .

en esta misma situacion.

- Detectar las ireguiaridades en el manejo de la mercancia por pérte' del personal-adscrito
al drea, a efecto de comunicarlo al Subgerente de Operaciones de Almacén y Recibo para su
sancion y levantamiento de la correspondiente Acta Administrativa.

- Supervisar el levantamiento periédico del inventario fisico de mercanci'a en almacén, a
efecto de mantener un control estricto y veraz sobre las existenclas de la unidad comercial.

- Implantar, en coordinacién con el Subgerente de Opericlones de Almacéri‘y Recibo,
programas tendlentes a controlar y disminuir los niveles de mermas por mercancla faltante y/o en

mal estado, a fin de disminuir tales niveles con respecto a los observados en penodcs anterlores

- Supervisar la limpleza del area a su cargo, con objeto de que Ia mercancla almacenada se..

conserve en buen estado, asl como evitar accidentes en su recepcion y traslado.

- Supervisar que el personal de vigilancia ubicado en el drea desénipeﬂe sus fun‘clones de

control y seguridad en forma adecuada, a fin de salvaguardar la mercancia e lmpedlr el acceso de
personas ajenas al area respectiva. i

- Verificar que el equipo contra Incendios se ubique en 4reas estratéglcas en caso
contrarlo, reportarlo ala Subgerenciaﬂe Operaciones Administrativas.:

- Reportar oporiunamente los dafios y desperfectos del moblliarlo, equipo.e Instalacuones:1 i

del 4rea, a efecto de evitar posibles deterloros en la mercancla almacenada.
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- Supervisar periédicamente y en forma no programada que el personal adscrito a su area,
realice las actividades inherentes al puesto que ocupa.

- Supervisar que el personal asignado a su area porte el gafete de identidad y el uniforme
respectivo.

- Operar los equlpos de cémputo con el hardware y software autorizado de acuerdo a los
fines establecidos, evitando usos diversos que puedan ocaslonar todo tipo de dafios a la propiedad
del Instituto.

- Informar al superior inmedlato de las anomallas detectadas en el momento en que éstas
se presenten en el equipo de computo con el hardware, software, protocolos de comunlcaclones,
respaldos, etc.

- Controlar el acceso del personal que opere el equipo de cémputo de acuerdo al
procedimientos establecldo y supervisar de manera directa la operacion de los sistemas en
funcionamiento.

- Elaborar los Informes y reportes, periédicos y eventuales, que soliclte el Subgerente de
Operaciones de Almacén y Recibo. : ’

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Certificado de preparatoria, voeodonul comey
clo 0 equivalente. . :

- Experiencia en las activldo&u dol buu(o g

- Conocimientos generales: de oronnludbn y . ‘
udmlnlatmclén

~Pr|unudondoll documnudbnoﬂdll que
uqulon ol Inalltuto ) :

CARACTERISTICAS PERSONALES: - Alto sentido do mponsnblldad y honor.blll .
. ded.

- Aptitudes ‘para el mnne]o de ponoml“

" -'Capacidad pura ombheor adoeuldn mlldn ‘
nes humlnla : :

- Estabilidad y conlml emodonal




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

SUBGERENTE DE OPERACIONES DE MERCANCIAS GENERALES

PUESTO: Subgerente de Operaciones de Mercanclas
Generales.

AMBITO DE OPERACION: Area de mercanclas generales.
JEFE INMEDIATO: Gerenta de Centro Comercial..

PUESTOS BAJO SU MANDO: Jefe de Préstamos a Mediano Plazo.
Jefe de Linea de Damas y Nifias.
Jefe de Linea de Caballeros y Nifios.
Jefe de Linea de Bebés.
Jefe de Linea de Blancos.
Jefe de Linea de Ferretaria y Jugueterla.
Jefe daLinea de Libros, Papeleria, Discos y
Cassettes.
Jefe de Linea de Articulos para ol Hogar,
Jefe de Linea Blanca y Electronica.

OBJETIVO:

Planear, controlar, dirigir y supervisar las actividades de mercadeo y abm dol lm a W
cargo, mediante la utiizacion y aprovechamiento ‘de los recursos humanos, administrativos,
materigles y financleros asignados para tal fin, a efecto de prestar un servicio eﬁclontc al
consumidor, considerando para ello la aplicacién de la normntlvldadonvlgor ' .

FUNCIONES:
- Coordinar en colaboracién con Ios‘ Jefes de Linea la direccién y ejecucién de actividedes de

mercadeo y abasto del 4rea, a fin de prestar un sejvicio operativo eficiente el consumldor

- Organlzar al personal asignada a su area medlante ll dlstnbucbn de actlv!dld

- Participar con el Gerente en la elaboracién de programas de trlbujo que dommlnen Ia e

corresponsabliidad de los particlpantes en las- actividades astablocldas. las. unns de accion a -
seguiry los resultados esperados. i

- Participar en las reuniones quincenales de evaluacién que organlce o Gorente a ﬁn do:’; ‘
determinar los avances en los programas de trabajo las medidas comctivas adoptadas y lus :
tiempos de ejecucién.




- Efectuar reuniones semanales con los Jefes de Linea y el Jefe de Préstamos a Mediano
Plazo, a efecto de evaluar las actividades programéticas establecidas con el Gerente.

- Elaborar la bitacora del area, describiendo la problemética, acciones correctivas y
resuitados obtenidos, misma que turnara al Gerente para que realice la bitdcora general de la
unidad comercial.

- Difundir y supervisar entre el personal adscrito a su 4rea el conocimiento y aplicacion de
manuales, Instructivos y procedimientos reiacionados con las actividades que desarrolian.

- Atender 4gil y oportunamente las observaclones‘y disposiciones emitidas por el Gerente
de acuerdo a la normatividad de operacién en vigor.

- Promover el conocimiento del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto entre el personal del 4rea de Mercancias Generaies, para el debido respecto y
cumplimiento de las disposiciones contenidas en materia de prestaciones, derechos, obligaciones y
prohibiciones.

- Supervisar que el moblllario, equipo y mercancia se encuentren distribuidos
estratégicamente de acuerdo al Lay-Out del 4ree a su cargo, asf como a las normas y pollticas
establecidas por el Instituto.

- Analizar periédicamente el plano de distribucién de su drea de adscripcion a fin de '

proponer al Gerente modificaciones que permitan hacer mas eficiente el mercadeo de la mercancia
exhibida.

- Verificar periédicamente que el acomodo, cuadraje y marcaje de la mercancia en piso de
venta se efectiue de acuerdo a las normas y pollticas establecidas,

- Supervisar y autorizar las propuestas de pedidos de mercancla al aimacén elabomdau por

los Jefes de Linea, con base en la verificacién de los niveles de existencias, rotacién,
desplazamiento e historial de los articulos solicitados, a efecto de mantener variedad y niveles de
existencia, en piso de venta, acordes a las necesidades de! consumldor

. - Participar con el Gerente y los Jefes de Linea en la organlzaclén‘. calendarlzacmn.

promocién y realizaclén de programas de temporada, tales como: articulos escolares, juguetes, dia
de! padre, dia de la madre, Navidad, afio nuevo, etc.; e Informar oportunamente de los resultados
obtenidos al &rea respectiva.

- Supervisar ia conservacion de! archivo de hojas de control de existencias.

- Eveluar junto con el Gerente y el Subgerente de Operaciones de Almacén y Recibo los
requerimientos de mercancia a fin de evitar desabasto de la misma en piso de ventay bodega.

- Elaborar y poner en ejecucién, en coordinacién con los Jefes de -Linea, programas
periddicos tendientes a disminulr y controlar los niveles de mermas por mercancla faltante y/o-en

mal estado, afin de que tales niveles-sean menores con respecto a los observados en penodos .

anteriores y sean congruentes con la normatividad en vigor.

- Elaborar conjuntamente con el Gerente 108 programas de oferta de mercancla no apta '

para |a venta en condlclones normales e implantarlos una vez autorizados.




- Difundir Ias ofertas de los articulos que promociona el 4rea a su cargo mediante el voceo,
los carteles y el pizarron de ofertas.

- Difundir entre los Jefes de Linea el conocimlento del Catalogo de Proveedores autorizado,
vigente y actualizado por la Subdirecclén de Abasto.

- Supervisar constantemente, junto con los Jefes de Linea, que la mercancla dafada y de
lento o nulo desplazamiento se traslade al almacén para su devolucion, transferencia, donacion,
resposicion, o, en su caso, baja o destruccion.

- Vigilar la adecuada utillzacién del mobiliario, equipo y piso de venta parte de! personal de
su drea; asimismo, supervisar que se efectte la limpieza y el mantenimiento para la conservacion
del mismo, a fin de brindar una imagen adecuada del Centro Comercial.

- Supervisar que la iluminacién y sefalizacién de las drea del piso de venta sea la
adecuada.

- Organizar y supervisar al personal externo que promociona mercancla que se exhlbe, a
efecto de que desarrolle sus actividades sin perjuicio del servicio que otorga la tienda.

- Supervisar periddicamente que el &rea a su cargo cuente con el equipo y material
suficiente para el desempefio adecuado de sus actividades, y, en su caso, tramitar las requisiciones
del mismo ante la Subgerencia de Operaciones Administrativas.

- Custodiar, controlar y manejar el archivo de la documentacién generada en la
Subgerencia, asl como de aquella que es recibida de areas externas.

- Supervisar que el personal adscrito a su drea desempefie sus labores con €l equipo,

uniforme y géfete de identldad correspondlente, a fin de preservar la Ilmpleza e hlgiene en el

manejo de los productos.

- Verificar periédicamente que las tarjetas de salud del personal adscrito a su area se

encuentren actualizadas.

- Difundir entre los Jefes de Lineas las clrdulares y boletines de p_recioé vigentes \y
actualizados. .

- Establecer conjuntamente con el Subgerente de Operaciohés de Subermefcado yconel
apoyo de los Jefes de Linea, medidas tendientes a reinstalar la mercancla en Ios anaqueles

respectivos que es abandonada u olvidada por el consumidor.

- Evaluar los resultados obtenidos, con base en el comparatlvo ventas-presupuesto, afin de
adoptar las medidas y acciones conducentes.

- Supervisar peri¢dicamente que el reclbo y cambio de cartas de crédito del “Programa de -

Préstamos a Mediano Plazo para la Adquisicién de Bienes de Consumo Duradero” se a]uste al
cumplimiente dei procedimiento respeetivo, ‘

- Elaborar en coordinacion con el Subgerente de Operaciones Admlnlstratnvas el rol de
asistencia para dias festivos y domingos de! personal adscrito a su 4rea.




- Supervisar que el personal del 4rea a su cargo, observe un comportamiento atento y
cortés hacia el consumidor.

- Informar al Gerente sobre hechos acontecidos en su érea, tales coma: robos, asaltos,
incendios, inundaciones y cuaiquier siniestro, que afecte la infraestructura del Centro Comercial,

- Supervisar que los pasiiios del &rea a su cargo no presenten obstaculos que Impidan la
fluidez en Ia circulacion de los consumidores.

- Hacer acto de presencia en los lugares y ocasiones en que sea requerido, a efecto de
cumpiir con las disposiciones legales correspondientes.

- Participar en la apertura y cierre de ia unidad comerclal conforme a los horarios
estabiecidos y al rol asignado por el Gerente,

- Supervisar periédicamente y en forma no programada que el personal adscrito a su drea
desarroiie las actividades inherentes al puesto que ocupa.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Thtulo o carta de pasante en administracion,
mercadotecnla o carreras que se _relacionen
con lu aalvldadu a desarrollar, ‘

- Experlancia en las agtividades del pumo. e ‘
- Conocimientos lobf. omnludbn Odn*\ml‘l

clonymomdmcnla

-Pnunudéndoladocumhdbnoﬁdal quo‘. N

requiera el Instituto,

CARACTERISTICAS PERSONALES: - lnldallva para crear mrlhohl do momldoo

Apﬁtudupuulmuﬂodopuwml

Altounﬁdodonwonuulm y honornbui- v
dad

. Capnddad para nhblooor ndoouadn rolldn S

nes humann

- Enubmdud y control emodonll




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

SUBGERENTE DE OPERACIONES FINANCIERAS

PUESTO: Subgerente de Operaciones Financleras.
AMBITO DE OPERACION: Area administrativa, almacén y piso de venta
de la unidad comercial.
JEFE INMEDIATO: Gerente da Centro Comercial.
PUESTO BAJO SU MANDO: Caja General.
Jefe de Contabilidad.
Jefa de Cajas.
OBJETIVO:

Planear, controlar, dirigir y supervisar, en coordinacién con los Departamentos de
Contabilidad, Caja General y Cajas, las actividades derivadas del manejo y custodia de los valares
que genere la unidad comercial, asi como la elaboraclon veraz, expedita y opartuna de los reglstros

e informes contables y financieros a que esté obligado de acuerdo con la normatividad en vigor o
que solicite la gerencia del Centro Comercial de Proteccién al Salario, a fin de contribuir al manejo ¥
contro! eficlente de los recursos financieros y valores de la unidad comercial,

FUNCIONES:

- Coordinar, en colaboraclén con los Jefes de Departamento, la supemslbn y ejecucién de .
las actividades propias del 4rea, tales como Contabilidad, Caja General y Cajas de Linea, a fin de
mantener niveles de normatividad y eficiencla acorde a los objetivos de la unidad comercial.

- Organizar al pérsonal asignado al 4rea mediante la dlstribudéh de activldades. :

- Participar, en coordinaclén con el Gerente y los Je!es de Departamenta de su érea, en la
elaboracion de ' programas de trabajo que 'determinen. las" actividades " a : desarrollar,. la .-
corresponsabliidad de los participantes en las mismas, las lineas de accion a segulr. los tlempos de
ejecuclon y los resultados esperados. . )

- Asistir a reunlones quincenales de evaiuacion programatica que organice el Gerente. a fin .

de determinar los avances obtenldos, las desviaciones programaticas, y las'medidas: correctivas

adoptadas en las 4reas de Cajas de Linea y Caja General, asl-como. verifi car el grado de
cumplimiento de la normatividad en la materia en vigor. i




- Realizar reuniones semanales con los Jefes de Departamento o responsables de 4rea de
la Subgerencia de Operaciones a su cargo, con el fin de evaluar las actividades programaticas
establecidas con el Gerente, as| como el debide cumplimiento de la normatividad en vigor.

- Elaborar la bit4cora de! 4rea a efecto de registrar la problemadtica, acciones correctivas y
resultados obtenidos; misma que turnara al Gerente para que elabore la bitdcora general de la
tienda.

- Difundir y supervisar entre el personal adscrito a las drea que Integran {a unidad
comercial, el cumplimiento y aplicacién de los manuales, Instructivos, procedimientos y
disposiciones generales emitidas por el Gerente y la Subdirecclén General de Proteccion al Salario,

- Promover entre el personal de su &rea el Reglamento de Condiclones Generales de
Trabajo del Instituto, a fin de mantener el respeto y cumplimiento de las disposiclones contenidas en
materia de prestaciones, derechos, obligaciones y prohibiclones.

- Colaborar con el Gerente y el Jefe de Contabilidad en la planeacién, organizacién y
ejercicio del programa presupuestal de la unidad comercial, a efecto de difundir a las distintas area
su asignacion correspondiente. Asimismo, supervisar y evaluar los resultados obtenidos,
asegurando su congruencla con la normatividad contable en vigor.

- Supervisar los informes programaticos y presupuastales, el estado del ejercicio del
presupuesto, reporte del presupuesto de ingresos y operaclones de caja, asl como las operaciones
de Caja General y Cajas de Linea.

- Supervisar, en coordinaclon con el Jefe de Cantabilidad, la elabaracion veraz, expedlda y

opartuna de los siguientes reportes contables y financieros:

* Balance General,

* Estado de Resultados;

* Conclflacion Bancaria,

* Deudores Diversos; -

* Resuitados por Linea;

* Inventario a Precio de Venta;
* Movimiento Diario de Valores y Concentrado Mensual;
* Auxifiares;,

* Libro Diario;

* Libro Mayor;

* Pbiizas Contables.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

SUBGERENTE DE OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO: Subgerente de Operaciones Administrativas.
AMBITO DE OPERACION: Area Administrativa de la unidad comercial.
JEFE INMEDIATO: Gerente de Centro Comercial,

PUESTOS BAJO SU MANDO: Jefe de Recursos Humanos.

Jafe de Recursos Materiales.
Jefe de Serviclos Generalas.
Dibulante.

OBJETIVO:

Planear, controlar, manejar y supervisar, con la asistencia de los departamentos adscrito a
su 4rea, asl como en coordinacién con, y en apoyo a, las Subgerencias de Operaciones de la
lienda, la utilizacién y administracién eficlents de los recursos humanos; materiaies y-servicios

generales disponibles, tomando en consideracién las normas, polltlcas y lineamientos emblocidos‘ SR

por la Subdireccién General al Salarlo.

FUNCIONES:

- Brindar apoyo al Gerente en coordinacion con los departamentos respectivos en la_

administracién, supervision y control de los recursos humanos, materiales y servicios generales.

- Organlzar al personal asignado a su drea medlente la dlstﬁbucldn de icﬁvldades

- Particlpar en coordinaclén con el Gerente y los Jefes de Dopnnnmonto do w dm on la B
elaboracion de programas de- trabajo que determinen los objetivos de eficlencia: operutiva Yo

administrativa, las acclones conducentes para su logro, la cormponubllldad de los parﬁclpantes,
los tiempos de ejecucion y los resultados esperados. : .

- Difundir y supervisar entre las dreas que Integran fa unided comerclul ol curnpllm&onto y. o
aplicacién de manuales de organizaclén, instructivos, procedimientos y dlsposlcloms mmmbs W

emitidas por la Subdireccién General de Proteccién al Salario.




- Participar con los Subgerentes de Operaciones en las reuniones quincenales de
evaluacion presididas por el Gerente, para evaluar en forma sistematica los resultados de los
programas preestablecidos, las medidas correctivas adoptadas y los tiempos de ejecucion.

- Efectuar reuniones semanales con los Jefes de Departamento adscritos a su drea, a
efecto de evaluar las actividades programadas establecidas con el Gerente.

- Elaborar bitdcora del 4rea a efecto de registrar la problemética interna, posibles
desviaciones en el cumplimiento de sus objetivos, las acciones correctivas en el cumplimiento de
sus objetivos, las acciones correctivas y sus tiempos de ejecucion; esta bitacora se turnard a |
Gerente para que elabore la bitacora general de la tienda.

- Evaluar con el Gerente y el Jefe de Recursos Humanos, la seleccién de personal
requerido, de conformidad a la plantilla de personal autorizado y a las politicas establecidas por el
Instituto.

- En coordinacién con el Gerente y el Jefe de Recursos Humanos gestionar ante la
Subdireccién de Administracion y Servicios de la Subdireccion General los movimientos del
personal adscrito a la tienda, tales como: nuevo ingreso, reingreso, renuncias, licencias con o sin
goce de sueldo, cambios de adscripcion con o sin plaza, movimientos escalafonarios, etc.; a efecto
de que en los casos que corresponda se proceda a cubrir de inmediato la plaza vacante.

- Colaborar con el Subgerente de Operaciones Financieras en la formulacién e integracién
del presupuesto de servicios personales.

- Supervisar periédicamente que el control de asistencla de toda la tienda se realice
conforme a las normas establecidas.

- Elaborar, organizar y coordinar con Subgerentes de Operaciones |a implementacion de
mecanismos objetivos de evaluacidn del personal, que permita establecer programas ldéneos de
capacitacion. .

- Intervenir en la formulacién de Actas Administrativas, derivadas de accldentes de trabajo,

sanclones o hechos generados que afecten la operacién del Centro Comerclal,

- Supervisar que los informes y reportes, periédicos y eventuales se envien opoddriamenle

ala Subdireccion de Administracién y Servicios.

- Coordinar con el Jefe de Recursos Humanos la elaboracién y- actualizacién. de las
plantillas de personal en materla de sueldos, puestos, distribucién organica, etc.; a efecto de

presentar un control administrativo eficlente; conocer la cantidad real de personal que labora, asl '

como evaluar las caracteristicas técnicas y profeslonales del mismo.

- Programar con el Gerente, Subgerente de Operaciones y el Jefe de Recursos Humanos'a ° '

asignacion de horarios, periodos vacacionales y licencias del personal adscrito al Centro Comercial,
que permita mantener los recursos humanos necesarios para el funclonamlento normal de Ia unldad
de venta,

- Supervisar periédicamente que los tramites relacionados con preslaclones que sollcite o

personal de ia unidad comerclal, se efectien.con oportunidad y de acuerdo ala norrnativldad
establecida por la uubdireccién General de Protecclén al Salario.




- Supervisar la difusién del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del ISSSTE
entre el personal que labora en la unidad comercial, a fin de preservar el respelo y cumplimiento de
las disposiciones contenidas en maleria de prestaciones, derechas, obligaciones y prohibiciones.

- Supervisar que el pago de sueldos al personal adscrito al Centro Comercial se realice en
forma efectiva, agil y de acuerdo a la calendarizacion preestablecida para ello.

- Gestionar opartunamente ante la Subdireccion de Administracion y Servicios la requisicion
de mobiliario, equipa, articulos y servicios de consumo interno para el buen funcionamiento de la
unidad comercial, de conformidad con la correspondiente asignacion presupuestal; o, en su defecto,
tramitar o gestionar la adquisicién de bienes que no puedan ser suministrados por el Instituto.

- Coordinar con el Jefe de Recursos Materiales las actividades de actualizacion de los
registros y controles de mobiliario y equipo de la tienda.

- Apoyar al Gerente y a los correspondientes Subgerentes‘de Operaciones en la custodia,
mantenimiento y conservacion del equipo de cémputo asignado a la unidad de venta.

- Verificar que la operaclén de ios equipos de computo se realice con el hardware y
software autorizado por las Subdirecciones de Programacion y Organizacién y Coordinacion
Operativa.

- Verificar que los equipos de computo no sean utilizados con fines distintos ‘a los
autarizados, en el proposito de evitar dafios al hardware y software propiedad dei Instituto, y, en su
caso, determinar la responsabilidad respectiva.

- Reportar al Gerente las failas de hardware y software y c,orrobdrar su correcto
funcionamiento, asl como apoyar en la clasificacion y resguardo de las bibliotecas de los sistemas
computacionales de acuerdo a las normas y métodos previstos. :

- Verificar que la trasmisién de datos a las dreas respectivas se re.allce de acverdoalos

procedimientos, métodos y normas establecidas.

- Supervisar conjuntamente con los Jefes de Area a su cargo, el buen est'ado y lifhpieza del

inmueble, mobiliario y equipo, estableciendo un programa de ccnservaclén Y mantenlmlentor

destinado a la prevencitn y correccion del deterioro de la tienda. -

- Verificar que el equipo de seguridad se encuente en condlcldhes Optimas para afrontar-

alguna contingencia que por su naturaleza afecte el funcionamiento del Centrd Comerclal.

- Vigilar que estén en regla los documentos legales y sanltarios para la operaclbn de la
unidad de venta.

- Veriﬁcar que la documentacién generada en el 4rea se encuentra débidarhente reglstrada

- Reglstrar periédicamente y en forma no programada que. el trabajador se encuentre
laborando en su drea de adscripcion, -veriﬁcando su productividad.




- Supervisar que todos ios servicios contratados por la unidad en cuanto a mantenimiento,
vigilancia, etc.; se presten de acuerdo a ias cidusuias estipuiadas en los contratos; asimismo,
realizar un seguimiento para verificar ei cumplimiento de las cldusuias de los contratos de
mantenimiento.

- Participar con los Jefes de Recursos Materiaies y de Servicios Generaies en la integracion
del programa de mantenimiento y conservacién dei mobiiiario, equipo e infraestructura dei Centro
Comercial.

- Supervisar ios trabajos de rotuiacion y eiaboracién de carteles del Centro Comercial.

- Hacer acto de presencia en los lugares y en ias ocasiones en que sea requerido, a efecto
de cumpiir con las correspondientes disposiciones legales.

- Participar en la apertura y cierre de la unidad comercial conforme a los horarios
estabiecidos y ai roi asignado por el Gerente.

- Elaborar ios informes y reportes, peri¢dicos y eventuales, que sollclte el Gerente y la
Subdireccidn Administrativa,

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Titulo o carta de pasante en adminlstracion o
carreras que se relaclonen con [as uctlvldades
a desarrollar.

- Experiencia en las actwldades del puesto ‘

fracion.

Conoclmlemos sobre organluddn y odmlnll <

- Presentacion de Ia documenudén onclal que o

requiera.

CARACTERISTICAS PERSONALES: - Aptitudes para el manejo dol persanal.

- Alto sentido da reaponnbllldad y hononblll-

dad.

‘ -Capaddad para nlablecar ralnclones huma :
nas,

- Elta'bllldad y oonlrol hmpclohnl.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

JEFE DE CAJAS
PUESTO: Jefe de Cajas.
AMBITO DE OPERACION: ' Area de cajas de la unidad comercial,
JEFE INMEDIATO: Subgerente de Operaciones Financleras.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Supervisor de Cejas.

OBJETIVO:

Organizar, sistematizar, controlar y supervisar el funcionamiento operalivo y admlnlntratlvo
de las actividades derivadas de ia recepcion de la mercancia al consumidor en el 4rea de cajas de

la unidad comercial, asl como, manejar, custodiar y participar en el traslado de los vaiores a Caja
General y elaborar los reportes e informes respectivos, a efecto de prestar un servicio eﬂclente al

consumidor y coadyuvar al sano manejo de los ingresos que genera Ja tienda, -
FUNCIONES:

- Realizar, en coordinacién con el Subgerente de Operaélones Flnancl'aras. ia organizacion,

Linea.

- Auxiliar al Subgerente de Operaclones ﬁnancleras enla elnboraclén de programas de'

trabajo, que permitan aumentar ios niveles  de eficiencia operativa y admlnlstratwa del érea de
cajas.

- Asistlr a las reuniones semanales que organice’ la Subgeren‘cla de 0perai;_loh§s, &

Financieras, a efecto de evaluar los avances obtenidos en los programas ¢ de trabajo.

- Difundiry supemsat entre el persona| adscrito asu area. el conoclmlento y apllcaclén de : R

manuales, instructivos y procedlmlentos relacionados con las actividades que desarmllan

- Atender 4gii y oportunaf®nte las observaclones y dlsposu:lones emltidas por el

Subgerente de Operaclones Flnancleras

diraccion, supervision y controi de-las actividades. Relaclonndas con la opernclén de Cajas de L




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO”

JEFE DE CAJAS
PUESTO: Jefe de Cajas.
AMBITO DE OPERACION: . Area de cajas de la unidad comercial,
JEFE INMEDIATO: Subgerente de Operaciones Financieras:
PUESTOS BAJO SU MANDO: Supervisor de Cajas.

OBJETIVO:

Organizar, sistematizar, controlar y supervisar el funcionamiento operativo y administrativo
de las actividades derivadas de la recepcién de |a mercancia ai consumidor en el 4rea de cajas de
la unidad comercial, asf como, manejar, custodiar y participar en el trasiado de los valores a Caja
General y elaborar los reportes e informes respectivos, a efecto de prestar un servicio. eﬂclente al
consumidor y coadyuvar al sano manejo de ios Ingresos que genera la tlenda :

FUNCIONES:

- Realizar, en coordinacion con el Subgerente de Operaciones Financieras, la organizacion,
direccién, supervisién y control de las acﬁvldades Relnclonadas con'la operaclén de Cajas de
Linea. .

- Auxiliar al Subgerente de Operaciones financieras en a dabordclén de programas' de
trabajo, que permitan aumentar los niveles de eficiencia operutiva y: admlnistrativn del éreﬂ de -
cajas.

- Aslstir a las reuniones semanales que organlce la Subgerendn do Operﬂclones hy
Financleras, a efecto de evaluar ios avances obtenidos en Ios programas de trabajo

- Difundir y supervisar entre el personal adacrlto a su drea, el conoclmlento y. apllcaclén de
manuales, instructivos y procedimientos relacionados con las activldades que desarrollan :

- Atender agil y oportunarf®@nte las observaclones y dlsposlclones emltldas por el -
Subgerente de Operaciones F!nanciem . :




- Organizar y establecer con los Supervisores de Cajas los roles de horarios de los
Receptores de Productos de Venta y Empacadores Voluntarios, con objeto de prestar un servicio
agil y eficiente en los periodos de mayer afluencla de los consumidores al Centro Comercial.

- Supervisar periddicamente que las recolecciones parciales de valores a cajas
registradoras se hagan conforme a la normatividad establecida , afin de salvaguardar los valores
depositados en la témbola.

- Verificar periddicamente que el dispositivo de seguridad establecido en su area de
adscripclon, sea el adecuado para afrontar cualquler incidente que afecte los valores y mercancla
que se manejan.

- Solicitar a Caja General el reporte dlario de las desviaciones en el manejo de los valores
en cajas registradoras, a fin de promaver los descuentos 0, en su caso, efectuar el [evantamlento
del Acta Adminlstrativa respectiva.

- Vigllar que los arqueos diarlos de cajas se reallcen en forma oportuna, de acuerdo a la
normatividad establecida.

- Sollcitar moneda fracclonaria (“morralla) y el fijo para la operacién sana del drea de cajas. ‘

- Supervisar periddicamente que se aplique correctamente el procedimiento de cancclaclén
de mercancla.

- Elaborar correcta y oportunamente el Informe de Movimiento Diarlo de Valores de ucuerdo
ala normatividad en vigor. .

- Supervisar la custodia de fa documentacién oficial recibida y. generada en el érea' ‘
contenida en los archivos del Departamento.

- Supervisar que los Receptores de Productos de Venta operen con umnbmdod rapldu o
eficlencla y seguridad en su trabajo dlario, con objeto de prestar un urvlclo ldocuado al mblieo -
consumidor.

- Supervisar que los Receptores de Produictos de Venta y en general el pmonal que Ilbom .
en el drea presente, presente el gfete de Identificacidn y, en su caso, el uniforme mplctivo :

- Supervisar periddicamente que el drea de cajas disponga de equlpo y mahrlal suﬂclente
para el desempefio adecuado de sus actividades.

- Tramitar ante la Subgerencla de Operaclones Admlnlstrauvas a repamcidn y

mantenimlento -oportuno decajas registradoras, reguladoras baterfas y en gonml ol equlpo g :

utilizado en el &rea a su cargo.

- Coordinar el entrenamlento de Supervisores y Receptores de Productos de Venta.




PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Titulo o carta de pasénle de administrador,
contador o carreras afines.

- Experiencia en las actividades del puesto.

- Conocimientas generales sobre organizacién ;
y administracitn.

- Presentacioén de la documentacion oficial que ?
requiera el Instituto.

CARACTERISTICAS PERSONALES: - Aptitudes para el manejo de personal,

« Alto sentido de reponsahilidad ¥ honorabilidad |

- Capacidad para establecer adécuadn relacig
nes humanas. :

- Estabilidad y control emocional. ‘




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

SUPERVISOR DE CAJAS
PUESTO: Supervisor de Cajas.
AMBITO DE OPERACION: ' Area de cajas de la unidad comercial,
JEFE INMEDIATO: Jefe de Caas.
PUESTOS BAJO SU MANDO: Receptor de Productos de Venta,

OBJETIVO:

Controlar, supervisar y auxiliar a los Receptores de Productos de Venta en las Actividades
de recepclon, registro y cabro de fa mercancia adquirida por ef consumidor, con ie finslided de que
se realice en forma 4gil, rapida y eficiente, suministrando el material y equipo necesario. Asimismo,

auxlliar en el manejo y custodia de los valores, asf como elaborar los reportu que por novmdvldad-

le sean solicitados.

FUNCIONES:

- Apoyar al Jefe de Cajas en la omanlzacidn cuporvlllbn y eontml de Iu opombnu
realizadas por los Receptores de Productes de Venta, Voﬂﬁudom de Pncioo y Empmdom :

Voluntarios.

- Difundir y supervisar entre el personal de ca]as el cumpllmiento y Ia npllcacbn de i

manuales, instructives y procedimientos relaclonados con las opemcionol del lm

" - Establecer y supervisar el rol de horarios previamente omblecldos con el Jofe de Caju u l
de los Receptores de Productos de Venta y de los Empocadores Voluntaﬂos. con el fin de pmtlr :

un servicio agil y eficiente hacia el consumidor.

- Sdlicitar, controlar y distribuir entre el penonal de cajas la dohcldn de monoda» S

fraccionaria (“morralla®), pagarés, bolsas, rollos de auditoria y, en oonom! ‘el material y equlpo
utiiizado en el desarrolio de su actividad. -

- Supervisar el correcto regisiro y cobro de la mercancla que pua por cajl

- Vigilar que el consumidor no extralgn {a mercancla sin oloduar ol plgo cormpondlemo

m e




- Coordinar a los Receptores de Praductos de Venta y Verificadores de Precios en las
actividades relacionadas a Ia verificacion del precio de la mercancia recibida en cajas, cuando

exista duda o se carezca de la etiqueta, a fin de permitir un fiujo rapido del consumidor en esta
area.

- Realizar, en coordinacion con el drea de Caja General, las recolecciones parciales de
valores de las cajas registradaras.

- Efectuar cancelaciones en el reglsiro de las operaciones erréneas'realizadas por los
Receptores de Productes de Venta, asf como autorizar el canje de cheques oficiales por efectivo.

- Efectuar los cortes de “Z" de acuerdo con la normatividad en vigor.

- Realizar “shoppers” a los Receptores de Productos de Venta de acuerdo a la normatividad
establecida.

- Supervisar que se hagan los cambios de mercancia de los clientes a la brevedad posible.

- Supervisar constantemente que los Receptores de Productos de Venta operen con
amabiiidad, rapidez, eficlencia y seguridad en su trabajo diario, con objeto de prestar un serviclo [
adecuado al publico derechohablente.

- Vigilar que los receptores de Productos de Venta y, en general, el personal que labora en
el rea de cajas, porte el gafete de Identidad y, en su caso, el uniforme respectivo.

- Reportar ante el Jefe de Cajas los desperfectos de cajas registradoras, faroles, cadenas,

carritos de autoservicio, tomas de energfa eléctrica y, en gonml del oquipo e lmwodonu_
utilizadas en el drea, para realizar su reparacién.

- Supervisar la limpleza del mabiliario, equipo e Instalaciones dol trea asucergo. -
PERFIL DEL PUESTO: |

REQUISITOS: -C«Mo“mﬂoﬂ.voadondm: Lo
~ cloo equivalents. L

-Expcdmdnnhnctmdmupu-m

- Recibir el curso do upldhdﬂn oormpon
diente.

- Presaniacin do Ia dowmonhddn oﬂew que.
requiers o Instituto, :

CARACTERISTICAS PERSONALES: - Alta sentido de responsabllided y homnbm .
dad.

- Apm’udu parael mam]o de personal,

- Capacidad para esteblecer ucwudu mhdn
nes humam G

- Establldad y control emoclonll : ‘
: A0




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO”

RECEPTOR DE PRODUCTOS DE VENTA

PUESTO: Receptor de Productos de Venia.
AMBITO DE OPERACION: Area de cajas de a unidad comercial.
JEFE INMEDIATO: Supervisor de Cajas,

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ninguno.

OBJETIVO:

Recibir, registrar y cobrar la mercancla que adquiere el consumidor de manera efectiva,
rapida y eficiente, asi como custodiar y controlar los valores recibldos y atender al publico con
respeto y corlesla.

FUNCIONES:

- Manejar, custodlar y controlar los fondos existentes en (a caja, hasta quo ‘se hagl entrega R

de los mismos a Caja General.

- Efectuar el correcto registro por linea de venta y cobro de la mmcncla vo'ndlda

- Verificar y controlar el dinero (dotacion) en la apertura de su caja reg(otradcrn. asl como fa )

exactitud de los pagos que recibe y la entrega do las diferencias a m compmdoroa. on su ¢aso.

- Verificar que la mercancia recibida oontenga la othuata de praclo respectlvn y. an su

caso, sollcitar el precio de [a mercancia no etiquetada o (a compmbaclon de la m(sma cuando exlsta
duda. .

- Reponay a su jefe inmediato los registros errbneos en i:a]a para .s‘u cance(ni;lbn.‘
- Vigilar que ei consumidor no extraiga mercancla sin efectuar su pagé, _

- Atender con cortesla al coneumidor.

{dentidad.

- Mantener su 4rea de trabajo presentable, asl como portar el uniforme y e( géfete de.




- Reportar a su jefe inmedialo las necesidades de material y equipo de trabajo, cuando asi
lo requiera.

- Atender las indicaciones del Supervisor de Caja.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Certificado de secundario, prevocacional o
: comercio,

- Experiencia en las actividades del puesto.

- Aprobar examen tedrico.

- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

- Presentacion de |a documentacién oficial .que

requiera el Instituto,

CARACTERISTICAS PERSONALES: - Alto sentido de mponiabllldad y honorablli -
' dad. T B

- Capacidad wa,ethblmradmmm P

‘nes humanas, ‘ '

-Aptih:doopanelde_.‘en\ponodoil‘ph‘u‘t‘p.p SRS

- Establidad y conrol emocional. -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE

"TIENDAS DE AUTOSERVICIO"
JEFE DE CONTABILIDAD
PUESTO: Jefe de Contabiiidad.
AMBITO DE OPERACION: Area Administrativa de la unidad comercial.
JEFE INMEDIATO: Subgerente de Operaciones Financieras,
PUESTOS BAJO SU MANDO: Auxiliar Contable,

OBJETIVO:

Controlar, supervisar y registrar, con base en la normatividad en vigor, los movimientos de
ingresos, gastos y costos en los reportes contables auxtiares y principales respectivos, a fin de
evaluar el seguimiento del programa presupuestal asignado. Asimismo elaborar los informes

" contables y financieros que solicite Ia gerencia de la unidad comercial y la Subdireccién General de
Proteccién al Salario.

FUNCIONES:
- Apoyar al Subgerente de Operaciones Financleras en las sctividades de planeacion,

control, supervisién y evaluacion de los registros contables y financieros de la unldod comrdll

-~ Participar con el Subgerente de Operaciones Financleras en lultbomm dopmnmma! )
de trabajo que permitan aumentar fos niveles de eficiencia admlnlstraﬁvn en ol drea a 8U cargo.

- ‘Asigtir a las reuniones semanales que organice la Sumronda do Opmdom:
Financieras, a efecto de evaluar la contabilidad de la ﬁendn ) ‘

- Difundir y supervbar entre el personal adscrito a su drea ol cumpﬂmhnto y nplbacbn del L

Manual de Contabllidad en las operaciones contables realizadas; asi como de los lnotmcﬁvoc y =

procedimientos relacionados con las actividades que doumﬂlan

- Atender agil y oportunamente las observaciones y dlsposiciom emlddu por ol
Subgerente de Operaciones Financieras.

- Participar en colaboracién con el Subgerente de Operaclones Flnahcbm on !l“- L

elaboracién del anteproyecto de presupuesto asignado a las diversas Areas de ln unldud comorclal i
a efecto de proponerlo para su autorizacldn SR e
. . ; ,100‘- .




- Coordinar y supervisar el contral, seguimiento y avance del presupuesto autorizado para
el Centro Comercial.

- Elaborar los Informes Programaticos, Presupuestales, Estado del Ejercicio del
Presupuesto y Reporte del Presupuesto.

- Coordinar, elaborar y actualizar con [a asistencia del Auxillar Contable, los slguientes
reportes contables y financieros:

*Balance General,

*Estado de Resultados;

*Movimiento Diaric de Valores y Concentrado Mensual;

*Auxiliares; )

*Libro Dlario; '

*Libro Mayor;

*Registro de Pdlizas Contables;

*Conciliaciones Bancarias;

*Inventaric a Precio de Venta;

*Resultados de Ventas por Linea; {
*Deudores Diversas; !
*Reglstros de Actives Fijos. : !

- Analizar e interpretar las cifras resultantes de las operaciones contables.

~ Supervisar que los reportes contables se encuentren respaldados por la documentacién !
comprobatoria respectiva, ‘ :

- Elaborar reportes mensuales de las operaciones de caja efectuadas. con la ﬁnaudad de
evaluar la productividad del 4rea,

- Registrar las cancelaciones de los comprobantes de gwos. asl como supﬂvlur la
operacidn del sistema contable corrigiendo desviaclones, interpretaciones errbneaa o apllcacionea
incorrectas de técnicas, instrumentos y normas contables.

- Colaborar con los correspondientes Subgerentes de Operaclones de la unldad parag‘
mantener depurados los saldos de las cuentas colectivas.

- Manejar el fondo fijo y revolvente asignado a la tiendé 'parala adqulslclbn"da nnlculos de

i consumo intemo o la prestacion de servicios menores, de acuerdo oon los Ilnelmlenm nom\ltivos :
‘g establecidos. .

- Sugerir nuevos sistemas y métodos contables para agllizar ia elaboracmn de Ios roportes
a informes del drea a su cargo, manteniéndose en el marco de ia nonnatlvldad oontable en vlgor

; - Realizar conciliaciones entre las clfras obtenidas en los feglstros oontables y el :
presupuesto asignado a la tienda. : ) :

- Participar en la elaboracién de los informes mensuales de indices de mermas por érea. de
piso de ventay almacén, a efecto de comunicarlos a las Instancias oorraspondlentes )




- Coordinar y supervisar el control, seguimiento y avance del presupuesto autorizado para
el Centro Comercial.

- Elaborar los Informes Programaticos, Presupuestales, Estado del Ejercicio del
Presupuesto y Reporte del Presupuesto.

- Coordinar, eiaborar y actualizar con la asistencia del Auxiliar Contable, los s|gulentes
reportes contables y financieros:

*Balance General;

*Eslado de Resultados;
*Movimiento Diario de Valores y Concentrado Mensual;
*Auxiliares;

‘Libro Diario;

*Libro Mayor;

*Registro de Pélizas Contables;
*Conciliaciones Bancarias;
*Inventario a Precio de Venta;
*Resultados de Ventas por Linea;
*Deudores Diversos;

*Registros de Activos Fljos.

- Analizar e Interpretar las cifras resultantes de las operaciones contables.

- Supervisar que los reportes contables se encuentren respaldados por la documentacion
comprobatoria respectiva.

- Elaborar reportes mensuales de las operaciones de caja efectuadas, con la ﬁnalldad de
evaluar la productividad del area.

- Registrar las cancelaciones de los comprobantes de gastos, asl como sup‘fviur la |
operacién del sistema contable corrigiendo desvlaciones, interpretaciones errdnoas (] apucaclones‘
incorrectas de técnicas, instrumentos y normas contables. ‘

- Colaborar con los correspondientes Subgerentes de Operaclones de la unldad para
mantener depurados los saldos de las cuentas colectivas.

- Manejar el fondo fijo y revolvente asignado a ia tienda parakla édqulslcldn de lrtlculos de’
consumo interno o la prestacién de servicios menores, de acuefdo con los |Ineamlentoa normnﬂvos- :
establecidos.

- Sugerir nuevos sistemas y métodos contablas para agilizar la elaboracldn do log ropones
a informes del &rea a su cargo, rmntaniéndose en el marco de la normativldad contable en vigor.

- Realizar concillaciones entre las cifras obtenidas en los reglstros contables y el
presupuesto asignado a {atienda. . =

- Pamcipar en la elaboracién de los Informes mensuales de Indices de mermas por érea, de Fa

plso de ventay aimacén, a efecto de comunicarlos a las instanclas correspondientes.




- Custodiar, controlar y manejar el archivo de la documentacién generada en el
Departamento, asl como |a recibida por las dreas externas.

- Supervisar periddicamente que el drea a su cargo cuente con el equipo y material
suficiente para el desarrolio adecuado de sus actividades, y, en su caso, tramitar las requisiciones
del mismo ante su jefe inmediato.

- Detectar las necesidades de capacitacién del personal que labora a su cargo, a efecto de
comunicario a |a Subgerencia de Operaciones Administrativas.

- Supervisar periédicamente y en forma no progrsmada que el personal adscrito a su area
de trabajo realice las actividades Inherentes al puesto que ocupa.

- Operar los equipos de cémputo con el hardware y software autorizado de acuerdo a los
fines establecidos, evitando usos diversos que puedan ocasionar todo tipo de dafios a la propledad
del INSTITUTO.

- Informar al superior inmediato de las anomallas detectadas en el momento en que eslas
se presenten en el equipo de cdmputo con el hardware y software, protocolos de comunicaciones,
respaldos, etc.

- Controlar el acceso del personal que opere el equipo de cdmputo de acuerdo al
procedimlento establecido y supervisar de manera directa la operacidn de los sistemas en
funclonamiento, .

- PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS: - Tituo o carta de pesante docmdorfweo -

co«mwmmmmmmwm '
Cmockrm«mrdum omuundén 8
ndmlnlwldbny :
-Prmmwnduhdocumnhdonoﬂdll que :
mﬁonmmﬁuto B
CARACTERISTICAS PERSONALES: ‘ prm- pmolmmqodopum _
munudo«mwmymww

mhummn ‘
Esuuﬁdndycommumdow




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL DEL ISSSTE
“TIENDAS DE AUTOSERVICIO"

AUXILIAR CONTABLE
PUESTO: Auxiliar Conlable.
. AMBITO.DE OPERACION: Area administrativa de la unidad comercial.
JEFE INMEDIATO: Jefe de Contabilidad.
PUESTO BAJO SU MANDO: ) Ninguno.

OBJETIVO:

Registrar los movimientos de ingresos, gastos y costos de la umdad comercial en los
reportes auxiliares y principales respectivos. Asimismo, apoyar en la elaboracion expedlta. verazy. .
oportuna de los informes contablas y financieros que sefiala la normatividad en vigor y que lesean .

solicitados por las instancias.

FUNCIONES:

- Auxiiiar -al Jefe de Contabilidad en todas Ias activldades contables derivadas de Iaf ‘

operaclén de la tienda.

que desarrolla.

de valores,

- Revisary verificar que el importe. de las facturas reclbldas sea correcto; aulmlsmo que lag
remisiones- oficiales se apeguen a la normatividad -establecida, y, en ‘su: caso, lnformar asus:

superiores de cualquier iregularidad o anomalfa que se detecte.

- Verificar [a exactitud y conﬁabilidad de Ia informacién ﬁnanclera )

- Apoyar al Jefe de Contabillded en Ia elaboraclén de los reportes de cancelaclbn blncaria, ; ; i

deudores diversos, auxlliares. Ilbro mayor hbro diarioy, en general !odo reporto contable

- Apoyar al Jefe de COntabtlldad enla preparac:én de Ios Estados Flnancieros tales como
Estado de Resultados y Balance General E :

- Conocer y aplicar instructivos, procedlmlenios y manua!es relaclonados a Ias ac!lvldados ; CH

- Concantrar los reportes de ingresos por ventas. a efecto de realizlr oI movlmlonto dlarlo R

I




- Participar en la elaboracién de los reportes e informes, periddicos y eventuales, que
solicite la Subgerencia de Opsraciones Financleras.

- Archivar, controlar y custodiar ia informacion generada por el drea, asi como la recibida
por ias distintas instancias de ia tienda y de areas externas.

PERFIL DEL PUESTO: i

REQUISITOS: - Carta de pasante de Contador Puiblico o equi-
valente.

- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico,

CARACTERISTICAS PERSONALES: - Alto sentido deluponlw
- Aghitudes para el desempefio del puasto,

- Capacided pm‘embhqrm relacio

v . . e

- Evlablidad y control emoclonal. -
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Coafaccipnada por

JAIME BERNSTELIN

ADVERTENCLA

Estas lnsuuc..m\ s procuzan ascguear la cabal campreasion dc la prucha por cualquiee examinada nir..
mal. El exaninaile: s¢ ajustaed a ellas, cuidando: e . .
~-Adaptar su lerguaje al nivel intelecussl y culezal del grupa examinado. .
—No trazpaser suy lmftes ¢on ninguna indiczeléa sugestiva sascepuble de des\-far ol rendtmlzrxto i
relacién con la siwucicn dpificada. o
~No reeler en exagerada nrinncmidad a fin de 20 abnimor con dculles o ‘nsl:tmc.n fs m!diosas sn‘m‘ i
todo cuando <l nivel ol gupo cxaminado permiie y:cs»mdt cse cfecto, L'n fazs a]u:tsvc 14 ealenalun dela

COB!IL'};\ el caso canm;o.

MODELO DB CONSIGNA, BREVE

“En c:d; o de los cuadros dvl cuademo que se les ha rep:ut.’do hay un gzupo de ﬂchas dc ao-rmﬁs Den- e

teo de cada miead las pantos varian de 0 2 6,

"En cads goupo hay diempre una ficha completemente vica,

"Lo gie ustedes tanen que hacee es observar bien cada grupo y caleulas uLé n.‘imuns le cone"wonden aesy
ficha que rsté en blano,

"Sobre el cuad i no deben 2ecribiv nada Esc tihirdn en l Ho]1 de Rcsnucs'as. yen mimems, h cl!'m quckk@ .

curzespaadan 4 eady t'.u'm cu blanco. “ L
"Miren los des plirtros eempics (el Ay el B), que ya kun-sido ("sucltos. Obmvcn como y p:r qu
reesponden ¢sas seluzidics. ;
"Ahas 1 obstruen las dos qu:.i.‘.:.s rn,,cmr!\.z Gl Cy ol ). Fijente blnn en eada gm 0y mt-.n e, awtl
guar qué cittas corraspanden a eins denvinds vackas, Si, anotens: para G, 4aiba y 6 abujo; pai D, Liniba v 0 abajo,

- "Lien: en lac

ciles, Examinen cada jiroblema atertumnte ¥ prorucm resolver el mayor ndrieso pasible hmplc-ua. Diﬂroncn ;
dv 30 minwzos” :

Sninas que siguca encont sarfn wivdes otros problumay sem; zjentes, pera cads veznds diff




INSTRUCCIONES PARA

£ ) MODELO DE CONSIGNA EXTENSA
"3 Para grupos de el:les memorss, y a wiilisab silo con Lo minuciosidal que so evtime
convezicnte, No sxpiicar mds de lo pecesasio para logrer L comprension de L tarea.

Autes de iniciar la administeacidn cuélguese at frente de fa sula ‘de ex las ampliaci del Cuaderno de

Dominds y del Protecnlo de prucha
MOSTRACION DEL MATERIAL. Didve:

"Vamcs 3 hacer wy trabsls may nteresante, Los repactied unos cuadcrnos con figuzas que repressntan do-
minds, Ustedes los tendzin que observac bien y hacer cicrwos cileulos. Pero désde ya les digo que esas ciloulus no
tiencen, en realided, ningun parecidv con of juego del deming, como en seguida yesin, /

“Les entregaed @ cada uno de ustedss un cuademo con czos dibujus de duminds. Son igales que észe (miostrar i
un ciaderno de precba). Tambsidn les entregaré una hoja como esta (mostrar un protocolo de prucha) para que !
ancien lzs resprinns quz tendedn que dar i

"Una vez gue cada une reciba su cuaderno, deberd conservatlo delnte suyo cerado, sin tocaro, hasta que yo
les dé redas Las explicaciones necesarias de lo que tendrin que hacer”

Repartir los Cuadernios de Dominds y lns Protocelos: &3t0s a la derechia de los cuadernos

“Bien, ahora abran el cuadstno en la primera pigina, (Mistrese’ pricticamente donde atric ¢l cuaderno y
absérvese que tedos los examinados fo hagan sinultineamente). i

"Aqui (sedalando las amplincioues) enemaos en tamasio mis grande, vsa primera igina del Cuaderno, y
aquf, tambi¢n en tamaito grande, una Hojs de xespuestss, como las que tienen a-su derecha”. }

CONSIGNA INICIAL. Digae:

“Lean Jas strucciones que se da e la patte superior de la primera pigina. Traten de comprendes bien lo
ue all‘l dize (higase una pausa suficiente), Para asegurarnos de que hemos cemprendido bien, vamas a explicar
3 mas: : g ot ; .

.go "Observen los cuatra ejemplos que figuran en 1y primera piging, encerrados enlus casilicrus A, B, © ' D.
En cada casillero by dibujudos un grupe de domings. (Sciialar todas fas veces sobre fa ampliacidn). El mi-
mero de puntos de cada mitad puede variar de 0 a6, ¢Ven?-0, 1,2, 3,4,'5 y 6. Purw obtvsn que en cada
giupo de dominis hay uno tcmo &te y dste (scidlese las fichas biancas de. C y D)que estdn dibujzdos con tra-
208 punteados. Esx doraind en trazos punteados estd vaclo, sin puntos, en blance, para ?’uc ustedes descubean cénio -
se completa, Ese es el problemna que hay que tesolver: ‘deben observar cada: grupo’ y deséubeiz cdimo: s completa .
cada ‘uno de los domiads vacios; y luego sobze 1o hoja de respuesta. que “tienen: & su - derecha, isseibir en i
fras, wo en puntas, 22 sclcién correspondiente. Poz ejemplo: en el giupo A, conespende un doming con. 1en la -
mitad de avriba y 3 en 13 mitad de abzjo; y en ¢l grupo Byel dormind, tiene: 5 en 1’ mitad de areiba y 2 en Ja'mitad -
de abajo. Estos sen los (inicos jiroblemas que ya estdn resuelios, Desde aqui, y ya siempre en”adelante; los do-
minds 3 completar no tiencn escritos los ndmeros de las soluciones. Estdn-en blanco como &ite y éite” (sedlese 1as
fichas a completar de C y D), ‘rrccisxmcnte para que ustedes descubran qué demind habeia’ que ‘colocar en' s jué
gar para gue ¢l conjunto quede completado en fonna correcta, Bien, vames a estudiar cuiles wn los domninds que.
coresponden en los casilleros C y D, S L R ED

.

Ejemplo C, — Obizrven blen todo el grupo de doinlnés, Como asiedss puedun ver en este canjunta, 125'dis. dominds de -
1a hilera de Zrriba san exacaamente izuales que los dos primeras dominis de la hilcra'de sbajn, sélo que éstay estdn en pesleidn invers
tida, Pot 1o 1ant, s} el tercer donilng de nb?‘o fuese el miimo que ‘el tercero’ ds ariba, inverrlae, s contpliaria eity’ hilera y el
confunto serfa conecto. Per Jo tanes, feudl es In salucién?, .. (Cual es el dowiing que falia? {Cmo se complets o) daming’ vanis?
(Esperar Ias de los fosdos). Efectivanznte, Ia salucide de este problema ¢s 4 arin o6 abaju. Ustedes, anotasin, -«
pues, cuands yo se Jos diza, Ios ndmesss 4 y 6 en ¢l domind correspundiente de 13 hoja-de respuasta, L ol
Ejemgla D. — Vaiccs a ver shana el casllicro D, Taimbién esis’ pecblems deberda “resolverlo ‘ustedus: julov, G1 prestan wn 1.
peco e atenciln obisrvarin yue en exte grupo el domind de ubajo es Mempre el de’ vilir meaut-en un punty con respesto al .
de aniba, Otserven: el primer domind de atnba-es 6.3, el ds abajo_es +4.3: el l?oundh‘dfxnwé dosmibaes 5.4 o) regundode L
abajy 32 ¢l wercer domind de amriba e 4.3, el tercery de.abalo- 211 el Glimo doming, el cuatt de-acriba, es 32,0, Pueg blen, 0w
¢cual es €] damind que Falia? ¢Cim se complaia el domind vacle? (Eapetar 333 reapusatas Ge Jos toados) iy 1heet] e,
el d6mind que faluy e 1.0, Usiedes deben por conigulente anstar, cuands se los diga; los nitmervs 1.0 en ol dning coriowpons 1+
diesite de la bojs do respuesta; 1-y 0, no 1y nada, Olncricn bien edzao teadedn que ananars - Voarsiba'y 0 abajo, e iy

AUTOREGISTRO DE LA PRUEDA. Dignés : L e A
“Como hemas dicha ya, na necesitan escribic nada sohre el cuaderna de duniats. Es en Ja Haja e teipiesta.
donde sienspre deberin eseribis ls soluciin.a cida problema®. : E P !

EDITORIAL PAIDGS




LA ADMINISTRACION

Expliouese ligecamente (seifalando la ampliacidn) el disefio y distribucién del protocolo de prueba

“Desco boceries prosente que, en a Foja de respuestas mo deben dibujar los puistos de dominds, sivo e
cribis ol . i eorrespdda siure cads il . .

ey L scluciones con cuidady, ohservando cémo v déndz 1o haremas:
el cuilierw A, en el doming mis grande, pdnteado, y en lis mitades correspondientes
1 e sui hojas v en el lugar vorrespondiente 1 arriba’y 3 abajo. Ex el casillero B, en el
n $ el v 2absje.
22 del ejerpls G, ustedes Jdebian escritiz en la Hoja de respuest: el nicmeen 4 en la

3 en la mited de abejs: anoren. En ol ejemplo D deben escribic el nduero L en b
o O an 11 mited de absjo:r anoin,
a cxty acluesién importaater carado en nna mited del deviind a comrlesr vo debe I

o e domir, euamshy so tratn del 0, eix bt Haja e respuests ustecles no ddejardn en bhied esa witad
del domms o o, o que esaribinds sebee ella el widmern O, como hiclron en el easiiers D.
"Vamos a ver si ban asstade bien v en los lugeres carcespondientes”.

Civeular entee los enamiinades, verificar los registros y corregic los errores
Completar. las expliraciones que sean necesarias
FINAL DE LA CONSITNA, Dise: '

“Lien, dejen sus lapters sobre el baneo voatiendin a lo que vey a dedicles, i

"Cuarulo“yo 2 los indique, deberdn vulver la pigina del cuademo y ercomtarin ottcs grupos de dominds i
semiejintas 3 s que acabames de ver. Y slempre 10 que ustedes tendrdn que hicer es obsarvar bien tedo el :
grupn de duminds para halise el valor que debe tener el doming vacio dpar:\ completar correctamente el conjuato !
y €0 sczuida anotac ks cifras que correspondan en el lugar apropiado de fa Hoju de respuesta,

"Estudien los problmas en ocden: l}:‘s cusitleros van numerados, Comiencen con el casillero 1, sigen con el |
2, 3, ete,, hasta trminer.

"Los peoblemas que ustedes deben reselver ven camblando y las soluciones se-dn distintas. Examincn cada = - f
probloma stentamentr v prscusen resolves ¢l mayer ndmero perible, Los pisklimas del camienzn son -Ficiles, i
pero ‘-oco 2 peco s¢ van hacieada mis complicados, Si encuentran alguno 'muy dificil, no se entrewngan mucho
cen ¢y pisan al siguiente, De tedas maneras, tal vez les sobre el.i_f,empo pata volver atrds y resolver aguellos’

probleas que hubiesen dejado irresuchos. ‘ ; :
"Es muy impoitante que presien wmucha atenzidn y escriban en la Hoja de respuesta las- selucioncs con’
cuidado y en'las gmitades del domind que corresponds, Si se cquivacasen al anotar la respuesta, serda lo mismo que’
si nn hubiosen cesuelto el problema, . o Gl
"Dispencn ustedes de 30 minatos para hacer et trabajo.. : : B
b "(’l':lencn algo que pregurtar? Sinecesitan alguna. aclaraclén, pregunter ahord, anites:de que ewpecemos a
trabajar”, ’ . R

.

Sl fuere preciso reitecr o ampliar olguna explicacién, téngase presente fa advestencia dada af dnn\igﬁié

; “Bueno, shora vuclvan la pigina y comiencen a trabajar”, (Obséevese fa-hora), - s ‘

j SUPERVISION DURANTE LA ADMINISTRACION: ‘ A

1. = Verifleas rigurosamente, tactc en 14 etopa de instruccién como-en la de la pruchy proplamente Jicha, ‘qae las
respucsias se formulan en ciftas; que se eimplea el 0y no blancos y que ‘se-onnta en-el lugar corcecto del
Protocolo de prueba, : P NN

2.~ Contralar que los examinados no coplan, RN
3. — Estar alests al vencimiento de los minutos exactos para dar la orden de cestac los cuadernos.:

FINAL DE LA PRUEBA. A les 30 niinuioe, digase:

“Cizeren sus Cusdernos y llencn todos los datas personiales que se indican en'la parte de arriba de la Hoja
de respuesta”s . ] . o :

En gripos de bajo mivel expliquese cémo Nenar cada dato v verifiquese fa-exactitud de las fechas de hacimie‘m’o
y edad ‘ - L s ‘

Rc?ﬁjamc los cuadrnos y los: protecolos. de p?u;iwa

BIBLIOTECA DE  PSICOMETRIA' .




, EVALUACION
TABLAS DE NORMAS PARA FL DIAGNOSTICO DE CAPACIDAD INTELECTUAL

TABLA ADULTO3 . BARENMO INGLES Obienido por E. Anstey

Purtsjes Polleiln ) Puntaies Poblacicn
4341 10 % Py superior 26.20 20 % siguiente
40.33 20 S siruicnte 19.11 20 o siguirmie
22.27 20 S5 sigvizute 10. 0 10 % infericr

Puntaje medio en adultss; 56727, ;

TA3LA ADOLUSCRNTIS ¥ ADULTCS . BAREMO MONTAYIDEO

Obtcnido por el Prof, Washinttca Riszo, sebre 1720 alnmnoy ad:slessentes 7 sdultes do e Onl.
versidad del Trobejo del Grugusy y del Instituto Crandem (Liceo x.na.‘ilado ¢3 Enszianz
Bocundariz)

{
P " . Edad eramalégiva en aiios Poblaci‘n |
rreentites 1213 1415 18.17 : 18.30 Censeil z
95 23 39 41 41 40 j

€ 35 37 390 40 37 i

7% 32 33 34 38 34 !

60 a7 28 - 29 31 20 |

25 22 23 24 25 23 !

10 14 15 1 20 7 l

] 9 1 12 16 12 |

Haa eolsborado 30 s a3 lees Ale 2ab taet y wn fo labor aatadicliia Gas proltsoran Tods Nierss da Trolda y Minths I4nz Yizay, ;
e prafacsr Lals Dutha y s sefors Maris C. Cabrere do Catecta, !
. |

TABLA ADOL"‘ﬁOI.!R"'ES BARENO ROSARIO (Provivorio) !

(Con tiempo limitado de SU ijuutos)

Obtenido en 1238 por ¢] Xastitnto do Fsicologin de la Univarsidad del Litoral, bajo lo cireccmn
de Jaime Beruatein, sobre una poblacién de 08¢ escolaras y estudiantes do ambes sexos da co.r:"(o
macional, lete y normelss de la cindad ds Rosarlo

Perventiles Edad crorcldgiza un a3 ' Ll Pol-!..':.im ¥

e 1243 . 14-15 16.17 P P N n
05 36 37 .08 Sagp
90 33 35 35 S R o
75 29 32 . ‘ 33 ) ) |
£0 24 29 a9 27
25 19 24 20 23
10 12 16 21 16
5 7 12 16 12

Eo tw diverans tasisy e adnalalenraeiin punl';u'du u:-nlnlm:u Is loll 40 Izittinto’ Sra, Seola 1. dn Shzbies), yolos”

saxliicrea 4o ehtedra orss Halens DA 't Sil lam Qride Minlo, Rassel Ollter, . Atia +is “Parroty, 5m.

weaten, Fwia Ranieer, Zolldarie Di L -nx §

3 ) nnhr T paber eatadistica Jo Ran teatizadé ol Sr, Sulidsriv’
ltormaro, Aymhm. avesity an Ia (.luan 4- Paicavatsia

y 1s syndants 42 mnlnuu nﬁnllh Hilvia l'n amud,

TABLA DE CONVERSION DE PERCENTILES I“{ RA NGOS
Percentiles "'nnngos

Fvreerienreets st:Prr'mu

9y 75 e 3 'n AL TERMINO MEDIO ‘

[ MEDIO F T S
25 y10, INFERIOR AL TERMINO \mmo . e
5 ... DEFICIERTE : e
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Nombre:

Edad: Fecha:

: SUMARIO
. ' §

i i

' Puntusciones _ Punumciones b
i naturales normalizedes < ! i

; ; Tarea 1

Tarea 2
| Tarea 3 b
Tarea d: , | E
| | Tarea | o : :
| Tara 6 l BRI ) _ I

' Suma oe puntusciones normalizedas

' Ci-Beta

| Pemmil_
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LO QUE USTED TIENE QUE HACER

En cada uno de los cuadros siguientes hay un grupo de fichas de dominds’ Dentro de cada mitad los puntos va-
rian de 0 2 6.
Lo que usted ticae que haser cs observar hien c.u“a grupo y <aleular cudntos puntos le corresponden a la ficha
qus estd en blanca, ;

SOBRE ESTE CUADERMO NO DEBE ESCRIBIR NADA, ESCRIBIRA EN LA HOJA DE RESPUESTAS, Y
EN NUMFROS, LAS CIFRAS QUE CORRESPONDAN A CADA FICHA EN BLANCO.
EJEMPLOS

Agul hay dos ejemplos (c2 A y el B) que ya han tido resucltos. Dbsesve cémo y por qué corresponden esas
soluziones.

A B

i
L J . L] t’
. . . . . »
L] . . . . . * o o i
L] L] . [ » n L N
re-y : re=
) L ] o 1
* ° ": % o q :5' i
ol 1 e
o o LZ)'; . e | ta

L

Los siguientes (e} C y el D) son otros dos ejemplos. Fljesc bien en cada'grupo y trate de averiguap qué cifras -
; ’ corresponden al domind vaclo, - : Con e

c D

. ) TN U ° . n ..
[} o e 0.0 ) e
@ Qe I ] LI [ N ] [
e o . L ) LR ] LY ) At e e
. . . e o
e A [ d "0 KRN [ N ] te. e
.
[ ] 3 '.“.’ I ] [ 'S -l
o [ R v Pt . R
i poewed )
] ] 4 . Py s
. e [ . )
4 Vomeed i M

NO DE VUELTA LA PAGINA. ESPERE LA INDICACION;
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Nomore:

BETA II-R

Fecna:

Fecha ae nacimisnto

Sexo:

Edaa:

Q on:

£5t200 cwvil:

Examinador:

Escolariond:

No abra este folleto hast Gue sa |

.




eyl i

fa cada problema marque el camino mds corto, de 1a flecha i:quierda a 1n flecha derecha,
pero sin atravesar o cruzar ninguna 1inea, Trabaje con rapide:z.

1€JTJ|1 I '_Tl:-n

e

ano—
car—

L L

. Fin de la:Tarea, " ;
 Espere ruevas indicaciones, -




e -

In :uda problema marque el camino mis corto, de la flecha izquierda a la flecta
pero sin atravesar o cruzar ninguna lfnea,

. l_l L | L

:lussrri:f-l_—r—| | - l l E—r-:‘

.

":_[_I—|
RESPULSTA

i
i
i
{
3
j

EJERCICIOS DE PRACTICA

T
a-z‘uf\
—

r::—T_.

st

» ' Deténgase. .
%o voltee la pdgina hasta que se le:indlque.




hal 3 & PONGA €L JUNASIU Lus s vt wessy

SEEEREELE
1] 3] 14] (5] (8] [7] (8] [s]

I

H T IAl T i)
i FE T
S

=ML L=TUMAE=T:

EVA XS <AL=

Fin de la Tarea. =
Espere nuevas indicaciones.

A




TEST 2—

A cada figura le corresponde un nimero, Ponga el mimero correcto debajo de cada
figura.Trabaje con rapide:,

MUESTRA

O 1 I e o L O VAN B

EJERCICIOS DE PRACTICA

Ao [ATETo [+]0 [A

: ‘ Deiéngaée. ~ .
.o voltee la pigina hasta que se-le jndique, . -

o8




TEST 3

Dituje lfneas en los cuadrados, para demoserar cémo los pedazos de la izcuierda cab%n
en los cuadrados, Trabaje con rapide:.

3,

00O B0 D

4' B 6'[7[7

SO
N

ooo

7
!

L O,

"N~z 1oy




TEST 3~

Dibuje lfneas en lcs cuadros, para demostrar como los pedazos de 1a izquierda caber
en los cuadros, '

MUESTRA

= Ui

RESPUESTA RESFUESTA © FESPUESTA

EJERCICIOS DE PRACTICA

Contlnue con estos tres problemas, marcando los cuadrados para demostrar cdmo los. -
pedazos de la izquierda caben en ellos.

e e G e

[

" Deténgase. 7
No voltee la pégma hasta que .se le mdique

K




TEST 4 & cada ditujo, dibuje lo que falta. Trabaje con Tapide:

-
-~ Finde la Tarea,
Espere nuavas indicaciones.-

10




TEST 4 = n cada dibujo, dituje los que falta

MUESTRS

RESPULSTA ﬁﬁﬂ

TN
i

\

.
\ +

)
a” '

LJERCICIOS DE PRACTICA

U  Deténgase. - L
No voltee 1a pAgina hasta que se le indique .




TEST 5

Haga una marca

1

10,
",
12,

13.

17,
18,

19.

.20,

21,
22,
23,

iguales. Trabaje con rapide:,

O .......... O 24, 1076718 ........... 1076918
25, 5502354 ......... .. 59012834
... A 26, CBBIT902 ........... 381872902
@ @ 27, 631027594 ........... 631027594
W """""" W 28, 2499901384 ........... 2499901534
........... 29, 2261059310 ...,....... 2261659310
% % : 30. 2911038227 ........... 2911038237
B @ 31 BT s 3133777152
1@ ........... 32, (012938567 .......... . 1012938867
m & 33, 7166220988 ........... 7162220988
"""""" 34, 371628449 ........... 3177682449
s 38, 468672663 ........... 468672663
== 3. 949003 ........... 9194525003
R 37, MBESTIN L.......... 3484657210
e ... == 38 w1856 ........... 859172286
=8 =& 39, 006671 ... 3120166671
""" |40 7611348879 .........., 76111345879
=== .. ﬁ’*‘:’ A1, 268720168 .......... 2688709164
- 42, 8815002341 L.......... 8819002341

482991 ...

43, 1819919419 .
@ 44, . 6£71018034 ...
— 48, 38779763514
48. 39008126557 ...,
8 : 47. 02946856972
48. 67244782976

(VAN 4. 8651941614
Q347  ®o. 19502464

_m BY. 7989976801

AVN 82, 60347526701

482991 M. 6543920017 ...........

 Fin de la Tarea.
Espere nuevas indicaciones.
AR E- I :

3281 B3, 75658100098 ...l
. 55102 B4. 15963069188 ........., .,
29526 - BB 41181900726 ...........

sobre la lfnea punteada si los dibujos o ruimeros de cada pareja no scn

Lo 4829919139
. 6571018034
wn9ese
. 39008126687
Ceeeniel 02948856972

Lol 67344782796

8681941614

1793024649
.. 7989967801

. 60374526701
... 75638100398

. 15960369188
41181900726

6s43920:71




Cbserve cada pareja de dibujos o nimeros.Haga una marca sobre la lfnea punteada si los |
dibuios o nimeros de cada pareja no son jguales. Trabaje con rapide:.

1. RESPUESTA

MUESTRA /\ | X /\ |

—
W
"
><
W

a, RESPUESTA

Qi e i S
6. @_}i ........... @ 1o.‘ :IZI:E

7. = .= 650,650

8. @ ............ =1 ™12, 658049....0.... 650889

o S _i_)eténga‘s-e,.“ T R
No voltee la pdgina hasta que se-leindique -




Continde en 1a pigina siguiente,

14



TEST 6- En cada problema tache la figura que esté incorrecta o que no tenga sentido

MUESTRA

10
18|

KESPUESTA i

/e

3 =

=

EJERCICIOS DE PRACTICA

LT
/L

i Deténgase, - - | '
No voltee la pdgina hasta que se le-indique

13




{Cont.).En cada problema tache la figura que esté incorrecta o que no tenga sentido,
Trabaje con rapidez,
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TABLA II
COEFICIENTE DE INTELIGENCIA PARA EDADE3 DE 16 a 59

’— . EDADES
puntajes 16-19 20-24 25-29 30-34 35-39 40-44 d45-49 S50-54 55-59 Puntajes ;
pesados C1 C1 CcI Cc1 Ccr 54 CI [+ 4 CcI pesados
80 e 116 17 119 121 13 125 125 126 80
81 120 117 118 120 122 14 126 126 127 8l
82 121 119 120 121 123 125 126 127 128 82
83 122 120 121 122 124 16 127 128 1l 8
84 122 121 122 123 125 127 128 129 129 84
85 124 122 123 124 126 18 128 129 130 85 ‘
86 126 124 124 125 127 129 130 130 131 86 )
67 127 125 125 126 128 10 131 131 132 8
88 126 126 126 127 128 131 132 132 132 88
89 129 128 126 128 130 131 133 133 133 89 :
%0 - 131 129 129 129 131 132 134 13¢ 134 90 3
91 132 130 130 130 132 133 134 134 135 ol
92 133 131 131 131 13 14 135 135 135 92
. . Laem L. . . o e e l
o o, N Qe 0,
i R A S Y (
e : ol v
. U . TABLA III T
iR CLASIFICACION DE €, T, A R

P T ~CLASIFICACION. . -«

129;n ade.l;\.t“e. ‘T- m"ﬁ. o tjuy S@eﬁot S o o i
j20-128 | T o T Teupertor ' i
110-119 .3'3 Cpden T arrsba de lo Normal

- 90~109 A . S : » Normal T * .‘
 80-89 - i:A R  Abajo de 1o Normal

me .._ “..-..S‘_;_.,Inferic»'r' .. i

70 hacta abajo | %.,;i4°. i Befictente .,




TABLA II
COEFICIENTE DE INTELIGENCIA PARS EDADES DE 16 a 59

EDADES

Puntajes 16-10 20-24 25-20 _ 30-34 15-39 40-44_ 45-49 _50-54_ 55-59 puntajes
pesados _CI CI CI CI CcI CI (%) 4 CI CI Pesados

6 28 24 32 41 a7 54 59 65 69 6

7 29 5 3 42 48 55 60 66 70 7

8 30 26 34 43 49 56 61 67 71 8

9 3l 28 36 44 50 57 62 68 72 9

10 322 29 'y 45 52 58 63 68 73 10

11 34 30 38 46 53 59 64 69 74 11 :
12 35 32 39 a7 54 60 65 70 74 12 i
13 36 3 40 48 54 6l. 66 71 75 13 ;
14 38 34 41 49 56 61 66 72 6 14
15 39 s 42 50 57 62 67 73 7 15 ;
16 40 37 44 52 57 63 68 73 78 16 ;
1 4l 38 45 53 56 64 69 74 78 17 ’
16 42 19 46 54 60 65 70 75 .19 18

19 44 40 47 . 55 61 66 71 76 80 19 -

20 45 42 48 56 61 67 72 7 el 20

21 46 43 49 57 62- 68 73 78 81 21

22 4 44 51 58 64 69 74 7 82 . 22

23 48 45 52 59 64 70 74 79 83 23

24 50 46 53 60 65 7 75 80 .84 - 24 -

25 51 48 54 61 66 72 76 8l 84 . as
. 26 52 49 55 62 68 73 77. -8l 85 - 26

27 53. 50  S6 63 68 74 78 . 82 86 27

28 55 52 57 64 €9 75 79 .83 . 87 28

29 .56 53 59 65. 70 76 80 84 . &7 29

30 .57 54 60 66 n 76 8L ‘@ 88 .30

il 58 55 61 67 72 7 8l 86 89 a

32 60 57 62 6. 74 .18 82 . 86 .9 - 32

33 6l sg 63 69 75 79 83 87 90 ¥

34 62 59. 64 . 70 75 80 84 @8 91 34

5. 63 60 €5 72 7% .8l 85 .89 9 35

36 64 61 67 73 78 82 86 90 93 .36

37 66 62 68 .74 78 83 g7 90 9337

38 67 63 €9 75 79 84 e8 9l . 94 3

39 68 64 70 76 80 85 89 92 95 39

40 69 65 71 77 8l g6 89 9. 96 40

41 71 68 72 18 82 87 90 94 9y a1

2 - 12.- 19 74 79 83. 88 91. 95 9 4




SN PPN

, TABLA II ;
1 COEFICIENTE DE INTELIGENCIA PARA EDADES DE 16 a 59 .
‘; EDADES
| Pantajes 16-19_20-24_ 25-29_30-34 _35-30 40-44 45-49 50-54 55-50 Puntajes !
: pesados CI____CI c1 ct c c1 cI cr__ cr ;
43 73 70 75 80 84 89 92 95 98 43 ;
44 74 72 76 81 85 89 93 96 44 44 |
as 76 73 7 82 86 90 94 97 100 45 i
{
46 77 74 7B 83 87 91 95 98 100 46 g
47 78 75 79 84 88 92 96 99 - 101 47 |
48 79 76 - 80 85 89 93 97 99 102 48 :
49 80 78 82 86 90 94 98 100 103 49 i
50 82 79 @ 87 91 95 99 101 103 50 :
j
51 83 80 84 88 92 96 99 . 102 - 104 51
52 84 8l 85 89 93 97 100 103 105 52
53 85 83 86 90 94 98 101 103 106 53
54 87 | e84 87 92 95 . 99 101 104 106 . 54
55 88 85 88 93 96 = 100 102 105 107 55
56 89 86 0 94 97 101 103 °. 106 108 56
' 67 90 88 N 95 98 102 104 107 109 57
! 58 91 89 92 96 99 103 ~ 105 . 108 109 . 58
59 93 90 93 97 - 100 103 . 106 . 108 110 59
60 94 - 91 94 98 101 104 107 109 .- 111 60
61 95 93 95 99 102 105 108  110- 112 . 61 .
' 62 9 94 97 100 ~ 103 106" 109 111 112 ' . 62
i 63 97 95 98 101 104 . 107 110 =112 113 0 63
' 64 99 96, 99 102 105 108 - 111 113 114 .64
65 100 9 100 103 106 109 11l 114" 115 .. 657 ¢
66 100 99 101 104 107 . 110 11200114 C 1167 . 66 . L
67 . 103 100 103 105 108 11l 113 . 115 116 67 .
68 104 101 103 106 109 112 114 116 117 68 .
69 105 102 105 107 110 113 114 117 118 69 L.
} 70 106 104 .106 108 111 114 1167..117--119° 70 .
: 7 107 los 107 109 112 115 1170 118119 71
I 72 109 106 108 . 110 113 116 18 119 120 -73, o
] 7 10 107 109 . 111 114 116 119 1200 121 33k
7 111109 110 120 115 11700119 12l l22r 74
75 112 110 12 13 16 . 118 1200121701220 0075
76 113 11 13 s 7 119 121 122 123 0 76
” 115 112 14 1l 18 - 120° 122 123 124 77
78 16 114 115 117 - 119121 1230 124 22500 18
79 117 115 16 11§ 120 . l22 C 1247 1257 G125 79
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