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PROLOGO

R  La vivienda es un problema actual de|orden soc:’.él que afecta
o el desarrollo de los individuos. Nosotros, com Licenciados en Adminis-
. Tracidn especializados en Desarrollo meano, estamos directamente inte- -

}:e_sados en investigar el fqnclonam.ento del D partamento de Recursos Bu:

m=nos de las Instituciones dedicadas a satisfacer. esta necesidad p:i'ﬁa—

V:.sto el panorama actual en nuestro pais, en lo que correspon

de a los organismos actualmente encargades de resolver el problema 8O-

<ixal habitacional, nos avocamos a investigar & los tres de ellos que

consideranos mis importantes por sus caracteristicas: Imstituto Nacio-
nal para el Desarrollo de la Comunidad Rural y de la Vivienda Popular
{XTINDECO), Instituto del Pondo Nacional de la Vivienda para los Trabaja-
"dores (INFONAVIT), y Fondo de la Vivienda del| Instituto de Seguridéd y
‘Servicios Sociales para los Trﬁbajadores del Estado (FOVISSSTE).
o A nuesﬁro juicio son mfs representativas porque, en primer ju
‘&ar, se dedicen finicamente a la vivienda, v segunda, tienen un depar
t=zmento de Recursos Humanos propio, a diferencia de las ottas institu-
"cHornes en las que la vivienda forma parte de sus miiltiples actividades
¥ el Departamento de Recursos Humanos no es gxclusivamente del drea de
~w3ivienda, sino que también comprende las demfs dreas de la Institucidm.

- Por otro lado, partimos de la base de que INDECO es el Insti-
Tuto coordinador de todos los organismos que|se dedican a la vivienda; '
ITNFONAVIT es un Instituto al cual los patrones deben contribuir obliga- -
+oriamente en beneficio de los trabajadores {ue se rigen por el Aparta-—
‘o "A" del Artfculo 123 Constitucional; y FOVISSSTE, es un Fondo al que
I os orgaenismos piiblicos aportan en forma obligatoria en beneficio de
los trabajadores que se rigen por el Apartadp "B" del mismo i:n:ecepto_
Constitucional.
- Nos interesa conocer si la Administracidn de Recursos Humanos
opera eficientemente en estos Institutos, dado que, cowo ya hemos men-
<ionado, sus objetivos primordiales tienden |a satisfacer las necesida-

des -de los trabajadores en el aspecto habitgcional.
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El presente trabajo pretende dar cumpllmlento a un- requ151to

formal (obtener el tltulo profeszonal), paro ademas, obedece a otras fi
nalldades, como la de apllcar los conoclmlentos obtenldos durante los
_ estud1os, y.en la medida de lo p051b1e, rendir un servicio a la comunl-
'; dad a través.de 1os organlsmos estudlados medlante el senalamlento de

las def1c1enc1as y 1as recomendac1ones para subsanarlas.
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"INTRODUCCION . . =

. La Admlnlstrac1on de Recursog Rumanos es una de las funclones
; wis 1mportantes dentro de las organ1zac1ones. Debe ser con51derada como
una espec1alldad, ya que su prictica adecuada permite lograr la ef1c1en-
'cla. .

Se debe partxr de la base de que el elemento humano es el mo~
tor para el funclonamlento de toda organ1zac10n, por lo que es ngcesa-
rio comocer y tomar en cuenta el comportamlento humano tanto individual
kcomo grupal. Por medlo de una adecuada Adm1n1strac1ou de Personal el
elemento humano desarrollard sus mejores esfuerzos, logrando com ellc
que los ObJethOS 1nd1v1dua1es se 1dent1f1quen con los cbjetivos genera’
les de toda la organizacidn.

La Admlnlstraclop -de Recursos Humanos ha tenido una importan-
cia creciente en los filtimos afios; por este motivo, el Departamento dé
Pérsonal ha tenido una relevancia cada vez mayor dentro de la estructu—
ra formal de las organizaciones y se ha vigto en la necesidad de desa-
rrollar nuevas técnicas que conduzcan a una Administracién de Personal.
eficiente. ’

La finalidad de esta investigacidn es conocer cfmo se lleva a
cabo 1akAdministracién de Recursos Humanos en los Imstitutos menciona-
: dos,bconfronténdola con una situacidn ideal considerada dentro de wn

" mareo tedrico. Se hard uma comparacidn de lo que ocurrélen cada Institu
cién mediante dos tipos de cuestionarios, uno aplicado a la Institucidn
para conocer. sus funciones vy el otro aplicado a los trébajadbres para
conccer ‘la percepci6ﬁ que tienen sobre lo qué ei Instituto les propor-—
ciona en materia de Administracién de Recursos Humanos.

El seguimiento aplicado a la Institucidn lleva una gorrela—
' cidn .con el marco tedrico, puesto que smbos fueron divididos en siete
Zreas que se considerd abarcan tbdas las funciones que deben tomarse en
cuenta en toda Admlrlstra01on & Recursos Humanos.

El cuestionario apllcado a los trabajadores complementara la .
investigacidn, ya que por medio de Este, se podrd conocer la opinifn de
los mismos sobre los beneficios que reciben, las disposiciones que Ti-

gen' sus relacioneé,de trabajo y la actitud que tiemen ellos hacia el
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- Inst:.tuto. : ,
v A part1r de l.os resultados obten:.dos con la aplicaciiin‘ de los -
cuest:.onauos, 11egaremos al andlisis comparat:.vo para, fmalmente, f:.n?' :

L car. las conclus:.ones. o

Esperamos que este traba;o reporte benef:.c:.os t:anto a las Ins,.‘ :

tJ.Cch.ones 1nvest1gadas para un me;)or desempeno de sus funciones, como

“a 105 mtetesados en la Admmlstraclon de Recursos HumAnos. B




CABITULO PRIMERO

 MARCO TEORICO DE LA ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS

"I RECLUTAMIENTO Y SELECCION

: El &rea de Reclutamiento y Selecc1on de Personal C1ene comn‘
‘funclon proveer ala organlzaclon del personal iddneo, eflclente ¥ res—~
ponsable que ocupe los diversos puestos, en cualquiera de las 3reas ¥
‘,nxveles que la integren. Esta funcidn comprende tanto al personal de “
‘nuevo ingrese para ocupar un puesto vacante o de nueva creacidn, como
"'31‘perscn§1 eventual e incluso de planta, para ser aceptado, prombvidﬁ :
' o transferido. _ 0

Es, por tanto, responsabilidad y obligaciSn principal de esta
‘frea mo sqiq la obtencidn y ubicacidn del personal adecuado para el
puesto adecuado, sinc también mantener el nivel de los recursos humanos
Vf,qﬁe'integran 1la organizacidn con losvrequisitos de eficiencia,_tesponsg
bilidad y presentacifn necesarios, de acuerdo a su filosoffa general y
‘sus necegidades particulares a través del tiempo. '

Es importante considerar que la seleccidn 1mp11ca una serie

- de decisiones que afectaridn tanto al individuo como a la organlzgclon.
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La labor del selgcciohédor no es {nicamente la de colocar personal; de-
be, ‘en caso nngSario, pfbporcionar orientacidn al sblicitante~sbbre
fuentes de trabajo mds adecuadas a sus ﬁecesidades ¥, en todo momento,

- comg‘prinéipio de &tica profesional, subordinar su actuacidn a:los re-

querlmlentos de la organizacidn. o

La selecclon de personal debe basarse en técnicas especlflcas
-y no en intuiciones o corazonadas. ' :

Se uotxfxcara al drea de Seleccidm de Personal acerca de cua1 
Quier Qacante por medio de una forma de "requisicidn", en é&sta, se indi
.carin 135 causas que originaron-la vacante, fecha en la que deberd ser
qubierto el puesto, periodo #or el cual ge necesita la persona,‘deparqg

k mento, horario, sueldo, caracteriséicas necesariaé para los aspirantes.

Cualquier aclaracién’ sobre func1ones especlflcas dete consul-
tarse con el anflisis del puesto respectivo.
Es importante temer uma idea clara acerca de las cualidades

“'que - se buscarin en los candidates, Para ello deben respetarse las condi
ciones de sueldo y prestac1ones que ofrece la organ:zac1on, adecudndose
‘al mercado de trabajo.

‘ Las técnicas utilizadas para la adecuada seleccifn de perso-
nal variarin de acuerdo al puesto vacante. Esto se conoce como politi-
‘ca diferencial de seleccidn, e decir, se empleardn diversos medios
de reclutamiento en relacifn a las necesidades concretas de personal.

La politica de seleccidn debe enfocarse pensando en el desa~-
rrollo y prbyecci&n futura que deba esperarse del nuevo elemento. En
puestos en los cuales el desarrollo ne es posible tan amplio, deberan
recomendarse candidatos con medlanas pretensiones. Si la vacante requie
're de personal que en un cierto plazo demande mayores responsabilida-
des, la §ersona que se contrate deberd contar con potencial a desarro-
llar. v v

Los .factores determinantes en el proceso de seleccidn son: re .
-quisitos de habilidad, experiencia, edad, sexo, ediicacidn y entrenamien
to, requisitos fisicos, apariencia, inteligencia, iniciativa, aptitudes>'
maduréz, esfabilidad emocional, motivacifn hacia el trabajo y personali

" dad. ' '

Una vez que sé ha notificado al departamento de Reclutamiento. -
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v seleécian sobra la vacante, se procederd a aéﬁdir a las fuentes y me-
dios: de ‘reclutamiento que permitan atraer los candldatos segun las nece
ls1dades de personal.

) Inventarlo de Recursos Humanos.- El primer paso' cuando ex1sta'
una vacante seri consultar el "Inventar1o de Recursos Humanos', conszde
rado como fuente inrerna, es dGCLI, las personas que actualmente pres—
tan sus servicios a la organ1zacxon. Se eleg1r§n todos aquellos elemen—
tas que, reunlendo las caracteristicas baslcas del puesto vacante, pu-
'.dlera convenzrles diche cambio. Se entrevistarin las personas seleccio-
nadas, para conoéer el inters que- demuestren tener al enterarse de la .
posibilidad exzstente. En caso necesario, se 1es aplicarin los exdmenes
p31cOCecn1cos o de habilidades especlflcas.

Una vez geeleccionados los candidatos, se le comunicarﬁlal_ig
fe inmediato actual sobre la situacidn de su subordinado, para conocer
'su opinidn y saber si estd de acverdo con el posible cambio, y externe

su opinidn respecto al comportamiento del empleado en su trabajo.

En caso positivo.se propondrd el candidato al jefe que soliqg;'fiv 

ta el personal de cuya entrevista dependers si procede o no dicho cam-
“bio. )

La ventaja de consultar el inventario de recursos humanos, es
la’'de contar con personas que, por su experiencia en la organizacién,
reducirin el periodo de entremamiento y se conoce de antemano la actua-
¢idn que ha tenido el empleado,‘situaaién que garantiza en cierta forma
su desarrollo futuro. Otro aspecto de gran importancia es el factor mo-
tivacional. Los trabajadores al ver que existen oportunidades de promo-
ciones y saber que son tomados en cuenta, tratan de superarse en su txa
bajo. ‘ i

» Si per este medio no se encontrase a la persona indicada, o
dada 1la naturaleza del puesto, conviniera conseguir un candidato ajeno
bya la organizacién, se consultard la cartera de candidatos que estén en .

espera de una oportunldad ' '

] Recomendacidn de Personal que Labora em la 0rgan1zac1on.- Pue
de tomarse en cuenta como fuente de reclutamiento, a personas recomenda
das por familiares, amistades o conocidos de trabajadcces que actualmen
te prestan'sus.servicios. Este medio de reclutamiento tiene la ventaja
de atraer ﬁersonal que mds facilmente se integrard a la organizacidn, -p

pero por otro lade se tienen mayores desventajas cuando no es‘aCeptado



._un candldato. En caso de surg1r confllctos con e] personal, o en caso
' de sanclones a uu empleado, osueden’ refle;arse en el famllzar, mostrando

: ;actitudes negativas en su’ trabaJo.

Bolsa de- TrabaJo.- Debe acudlrse tambxen cono fuente de reclu»

'tamlento, a las bolsas de trabajo que pudleran auxiliar a cubr1r la va-

cante. Como ventaja se tlene el que es gratuita para la organlzac1on. :
La desventaJa es que se reciben muchos candldatos que no reunen las ca—}
racteristicas requeridas, no obstante haber la 9051b1115ad de eucontrar ‘
a la persona adecuada.'

-Las principales Universidades del D. F., e interior de la Re-

pﬁblica, cuentan con bolsas de trabajo. Algunas academias comerciales ¥

escuelas proporcionan datos sobre alumos que pudieran considerarse.

Intercambio de Solicitantes entre Empresas.— Es conveniente

. que las personas que sean responsables del reclutamiento y seleccidn de

- personal, mantengan relaciones con los reclutadores de otras empresas.

Se procurard efectuar en perfodos mensuales o bimestrales jun
tas o reuniones con los representantes de las organizaciones con el fin
de'notificarsg las necesidades de éersonal que tengan y asi, aquella or
ganizacidn quevcuente con solicitantes aprovechables para las vacantes
de .otra, proporcionari los datos o enviari a los candidatos en su opof—
tunidad, .
' Este procedimiento no solo tiene ventajas de una empresa péra
otra, sino que puede considerarse tambi€n como funcidn social, ayudanso
a personas sin empleo.

Agencias de Colocacifn.- Otra fuente de reclutamiento son las

Agencias de Colocacifn. En la actualldad este gservicio a las organiza-

ciones ge ha generalzzado, teniendo la ventaja de conseguir personal me

» Jor calificado cuando se acude a agencias de 1as que se tiemen antece~

dentes satisfactorios. _ »

Sin embargo, el costo del reclutamiento se eleva en relacidn
al puesto de que ge. trate. Es recomendable pensar'en agencias de empleo
como {iltimo recurso para cubrir la vacante.

Sindicato.~ En caso de que todos o algunos de los trabajado-

res de la organizacidn pertenezcan a un sindicato, Este pcdra ger tame~

bién fuente de reclutamiento. Sin embargo, los seleccionadores de la

empresa deberdn decidir si los elementos que el sindicato proponga cu-
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bren los requ;s1tos de aceptaciEn.

Anunc103 en el Periddico.- Sz hablendose utlllzado las fuens

: tes anterlormente mencxonadas, se observa la conveniencia de hacer una

"publlcaﬂlon en el perlodlco, se procederd a redactar un anuncio. Este

deberi contener los requisitos fundamentales del: puesto 0 puestos vacan -
‘tes y se buscard la mejor forma de hacerlo atractivo. Se tomaran en

cuenta experiencias anterlores para elegzr el perlodlco, tamafio del a-

- nunczo, y dias de publicacitn, llevindose un control sobre los tesulta—7
_dos del anuncio,

El reclutamiento de personal se hara en forma combinada recu—
rriendo a una o varias fuentes al mismo t1empo, de acuerdo con la urgeg_
cia para cubrir la vacante y el puesto de-que se trate. los trimites
que debe llevar a cabo el aspirante al ﬁuesto son:

. =Solicitud de Empleo.- El personmal aspirante a un puestoc .en.

la organizacidn deber? completar la forma de "solicitud de empleo" que

‘para tal fin esté disefiada por el departamento de reclutamiento y selec

cidn.

Esta contendrd toda la informacidn bdsica para conocer datos .

personales, datos familiares, grado de escolaridad, experiencias ante-

riores, sueldo y puesto solicitado, referencias personales, ademis de
egpacios necesarios para que log comentarios del o los entrevistadores .
puedan incluirse en la misma.

Todos estos elementos serfn indicadores de lsa p031bllldades
que tenga el aspiranve al puesto. Cada organizacibn podri proponer su
forma de "solicitud de empleo" atendiendo a sus requerimientcs y nece-
sidades especificas para el manejo de esta informacidn.

~Entrevista de Fmpleo.- Es, incuestionablemente, la tEcnica
con mayor aceptaciém en la seleccidn de personal. Ninguna prueba psico

métrica podr3 suplir la necesidad de realizar una entrevisgta profunda

“con el aspirante. Las entrevistas a las que se someterfn los candida-

tos pueden ser varias, la primera generalmente la realiza un asistente
o secretaria, en forma superficial y breve, para detectar si el aspi-
rante cunple con los requerimientos minimos del puesto.

Posteriormente el responsable de reclutamiento y seleccidm

. tendrd una plitica mds amplia con el candidato. Esta emtrevista es ge-

neralmente dirigida, ya que el entrevistador, mediante sus preguntas,
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' 11eva 1a dlscusxon a una serie de puntos 0 elementos que &1 con31dera,

»1mportantes. Una parte de la entrev1sta puede no .ser dirlglda y dejar.

~al entrev1stado expresar todo aquello que &ste considere 1mpottante.

Bl entreVLStador debard moderar todos estos aspectos de tal forma que

los puntos tratados en’'la platlca le aclaren aiin mis todas las carac-

 ter1at1cas y potenclalxdades de la persona.

Los candidatos que concluyen en forma satlsfactorla esta en-

trevista podran ser sometidos a las pruebas psicométricas, exfimen meqi

o, 0 ser enviados con los jefes o supervisores inmediatos a entrevis-

tas adicionales. . :

~Pruebas Psicométricas.- Como Se ha meﬁciohado, las pruebas
psicométricas son un instrunento mis para la toma de la decisifn mds a-
decuada. ‘ ’

Debe hacerse un anallsls objetivo de las pruebas que se ut111”

cen, para determinar los aspectos que se pretenden medir. Por tal moti-
" vo, el personal que maneje &sto, deberd contar con exper1enc1a en esta

. drea.y amplios conocimientos sobre pruebas para seleccidn de personal.

Todas las apreciaciones derivadas de estos exfmenes son bdsi-

"“cas para llevar a cabo una entrevista profunda con el aspirante y ayﬁdg

rén a conocer las caracteristicas individuales de la persona. Asi pues,

se podri determinar cudles de estos rasgos serdn favorables al puesto

vacante y se indicarf la'adecuacifn que presenta el candidato, en rela-

¢idn a las pecesidades del puesto vacante.

De todas estas apreciaciones se derivard el reporte que el de

‘partamento de reclutamiento y seleccidn presente al futuro jefe inmedia

to,

Los exdmenes que el candidato haya presentado en seleccidn de

“personal, ser@n considerados como confidenciales y por ningin motivo se

enviaridn al jefe que lo entreviste. Estos resultados se congervarin en

el departamento de reclutamiento y seleccidn para poderse consultar en

- caso de transferencias o promocicnes.

El reporte enviado al futurc jefe inmediato deberd ser lo mis

" objetivo posible, claro, de ficil acceso para cualquier persona ajena a.

estas técnicas; este reporte ayudard al emtrevistador del drea que tie-

ne la vacante a tomar su decisidn.
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-Referencias y Examene& r1s1cos.- Una vez. acredltados satls-

‘factorlamente todos los tramltes en el departamento .de seleccidn de per
sonal y concluyendo las - entrevxstas en el area sollcltante, al confir-
- marse la aceptacidn de la persona, se procedera a efectuar una investi-

_ gacién socioeécondmica y chequeo de referencias para explorar 11s compor

tamientos de trabajo y desempefioc’ del mismo, en sus anteriores empleos.
‘Deberd disefiarse una forma de encuesta que permita-ser.objeti
va, evaluando factores tales como puntualidad, calidad y cantidad de

trabajo, cooperacidn, imiciativa, responsabilidad, asistencia, espiritu =

.de ‘grupo, ete. Es conveniente realizar también una visita en el lugar

donde viva la persona, con el fin de completar un reporte sobre aspec-

tos soc1oeconom1coa. Esto se tratari con la discrecidn que requiere ob-

servar este tipo de aspectos.

El resfimen de la investigacifn deberi tenmerse antes de con-

‘firmarse la contrataciSn, para que cualquier inconveniente reflejado en

los resultados obtenidos sea detectado conm oportunidad.

As? mismo, al ser aceptado el candidato deberd someterse a un’
reconocimiento médico que determine su estado de salud. Se hace con'el
£fin de prevenir en el futuro, trastornos para el trabajador -y la organi’

. : ’
zacidn.
Este exdmen fisico no solo debe practicarse como requisito pa

ra ingresar a la organizacidn, sino como medida de proteccifn a los in-

- dividuos contra riesgos de salud.

-Entrevista de Ajuste.- La entrevista de ajuste tiene por ob-

_‘jeto prinmcipal, amalizar el grado de adaptacifén y la actitud del emplea

do hacia la organizacifn, asi como el grado de cooperacién y conmocimien
tos de la persona para alcanzar el nivel que de &l se espera en el tra-

bajo. Sirve tambifn para retroalimentar el drea de seleccitn de perso-

‘nal, dindole un mayor conocimiento de los factores y circunstancias de

trabajo que operan en las diferentes dreas de la organizaci&n. Es con~
veniente realizar esta entrevista dentro de un perfodo no mayor de tres
meses, posteriores a la fecha de contratacida. ‘

La entrevista de ajuste la debe realizar tamto el responsable
de reclutamiento y seleccidn como el actual jefe del trabajador. Los co

L ae
mentarios se harin en forma separada y en caso necesario se analizaran
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:'1os'§rob1emas3que se hajan presentado para tomar acciones para que‘ayu_
;]den a tesolverlos. El empleo adeciado .de esta tecnlca, favorece 1& mot1
) 5vac1on del trabajador hacia la organlzaclon. :

El uso adecuado de las técnicas de selecc1oh de personal ga-:

“.,'tantlzaran el &xito del trabajador en su desarrollo personal y laboral

- que repercutlra dzrectamente en la eficiencia necesarla requerlda por .-

. toda organizacidn en marcha. -

e
I I co N T RA T Ac I ON Y RELA CI 0 N ES
LABORALES

Toda ofganizécian, desde el momento de su constitucifn v‘du~‘v~
"rante el tiempo que duren sus actividades, se encuentra limitada por
‘una red enorme de dlspoqlclones Jurxdlcas, entre las que destacan, con
3espec1a1 importancia para el campo del presente estudio, las de natura-
leza laboral. ’

‘ De la Ley Federal del Trabajo, reglamentaria del apartado wpn
- del articuio 123 Constitucional, y de la ley que reglamenta el apartado
"B" del propio precepto Constitucional (situacifn de los trabajadores
" “al servicio del Estado), surgen instituciones que condicionan imperati-
vamente la labor a desplegar por~e1 Administrador de Recursos Humaﬁos;
normas juridicas dentro de cuyos linderos han de aplicarse las té&cnicas
adquiridas. En esta parte haremos una breve referencia a aquellas cuest
tiones que revisten mayor importancia, y respecto de las cuales la ta-
‘rea del administrador adquiere relevancia. Tales son: la relacidn labo-
ral y el contrato de trabajo, como presuﬁuestos bisicos; la asociacidn
 sindical, con sus modalidades y consecuencias; la contratacidn colecti-
vayel réglamento interior de trabajo. __ )
A pesar de que el solicitante a un puesto ha pasado por una

serie de tramites y ha tenido una serie de relaciones con la organiza-



‘cion, el verdadero punto de partida del que derlvan todas las consecuen :
f“'clas de la relaclﬁn obrero-patronal, es la prestacidn del servicio. )
‘ “E1 Derecho del Trabajo hace una clasificacidn que tiene como
bbase la d*stlnta manera de ser de las relaciones de traba]o, de modo
~que la situacidn de la persona se dlferencia segiin uart1c1pe en re]ac10~
‘nes 1nd1v1duales ° colectivas; o sea, si representa el interés partlcu-

lar de uno o varios trabajadores, o blen si representa el interés de
‘una comunzdad obrera. .

, Los sujetos de las relaciones individuales de trabajo que- cqg'
s:deraremcs son: el trabajador, el trabajador de confianza, y el pa-
_txén. o .

1) EL TRABAJADOR.- Nuestra Ley Federal del Trabajo en su ar-
; "tfculo 8 dice que "Trabajador es la persona £isica que ﬁresta a otra,
. fisica o.moral, un trabajo personal subordinado. Para los éfectos de
b_esta'diséosician»se entiende por trabajo toda actiﬁidad humana, inte- -
lectual o material, indeﬁendientemente del grado de preﬁaracisn técnica
requerida por cada profesifn u oficio”.

: 2) EL TRABAJADOR DE CONFIANZA.- Un trabajador se considera de
‘confianza por la naturaleza de las funciones que desempefia, sin que re-

' Jvista mayor importancia la designacidn que se le de al puesto. La Ley
Federal del Trabajo, en su articulo 9 dispone que "Son funciones de con
fianza las de direccidn, inmspeccifn, vigilancia y flqcallzacxon, cuando
‘tengan cardcter general, y que se relacionan con trabajos personales
del patrdn dentro de la empresa o -establecimiento".
3) EL PATRON.- Segiin el articule 10, Patrén "es la persona fi

sica o moral que utiliza los servicios de uno o varios"trabajadores;'y
‘ si el trabajador conforme a lo pactado oa la costumbre, utiliza los
serv1c1os de otros trabajadores, el patrdn de aquel lo serd tamblen de
. estos”, .
L De los comceptos anteriores se desprende que la prestacidn de
un servicio origina la relacién de trabajo y de acverdo con la ley mexi
cana se entieﬁde por tal, sin importar el acto que. le de origen, la
prestaclon de un trabajo personal subordlnado a una persona, mediante
el pago de un salario. Ademis, la prestac1on del servicio puede derivar
de 1a. celebracidn de un contrato de txabajo, al que la ley considera co

mo aquel por virtud del cual una persona se obliga a prestat a otra un
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ftrabaJo personal subordlnado medlante el pago de un. salarlo. En cuanto
:,a los efectos Jurzdlcos que producan, la Ley no:. dlstxngue entre la re-.
7,'1ac10n de traba;o proplamente dicha y'el contrato de trabaJo.v

SR Ya sea que surja-de un contrato o de una relacidn, 1a situa-

: »;clon de ﬁatron o de. traBaJador hace derlvar ‘para qulen 1a tlene uua se=-

o rie de de*echos y-obllgac1ones. Entre -los prlmeros, y tanto para los

‘i_fsxndlcatos, considerando como tales las asoc1ac10nes permanentes de ‘tra

i‘_baJadores o de empleadores, constmtuldas para el estud1o, megoramlento,

vv‘protecc1on ¥ defensa ‘de sus. respectlvos intereses’ econmmxcos v socia~:’

"~ les. ; , ‘
Las asociaciones de ‘trabajaderes. pueden asumlr varlas formas,' 

“a saber. Gremiales, de Empresa, Industrlales, Nac1onales de Industria,
y de OfchOS Varlos. Los sindicatos de los patrones, por su parte, solct

pueden ser gremlales.

';’trabagadores como . para los _patrones, exlste el derecho de asoc1arse en - o

E1 slndlcato gremlal es. el formado por 1nd1v1duos de una sola' :

‘fpro£e51on. oficio o especlalldad. Esta parece ser ‘1a forma mids natural

de asoclaclon, pues agrupa a los trabajadores por of1c1os o profesxo-'

‘ fnes, 1ndepend1entemente de 1a empresa o 1ugar donde presten sus servi-
.’fc1os. :
; El s1nd1cato de empresa descansa en la idea de trabaJo comﬁn
',;ien la misma empresa. Se define comp el formado por individuos de varias
"'profesiones, oficios o espeelalldades que presten sus servicios en una \”
i;mlﬁma empresa. A diferencia del sxndlcato gremlal, el 51nd1cato de em-
‘-presa se -conforma con el dato "trabajador" para permltlr la asociacidn
con’ los demds: traba;adores. ’ ' '
El sindicato industrial tiene el mismo- pt1n61p10 director del:
. 51nd1cato de empresa' los obreros podran agruparse 51n otro titulo que .
.'su cardcter de traba;adores, sin embargo, "oo se limita'a una empresa,‘-

‘'sino que permite la unifn entre los trabajadores de varias empxeSas;

‘ma industrial’.
e ' El sindicato nacional de industria es bdsicamente la misma
clase de sindicato que el anterior, pero permite la unidn de trabajado-

" yes de dos o mis localidades, siempre y cuando pertenezcan a la misma

. con la sola condicidn de que dichas empresas pertenezcan a upa misma ra



.

: vrama lndustrzal. Este slnd1cato tiene una v1slon mas amplla que los an«."

:terlores VA le 1m90rtan los: 1ntereses ‘de una seccidn de la. clase traba:a
; dora, dando la oportunldad de logran la unidn naclonal es, por canto,»
‘un.-grado mis avanzado en’ la unidn de trabajadores._‘

Fihﬁlmeute, el slndlcato de ‘oficios varlos ae const1tuye por

“",}una necesidad: en. los pueblos dé Mézico existen pequefias 1nduatr1as,

' normalmente ‘una o dos de cada.ramaAlndnstrlal, los: trabajadores que .
prestau sus .servicios en esas»uequeﬁas industrias son: cuatro o cinco;
de donde resulta que no-se podrla reunir el néwero minimo de ve1nte o-

. breros requar1do por la ley para la const1tuc1on de un slndlcato. Por

1o tanto, "los 51na1catos de oficios varios son los formados ‘por dlver—'

'&:sas prafe51ones . Estos sindicatos solo podrin formarse cuando’ en la mi-

nic ipalidad de gque se trate, el nimero de obreros de un mismo gremlo

: sea menor de veinte.

*'Los. slndlcatos, por. otro lado, tlenen la facultad de reunirse

‘~f en: federac1ones (reunlon de varios sandlcatos) y. confederaclones (reu~
'nloa de variss. fedetaczones de 31nd1catos) con el fln de fortalecer la
‘act1v1dad sindical y. organ1zar la Iucha por las re1v1nd1cac10nes obre-

- ras.a. escala masiva.
El punto de pattlda de todo ‘derecho colectlvo de trabajo, es
el. recouoc1m1ento de los derechos de coalieidu y asociacifn de los tra-

. bajadores, y su ejercicio de. acuerdo con las modalidades anotadas, da

tugar a uno de sus logros pr1nc1pale5: el Contrato Coleotive de Traba-

; JO Este contrato tiene dlversaa manifestaciones, que som: a n1ve1 de :

’empresa, el propio:Contrato Colectivo; y el Contrato Colectlvo Obllga—
. tor;o o Contrato. Ley, a nivel de industria.
k El Contrato Colectlvo de Trabajo, segin nuestra. Ley, es "el
convenlo celebrado entre uno o varios sindicatos y uno o varios patro—~
'nes, o uno 0. varios 51nd1catos patronales, con obgeto de establecer las
condlclanes segiin las cuales debe -prestarse el trabajo en una o més em-

presas. o estableclmlentos . (Articulo 386 de la Ley Federal del Traba-
jo).

Al establecer las condiciones segfin las cuales debe prestarse’

el trabajo en la organizacidn respectiva, hace derlvar de a1 obllgac1o-

nes y derechos especlflcos entre ambas p&rtes.
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EL sxndlcato oBre:o es’ tltular del derechn .de contratac1on co~“‘
'lectlva y puede ex1glr al patron la negoc1ac1od ¥y celebrac1on del con—:
'G»trato, cuando ‘ese’ patron tlene a‘su serV1c10 trabajadores mlembros del:
31nd1cato sollcltante. En tales clrcunstanclas, el pacr6n estd obllgado'

a negoclar y celebrar el contrato, bien sea como acto voluntarlo, ‘¢omo.

‘,_vresultado de’ una dec151on del TtlBunal del Trabajo, si el s1nd1cato re-

‘o eurre a la via del proceso para demandarlo’ o bien como resultado de la

‘pre51on ejercida por ‘el -sindicato. a través de la huelga.v

En el caso de que en una mlsma empresa’ exlstan dos o mis sln—~'"

' d1catos, la Ley ha establecxdo ia 1nst1tuc1on de: titularidad del Contra

to Colectivo para determinar qué s1nd1cato es el que tiene: derecho a

'] ex1g1r el Contrato Colectlvo, 31endo el que tenga comn ‘afiliadoz’ a la:

Emayorla de 1los trabajadores de la empresa de que se trate. Este tlpo de -
titularidad funciona en los casos de sindicatos de empraesa, de indus-- :
tria y pacionales‘de industria. Por lo que se refiere al sindicato de
. tipo gfemial,'la Ley permite la posibilidad de que en una misma emprésa'
coexistan Qarioé contratos colectivos de trabajb, celebradoé con dife~-
Tentes s1ud1catos gremiales de cada una de las esper1a11dades.
1 contraco colectivo de trabajo se convierte en Ley y dere—
“cho autBnomo de la organizacidn, de ahi su importancia. Las normas con~
tractuales son aplicables a la totalldad de los trabajadores de la mis-
ma, aln respecto de quienes no pertenezcan al 31nd1cato, ya sea que. per
“tenezcan a otro o no pertenezcan a ninguno, glempre que presten sus ser.
'viéioa a la organizacidn de que se trate, en el momento de-la celebra-
cidn del contrato. Como excébci&n de este ﬁrinciﬁio, estd la posibili~
-bdad de excluir de la aplicacidn del mismo a los traba;adores de confian
za.
Hay un gistema de clausulas de consolidacidn sindical que se
'i dan dentro del marco del contrato colectiva de traba:o y funcionan en
:‘dos sentidos que se complementan mutuamente. En prlmer lugar, la cliv~
. sula de preferencla () exclusxvxdad, que da al sindicato: titular del con
trato en que se inserta, la facultad excluslva de hacer 1ngresar a la
empresa a sus miembros, de manera que el patrén no puede contratar 11—
bremente en el mercado de trabajo la mano de obra que.requiera para las

vacantes y puestos de nueva creacidn, sino que corresponde al sindicato



'ﬂitltular, el samlnlstro de personal. En segundo lugar, el propxo s1nd1ca i

U to tltular, en virtud de la clauaula de exclus1on por separac16n, esta

facultado para exxglr y oﬁtener del patron 1a term1nac10n del contraco

';de aquellos traBaJadores que hayan sido expulsados del ‘sindicato o que ,

renunc1en a seguir perteneciendo‘a &l.

- E1. funcxonam;ento de las clausulas anterlores contrlbuye a

. fortalecer la unidad sindical y acrecentar el poder: de la otganlzac1on.

En cuanto a.su. duracxon, el contrato colect1vo de trabago, al,

‘ 1gual que- el contrato 1nd1v1dua1, puede ser por tlempo 1ndeterm1nado,
- por tiempo determ;nado, v por obra’ determlnada o inversidn de capital

jrdetermlnado. A falta de est1pulac1onkexpresa se con51dgrararpor,t1empov

indeterminado. En el caso del contrato individual existe otro tipo de

‘contrato, el cual ha sido ampllamente d13cut1do por los. tratadlstas, ¥y

‘es el contrato a p:ueba.,'

Este contrato no ha. estado exvresamente permitido por 1la Ley,

sin embargo los tratadistas en detecho han 1ntentado fundamentarlo en -

';dlversos articulos de la Ley Federal del TrabaJo de 1931.° Esta Ley men-
[ﬂlonaba que el contrato de trahaJo terminaba por las causas estzpuladas
',expresamente en el, por lo que si en el contrato se asentaba un petxodo

U de un mes,para que el trabajador demostrara su competengla y &sto . no o-

curria, el patrén tenia derecho de dar por terminado el comtrato de tra

bajo antes de que expirara este plazo. Esto daba lugar a que si‘en el
- contrato se estipulaban periodos de 6, 8, ‘o mids meses, serian aplica-
v,, bles con evidente perjuicio del trabajador. ' ' :

Otros tratadistas han tratado de apoyar el perlodo de prueba

% "en el hecho de que tanto en la ley actual como en la anterior,. hay un

articulo que establece que el contrato terminard ‘por incapacidad fisica
o mental de cualquiera de las partes o lnhabllldad manifiesta del traba
Jador, que haga imposible el cumplxmlento del contrato o la continua-
cidn de la empresa. Pero desde luego, esta 31tuac10n no estd limitada

al’término de un mes, pues en cualquier momento en que se presente, den:

tro de los extremos que hau sido mencxonados, el patrén puede dar por

" terminado el contrato; por 1o tanto no puede ser base para un periodo

de 30 dias.

Independientemente de la forma del contrato colectivo, este
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‘;es sxempre rev1aable, a f1n de que teaponda a las exlgenclaa de mante-
ner un equllzbrlo en'las relacxones ohrero—patronales en forma dindmica.
'gLa rev1310n es facultad que corresponde a cualqulera de las- partes con-

‘ftratantes. Si el contrato’ es por. tiempo 1ndeterm1nado, la rev1slon pue-
’rde sollc1tarse antes de terminar un periodo de dos afios, excepto en 1o
:fque se reflere al montn de los salar1os, que deben” revisarge anualmen-
V~ te. ‘La solxc1tud de rev1310n hecha por el sindicato de trabaJadores pue

TVde ser apoyada con el’ emplazamlento a huelga. Ta efectividad de la rev1:~
*f51on queda garantlzada, bien sea- -por la 1ntervenc1on de 1a Junta de Conv

"clllaclon vy Arbitraje, a sollcltud del 81nd1cato titular, o bien, por -
la presidn de la huelga. v : ‘

Otro aspecto de las telac1ones laborales es cublerto por el

o Reglamento Interior de Trabajo, 1nst1tuclon complementarla de las rela-

E ciones colectivas de rrabajo, que es un conJunto de dlsposxc1ones obli-

: gatorlas para traba;adores y patrones dentro de la organizacidn. El re—_‘
glamento puede func1onar como complemento del contrato colectzvo, en ay 3
sencia de este, o bien, afin sin la exlstencla de un slndlcato dentro de
7 la organlzaclo
: La formarlnn del reglamente .debe proceder de una comisidn mix
ta' de representantes de los trabajadores y del patrdn, el acverdo co-
~rre§§ondiente debe constar @or escrito y debe ser depositado ante la
Junta de Conciliacifnu y Arbitraje. Tanto'los trabajadores como el pa-

ron pueden sollc1tar, en cualquler tiempo, la 1nterven01on de ‘la Junta

1»para subsanar las om151ones del reglamento, o que se revisen y modlfl—‘

‘quen las dlsposlc1ones del mismo que sean contrarias a la Ley y a las
 ‘demas normas de trabajo.
‘ ‘En cuanto- a su contenldo, la Ley dispone que el reglamento de -
'.bevcontener 1as’horas de entrada y salida de los trabajadores, el tiem~
po destinado pafa sus‘édmidas; los periodos de repdsb durante la jorna~
-.da; el lugar y el moﬁénto en que debén comenzar y terminar las jornadas‘:
4dé trabajo; los dfas y horas fijédos para hacer la limpieia'de los eétg‘
blecimiéntos, maquinaria, y tiles de trabajo; los dfas y lugares de pé~
‘go, las normas para prevenlr los riesgos de trabajo o 1nstrucc1ones pa-
ra prestar los primeros auxilios; la forma de conceder permisos y licen
c1as, 1as disposiciones disciplinarias que puede imponer el patrdn y

" los procedxmlentos para su aplicacidn; y en general,- las normas que se



ey

'3cons1deran »onvenlentes y necesarlas, de acuerdo con la naturaleza de
“ cada’ organlzaclon o estaﬁlecunlento para conseguir la mayor segurldad
Ty regularldad en el desarrollo del’ traﬁa:o.

Debe tenerse culdado de no confundlr el reglamento 1nter10r'

) de trabago, con una serie de instructivos, normas tecnlcas o manuales
»"laborales en que se detallan las fases del trabajo en la elaboracion
'del producto, pues estos no son materia de un conven1o entte las partes, -
‘81no que su expedicidn compete exc1u51vamente al patton. v
Todas estas dlsposlc1ones se encuentran en’ 1la Ley. Federal del-“ 
VTrabaJo que, como ya se dijo, es reglamentaria del apartado A" del ar-

:vtlculo 123 Const1tuc1onal Ahora se hari referencia a algunos conceptos

especiflcos que se encuentran en la Ley Federal de los traba;adores al
servicio del Estado, la cual es reglamentaria del apartado " del mis-

mo articulo, ya que aunque en esencia son lo mismo, contiene algunas va '

".r:l.acmnes que se considerd mportante mencmnarlas.

Esta Ley es de' observancia general para-los titulares y traba
Jadores de las dependenclas de los Poderes de 1a Unidn, del Goblerno
del. D. F., y de las instituciones y organlsmos descentrallzados ‘que ten
gan a su cargo funclon de servicios plblicos.

Como se puede observar, aqui no se habla de patrones y traba-

'jédores sino de tituldres y trabaJadores. Los titulares son las perso-
',knas que el Estado designa para que estn al frente de una institucidn o

' dependenc1a. Por lo tanto la relacifn de trabajo surge entre el titular

v los traba;adores.

En la legislacidn del trabajo: burocritico se considera como

>traba3ador a "toda persona que preste un servicio f151c0, 1ntelectual o

de ambos géneros, en virtud de un nombramlento expedido o por figurar b
en las listas de raya de 1os trabaJadores temporales”. (Arflculo 32).

Los trabajadores ge encuentran divididos en dos grupos. los

v de confianza y los de base. A diferemcia de la Ley Federal del Trabajo,

_‘éSta Ley-da una lista detéllada de. los trabajadores de confianza para

1nd1car quienes se con31deran como tales 'y quieres mo.
Al igual que la Ley Federal del Trabajo, la Ley Federal de’
los TraBaJadores al Servicio del Estado, permlte la asociacién de los

trabajadores en sindicatos, pero los define de este modo: "Los sindica-
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tos son las asoc1ac10nes de trabajadores que 1aboran en una misma depen

-7denc1a, constxtuldas para el estud:o, meJoramlento ¥ defensa de sus 1n~

'ltereses comunes p (Articulo 67) Solo permzte la exlstencia de un Slndl o

ifcato en cada dependenc1a y en. caso de que ‘concurran varios trabaJadores
" que pretendan ese derecho, el Trxbunal Federal de ConC111ac1on y Arbx- i
7traJe otorgard el reconocimiento al grupo mayorltarlo. ; : o
3 Desde 1uego todos los trabaJadores tlenen derecho a formar '
‘parte del 81nd1cato cortespondxente, pero una vez que soliciten'y obtenv(
igan su 1ngreso, no pueden retlrarse de el salvo el caso dc que sean ex
"pulsados.
Los trabajadores de conflanza no pueden format parte de- los

:31nd1catos y cuando algun trabajador 81nd1callzado desenmpefia un puesto k
de couf1an~a, todas sua obllgaclones v derechos sindicales quedan sus—'
'f'pendldas., : v _ » ' ‘
' ) Para Que'se’pueda conatituir un sindicato esfnecesario‘que lo:
f“formen velnpg trabajadores o mis, ¥ que no exista dentro de la dependen
: c1a otra agrupacidn sindical que cusnte comn mayor niimero de miembros.
' - La unlca Central reconoc1da por el Estado es la Federac1on de
Slndlcatos de Trabajadores al Serv1c1o del Estado, y todos los 81nd1Ca-:‘,
,"tos pueden adherirse a elia. - ' S
El Estado no: -acepta en nlngun caso la cliusula de exc1u316n.
Respecto a las condiciones generales de trabajo, estas son fi
:vjadas por los titulares de la dependencla respectiva y el sindicato co=-
‘rrespondiente, pero tienen que ser "autorizadas previamente por la Se-
‘cretarla devHaclenda‘y Crédito Pdblico, en los términos de la Ley Orga-
nica dei Presupuesto de Egresos de la Federacidn, cuando contengan pres
‘taciones econdmicas que signifiquén erogaciones con cargo al Gobiernp
* Federal y que deban cubrirse a través del Presupﬁesto de Egresos de la
_V.Federaclon, sin cuyo requisito no podri ex1glrse al Estado su cumpll-
Q1,m1ento“. (Articulo 91)
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III INDUCCION

‘ Una vez selecclonado y contratado el asplrante a. ocupar un
'm‘puesto deutro de la organlzaclon, debe,tomarse en’ quenta que una nueva | .
personalldad se’ 1ncorpota a ella. - A

Cuando ingresa el trabajador, es necesario ‘que la empresa le
Iproporclone mayor informacidn sobre la mlsma Con esto se trata que los .
vaJEClVOS personales del 1nd1v1duo se 1dent1f1quen con los obJetlvos de 

toda la organlzac16n.
. El trabajador debe enterarse-de todos los derechos, obllgac1o
'ﬁes, responsabilidades, ubicacifn de su puesto en el organigrama de la
empresa, y sus politiéas y objetivos. Tamblen debe indicirsele la 1oca~'
1128010n de los departamentos, oficinas e 1nstalaclones en general asi’’
-.como las d1$p081c10nes que rigen en cuanto a procedlmlentos admlnlstra—
'tlvos ‘neceaarios para el desempeno de sus funclowes. _

El ser humano trae consigo una serie de lntereses proplos los
cuales tienen que ceder y hasta cierto punto someter para pnrtenecer a
la organizacifn a cambio de obtener satisfactores a sus necesidades. Se-
dirfa que en el tiempo que labora en31a organizéci6n, parte de su vdlun -
tad debe sugetarse a intereses ajenos los cuales tiene que tomar como.
proplos. v
‘ La organizacidn debe contar con un adecuado programa de 1nduc
; c1on que 51ntet1ce todos los aspectos mencionados. -

‘ Debera impartirse de una manera accesible y de fac11 compren- -
fslon para todos los nlveles, pudidndose auxiliar de té&cnicas audlonsua
les. . '
i Existeﬁ en México organizaciones egpecializadas en programas
de iﬁduéd"n, que ademds de‘présentar asesoria sobré cdmo realizarlo,.
~Se encargan de la recopllac1on de 1nformac1on, toma de fotografias, d1a
. p051t1vas, grabac1ones, haciendo la presentacidn en forma ordenada ¥y co
herente, de facil dcceso para cualquier ttabaJador.
Es conveniente que el programa de induccibn se imparta lo mis
,inmediato a la fecha de ingreso del trabajador. Esto no siempre es posi

ble hacerlo el mismo dfa, pues en muchas ocasiones por necesidades espe
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'c1f1cas de las organlzaclones no cuentan con personal dlspoulble para

'vas en la empresa.

“De ser. a51, se debera 1mpart1r en forma periddica, cuando el

) numeto de altas acumula un numero 1doneo de personas de reciente 1ngra-

'fso a-los cuales. se les puede proporc1onar la 1nducc16n.

Una vez que al traba]ador se le ha enterado de 1as generallda

“des de la.organ1zac1on,,debefdarsele un recorrido por las 1ns:a1a;1o-

- ues, oficiﬁas'y plantas dindosele,una expliéaci6n breve. de cada 5rea.,A

‘En su departamento se le debe dar una bienvenida informal precentdndo-

""asf como'informacidn sobre el equipo, dtiles o herramientas de trabajo,

- baﬁos, almacén de papeleria, tasilleros, cafeteria, controles de'asis-

-tencia, d1$p°31clones de v1gllenc1a y. todo aquello que le sea necesario

conocer para el adecuado desempéfio. de sus labOtes.

IV DESARROLLO.

En esta parte, se estudlara el desarrollo que tlenen los tra-

retiro de la misma, 1ncluyendo mot1vac1on, controles y comunicacién ya '
“’que por desarrolle se entiende "el progreso integral del hombre, y por -

consiguiente, abarca la adquisicidén de conocimientos, el_fortalec1mlen—‘

las habilidades que son requeridas para su desenvolvimiento deantro de
1a organizacidn"™.

Durante muchos afios, al recurso humano no se le did la impor-

~tancia debida, pues los organismos no se preccupaban por la educacifn

-de"los trabajadores, y no fué sino hasta hace pocos aflos que empezaron

a considerar la educacifn como una inversidn necesaria para la mejor

consecucidn de sus objetivos.

’ coordlnar la 1nducc10n, cuando solo se trata de .una o dos personas aue-~ .

" 10 con sus compafieros de trabajo, jefes y personal del drea en general,.’

’,:baJadores dentro de la organizacidn desde su-ingreso hasta su’ sallda o

“to de la voluntad, la disciplina del cardcter y la adquisicidn de todas
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'Educdcian pues; ‘es 1& adqu191c10n 1nte1ectua1, por- parte de i
: un 1nd1v1duo, de Jos bienes culturales que le rodean, o sea, los aspec-.
tos. tecn1ccs, cientifmcos, artisticos y humanisticos, .asi éqmo los'uteg
' ,511;05, las herramientas y las t&cnicas para usarlos. Al educarse el ip
dividuorinyie:te enusi'mismo,\iﬁcrementé su capacidad humané'y las posi:
: bilidédés que tiene como prbductor y como consumidor." Iavierte en‘si’
'mlsmo porque, ‘aunque 1a empresa ponga a su alcance los medxos para que j5
se eduque y lo ‘induzeca a ello, del individuo depende el que aprenda o
':vnn. ' :
' Deb1do a que dentro de las organizaciones existen d1ferenc1a3~
entte los individuos que las integram, y que ex1sten cambios caracteris‘
tlcos de toda organlzac1on en desarrollo, es necesario adecuar las ca-
‘:acteristlcas_y habilidades del elemento humano con 1os‘requ151tos de

las tareas que desempefia o con las que»desempeﬁarﬁ en el futuro 'y paté_

: ello es necesarlo el entrenamiento.

! Entrenarse 51gni£1ca prepararse para un esfuerzo f191co o men
‘tal, para poder desempenar una labor,_como se ve, el entrenamiento for- .-
ma parte de la educacibn. '
Existen otros dos términos muy usuales y ur poco mis espééiii
cos:
B ~ Adiestramiento, que 51gn1f1ca proporcionar destreza en una
habllldad adquirida, casi sxempre nediante una practlca nés o menos Pro .
 1ongada de trabajos de cardcter muscular o motrlz, y
- Capacitacifn, que es la adquisicidn de conoclmlentos, prln— :
‘c1pa1mente de cardcter técnico, c1ent1f1co y adm1n1strat1vo.
Adigstramiento de personal, segiin Dunnette & Kirchner; es. el
proceso por medio del ecual los ‘individuos aprenden las habilidades, co~
“nocimientos, actitudes y conductas necesarias para cumpllr con las res-.
ponsabllldades de trabago que se les asigna. El adlestramlento tiene
prop051tos especificos. ‘ . ' )
Ademas de ser necesario para la consecucifn-.de los fines de
la empresa, el entrenamlento es una obligacidn legal. En la Ley Federal‘
del Trabajo promulgada en 1931 se senalaba que las empresas estaban- o-
blxgadas a tener aprend1ces. En la nueva Ley Federal del Trabajo de

1970, los Legisladores institucionalizan el entrenamiento por la enorme
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;1mportanc1a que tleae. La Leglslac1on actual en sus artlculos 132, frac"
clon Xv, - y 159 marca las obllgac1ones en cuanto.a entrenamxento ‘de 1n-
'd1v1duos por las organizaciones. E1l artlculo 132 fraccidn XV establece -
‘que ;os patranes deben ' organlza: permanente . o per1od1camente cursos o
- ensefianzas de capacitaciGn pfofesional o'dé adistramiento para sus tra~- -
y’baJadores. Las autorldades de Trabajo v1gllaran la e3ecuc1on de los cur,
. :sos o ensefianzas.”

En la fraccion XIV del mismo artlculo, en lo-que ge reflere a.

... la concesifn de becas, establece que: "Hacer por su cuenta, cuando em-

pleen mas de 100 trabajadores ¥y menos de 1000,‘103 gastos 1ndlspensa-
‘bles para sostener en forma decorosa los estudios técnicos, 1ndustrla—'
les o practlcos, en centros especlales, nacionales o ex:ranjeros, de ‘
uno de sus traba;adores o de uno de los hijos de-&stos, de31gnado en a—y
tencifn a sus aptltudes, cualidades y dedicacidn, por los mismos traba-
bjado:es vy el patrﬁn.'Cﬁando tengan a su servicio mds de 1000 trabajado-
"fesrdéberén_sostener treslbecarios en las condiciones seﬁaladas. El pa-

. trén solo podrd cancelar la beca cuando sea reprobado el becario en el

curso de un afio o cuando obgerve mala conducta; pero en estos casos se- :7;‘

réd sustituido por’otro. Los becarios que hayan terminado sus estudios,
deberén prestar sus serv1clos durante un afio por lo menos, al patrdn
que los hublese becado.” S :

EL artfculo 159 indica que: "Las vacantes deflnltrvas o por
3'durac10n mayor de 30 dias o cuando se cree un puesto nuevo, serin cu-
blertas por.el trabajador mAs antiguo de la categor;a inmediata infe-
rior de\la,respectiva profesidn u oficio. Si concurren dos o mds traba-
jadores‘de la misma antiglledad, seri preferido el mis capaz. Si el pa-

. trén cumplid la obligaciéﬁ prevista en el articulo 132 fraccifn XV, el
:trébajadorval que corresponda el puesto deberd acreditar que posée los
conoéimienﬁos y la aptitud necesarios para desempeiiarlo...
L .u8i el resultado de 1la prueba o pruebas no es favorable;al :
trabagador, sera 11amado el que le siga en antiglledad. En los mlsmos k
.contratos colectlvos se estableceri la manera de cubrir las vacantes,
‘cuando no exista dentro de la empresa nlngun trabajador con los conoci-
nientos y aptitud para desempenar el puesto
v El entrenamiento no es un. fin en si mismo, sino un medio para

“obtener un fin; es una herramienta de control, disminuye el desperdicio
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~de material, méjora la calidad del producto, aumenta la productividad,
i.cqnfianza y seguridad al personal en su trabajo, y consigue eficaimente
las metas de la empresa.‘Es una motivacidn para que el personal‘ttabaje,
3mas arduamente. E1l que comprende su trabaJo y lo'que de €1 se espera,
'es probablemente el que goce de una moral mde elevada. E1 hecho de que
la Gerencla tenga confianza en sus aptltudes, le proporclona ‘la sensa-
¢idn de seguridad de que la organxzanxSn lo considera miembro de valor
'y pondra toda su capacmdad para demosttarlo, lo cual es benefxcxoso pa~
ra la empresa.
C La capacztac1on incluye el adiestramiento,. pero su objetivo
brincipal es proporcionar conocimiento sobre todo’ en los aspectos tecqi»
cos d@l trabajo-'de este modo, 1a‘capacitaéién se imparte a eﬁpleados,-
eJecutlvos, y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un aspecto in
telectual bastante 1mportante.
Tambign, el adlestramlento complementa 1a seleccidn; pues es
~ necesario que el nuevo trabajador reciba el tipo y la cantidad de entre
pamiento neceéarios para el desempefio efectivo de su txabajo, esto no
impide que con el tiempé, se le suministre entrepmamiento adicional con-
forme 1o necesite, lo cual, ademds de motivarlo, es una ayuda para el
desarrollo de la empresa pues evitard el problema de vacantes por. falta
de gente calificada. Adeﬁés,~aplicando la capacitacifn se puede utili-
zar al mismo personal para puestos y té&cnicas diferentes y al aumentar,
'1a capacldad del trabajador se incrementa la cantidad y la calldad de
la producclon. X
En la vida diaria de las empresas, hay muchos momentos en que
. 1la capacitacion de cierto personal se hace imprescindible, por ejemplo,
cuando se introduce una nueva maqulna en la empresa y no hay personal
que sepa manejarla, cuando se quiere mejorar el funciomamiento de c1er—v:
‘to departamento o sistema y no hay personas capaces de hacerlo, cuando
se requiere personal de nuevo ingreso, cuando hay rotacidn o transfereg
cias de personal, por ascensos y promociones, para buscar evidgncias ge
nerales de problemas, etc.; entonces, se deben detectar las necesidades
de capacitaciﬁn mediante: entrevistas de seleccidn; por medio de suge-
rencias dentro de la organizacifn; por encuestas con cierta periodici—l'
dad, sobre la clase de entrenamlento para las necesldades presentes;

por conversaciones de superiores y administradores; y, por observacién
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.. informal. - :
o Un entrenamlento b551co con31ste en que.
. a) Se da para un puesto concreto ¥ determlnado; )
b) Es para adquzrlr una destreza en el afin existiendo prev1a capa
fcxtaclon. :
c) Se’ da para todo tlpo de puesto callfxcado ¢ no.
Un entrenamlento de caracter tedrico con31ste en que:
a)fEs general, ¥ se da para todas las capac1dades que se requieren
en un oficio o profe316n. L g”. . ‘ - , ‘ 
b) Es necesario que una vez 1mpart1do se de un adlestramlento prac
"tlco en el puesto. ~ . :
c) Solamente se da en puestos calificados, técnicos ¥ nJecutlvos.
Es conveniente que durantekel entrenamiento o al final de &s-
te, se apliquen exdmenes a los eé:udianfes y se les den a conocer los
fesultados, pués'al saber ‘lo-que estdn haciendo y cdmo lo estdn Lacizn-
do, se esfuefzan~por mejorér su engefianza. En caso de que un trabajador
fracase en un oficio determinado, no significa que ya fracasé péra sien
'pre y en todos los 0f10108, a éstos, debe darseles oportuuldad de parti
~c1par en otro curso y demostrar -que pueden, pues en caso contrarlo, se’
les crearia una frustracidn perenne y muy diffcil de eliminar. Por esto
~deben crearse dlferentes niveles de capacxtaclﬁn.
\ Los estimulos Juegan un papel muy 1mportante en la dlsp051~
cidn de los individuos para capacitarse, y en los resultados despuds de-
_la capacitacidn; &stos fueden ser econdwicos, o no econdmicos,: como el
reconocimiénto del buen trabajo realizado, seguridad en el'trabajo,'as—
'vcensos, alabanzas (que es mAs eficaz que el castigo para estimular en
el aprendlzage) o -
Para un trabajador, o en general, para cualquler persona, es”
: mﬁsvdificll;olv1dar formas de trabajo antiguas que adquirir quevas, por
1o que, antes de colocarlo en su puesto y que empiece a funcionar, debe
capacitdrsele de acuerdo a como se quiera que funcione o déba;funcio—
nar. v ' v '
La actualizac on es muy conveniente, pero los nuevos curgos
" deben programarse con el espaclo suficiente para dar tlempo a coordlnar
'“.todos los cursos del perlodo y ver los resultados de los capac1tados en

el mismo antes de volver a programar.
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. Los programas de capacltaclon se pueden 1levar a cabo dentro
‘}y fuera de la organ1zaclon, pues. exlsten varias 1nst1tuc10nes especlallk
"‘zadas,para ello, como. ARMO (Ad;estramlento Rap;do de Mano de Obra),
' CECATI (Centros de Capacitacidn para el Trabajo Industrial), Centros de
»ad1estram1ento del IMSS, etc., que en un momenco determlnado pueden te-
: }'ner 1los cursos’ que el empresario nec351ta para su personal y asf, ev1—_v
»tar a la organlzac1on lo que le costarla mantener a un equlpo de capaci
, tacién permanente. o i ' ‘
Dentro de la organizac16n la capacitacibn se puede efectuar
por medlo de: '
_ 1) ORIENTACION EN EL TRABAJO. - Cuando un trabagador es de nue
“vo 1ngreso o cuando ha sido promovido o transferido se le debe orlen-
5;ar, presentaryformalmente su medio de- trabaJo egpecifico, las personas
" con las que va a colaborar, las ﬁoiiticas délla'cpmpaﬁia y los cbjeti-
. vos que le conclernen. .

2) INSTRUCCION EN EL TRABAJO.- Se hace con base en el andli-
sis del puesto que desempefia o va a‘desempeuar,.haclendo una revisidn
paso-a paso &el mismo y una demostraciah de las operacioneskqug se de-

‘ kﬁénjreaiizar;.deépués,rla persona en entrenamiento debe tratar de ejecu
“tar el trabajo por si mismo explicando al mismo tiempo cada opgracién;
ésta practica se continila hasta que alcance un nivel satisfactorio de
_rendimienta. ‘

‘ 3) PROGRAMAS FORMALES DE APRENDICES DE LOS DIFERENTES OFICIOS
'ESPECIALiZADOS;w El aprendiz se coloca bajo un supervisor por un ndmero
flespecifiﬁado de aﬁos, al final de los cuales autométicamentg se convier
L'te,en maestro jornalero. , v :

i 4) INTERNADO Y ASISTENGIA.- El sujeto se asigna "temporalmen-
_ié"‘al puesto-de jefe de departamento o de asistente a un jefe de depar
kfaménto, con lo cual se familiariza con los problemas:de la unidad o de
i”partamento, @1 supervisor observa su rendimiento y revisa sus limitacio
'nes y sus puntos fuertes y a51, lo ayuda a mejorar la egecuc1on de su
'_trabajo en futuras asignaciones. v
5) ROTACION DE PUESTOS.- Ayuda al personal a adqulrlr expe-
riencias d1ferentes en distintos puestos. Esto lmplde 11m1tar el desa-

'rrollo del personal.



. 6) PRDGRAHAS JET (JUNIOR EXECUTIVE TRAINERS) - Es la capac1ta .
"clon que se da a los reclen salidos de las escuelas superlores, van en

 fArotac1on por todos los departamentos durante- determinado niimero de me-

'~stes, procurando una transicién Eécxl del amblente escolar al muy dlstln )

:ito de: los negoc1os, ademas, ‘Te proporciona una amplxa exper1enc1a ¥y una

"‘v181on que no adquiriria nunca si se quedata en un solo departamento.

e 7) A. D, E. (ADIESTRAMIENTO DENTRO- DE LA EMPRESA) - Normalmen' o

‘;te se ut:1lza en 1ndustrlas para adlestrar a obrercs y empleados en el
'»‘§:abajo que van a desarrollar. :
[ Ventajas de la capac1taéién dentro del trabajo:
2) No requiere equipo ni espacios especiales. v
“b) El empleado produce y gana un sueldo miénﬁras aprehde. :
, “ ) Eliminé el problema de transferencia del aula al lugar del tra—i
i - d) Le permite practicar lo que se espera haga despuis de la capaci
taciga. g o |
‘: - .Desventajas: ‘
o a)‘Se pone ﬁAyor hincapié en la produccidn que en el aprgndizaje.
b) ‘Al ocupar equipo y espacio de trabajo producen un desﬁefdicio.
t~c) La persona sujeta a capacitacidn tendra una presiSﬁ deblda a

.‘ 1as demandas del trabajo y se mediri desfavorablemente con ias personas

ya capacxtadas.

Soend) El instructor posxblemente carezca de 1os principios ba31cos de:
: 5pedagogla. 7

o * Fuera de la organ1zac10n la capacitacidn se puede efectuar
:por med1o de: ] . : ’
» : 1) INSTITUCIONES ESPECIALIZADAS .- Estas cuentan con areas e~ -
" quipadas. y maestros o 1nstruc;ores especializados. Es adecuado cuando

- 8@ requiere ‘gran cantidad de personal nuevo, por lo cual se utiliza tam -

'J”blen para 1a induccidn.

2) CONFERENCIAS.- Es un medio econdmico de transmltlr COﬂOCl-

" ‘mientos en gran cantidad y a varias personas al mismo tlempo 51n inte-
rrupc1on de ninguna especie, pero resulta poco efectiva para proporclo-

nar aptltudes. ‘

3) MESAS - REDONDAS .~ Genera comunicacin en ambos sentidos y

. aumenta la motivacifn en los sujetos; se les impulsa a comprobar si es-



»:ta equlvocado en’ detetmlnado punto ¥ a conocer 1a reaccxon_&éligfuéb hg‘n
';cla sus 1deas y las del instructor. . . B
4) ESTUDIO DE CASOS PRACTICOS.- Estos se dlscuten, se ana1¢- o
}zan y se apllcan conocimientos por parte del grupo a esa sltuac1on espe'
 ,cif1ca. : ' :
; :5). REPRESENTACION DE PAPELES,- En 1ugar de discutir para re~
v"solver los problemas vresentados, los sujetos espontineamente actuan
"1as'soluc10nes a estos problemas conforme piensen que los conslderarlan'
‘las personds cuyos pépéleé estdn interpretando. Es un método de interac

cidn humana que relaciona una conducta reallsta a sltuac1anes Lmaglna— .

S rzas.‘

Ventajag de la capacitacifn fuera del trabajo: _
a) La persona que esti en capacitacidn recibe una atencidn nis com
pleta. A ‘
b)'Pérmite al ejecutivo apartarse de las presiones del trabajo y
operar en un clima que estlmula el autoanallsls.
,c) las actividades de producc1on no se veu obstacullzadas debldo a
errores. .
) Desventajas. ;
a) El ambiente del trabajo es totalmente diferente al real y d1f1— l
~culta la adaptacidn. o
b) En algunos casos tiene alto costo por la dup11c1dad de equlpo
necesario. _
¢) Requiere de la utilizaciSn de instructores altamente capacita-
dos;' » ' '
L Log programas de capacltacxon ge deben revisar y actualizar
‘  tan pronto como se descubran nuevas necesidades; se debe elaborar un-
programa que permita descubrir las nuevas necesidades, los camblos que
se le deban realizar. La falta de @sto podria ocasionar una desadapta—

‘A ¢ifn en el entrenamiento y un cambio de la actitud hacia la capacita-. -

- e
c1on..

La capacztaclon, por ser una actividad dlnamlca, no se puede
llmltar a un curso sino que debe complementarse en el lugar de trabajo
con actividades de seguimiento (rev1s1ones) con el fin de retroalimen-

tar el contenido del curso y obtener un mEJot aprovechamlento de ‘1o que-
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 se 1mpart10 en el mlsmn, por 10 que resultan convenlentes algunos re—'
fuerzos tales como.‘v
‘1) 1LAS BIBLIOTECAS.- Son una ayuda permanente que debe exls-

“tir dentro de 1la organlzaclon para 1a actualizacidn de 1os conoc1m1en-”

tos de los trabajgdores,después de 1a capacitacidn. Es convenlente dig-.
tribuir entre los empleados una lista de los volfimenes existentes para

~que. cada persona esté al dfa en conocimientos dentrb‘de su drea de espe

~,c1a11zaclon ya que continuamente se estdn’ reallzando avances en las

c1enclas,'
e

je, se disminuye el esfuerzo del emisor y del receptor, y se aprende

mis en menos tiempo, pues ayudan a una mejor comprensifn de las ideas y

a la unificacidén de las mismas,
a) Ayudas visuales directas: pizarrdn comiin o magnet1co- franeld-

i'grafo, graflcas.

b) Ayudas v1sua1es proyectadas. fllmlnas, proyector de cuerpos opa‘

cos;- transparenclas.

- ¢). Ayudas audiovisuales proyectadas: transparenc1as con grabac1on
en cassette o cintas; pelfculas en movimiento con grabac16n; fotobanda
cdn'grabaciﬁn (pelicula de 35mm de secuencia vertical); circuito cerra-
do ‘de televisifn. o

d). Ayudas auditivas: grabaciones en cintas o cassettes.

e) Ayudas impresas: manuales, folletos, volantes, posters, etc.

3) SEMINARIOS.- Son toda actividad educativa en la que 12 par:

ticipaciéﬁ del grupo es bdsica y se realiza sobre bases informales, per
mltlendose uria completa libertad de palabra. Em ellos se exponen princi
pios y objetivos, se d1r1ge la investigacifn v la dlscuslon sobre lo in
* vestigado. - : .
| o é)lMEDIOS COMPLEMENTARTOS .- Ayudan al éujeto en capacitaciSn:

“‘a obtener un panorama mis amplio de su campo de aceifn, o materias suel

tas, o actividades deportivas que estimulen su actuacidn dentro de la
) drganizaciSn.: '
B Con todo &sto, no solo se capacita al personal para desempe-
' fiar un puesto, sino que se le dan elementos para un mejof desenvolyi-
“miento personal, tanto dentro de la organlzaclon como dentro de la so~
. c1edad

2) AYUDAS DIDACTICAS.- Mediante &stas se acelera el aprendiza

i
4
:
!



(a4

A) ‘COMUNICACIONES Y CONTROLES

La comunicacién es un aspecto nuy 1mportaute dentro de toda
adm;nlscrac1on, ya que un descuido’ puede ocasxonar problemas en 1a or—‘
:,ganl ac1on o una’ dlsmlnuc1on en la eficiencia debido a una mala 1nforma*
cidm, a una mala interpretacidn por falta de -adecuada expllca01on,,o a

un# falta de comunicacidn. , ' ' o

Tratard de darse un breve panorama acerca del tlpo de comuni~ .
caciones que se emplean dentro de 1las orgaulzac1ones y se empezara deflk
nlendo lo que es la informacifn y la comunicacidn.’

*Informar, en su acepcidn mids amplia, significa dar noticia de
una cosa, enterar. En este sentido, informar es 51non1mo de comunicar.

En sentido mis restrlngldo, informacidn es aquello que es co-

o mun1cado, o sea, es el contenido de la comunicacidn.

, En Administracién, la informacidn es el "cfimulo de datos lle-
nos .de significado'Que comunican conocimientos #itiles',

La comunicacifn administrativa es un sistema dé,flujo de in-
’formaciEn; es un proceso de doble sentido por el que se intercambia in-
formacidn, con un propdsito, entre las personas que trabajan en la Ins—
_titucifn, o que tiemen contacto con ella.’ o :

Hay comunicaciones internas y externas. Las primeras son lag
que se producen entre los miembros de una misma organizaéiGn, como - una -
‘orden de trabajo; y las segundas son las que se originan entre umo o va
rios ﬁiémbtos de la organizacidn y personas que no pertemecen a ella,
como una carta a un proveedor.

En la actividad administrativa se requlere un ‘sistema de comu
nicaciones fluido y preciso, y en esto el superv1sor es un punto clave,
pues es el enlace entre- super1ores y subordxnados, 1o que le crea una
'responsabllldad especial en el funcionamiento del sistema de comun1ca—
,clones.,- : : ’

También existen comunicaciones formales e informales. Las for
males son el intercambio de informacidn que gse establece entre las per-
.'sonas. en razdén de los puestos que ocupan, con motivo de las actividades

a ellas asignadas. El gistema formal de comunicacibn tieme por objeto

lograr la coordinacidn eficiente de todas las actividades distribuidas
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,fen 1a estructura formal de la organlzacion.“‘ :

‘ . La comunlcaclon 1nformal es el 1ntercamblo de informacidn quel
';se establece entre las personas 1ndepend1entemente de su trabaJo.\

» Hay dos tipos de informacidn. que debe darge al trabajador (se:>
.gun Duhalt Krauss, Mlguel F. ) » L v
' 1) LA INFORMACION INTRODUCTORIA 0 INDUCCION.= Es la que ge le-

*‘da cuando ingresa ala 1nst1tuc16n acerca de las politlcas, procedlmlen o

vftos, oBJetlvos e hlstorla de la organlzac1on, y soBre su trabago, en

) v,'que consiste, cSmo ha de hacerlo, etc.

2) LA INFORMACION. PWRMANENTE Zfsla ‘que. se debe dar constan—
1» temente al trabajador mientras.dure en la organizaciSn, y comprende la.

-relacionada con su-trabajo, lo que debe hacer, cdmo hacerlo, cémo lo ha

~ hecho, nuevos métodos para realizarlo, etc., criticas comstructivas, re

‘}7fconocimientos acerca del trabajo desempefiado, nuevas tcnicas introduci

“das en la organiéaciﬁn, nuevos productos. o servicios, movimientos de
: ﬁérsbﬁal, situacidn f1nanc1era de la organ1zac1on, etc., ¥ esto se pue- )
“;de hacer a. través de boletlnes, perlodlco 1nterno de la Inst1:uc1on, ta’
:'bleros de informacidn, -ete.
’ En el medlo admlnlatratlvo se presentan varias gituaciones
que 1mpllcan dxstlntas formas de comunicacifn. Hay tres- 31tuac1ones,A
1) COMUNICACIONES DE PERSONA A PERSONA
2) COMUNTCACIONES DE PERSONA A GRUPO O VICEVERSA
3) COMUNICACIONES DE GRUFO A GRUPO '

“Segiin el medio que se utilice para trasmitir el memsaje, las

. comunicaciones pueden ser de cuatro formas:

1) ORALES.~ Cuando se utiliza la comunicacidn "cara a cara",
‘dug-Supoﬁe la presencia de dos o mis personas en un lugar determinado,
como entreﬁistas, pliticas, reuniones, etc., también las que se reali-"
zan a través de un aparato mecanico, electrlco etc., como el te;efono, ;

“los ‘magnavoces, las grabaciones, etc..
: k 2) ESCRITAS.- Entre estas se encuentran las circulares, los
memorandos, boletines, folletos, cartas, manuales, etc.

3) POR SENALES.~ Las cuvales pueden ser: audibles, como éampa—
‘ma, timbre o silbato que indique la hora de entrada o salida de una fi-

- . ; ~ . . -
-brica; y visuales, como las sefiales de trémsito en carreteras o -en fa- -
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brxcas para 1nd1car peligro o proh1b1C1on. i i
&) ADDIOVISUALES.- Son peliculas, clrcultos cerrados de tele~ :
‘1v1slon, etc., en que @ pueden comblnat palabras e 1magenes. )
Segiin donde se inicie 1a comun1cac1on y el nivel del destlna— -
iyitarlo 153 comun1cac1ones pueden ser:. : :

1) VERTICALES.— Son.las que parten de un mlembro del organ;s—

‘mo’ adminlstratlvo de un nzve; distinto del dastlnatarlo, y a su vez- pue e

den ser:

. a) Ascendentes, las que van de los subordinados a 1os jefes 0 supe. ,
ridres y sirven para que &stos estén debxdamente enterados de lo que Pa ‘
sa en su deparcamento o &rea del cual son responsables, y pueden ger,
.queJas, sugestlones, reportes, congultas, recomendac1ones u opiniones,

; etc.v ) ) .o
b) Descendentes, las que utilizan 1os‘supervisores para ponerse
en contacto con sus subordinados y transmitir Srdemnes, reglas, 1nformes,:
:1nstrucc1ones, reconoc1m1entos, criticas, ete.
2) HORIZONTALES.- Son las que relacionan a dos mlembroe que
tienen el mlsmo nivel en la organlzaclon.

o Dentro de las comunicaciones orales de tipo "cara a cara" es-
'ti la entrevista, que al admznistrador de recursos humanos le es de mu-~
bha'utilidad, pues las hay de muchos tipos. Pueden haéerse para selec-
‘cionar personal nuevo, para dar Ordenes, para enterarse de como funcio-
na.un departamento, de las relaciones de un departamento, para alabar o
crltlcar un trazbajo, para resolver conflictos, para intercambiar ideas
y opiniones: acerca del trabajo o de nuevos metodos para realizarlo, pao
ra atendér quejas, etc. ' '

» En reunjones o juntas en que intervengan jefes y subordinados
ge puédeu obtener muchas opiniones valiosas para el mejor funcionamien—
‘to del sistema y ayudan también a que los subordinados se sientan parte
de la organlzaclon, que se les toma en cuenta; también en este tipo de
reun1ones se pueden visualizar algunos problemas en el departamento que

~estén 1mp1d1endo el buen func1onam1ento de este. En estas reuniomes
siempre hay un moderador, presidente-o director que dirige el debate.
Las ventajas de estas reuniones son: )
a) La aceptacién de una solucidn de mejora si ha participado en.

-ella el afectado. El &xito de una solucifn no solo depende de la cali-
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‘dad de esta, 51no .de su reallzaclon eflcaz, y esto es més fac11 si. ha
81do aceptada emoclonalmente por las petsonas responsables de llevarlas

f'a cabo. EE R L - s

b) La comunlcac1on ‘cara a-cara y. de doble sent1do faclllta el flu—'

i f:;o de Ja 1nformac1on sin deformac1ones. Esta amplla p051b111dad de in-

'1>‘tercamb10 de informacién y opiniones, hace la comunicacidn nds efectlva.

e)- El 1ntercamb10 de. ideas y. puntos de vista aprovecha los. conoci-
'fmlentos y exper1enc1as de todos los part1c1pantes que mejoran la cali-;
jjdad de la soluclon. ' ’
d) El tratamiento de temas o problemas, medlante cualquler tecnlca
i,de estudio colectlvo, evita el rlesgo de actuar con base ea una alterna
’  t1va cuando es p051ble encontrar otras con un poco mas de dlscuc1on.
e e) La discusidn colectiva pone en ev1deuc1a cualquier falla o fal-
q"sedad en el razonamlento, que es mis d1f1c11 de descubrir en la ‘discu=-
: slon 1nd1v1dual.

f) Una solucidn que puede satisfacer las exigencias de un punto de

'r‘v1sta puede crear problemas en otras dreas mo consideradas orlglnalmen—

"*~te 1la discusién colectlva permlte la exploracidn completa de todas las

i p081b111dades y todas las congecuencias,’ y escoge la mEJor solucidn pa-
" ra todos. '

‘ | De acuerdo a su objefivo hay tres tipos de reunionest

1) LAS CONVOCADAS CON FL FIN DE PROPORCIONAR INFORMACION, co-

'“;mo las' conferencias.

2) LAS CONVOCADAS PARA CONSEGUIR SUGERENCIAS, como: mesas re-.

© . dondas y juntas.

e 3) LAS CONVOCADAS PARA LLEGAR A ACUERDOS, como comitEs y me-
sas redoﬁdas.

Atendiendo a su macanlsmo ‘los t1pos mas conocidos de reunio-

. nes administrativas son:

‘va)iConferenc1a

lﬁ)“Comlte v
c) Mesa redonda
d)‘Junta

. e) Seminario

£) Otros eventos como convenclones, banquetes.




Es:as tecnlcas de comunxcaclon no- deben ser’ olvxdadas, pues

“un trabajador se Sentird mejor- en el desempefio de su trabaJo 31 notar‘
que sus op1n10nes valen, que es parte de la organxzacxon pero mo un1ca—
‘:jmente como 1mp1ement0 de trabajo, que sus queJas y sugerenclas son aten

vidxdas oportunamente y recmbe respuesta de ellas, etc.; es convenlente

‘ que en las organizaciones exista cuando menos umn buzon para quejas'y su -

gerercias, pues muchas veces 1os traba;adores se guardan las cosaa por
‘miedo a la reacclon de su Jefe, 'y por medio del buzdn lo pueden hacer

en forma anﬁnlma y obtener una solucifn o respuesta sin riesgo alguno.

v Un medlo para una respuesta a una sugerencia o queja lo puede

ser‘el boletin o periddico interno de la organizdcifn, Este es de mucha
utilidad Hentfo de la organizaci8n, pues ayuda a transmitir mensajes im
© portantes de la Alta.Direccibn, ayuda también a que todo el perseﬁal se
‘entere de las actividades de la empresa en que presta sus servicios, o
M.de eventos realizados por elementos pertenecientes a ella, también pro-
~mueve la intervencidn de todos en la fedaccién,.elaboracién ") contenido;
:pués gi alguna persona desea publicar algﬁn articulo o tema de interés,
““lo puede realizaf, ademﬁs,‘promueve‘las relaciones sociales y-el inte-
‘résfde.todqs por todos, vy entera a las personas de lo que se ha podido.
_realizar gracias a su cooperacidn.

‘ En estos boletines o perifdicos se promueven las actividades
culturales y deportivas y se notifican los triunfos o derrotas de los
"equipos;. también se premia y alaba la cooperacifn especial de algunas
‘pérsonas, y se notifican los ascensos, brémoéiones y transferencias del

personél; ' ; ; ‘
' Pero,>adem£s del boletin, es conveniente que dentro de la or-
‘ganizacidn existan tableros para informacién inmmediata al personal de
.”aigo que suceda en ella, de alguna orden eséecifica general, dealgin:
cambio en el horario de un evénto, de una suspensidn de labores, etc.
' Estos‘tableros debeﬁ estar situados en varios 1ugares estratégicoé de
la brganizacién donde todo el personal se pueda enterar de los avisos
en forma oportuna. ' ' '

. Otro tipo de informacidn, pero solo de utilidad para la orga-
‘nizacién, son log registros de puntualidad y asistencia. Este tipo de

. control. se puede llevar a cabo por medio de:
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1) HDJAS DE FIRMAS Hasta cletto punto, son lneflcaces cuan—‘

, ;do el personal es mucho.

' 2) RELOJ CHECADOR.— Es muy priactico, tanto para los empleados»
P»éomo para el supervxsor, pues se. puede cuantiflcar todo en la mlsma tar

'vJeta de cada empleado, y facilita en caso dado, la elaboranlon de 1a

‘ 5<'fm1na. Este ‘método de control tamblen tiene sus fallas, pues hay oca51o- :

"nes en que los amigos hacen el favor de checar la tarjeta del companero

T que va a 11egar tarde, que no va a ir, o que se va a salir antes de la

fhora, y en la tarJeta esto no se puede detectar; sin embargo, un v1gl-'

;?lante en el lugar donde se encuentre el reloj ayuda a que esto no’ suce-
ida con frecuenc;a, y facilita el control del personal,
v 3) También puede darse el caso de que no se use ninguno de Q§ -
'vl cos sistemas, sino que el supervisor de cada deﬁartamento se encargue
. de'llevar'él contrél y reportarlo al departamento de Recursos Humapos,
'pero no es muy confxable por prestarse a muchas chantaJes.
= Para motivar al personal es ueual que en las organizaciones
se hagan concursos de puntualldad y asistencia y.con esto se logra un
'fgran_empeno en.el cumplimiento con el trabaJo. Al o los primeros luga-
; reékse les otorgan premios en dinero o en especie seglin gea la activi--
dad de la organizacién. » A S
El obtener estadisticas sobre la puntualidad y a51stenc1a, so

-vbre rotacién. de personal, etc., es otra forma de informacidn para la al
ta dlrecclon muy usual en las organizacionmes. El exceso de rotacidn de’
‘personal o de 1na51stenclas ‘puede ser indicador de algiin grave problema -
,Ilnterno del cual la Alta D1recc10n no se ha percatado. Toca al departa-
..mento de estadlstlcas o al admlnlstratlvo el mantener actualizada esta
1nf0rmac1on y detectar y resolver esos problemas internos.

En fin, las comunlcaclones “juegan un papel muy importante en

el mundo de las organizaciones y es preciso temer especial cuidado en .

'ellas-para evitar complicaciones.
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”ejvﬁgngiﬁtstaACIGN'pELAS‘

"RETRIBUCIONES.

El objetlvo fundamental de la. admznistrac1on de las retr1bur

“1c1ones, es lograr una adecuada d1v1815n del - trabaJo, una adaptacxﬁn en-

 »“jtre las uersonas y func1one9 o tareas que desempenan, que garant;cen ma .

;”vyor product1v1dad para-la organlzac16n, a cambxo de una justa remunera- .
.clon. _ S : S :
Para ello 1a adm1n19trac15n de personal se aux111a con dzver- ‘
‘sas técnlcas como son: el analls1s de puestos, la valuacxon de los mls-'
1mos y;la evaluacifn del desempeno o calificacidn del mérito del traba-
 jador. - ‘ e ' ' ' '

)

4) ~ ANALISIS DE PUESTOS

SR anallsxs de un puesto con31ste en una 1nvest13ac1on sobré
el mlsmn, con la finalidad de conocer y deflnlr su contenido y requ191—
tos. La idea de "puesto" es un comcepto 1mpersonal y se refiere a un .

: cou]uuto de funciones concretas atribuibles a wma persona, que exigen k

" de'la misma, habllldadea, esfuerzos y responsabilidad, bajo condiciones

" especificas de trabajo.

" La Ley Federal del Trabajo, en su articulo 25 fraccxon III es'
tablece que deberi tenerse por escrlto ¥y con la mayor preclslon pos1b1e,

‘.el servicio o servicios que deben prestarse. Por otro 1ado, en el art.

47 fraccién XI sefala como causa de rescisifn de contrato el 1ncump11—

: mlento de trabajo para el cual ha sido contratado el trabajador.

Independlentemente de esta necesidad legal, es indispensable = -

con31derar que los individuos deben reallzar las labores que mis esten
:dekacuerdo a su personalidad, 1ntereses, conoc1m1entos, etc., que les
permita desarrollar sus botencialidades’para que de esa forma se sien-
tan productlvos. o »

La eficiencia y la product1v1dad son las metas de la organx-'

zacidn y para llegar a ello se requiere de una adecuada divisifn dg,fqg



idioneé,‘haciendo un estidio amalitico del trabajo, cbncfepamencé de los
,”puestos. . ‘ ' - EE
Para poder detetmlnar las- cargas de trabaJo se requlere de un
-,estudlo analitico de cada puesto. Deben eatablecerse con prec1910n Cua-v
"les serdn los requer1m1entos en cuanto a aptltudes vy conocrmlentos ex1—
v.iglbles a los candldatos de un puesto en la organlzac1on. L

"' De lo anterior se deduce que el andlisis de un puesto con31s-j
:y»:é:en una investigacidn sobre'el mismo, encamlnada a conocer y deflnlr
su contenido ¥y sus requlsltos. Nadle conoce el puesto, meJor que la -pro:
‘pia persona que lo ocupa, pero-es necesario que un especialista sea la
‘persona que realice 'la investigacifn, ya que una vez estudiado el pues-
’rto en cada una de sus partes deberd traducirse la informacifu a>térmi—
nos: utlllzables para fines administrativos.

Ademds no serd una simple transcr1pc1on de datos, de ésto de- v
~:pehder5_1a cépauldad del andlisis del 1nvest1gador tanto en el aspecto
éualitétivo:(profundidad) v cuantitativo (extensifn), elaborando asi
' ~una 51nt331s del mismo.

7 Para llegar a concluir con este reporte, se utlllzaran como
medios las s1gu1entes técnicas: la entrevista, la observacidn y el cues
."tioﬁario, Respecto a la forma especifica de entrevista podréyser libré,
. dirigida o estandarizada. Los cuestionarios podrin ser de respuestas:éé
‘biertas o de eleccién forzosa. La observacidn podrd ser controlada, na-

© tural o de introspeccidn de trabajo o sea cuando el anallsls 10 hace el

s 1ntereqado, rev1sado por su supervisor.

- Se eleglra la técnica mds adecuada que corresponda a las’ nece,*

51dades espec1f1cas de la organizacidn y del puesto que se vaya a anali

L.zar..
La observacidn se completarid con el método del cuestionario;’

*en este caso el'trabajador darid una explicacidn escrita acerca de las
v‘fdncionES que desempefia en su puesto, sin embargo el método deltcuestio

nario presenta varios inconvenientes, ya que la elaboraclon de las pre~

guntas deberd hacerse con la mayor claridad p031ble para que puedan ser

de facil acceso y permitam una respuesta que amplle 1nformac1on sobre

el puesto Otro problema es que a algunos trabajadores se les dlf:.culta‘

darse a entender verbalmente y afin mis si se les pide redactar sus opi~

niones por,escrlto.



o Respectu al procedlmlento concreto para efectnat el anallsls
- sera necesario:
: a) Realizar una: entrev1sta inicial con el superv1sot 1nmed1ato del‘,
‘puesto. , _ ’
. b)kEntreviSCar‘a la persona quevocupé el puesto.

"’'¢)’ Obgervar aépectoé de la ejecucién del puesto, como materiaiés,vi

[_productos que se manejan o elaboran, tipo de maqu1nar1a que utillzan y PR

: medlo amblente en el cual la persona deaarrolla sus labotes.
' d) Con este material se elaborata un borrador que contenga 1a des- -
crlpczon y especificacidn del puesto.

e) El supervisor inmediato del puesto revisari este borrador y lo

S aprobara o suger1ra las modificaciones que juzgue convenientes.

f) ‘'Se elaborard en forma definitiva 14 descripcifn y -speczflca—
1"c1on del puesto. '
’ En relaciéa al formato que se utilizard para la desc:1pc1on
del puesto debera contener los siguientes aspectos:

1) IDENTIFICACION DE PUESTO .~ Incluye el tltulo del pueeto,

'-bva51 como- 1z seecifn y departamento al que pertenece. Jefe lnmedxato ¥

fecha del andlisis.

2) DEFINICION DEL PUESTO.- En una descrapclon genérica, explll
car: brevemente en qué con31ste.

.3) CONTENIDO DEL PUESTO.~ Se enumerardn las func1ones cotidia
nas, las actividades perifdicas y las funciones eventuales o esporadle"
cas. ‘ ‘ o ' .

4) DATOS COMPLEMENTARIOS.- Como producto o materiales que se
“manejanj herramientas o equipo que se utiiiza; drea o lugar donde se e-
jecutan las funciones. : ' ‘ L

5) REQUISITOS PERSONALES.- Se especificard la capacidad que ‘
se necésita para hacerlo, la responsabilidad que lleva consigo y las s
condiciones en que se desempefia, esto es, habilidad requerida; esfuerzo
'realizadoky condiciones de trabajo. Estos aspeétos’podrén representarse
objetivamente por medio de porcentajes o grados de importancia, asi co~
mo detallar concretamente cada factor con sus elementos.

En cuanto al lenguaje que se utilice, serd conveniente:em-
plear frases o palabras objetivas evitando asi términos ambiguos e im-

precisos. La persona que se encargue de efectuar estos andlisis debera
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: estar plenamente 1dent1f1cado con 1a organlzaclon Ve contar con prepara—v
,clon unlver31tar1a o subprofesxonal pero con amplla experlencla en ‘ang~
fillSls y nntrev1sta. De la hﬂBllldad del anallsta dependera la conf1ab1—
;vlldad de la 1nformac1on obtenida, asi como su ut1112ac1on eflclnnte pa-
ir_ra la adecuada administr aclon de personalu
' “:El andlisis de puestos s una tecnlca de organ1zac16n que 31r
Lve como guia para la selecc1on de personal, ya que menciona los requer1
. f'mlentos necesarios de la persoma que ocupe el _puesto,’ por 1o tanto el
1~departamento de seleccidn deberi consultar este anallsls antes de ini-
: clar el proceso de reclytamiento de personal.

' En caso de promociones y ascensos nos ayudara a determlnar la
relacidn entre las funciones de un puesto y otro, observandose dlrecta-'
mente las p051b111dades de promoc1on. En la mayorfa de los casos unos '

,puest0> preparan a'la persona para desarrollar otro, ya que se requleref
“el conoc1m1ento de cada funcidn para que posterlormente pueda controlar
la. R , '
Para detectar las necesidades de entrenamiento se podré cono~-
_cer la habllldad o conocimientos necesarios que.se, deberin tener para
’desarrollar determinada funcidn. En esta forma la capacitacidn se hara
. sobre bases mis reales. : S ST »
: ) ‘Otra ventaja al contar una orgahiiac 6n con anidlisis de. pues—
»-tos, es poder repartir proporclonalmente las cargas de trabajo.
. : En lo que respecta. a segurldad industrial, las ' cond1c1ones
‘de trabaJo" dardn una pauta de alerta sobre posxbles riesgos 0 anoma-
1ias que pudlesen presentarse.
Al superv1sor le serd de gran utilidad el conocer cnales ‘son
'las activ1dades que deberd degsempefiar su subordinado, ev1tandose asi
'problemés ocasionados por'el'desconocimiento de responsabilidades de
1 qu1en ocupa el puesto.
Del andlisis de puestos se der1varan otras t&cnicas como son
la ‘valuacidn de puestos y la calificacidn de merltos, 1ndlspensables en .

1o que se refiere a la administracidn de las retribuciones.
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_B) 'VALUACION DE PUESTOS

Unos de los aspectos dec1sxvos en" toda organxzaclon son, una
correcta d1v1910n_de trabajo, una adecuacxon ent;e los pugstos y-1las
“personas que los ocupan, asi como correspondencia entre el salario y el
_trabajo desempefiado. Esto nunca se podri determinar déjmanera arbitra-
ria y es por éllovindispensable una‘planeacién técnica. :
' Dado que la mayoria de las personas encuentran su medio de vi :
da mediante -la prestacion de servicios es 1mportante la implantacidén de o
galarios justos. Legalmente en el‘articulo 123 fraccidn XXVII (b) se es
btableCe la ﬁulidad en las relaciones de trabajo si el salario no.es re-
munerado a: juicio de las Juntas de conciliacidn y arbitraje.
_En el articulo’ 86 de 1a Ley Federal del TrabaJo se aclara que
a trabajo igual, desempefiado en puesto y‘condlclones de eficiencia’ igua
les, corresponderd salarlo 1gua1.
i Se hardn 1os estudios necesarios para determinar la técnica’
kde evaluaclon mis conveniente en la organizacifn y contar con la autor1‘_
zacidn del nivel jerdrquico mis elevado, la aprobacidn de los gerentes
ju_y-Jefes asi como la presentacidn al grupo subordinado pa;a su ‘divulga- -
‘ciSn y conocimiento; obteniendo 1a confianza del grupo se logrard mayor
icolabdraciﬁn al sistema, 'lo que dard como consecuencia benefiéio para
v”todos. El valor de un puesto lo determinardn los cuatro factores bési-
cos: habilidad, esfuerzo, responsabilidad; y condicidn de trabajo.
La valuac1on consiste en medlr el grado de intensidad con que
ge presentan estos factores en cada puesto. El puesto valdra en uermln
nos de 1o que exija de su ocupante, de la cantldad y calldad del traba-
'H jo que le imponga y de las consecuencias derivadas de su cumplimiento o
incumplimiento. o
Deberéin temerse en cuenta para-la implantacién de un sistema
de evaluacién, la'capacidad de pago de la organizacidn, las necesidades
del‘trabajadot, el mercado de trabajo, la productividad de la mano de
obra, las cualidades del trabajador y el valor del puesto que desempefia.
Con el uso adecuado de esta téenica podrén detectarse las di-
ferencias de salario entre un puesto y otro; se hard posible la compara

. ¢ibn de los salarios pagados por una organizacidn en relacifm al tipo
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”fldfgéniéééibnes del famo‘y regidn; se’iograré un controifdel costo de mé 8
44no de obra 'y facllltara la dete*m1nac1on del salarlo de los puestos de
vnueva creaclon. c
Uno de los prlnclpales obJetlvos que per51gue la valuaclon

consiste en aislar lo que es el puesto de la persona que lo ocupa, asi&

L nando callflcac1on a ‘cada grado que interviene en la eJecuc1on del mls-'

. Mo, 1ndepend1entemente de la persona que desempefia el puesto.

Otra ‘ventaja del anilisis y valuacida de puestos es que 51rve

”,como base para dlscutlr las revisiones de contrato colective eon funda-,.,"

‘mentaélon'tecnlca, para asi proponer tabuladores de salarlo queycprres—

~pondan a una realidad préctica.
~C)-. METODOS DE VALUACION

1) METODO DE. ALINEAMIENTO.~ Uno de los ptocedimientos utiliza
”T_dos;yéra la valuacién de puestos es el mBtodo de alineamiento. No es
'»\ﬁna’bécniéa egpecializada y puede funcionar incluso sin necesidad de
_reunir un comitd que determine esa importancia. ‘

k  5i se determina como resultado de un trabajo en conjunto se
kmlograrén resultados mds objetivos. Este procedimiento serd adecuado so-
- 1o en organizaciones con pocos trabajadores.

El método consiste en una uonderaclon de puestos a los cuales
,sé’les asignard un valor de acuerdo a la importancia otorgada por los
“miembros del comité. De estas puntuaciones se sacari un promedio del
" cual dependeri la calificicifn final. | R
‘ 2) METODOS DE ESCALAS O GRADOS PREDETERMINADOS.~ En este pro-—.
cedimiento se establecerdn una serie de grados de ocupaciép o categori-
-as, definiendo cada una de ellas y haciendo una clagificacidn ¥y agrupa—
‘cibn de los puestos distribuyéndolos en dichas categorias. Se hard una
‘graduac1on previa con51derando trabajadores no certificados, certifica— .
“dos, puestos de crlterlo, puestos tecnlcos, puestos ejecutivos, puestos
‘admlnlstratlvos, directivos, etc.
_ Se procederi-a la asignacién de valores por orden’ de 1mportan
tia, como en el método de alineacifn, anotando al margen los sueldos co

rrespondientes al resultado de la valuacidn.
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3) METODO DE COMPARACION DE FACTORES.- Con31ste en la ordena—j
1c10n de los "puestos tlplcos , escog1dos porqne presentan un comun denoi
immador en cuanto a factores. Se le asignari un valor monetarioc o en-

: puqcos a cada uno de dichos factores. Se hard una comb1nac1on,ponderada'
‘de ambos resultados estableciendo un rango entfe los puestos valuados. -

Los factores en conmin pueden ser conslderados como cinco fun-

damentalmente.
A Requisitos mentales : Inherentes
-+ B Habilidad . : independientemente -de reque-

C Requisitos fisicos rirse experiencia.

D Responsabiliddd Adquiridos.~ como resultado de
~ E Condiciones de trabajo la experiencia.

’ 4) ‘METODO DE VALUACION POR PUNTOS.~ Se determinarin en los
puestos una serie de factores a los cuales se les asignarfn valores en
puntos. El procedimiehto a geguir es el siguiente: se comparardn los

‘ factores o,caraéceristicaé de un.puesto con ciertos modelos o diferen-
~ciaciones. Se asignard uma calificacién como resultado de dicha compara

" cidn. Al puesto valuado en puntos se le darf un sitio en la escala de

‘salérios que se haya establecido mediante métodos estadisticos.

Para proceder a la valuacin se requiere de un comité integra
do por personas representativas de las diversas &reas de la organiza-
¢idn, Es imPOrtanté que el jefe inmediato del puesto que se valida est@
presente, asi como el analista y miembros del irea de Recursos Humanos.

Se procederd a la determinacifn de los puestos tipo, fijacidn
de” factores v eleccidn de subfactores, ponderacidn y grado de cada uno
de - Ios subfactores, interpretacifn del anilisis de puestos, fijacidn
del valor eh'puntos de cada puesto.. Se hari una compensacifn de los sa-
larios con los valores en puntos. En caso necesario se efectuarén.los‘
ajustes correspondientes.

Con base en esta informacidn se hace una griafica de disper-~
sidn de los salarios, trazando una linea recta que corresponderd a la
siﬁuacisn ideal para observar los mirgenes de amplitud y asi determinar
las ebcalas de valuacidn,

En forma 1lustrat1va se incluyen los siguientes esquemas:

Habilidad

Esfuerzo
Responsabilidad
Condiciones de trabajo

- Factores
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' -Conocimiento especifico del trabajo
-~ Energia mental, visual y fIsica necesaria’

Suﬁfagtbrés;', Obligaciones de la persona que ocupa el puesto

‘Circunstancias ambientales’ en-las que labora
la persona

Deberan con81derarse entre 8 y 12 los subfactoxes de acuerdo
o :a la magnltud y necesidades de la organlzaclon.

Para efectuar la ponderacidn se dara un valor para cada fac-

L tor, ‘en’ relac1on,al total considerado como 100%. Este “peso" lo acorda-—

: ra'el comité, Si por ejemplo al factor “Resbonsabilidad" se le asigné'
un 30% este porcentaje se subdividird en el subfactor manejo de infor-
mac1on con un 10% y el subfactor custodia de dinero: con un 20Z.

Los grados se con91deraran en relacién a la magnitud del tra-
bajo desarrollado, precurando consxderar de 4'a 6 grados de preferencia

"'en nilmeros pares para evitar problemas de centralismo en las callflca—_
: c1ones.

En cuanto a otros métodos utilizables en la valuaciSn de pues

" tos se»tiede'al de HAY que actualmente lo empiezan a utilizar en México -

orgénizaciones de importaﬁcia. Consiste en una refinacidn estadistica
‘del método de puntos y el de Jacques, que tiene en cuenta el tiempo en
el cual la persona puede trabajar en forma independiente, ‘sin supervi-

- 'sifn. Es indispensable que cualquier sistema de valuacidn sea revisado

anualmente, tomando en cuenta las estadisticas sobre aumentos en el cos

'to de V1da y 1a rev151on de los salarios mlnlmos.

Completando 1as técnicas de valuacidn de puestos anteriormen- .

“te explicadas, se puede agregar la necesidad de realizar encuestas re-
gionales de salarios. El mantener a la organizacitn en situacidn de com
petencia en el mercado de trabajo le dard por resultado que el elemento
humano labore con mejor‘dispésiciﬁn hacia la organizacidn, asi como en

1e1 caso de vacantes, pueda obtener el personal mis callflcado, sin pro—

*blema en cuanto a remuneracidn ofrecida.

En lo que se refiere a la valuac1on de puestos de personal

’eJecutlvo b4 profesional se recalca la necesidad de un estudlo en cada

-caso debido a que los sueldos a estos niveles se determlna por la ofer-

ta y la demanda del mercado de trabajo. : - -

:
H
'
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D) CALIFICACION DE MERITOS

Esta técnica de'admihiatraci6n de ﬁersonél‘consisté en eva~ .
luar los atrlbutos del empleado como trabajador para conocer la forma )
como desempena Su trabajo. . ,

Esta callficac 8n entrafia un clerto r1esgo de error ¥y subJe—
t1v1dad por lo cual es necesarlo utilizar s1stemas 1o nds obJetlvo y

’ concretos posibles.

CEL Ju1c10 que se debe emitir sobre el trabajo que desarrolla
un’ empleado es 1mpresc1nd1b1e. A-la organizacidn le interesa conocer el

réndimiento del trabajador -y determinar si sus labores las desempefia en

- forma eficiente. La calificacidn de mfritos se refiere a una serie de

‘factores que evalfan 1a'calidad en el desempefio: de un puesto, como.Su

cr1ter10, 1n1c1at1va, previsidn, cantidad ¥ calidad de trabajo, respon—
sab111dad, conocimientos, habilidad, cooperacidn, etc.

Esta apreciacidn deberd ser. lo nis obJetlva posible, por lo

,tanto los factores a considerar deberdn evaluarse separadamente.

Un trabajador puede ser muy entusiasta y cooperativo, pero su

cantldad y calidad de trabajo ser inferiores.

Una calificacidn tecn1ca podrad determlnar en un momento dado,
quienes son las personas que tiemen preferenc1as para ascensos, promo-
clones o incluso para determinar las nece31dades de entrenamiento.

Seravuna ayuda para el supervisor quien asi, evaluard a sus

_subordinados sin tomar en cuenta el criterio que superficialmente se ha -

ya formado acerca de ellos. Esto mejorari las relaciones entre &l y sus

subordinados juzgando su trabajo analiticamente y logrando un mayor con

".trol en la supervisiGn.

La técnica de la calificacifn de méritos estd muy relacionada

con los sistemas de incentivos que establezca la organizaci&n. Puede

“considerarse como base para determinar los aumentos de sueldo.

Esta rev151on se puede efectuar bimestral, trimestral o -semes

tralmente. Se observara la calificacién de un trabajador comparansola

con los resultados de la calificacifn de otro que déscmpefie un puesto
similar para investigar las diferencias.

- . e: . S - .
P Se consultard las. calificaciones de revisiones anteriores asi
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~como el porqué de'los aumentos o disminuciones en’la calificéciﬁh. Cual

<.quier obJec1on hecha por los trabajadores deﬁera ser tomada en’ cuenta.,l

Esta revisién la hara un’ superv1sot de mayor Jetarqula que los Jefes

-que callflcan al trabajador, 51empre y cuando conozca, al menos parc1al

mente, a 1os evaluados.

E) :sxsmﬁs DE CALIFICACION

: Pueden con31derarse ptlnclpalmente 3 formas de evaluaclonf :
\ 1) Sistema de comparacidn

2) Listas checables

3) Siétéma de‘escalas

' 1) SISTEMA DE COMPARACION.— A su vez se sudeV1&en en.'

a) Allneamlento ,

b) Comparaciﬁn pareada, y .

c) Dlstrlbucxon forzada : :

Los s1stemas de comparaclon son los mas elementales, debérin'

considerarse por caracteristicas o factores alSlSdOS'y no como compara=

. c1on global.

En el sistema de comparacidn por alineamiento ‘el supervisor
inmediato hace una lista en orden de importancia, de todos los trabaja-
dores del grupo o seccidén que se est& calificando, tomando como punto
de comparacidn una caracteristica brevemente definida. Asi se procede
en forma sucesiva con cada una de las caracter13t1cas.~

La comparacidn’ pareada consiste en hacer un allneamlento de

los trabajadores de una seccidn, segiin cada caracteristica, pero con ba

.se en una previa comparaciln de los trabagadores de dos en dos. Asi se

" les asignard una calificacidn de acuerdo al resultado.

La distribucién forzada se puede aplicar en grupos mis numerg
sos,considérando'el principio de curvas de Gauss asignéndole califica~-
cidn Infima (10%), calificacifn mala (20%), calificaqién'promedid (40%)
calificacidn buena (20%) y calificacifn 6§tima (10%) . -

2) LISTAS CHECABLES.~ Este gistema trata de evitar hasta don-

de es posible la mala f8 o juicio injusto por parte del supervisor. De

esta forma, la persona que estd calificando no puede darse cuenta de



sy

‘ fcual ‘serd el reeultado de su ca11f1cac10n. Pueden ser de dos formas.
~a) Llstas ponderadas, y
b) Llstas de preferencla , ‘
En 1as llstas ponderadas se- menclonarﬁn aseverac1ones califi-
':cadas del desempefio, elaboradas cuzdadosamente, de un wfnimo de 25 a wn,
- ‘miximo de 100 frases. E l'supeIV1sor senalar& aquellas que correspondan
.fa la actuaciGn del trabajador. Cadﬁ afirmacifn tendrs un distinto valor

‘30 puntaje, pero el supervisor lgnotara ‘esta 351gnac16n. En las listas

'U‘checables de preferencia, el supervisor elige entre grupos de cuatro ad

*‘Jbtzvos para calificar a su subordinado. Para que el resultado de la
—févaluaciad total tenga validez, deben coincidir los resultados de 102
15 veces en cade caracterfstica. i
» 3) SISTEMA DE ESCALAS.- En ella se evaluarn cada caracteristl-
7 ca- en relacifn a grados min1mos y maxlmos pata cada factor. Las escalas
‘_fpueden ser:
.ma)- Contlnuas; o
b) Disccntinuas
En las escalas contfnuas no se puede dlferenc1ar e1 paso de .
“un grado a otro en la calificacidn. Las escalas d1scont£nuas estan dota
“das de divisiomes verticales para determinar cada grado. Para evitar la’
tendencia de repetir grados de calificacifn afn tratindose de diferen-
vftes caraéteristicas, se recomienda no siempre poner el grado ninimo en
un extremo y el grado miximo en el otro, sino variar la posicién de las
"alternativas.
) La organizacifn deberd evaluar ]as desventajas y ventaJas que -
Sge presentaran al utilizar cada sistema, para asi selecciomar el que se

':aJuste en forma satisfactoria a los requisitos de 1la Empresa.‘

VI PRESTACIONES

Actualmente, los salarios no son la Gnica forma de remunera- :
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“cifn que los trabajadores reciben de su'patrén; pues una parte conside-

rable’ de los’ costos de personal son partldas encamlnadas a los benefi-~"

: c1os ad1c1onales o prestaclones

Para el trabaJador estos beneflclos representan un 1ngreso ex -

tra, segurldad adicional o cond1c10nes de traBaJo nis convenlentes que

. no requleren de un esfuerzo mayor. Desde luego’ no solo constltuyen una .

ventaJa para el trabaJador, 31no tamblen para el patron, ya que le ayu—"

'vdan a ‘contratar y conservar megotes trabagadores.

Estan firanciadas total o parc1almente por ‘el patrdn, y en eg

te ultlmo caso, el patrdn lleva la mayor parte de los gastos; por lo

tanto, proporciona un tipo de ayuda que el trabajador, por su propla

cuenta y como individuo aislado, le seria dlflcll'consegulr para si.
No se deben confundir las prestaciomes. con incentivos o gra--

tificaciones otorgadas por aumento dé produccidn, ni por ejecucidn 56—_

bresaliente, sino que son otorgadas a todos los trabajadores por el sim’

-+ ple hecho de pertenecer a la organizacidn. Su objetivo es equilibrar

-las ventajas cbtenidas por el patrén y los: trabajadores, contra 105 pe- .

: llgros reales, potenciales o imaginarios para ambos.

Las prestaciones se han c1331f1cado de muchas formas, pero la -
que encontramos con mayor frecuencia es la siguiente:
a) Bn dinero (financieras directas)
b) En especie (financieras indirectas) :
¢) En facilidades, actividades o servicios (financieras iﬁdirectés)

No solo las organizaciones otorgan prestac1ones a los traba]a

" dores, ‘sino tambi&n nuestras leyes otorgan ciertas prestaciones que se

han considerado como necesarlas para proteger al trabajador. Primeramen.

te nos: referimos é.las‘legales e iniciaremos nuestro estudio con las
que otorga la Ley Federal de Trabajo. . )

Las prestac:.ones que otorga dicha Ley son cons:Lderadas como
un hinimo obligatorio al-que se deben sujetar los patrones. Esto signi-

fica que un patrén puede- dar a sus trabajadores mayores prestaciones

'que las que ella otorga, pero nunca menos. Ademis, nuestra Ley no permi -

te que se hagan diferencias por motlvo de raza, nacionalidad, sexo,

edad, credo rellgloso o doctrina polltlca, excepto lag modalldades ex-

presamente mencionadas en la misma.
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Entre las prestac10nes a que hemos hecho referenc1a tenemOS'. ‘

a) La durac1on m5x1ma de la jornada serd de 8 horas’ 1a diurna (en— -

-~ tre las 6 'y las 20 horas), 7 horas la pocturna (entre las 20 y las 6 ho= "

 ‘Ztaa) y 7172 la mlxta (abarca perfodos de t1empo de la d1urna y de la

E ' ]ﬂocturna, pero ‘el periodo nocturno debe ser menor. de 3 1/2 horas, pues‘

,31 comprende 3 1/2 horas 0 mis, se considerari. como nocturna)

b) Un descanso de medla hora por lo menos cuando. se trate de Jorna—t )

‘-‘-da concinua.

: c) Un trabaJador no debera trabajar mds de 3 horas" extras ni mis dev'i
'tres veces a la semana 'y deberan ser pagadas con un 100% del sueldo del =
vtrabaJador.”‘ N .
d) Por cada 6 dias de traba;o, el trabajador dlsfrutara por lo ‘me-,
nos de un dia de descanso con goce ‘de salario Integro..
“e) Los dfas de descanso obligatorio son:
I el 12 de enero . v
‘II'el'5 de febrero
‘>III~e1 21 de marzo
IV el 12 de mayo
¥ el 16 de septiembre
‘VI el 20 de noviembre - B
VIL el 12 de diciembre de cada 6 afios, cuando corresponda laf‘"'
.~ transmigifn &l Poder Ejecutivo Federal.
VIII el 25 de diciembre. .
" £)_Cuando un~trabajador tenga mds de un afio de servicios, disf;u:a— o

. rA de un perfodo anual de vacaciones pagadas, que en ninglin caso podrd

" ger inferior a 6 dias laborables y por cada aflo subsecuente de servicios

aumentard en dos dfas laborables, hasta llegar a. dce. Despues del 4"'

afio el periodo. ‘de vacaciones aLmentara en 2 dias por cada 5 anos de ser-

_ vicio,

3} El salario no puede ser inferior al mfnimo fijado por la Ley, de'
'acuerdo ‘con las modalidades que en ella se especifican.

h) Los tpaba;adores tienen dereche a un agulnaldo anual que deberd
>~pagarse antes del dia 20 de diciembre y debe ser equivalente por lo me-
“nos a 15 dias de salario. '

i) El donto de las indemnizaciones se determina tomando como base

el salario correspondiente al dia ‘en que nazca el derecho de indemniza-
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”clon, 1nc1uyendo en él la cuota dlarla ¥ la Darte proporcxonal de las
prestac1onea del’ artxculo 84, -

3) Los trabaJadores tienen’ derecho a partlclpar de las utilidades

"_de 1a- organlzac1on ‘de acuerdo con. el porcenta;e que determlne la Comi-

1515n Nacional para “la Part1c1pac10n de los TrabaJadores en las Utlllda- o
des de 1as Empresas.

k) Los patrones tienmen: obl1gaé10n de’ conceder becas a sus trabagado{

: res para que. 1leven a cabo sus estudios. Cuando hay mis de 100. trabajadorx

'res pero menos de 1000, es oblxuac1ou conceder la beca a uno de los tra-
_‘baJadores o a pno de los hijos de &stos y cuando son mas de 1000 trabaja
" dores deben ser 3 los becarlos.
.‘v 1) EL patron debe proporcionar a sus trabaJadores cursos de capac1—
‘v'tac1on vy adiestramiento..
m) En los lugares donde exlstau enfermedades troplcales o endeml-
" ‘cas, o cuando exista pellgro de eoldemla, se debe proporcionar-a 108 tra
) :baJadores medlcamentos profildcticos. :
: ‘n) E1 patrén debe contribuir al fomento de las actividades cultura-
nles y deportivas, proporc1onando el equ1po y fitiles indispensables.
o) Es obligacidn del patrdn proporcionar vivienda a sus trabajado-
res. Aunque esté'di5§osici6n es muy antigua, nunca se habfa 1levado a ca -
'Bo'hasta que el 24 de abril de 1972 entrd en ﬁigor la Ley del INFONAVIT,

: 7con la que todos los patrones deben aportar bimestralmente un 5% del sa~ -~

" lario. de sus trabaJadores para fomentar la vivienda.

p) Los trabaJadores de planta tienen derecho a una prlma de antlgﬂe
;- -dad de acuerdo con las normas que indica el articulo 162
» - q) Hay ciertas normas que protegen a la mujer, especlalmPnCE duran—
. te el embarazo.

) El trabajo de 1os menores de edad tamblen se rlge baJo clertas k
normas especlales que los protegen.

8) Los patrones deben tener en el lugar de trabajo:un lugar espe— .

= clal en el que se puedan prestar, cuando menos, los primeros auxilios.

‘Los trabajadores que laboran en organizaciones que se rigen

- por la Ley Tederal del Trabajo, estdn protegidos, en materia de Seguri—

_ . -dad Social, por la Ley del IMSS, la cual fué ceada en el afio de 1943.

e Esta’Ley es muy importante an 1z historia del Derecho Positivo Mexicano,

- pues con ella se inicid una nueva etapa & nuestra politica social. Los
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}serv1c1os v ptestaclones que a partlr de entonces empezaron a recxbzr
'~los traba;adores,, umentaron su salarlo real y,.en’ consecuenc1a, su ca—4k
izpac1dad de consumo, : .
Coola med1c1na soc1a1 ¥ los dlversos serv1c1os de cardcter cultu- :
~ral para el desarrollo 1nd1v1dual y colectivo, han llegado hasta aparta-
i‘das reg1ones de la Repﬁbllca. Las ‘instalaciones hospztalarzas ¥y centros
educatlvos 'y recreativos, han servido como punto de encuentro entre per-
“gonas de distinta extracciSn social y diferente nivel de 1ngreso.
‘ o La Ley del Seguro Social abarca los slguientes seguros‘
e o Rlesgos del trabajo (accldentes del uaba]o y enfermedades
profe51ona1es)
II Enfermedades y maternidad
111 Inval1dez, vejez, cesantia en edad avanzada v muerte
IV Guarderlas para hijos de aseguradas
Las personas que reciben las prestaclones que otorga el IMSS
'se d1v1den en: ) o )
" ASEGURADO: es el trabajador que ﬁaga a1 cuota correspondiéhte.
BENEFICIARIOQ Esposa o compaiiera del asekhrado, hijos menores
- de. 16 afios o menores de 21 si estudian y los padres del asegurado cuando
dependen econdmicamente y viven con 1. ' L
Hay prestac1ones que son tanto para el asegurado como para los
k beneficiarios, pero hay otras que solo se otorgan al asegurado. Entre
las primeras tenemos (salvo los casos esbeciales‘que ge indicanm):
: a) “Aencifn médicoquirfrgica, farmacefitica y hospitalaria..
‘b)'Apératos de ortopedia, @ el caso de riesgos del trabajo. Prdte—-
. sis. ' :
¢) Rehabilitacidn
' d) Traslado de enfermos
e) V1at1cos de enfermos
) Ralntegraclon de gastos al ser rechazado para ateuclﬁn medlca
,por el Instituto
: g),Canastllla para el recin nacido
h) Ayuda para lactau01a
i) Guarderias para los hijos (de 43 dfas a 4 afios de edad) de 1as
k trabajadoras

'3) Servicios sociales de beneficio colective




‘:f('ss ) .

. 'NOTA: La atenc1on medlca y hospltalarla por matern1dad solo 'if‘
“'se apllca a la: esposa o companera del asegurado y a.la asegurada. No ‘

 3pueden emplearla otras 6enef1c1arlas. »

: Ptestaclones que solo son de apllcaclon para el asegurado.

B a) Salarlo o suﬁs1d1o por accidente de trabajo y enfermedades - pro-

"%7fes1onales.

“'b) Sub51d10 por enfermedad (no profe51ona1)
e) Subsidio antes Y despues del parto.a ia asegurada. T
d) Pengibn por incapacidad total permanente, en el caso’ de rlesgos ,7
_ de trabaJo.- ‘ , ' ,
"e) Pensifn por 1ncapac1dad parclal permanente, en el caso de rles-V
gos de.trabajo. '
‘E) Pensidn pdr invalidez.
g) Pen31on por veJez. :
- h) Aumento.de la pen51on de 1nvalldez, veJez 0. vludez por 851sten~,v_g
c13 1ndlspensable. )
1) Pensidn por. cesantia.

kD] Aumento de pen31on si contlnua asegurado despues de haber cump117

“do los 65 afios de edad.

k) Ayuda para gastos de funeral (muerte del asegurado).
1) Pensifn a la viuda o viudo.
m) Pensitn a la viuda del pensionado. e
n) Ayuda econdmica o finiquito a la viuda o concublna pens1onada
que contra1ga nuevas nupcias. ; _
: ) Pensién a los hlJOS menores de 16 afios o mayores que esten total“
 mente 1ncapac1tados, o se encuentren estudlando.
‘ o) Ayuda economlca o finiquito al pen51onado que -abandona e1 pals
en forma definitiva. ' ’ '
' p) Pensifn a los ﬁadfes. Solo se otorgari si no existen viuda, huér
ffanos o concubina con derecho a pensidn.’
q) Doté matrimonial.
r) Seguro voluntario.
Asi como la Ley Federal del Trabajo,otorga una serie de presta
»cidnes a los trabajadores que se encuentran bajo el régimén del apgr;ado

" MAY del articulo 123 Constitucional, en la Ley Federal del Irabajd Buro-



g.cratzco encontramos las que se otorgan a los trabajadores que se rxgen
por el apartado g, La mayoria de éstas prestaclones son Lguales en am~ .

I:bos casos, por ‘1o que gsolo menc1onaremos aquellas en las que haya alguna¢
“"dlferenc1a.

a) Los trabajadores que tengan mis de 6 neses ‘consecutivos de serv1’

‘cio dlsfrutaran de dos -perfodos anuales de vacac1ones de 10 dzas cada
Suno, ' : o

b) Se estableceran escuelas de adm1nlstrac1on pﬁbllca para capacz—gj“
car a los traba;aaores. '

‘c) Propiciar cualquler medio que permita a los traba;adores de cada
_dependencla, el arrendamiento o compra de habltaclones baratas.

" d) Depdsitos en favor de los trabajadores con aportaciones sobre -

" ‘sus sueldos bidsicos en el FOVISSSTE para ayudarlos a adquirir vivienda

en los términos que la Ley que lo ‘crea, indican,

e) Concesidn de licencias a los trabajadores que sufran de enferme-

'dades no profesionales.-

Los traba;adores que se encuentran bajo el régimen burocritico
se encuentran protegldos por la Ley del ISSSTE en materia de segurldad
social. Para la ablicaciﬁn de las prestaciones que este Instituto ofre~
ce, las personas que las reciben se encuentran divididas en:

TRABAJADOR: Es toda persona mayor de 18 afies que preste sus

‘gervicios a las entidades y organismos piliblicos, mediante designacidn

legal, siempre que sus cargos y sueldos estén consiguados en los presu—
puestos respectivos. v ;
PENSIONISTA: Es toda persona a quien la direccidn de pensiones

le hubiera reconocido tal carfcter con anterioridad a la vigencia de es-

‘ta Ley y que dicho reconoclmlento hubiere sido sancionado por la Secreta

'rla de Hacienda y Credlto Piiblico, asi como a las que otorgue tal carde-

ter con apoyo en esta misma Ley.

FAMILIARES Derecho-hablentes, son aquellas personas ‘a quienes

. esta Ley conceda tal caricter; esposa o compaiiera que haya v1v1do 5 aflos

con el trabajador o pensiomista, o con la que tuviere hijos; hijos del
trabajador menores de 18 afios; y padre y madre del trabajador o pen91o-
nista i dependen economlcamente de &1. "

Los seguros que ampara la Ley del ISSSTE y las prestac1ones



que otorga’ son 1as slgulentes.

2
-

)
@
e)
o f)

)

q)

r)

)

ot
u)
v):

2

b)
)
d)
e)

a)

Asistencia midica domiciliaria.

Servicio de farmacla (medicinas).

Hospitalizacién.

Pensgidn por incapacidad permanente parcial.

’:fi(‘5?5)> 

1) SEGURO DE ENFERMEDADES NO PRDFESIONALES Y MAEERNIDAD. k‘
Llcenc1as en caso de enfermedad no profes1onal k e
Licencias en caso de maternidad. '

Asistencia médica.

Atencidn médica de emergencia.
Servicio de. ambulanc1a.

Anflisis de laboratorio.
Sgrvicio de Rayos X.

Médicos especialistas.

Intervenciones quxrurgxcas. D e T T T T T
Trastado de enfermos. v

Vidticos de enfexmos,

Subsidios por enfermedad. L G “f'jf’“f_.]j k,i,.i.' : ~:>,@
Prétesis. ’ ' ‘ :

Ortopedia. R 'f‘ , , ‘Q'j  5 i j,"»fj~ O

Atencifn wédica en el embarazo. = : L Uf‘,’_ S '>f  g
Atencidn médica en el parto. ' :

Subsidio antes del parto.

Subsidio despuds del parto. :
Canastilla para el recién pacido.
Ayuda para lactancla. ' . L
- 2) SEGURO DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES PRDFESIONAr BT I

Licencia en caso de accidente de trabajo.

Licencia en cago-de enfermedad profesional.

Pen81on por 1ncapac1dad permanente total.
Indemn1zac1on en caso de incapacidad parcial permanente.
" 3) SERVICIOS DE REEDUCACION Y READAPTACION DE INVALIDOS.
4) SERVICIOS QUE ELEVEN LOS NIVELES DE VIDA DEL'SERVIDOR FUBPL,
SU FAMILIA. ’ ‘ o

Establecimiento de guarderias.



by Establecmento de estancias infantiles. ‘ ;

‘ “e). Promocxﬁn para el’ establecmento de almacenes y. t:.endas.'

» 5) PROMOCIONES QUE MEJOREN LA PREPARACION TECNICA ¥ CULTURAL
Y QUE ACTIVEN LAS FORMAS DE SOCIABILIDAD DEL TR.ABAJADOR e DE sU FAMILIA.
B a) Establecuugnto de campos deportivos.

b) Establecimiento de centro de capacitacifn y extensidn educati-

" va.

c) ‘Establecimiento de centros vacacwnales. o .

= '6) CREDITOS PARA LA ADQUISICION EN PROPIEDAD DE CASAS 0 TERRE- :
~'NOS PARA LA CONSTRUCCION DE LAS MISHAS, DESTINADOS A 1A EABITACION FAMI~ ‘

LIAR DEL TRABAJADOR.

a) Habitdciones para los trabagadotes. :

h) Adquis:.c 6n o construccidn de habitaciones para. sexr vendldas o
rentadag a precios mbdicos a los trabajadores.

7) ARRENDAMIENTO DE HABITACIONES nconochs PERTENECIENTES AL
. INSTITUTO.

a) Arrendamiento de habitaciones.
b) Colonias para los trabajadores. .
. 8) PRESTAMOS HIPOTECARIOS,
'9) 'PRESTAMOS A CORTO PLAZO.
. '10)  JUBILACION.
11) SEGURO DE VEJEZ.
12) SEGURO DE INVALIDEZ.
"713) SEGURO POR CAUSA DE MUERTE.
a) Muerte por riesgo profesional.
- b) Muerte por riesgo no profesional.
14) INDEMNIZACION GLOBAL. ,
En general el IMSS y el ISSSTE otorgan mfs o menos las mismas

‘prestaciones 7 protegen tanto al trabajador como a su familia, sin embar

go hay algunas diferencias que a continuacifn se mencionarin. -

En primer lugar se debe considerar-que el Estado es como un pa -

trén que tiene a su servicio gran cantidad de trabajadores en diversas
- dependencias, por lo que puede otorgar a través de sus organismos espe-
cializados, en este caso el ISSSTE, servicios y prestaciones que las or-

ganizaciones privadas no pueden ofrecer. Por el otro lado tenemos al

s i e e




: fIMSS que: asume la responsab111dad de ptoteger a. 1os trabagadores de la

31n1c1at1va prlvada, los ‘cuales’ superan en mucho al numero de trabajado-

L res burocratas, encontramos ademds en este sector, una gran dlver51dad

“de act1v1dades y empresarlos que tio estdn d1spuestos a dat al trabaJa— :
: 'dor un m1n1mo de segurldad ¥y de proteccidn, por lo que el Instltu:o de= " -
kr.be asegurarse ‘de- que los patrones afilien a sus trabajadores. - -

: Tomando en cuenta lo anterlor,_encontramos que entre las pres-
,;;taclones que otorga el ISSSTE a sus aflllados estdn las facllldades para

'lla adqulslclon de v1v1enda, por medlo de un" fondo especial denomlnado
'f'FOVISSSTE, mientras que el IMSS no otorga dicha prestacibn, por lo que

‘,105 patrones de los trabajadores que se encuentran bajo este.reglmen, de’ -
ben cubrir su cuota al INFONAVIT, el cual se encarga de oﬁorgar los cré-
,kdltos y proporcionar habitaciones a los trabajadores. » e
’ El Goblerno Federal ha tratado de proteger a sus trabajadores
por 1o que ha procurado que entre las p:estac1ones que otorga el ISSSTE
'Shayan algunas que ayuden al trabajador a mejorar su nivel econfmico y su
,-pdﬁef”dé Adquiéici6n. Entre estas prestaciones tenemos el establecimien~:
to de élm&ﬁenés‘y fiendas ISSSTE para todos los enpleados federales, asi
l;‘como préstamos a corto plazo, con un interés variable que nunca podra '

;ser superior al 9% sobre saldos insolutos. En el IMSS no encontramos
v prestac;ones semejantes, ya que las tiendas de dicho Inst;tuto solo son .

v‘pa:a trabajadoreé del mismo y no puede otorgar préstamos, ya que, cambi
_ya dijimos, el numero de sus afiliados supera en mucho a los del ISSSTE.
_A‘ "~ Pero mo solo encontramos’ prestac1ones que el ISSSTE otorga a

;-sus aflllados y que el IMSS no, 31no que también existe el caso contra-
'f:r;o..' ' '
S En ‘el IMSS encontramos un seguro de cesantia en edad avanzada
’:>que t1ene lugar cuando el asegurado queda privado de traba]os remunaras-

~'dos despues de los 60 afios de edad. No debe confundirse gste, con el se-

: guro de vejez en.el que el asegurado tiene derecho a una pensidn cuando

: -_cumple los 65 aflog de edad, pero en este momento todavma es economlcamen o

i te activo. _
" Otra prestacidn que encontramos en el Seguro Social es 1& dote
, matrimonial que representa una ayuda al(a) asegurado(a) que va a con-

" traer matr1mon1o. En el reglmen del ISSSTE no encontramos una prestacidn

,s1m11ar.
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Como d;LJ:unos en un prmclp:.o, muchas veces 1as organlzacmnes

'-‘kiotorgan prestac:.ones adlclonales a las establec:.das por 1a Ley. La am-

i pl:u:ud de” estas prestac:.ones varia ~.~.:9un la organlzac:l.on, dependlendo

e de sus politlcas, programas y obl:.gacmnes contractuales. !

" las prestaclones proporcionadas por una orgamzacmn no gerdn

e aprec:mdas completamente por los t:raba;)adores, 0 mno- contrlbu:.ran al md-

-ximo benef:.cxo para la organ:l.zaclon, 'a menos que. ge tenga an cuidado

o con51derable en el desarrollo del programa. Frecuentemente las presta- '

c1ones se proporclonan debido a que "todo el mundo lo estd haciendo", 7
‘devbn.do a- un capricho de la Gerencia Superior o debido a la presmn del
-sindicato. ' ’ '

El programa de prestaciones, como cualquier otra fase del pro

g grama de personal, deberi planearse cuidadosamente, 'ya que a menudo “las’

,prestacmnes otorgadas por muchas organlzaclones, representan un "paque~
‘te" de beneficios variados que fueron agregados en distintas ocasiones
“de la hlstona de la empresa, como result:ado de influencias dlstmtas, y ,'
ﬂ,ese‘ paquete nuchas veces no corresponde a’'los deseos o mnecesidades de v

lbs trabajadores. Es por eso que uno de los principales requisitos pata

el Exito de un programa de beneficios es que tenga el apoyo de los trab_a_ : %

jadores y cuando se pretenda introducir un nuevo beneficio, se-débeté’de ’
‘vtermmar la necesidad de &ste a traves de .cierto tipo de encuesta entre
los craba;adores.

Las prestac1ones adicionales que otorgan 1as organ:.zaclones

suelen ger las slgulentes'

1 PRESTACIONES FINANCIERAS DIRECTAS.~ Son las que se dan en efec.v".-f e

t::.vo o que mcrementan directamente el salarlo del trabajador.b
-“a) Préstamos peraonales
" b) Anticipos de sueldo
¢). Anticipos de gratificacidn
+d) Caja de ahorro ‘ '
‘) Ayuda pafa transporte
£) Pago de becas ‘
‘ g)_‘ Pago de colegiaturas para los hlJOS de los empleados
- h) Ms de 15 dias de vacaciones pagadas
i) Liquidaciones por retiro voluntario

~'3}) Premios por razones diversas



(1)

ffk) Dote matrlmnnlal

1):Ayuda por el nac1miento de un hilo
 _;m) Grat1£icac10n '

" 'n) Pensiones

1)) Seguro de vida
d)‘Seguro de hosp:tallzac1on y gastos medlcos
p) Pago de salario- completo em caso de 1ncapac1dad por enfermedad

““no profesional ‘ ‘ ‘
2) PRESTACIONES FINANCIERAS INDIRECTAS.- Som’ las que otorga

-1a organlzaclon financidndolas total o parcialmente, pero el trabajador

".nunca recibe dlnero en efectlvo, ni son conmutables por su equxvalente

en. efectlvo.
a) Tiendas
B - b) Despensaé
¢) Servicio de comedor
d)'Concursos diversosthigiene y sevurldad, puntualldad, etc.
: é) Descuento en la compra de articulos de 1a empresa
£) Ayuda para deportes
]»g).Servicio de transporte » ; ‘
h) Actividades cul;ufales diversas, conciertos, visitas a mﬁseoé,
‘ete. ‘ ‘
) v ',i)vAct1v1dades sociales diversas: encuentros deportlvos, cine, clu—
bes, posadas, flestas infantiles, ete.
: ;J)‘Facllldades de horario para estudio
) Compra de bienes por medio de la organizacién
l) Obtencifn de acciones de la compaiiia '
m) Pago completo de la cuota del TMSS, ISSSTE, o ISPT.
' n) Permisos con goce de sueldo
v‘b)'Dlsponlbllldad del vehiculo de la organizacidn
Los servicios y prestaciones aqui mencionados son slmplemente v
1os tipicos que otorgan la mayoria de las organizaciomes. Existen muchos
otros que podian ser mencionados, los cuales son peculiares de organlza-
.ciones en particular.
Las organizaciones se encuentran con una serie de problemas al
ir 1ntroduc1endo las prestaclcnes, como por eJemplo las demandas contl-.'

nuas por prestacloens adicionales, Esto surge porque lo que puede ser
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. con31derado como un 1ujo en 'un tlempo, puede ser conslderado deapués co~ -

' - ‘mo una necesldad, de modo que 1o que.antes era una prestacién, ahora ya
' no lo es., Otro: problema es que conforme los trabajadores obtienen benefi
g vc:.os y servicma ad:.c:Lonales como resultado de la negoc:.ac:LSn, ge intro-

gducen nuevos problemas potenc_:.ales, tales como nuevas fuentes de quejas
'a';:erca' de las prestaciones introducidas, ya que les parece defiéiente el
servicio que estdn recibiendo y consideran que "debe" ser mejorado; '
» Estos problemas'resultan diffciles-de ttat'a:’, pero siempte Te-

B sultara‘m mds accesibles y las prestaciones serin mejor aceptadas y opera .

rin nds efectivamente cuando se establecen como resultado de la part:Lci-: c

_>pac1on del trabajador en el programa de prestaciones.

VI BIGIENE Y SEGURIDAD

Es indudable que para las organizaciones el recurso humano es
ﬂiﬁdiépgnsable, al igual que para las personas es indispensable _1a conser.
vacidn de su salud y su seguridad, entonces, es un deber moral del admi~
‘nistrador de recursos Humanos preocuparse por mantener y v1g1lar las con
v dlclones ldoneas para la conservacién de las mismas.
‘ De la prevencidn de accidentes y enfermedades, y conservacmn
de la salud, se encargan la Seguridad y la nglene Industrial, por lo
" que a continuacidn se definen. ,
_if Seguridad Industrial es el conjunto de conocimientos vtéqnicos‘
'y su apllcacmn para 1la reduccidn, control y eliminacidn de accidentes .
en el trabaJo.
.~ Higieme es la parte de la medicina que tiene por. objeto la con
. - servacidn de la salud y la prevencifn de enfermedades.
Y, por Higiene Industrial se entlende el conjunto de comoci-
mientos y técnicas dedicadas a reconocer, evaluar y ccatrolar aquellos
factores del ambiente, psicolSgicos o tensionales que proviepen del tra

‘bajo y ‘que pueden causar enfermedades o deterioros de la salud.
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Sobre 1la Segurldad Industrlal, en el’ art1cu10 123 Const1tuc1o- S
nal se salvaguarda la ‘'seguridad .del trabaJador, en’ 1934 se publlco el Re -

bglameuto de Medldas Preventivas de Accidentes de Trabajo. En el mismo

ano se publlco el Reglamento de- Labores Pe11grosas e Insalubres para Mu~- o

‘:Jeres y Nifies, y’ en 1942 se 1mp1anto el Instltuto Mexicano del. Seguro So.

B clalo ) o -

En todo tipo de trabajo hay riesgos de accldentes, pero en las” '

,Industrlas son mas factibles debido a las maqulnas, materias primas, ga-»

‘L—ses, ruldos, desperdxc1os 1ndustr1a1es, etc., que ponen en peligro:la sa.

:'lud, la 1ncegr1dad figica y mental, y hasta la v1da de los trabajadores.
’ El objetivo de la Seguridad Industrlal es prever las causas’ de
‘1os accidentes en el trabaJo y vigilar la comservacidn.y el mejoramiento
de 1las areas de trabajo. Su flnalldad es la de establecer medldas de. se=
guridad 'y definir reglas a fin de evitar los accidentes que se presentan
fen el trabajo, los cuales repercutirin en el aspecto econdmico y en el
social.. . B o : '
B Riesgd de trabajo son los accidentes y enfermedades a que-es— .
‘tdn expuestos los trabagadores en e3erc1c1o o con motivo del trabaJo. Se
', clasifican.en tres grup05'
a) Accidentes de.trabajo
“'b) Accidentes de trdnsito, y -
c) Enfermedades profesionales; estdas son estudladas por la nglene
vIndustrlal v v '
/ “Segin la Ley Federal del Trabajo en su‘articulo‘474, un acei-
,dEﬁté de trabajo es toda lesién orgdnica o perturbacidn funcioﬂal, ipme—‘
-diata o posterior, o la muerte, prodﬁcida repentinamente en ejercicio, o
con motivo del traba;o, cualesqulera que sean el lugar y el tiempo en
que se presente.
En el mismo artfculo 474 se definen los accidentes de trinsito
como aquel que, tenlendo las mismas caracterlstlcas que el anterior se.

- produce al trasladarse el trabajador dliectamente de su dom1c1110 al lu--

- gar de trabajo o viceversa.

Enfermedad ed toda alteracidn de la salud prbddcida por un
agente b1olog1co, o alglin factor flslco, quimico o amb1ental que actiia

_lentamente, pero en forma continua o repetida.



En el artfculo 475 encontramos que enfermedad profeszonal o

de trabajo es tode estado pa;ologlco derivado de la ‘accidn contlnua de
»«‘uua causa que tenga origen o motivo en el” traba]o oen el medlo en que

- el trabagador sé vea obligado a- prestar sus servicios.

Los accidentes de trdnsito han' tenido @ltimamente in aumeutd '

consxderable debldo al titmo de crecimiento acelerado que ha ten;do la-

ciudad.

Tanto los accidentes como lag enfermedades de trabajo tiemen

“dos elementos, la causa productlva y la lesidn; causa productiva. son to

dos aquellos factores que se conjugan para producir el riesgo de traba-
j0',y la lesiﬁﬁ es todo dano o detrimento corporal causado.por herida,
golpe o en:a*medaa.

En 1a mayoria de los casos los acc1dentes no pueden ser prev1

sibles, pero si prevenibles. Estos pueden traer como consecuencia una

‘ incapacidad o la muerte.

La Ley Federal del Trabajo marca varios tipos de 1ncapac1dw~
des: )

El a*tlculo 478 dlce' Incapacidad temporal es la perdlda de

" facultades o aptltudes que imposibilita parcial o totalmente a uma per—

" gona para desempefiar su trabajo por un tiempo.

Articulo 479: Incapacidad permanente parcial es la disminu-
citn de las facultades o aptitudas de una persona para trabajar.

Artlculo 480: Incapacidad permanente total es la perdlda de fa

“cultades o aptltudes de una persoma que la imposibilits para desempeiiar

- cualquier trabajo. por el resto de su vida.

Y, el grado mds elevado de gravedad de los acc1dentes que ip-
plica la pérdida de la vida, o sea, la muerte.
Actualmente, todo trabajador que sufra un riesgo de trabajo

que le produzca uma incapacidad debe recibir una indemnizacifn que se le

B pagari directamente. Los articulos del 484 al 501 de la Ley Federal del

", Trabajo detérminan el monto de las indemnizaciones segfin cada 'caso.

Los trabajadores’ accidentados tienen derecho a:
a) Asistencia médica y'quirﬁrgica. o
b) Rehabilitacidn. ‘
c) Hospitalizacidn, cuando el caso 1o requieré;

- d) Medicamentos y material dé curacifn.
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B e) Los aparatos de ptote81s y ortopedla necesarxos, ¥
~f) la 1ndemnizac10n fljada. _

. Los pattones tlenen las oblzgaclones s1gu1entes. R
a), Reponer en. su empleo al trabaJador que sufrid un riesgo de traba 
‘ijo, si estd capacitado,’ 31empre que se presente dentro del afio 51gu1ente )

a‘la fecha en que se determind su 1ncapac1dad (artlculo 498). k

b) El articulo 499 dice: Si un trabajador vlctlma de un,rlesgo’no
'puede desempefiar su trabajo pero si algfin otro, el patrdn estard obliga~
do a proporcionéréelo, de conformidad con las disposiciones del contrato

.colectlvo de trabajo. '
Los patrones tienen las obligaciones espec1ales 51gu1entes"

a) Mantener en el lugar de trabajo los medlcamentos y materlales de
curac:on,necesarlos para pr1meros auxilios y adiestrar personal para’ que
los preste. )

v b) Cuando téngan a su servicio mis de 100 trabajadores establecer
énfermeria, dotada con medicamentos y material de.curacién necesarios pa
ra la atencifn médica y quiriirgica de urgencia. Estard atendida por per-
sonal competente, bajo la direccidn de un médico cirujaﬁo. 8i a juicio

“de &ste no se puede prestar la debida atencidn mSdica y quirdirgica, el
trabajador serd trasladado a la poblacidn u hospital en donde pueda aten
‘derse 2 su curacidn. v ‘ :

¢} Cuando tengan a su servicio nds ‘de 300 trabajadores, instalar un
hospital, don el peisonal médico y auxiliar necesario; -

v d) Previo acuerdo con los trabajadores, podrdn los patrones cele-
brar contratos con hospltales vy sanatorios ubicados en el lugar enm: que
se encuentre el establecimiento o a una distancia que permita el trasla-
. do rdpido y comodo a los trabajadores, para que presten los servicios a
' ‘que se refleren las dos fracciones ‘anteriores.

‘ e) Dar aviso a la Junta de Conciliacidn y arbitraje o al inspector
:'del trabajo, de log accidentes ocurridos dentro de las 72 horas siguien-
tes. ‘ ' o ; ‘

£) En caso de muerte por riesgo de trabajo, dar aviso a las mismas
autoridades; tan pronté‘ﬁbmo tengan conocimiento de ella; y

g) Proporcionar a la Junta o al Insﬁector de trabajo los datos y
.elementos de que dispongan, especialmente los siguientes: Nombre y domi-

. cilio del trabajador y de la organiéaciEn;,lugap v hora del accidente;
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hoﬁbie‘y domicilio de las éérsonas que lo presenciaron; lugar en que es-

Toed siendo atendido el accidentado; trabajo que desempedabaj salario que :

'devengaba' nombre y domicilio de las personas Que les’ cottesponde la 1n-

'demn1zacxon en caso de muerte.’

También el patron tiene como obligacién lo que est§ estxpulado’
en el articulo 123 Constitucional, fraccidn XV: "E1 patrdn estard obllg_
do a observar en la instalacifn de sus establecimientos los precepto»vlg‘
‘gales sobrelﬂlgxene y Salubrzdéd y adoptar las medidas adecuadés para
prevenir accidentes en el uso de maquxnas, 1nstrumentoa y materiales de
trabajo, as{ como a organizar de tal manera &ste, que resulte para la 58
‘1ud y la vida de 1os trabajadores la mayor garéntia, compatible .con la
naturaleza de la negociacién, baﬁo las penas que al efecto establezcan .

. las leyes." “ ' ‘

o La prevencidu de los riesgos de trabajo es uma obligaci6n tan-.
o d 1os patrones como de los trabajadores, ya que si llegara a presen-
tarse algun riesgo, tendria repercusiones tanto en uno-como en los otros.

Los accidentes de trabajo pueden tener causas directas o indi=
sectas. -

1) DIRECTAS.- Estas dependen del ambiente de tfabajo donde se
realizd el accidente y de las condiciones biolSgicas intrinsecas del pro
nio accidente. Pueden ser: ‘ i :

a) . Condzclones ingeguras, que =n los riesgos que hay en los mate—

- ui&les, maquinarias, edificios que rodean al individuo, ya sea por defec
t3-y omisidn, o por la propla naturaleza de los mismos, y que represen-
tap un pellgro de accidente; y por

b) Pricticas inseguras, que son los actos personales que eun su eJe—
cueifn. exponen a las personas a sufrir un accidente. »
‘ 2) INDIRECTAS.- Som totalmente ajenas a las condxclanes biold-

A;glcas 1ntr1nsecas del accldentado, aunque, pueden estar subordinadas o
no al medic en que se trabaja en forma normal, Por ejemplo, el accidente

‘ge debe a pricticas inseguras de persomas ajenas a la conducta del gcc1—
dentado que'resulta ser victima inocente del riesgo que sufra.

' Para eliminar lag causas de los accidentes <s necesario conocer
los riesgos. La mayor parte son razones evidentes, y basta elvsentido co
jgﬁn para reconocer su peligrosidad, sin embargo otras requieren de 1ate§

periencia para detectarla. Hay otras situaciones cuyo riesgo no puede
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;ser reconocldo mis que por personas con educac1on v exper1enc1a tecnlca.
‘ Para detectar riesgos es.necesario:

“a) Saber qué cond1c10nes, o que pricticas son. 1nseguras, y en qué
Z;jgrado. Conocer el tipo de mater1a1 con que se traba]e, instalaciones,

v-,etc., asi como 1a forma en que se’ efectuan determinadas operaclones o

fpractlcas. v
b) Encontrar qué condiciones 1nseguras hay 0 qué practlcas insegu~:
ras se cometen,

: c) Investlgar y hacer un anallsls especlal de los accldentes que L
'ocurren. . ’ )
d) Correglr las condlclones y las practlcas inseguras que se encuenﬂ
'tran en la act1v1dad 1ndlspensable del‘proceso de eliminacifn de causas’
bde‘acc1deute. La correccibn de las causas de accidente debe trata: da :
;llevarse al méximb, basindose siempre en la responsabilidad’quezcada v
‘qulen txene por. su segurldad v la de los demds, y en el desarrollo de la
* ' conciencia de segurldad de todos. Eg importante atender a los siguientes
"jpuncos" _ :
a) Reallzar exfmenes médicos de ingreso y periddicos, para colocar
“a'las personas ‘en puestos adecuados a sus condicioues fisicas y de sa~
“lud. , S ,
‘ b) Fomentar al miximo las buenas relaciones, dentro y fuera delitrg
bajo; &stas favorecen la seguridad. _ ‘ ‘
' c) Difundir ampliamente las normas de seguridad en la colectividad,
d) Lograr que todos comozcan las consecuencias de los accidentes.
-e) Obtener el apoyo general para los programas de seguridad.
Es indispensable dar a conocer a todo el personal los rlesgos
'que ex1sten dentro de la organlzaclon, y con mis razon a los que van a
estar etpuestos a ellos.

"Existen varlas tecnlcas para fomentar la seguridad 'y son:

a) Concursos basados en el esplrltu de competencia, relativos a al-

"guha actividad determinada; por ejemplo, menor numero de horas-hombre
perdldas por accldentes, menor numero de accidentes en un periodo deter—
':,mlnado, atc. Tales coﬁ‘hrsos pueden comprender ‘a varios departamentOS, o
-a varias plantas. .
* b), Distinciones por haber’ cursado satisfactoriamente alguna materlaJ

- de segurxdad.
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c) Metas' por eJemplo, dias trabaJados sin. acc1dentes. :

d) Part1c1pac1on de’ todas las personas, ya que la’ xesponsab111dad
corresponde a. todos, segiin el pueeto que se desempene en una organlza—
cidn. R _ |

_ »e)b Informacidn de casos reales ocurridos en la orgimizaéién o en.
_otras, ya que ‘convencen de que estos ocurren y de que las'cau‘sas,ﬁpor‘ :
‘simples que parezcan, pueden ocasionar tragedxas y desaatres. i

£) Las ceremon:l.as v festegos de segundad tienden a recalcar entre
el personal la importancia que se da a los logros en seguridad.

No hay que olvidarse de qd_e los responsables de qué los ptoi-
gramas de seguridad funcionen son todas las personas de la 6rganizaciﬁn
.7 por esto se debe temer muy presente motivarlos pars que de su motuo
propio cumplan y hagan cumplir las normas establecidas para segurida&
" "de “todos. ‘ L
: Es conveniente que dentro de las organizaciones exista mate-
'rizil o equipo contra incéndios, asi como cuerpo de vigilancia permanen~
" te dentro de la Institucidn para mayor seguridad de los interesés de la
organizacifn y del persoixal. Es necesario que dentro de los cursos so=
~bre seguridad que se impartan a los trabajadores,‘ se incluya uno sobre
qué hacer en caso de incendio, cdmo utilizar el equibo, cmo dar aviso
del incendio sin provocar panico, donde se encuentra dicho equipo, etc.
También, ‘es conveniente que dentro de las instalaciones se exicuéntre' ;
una alarma contra robos, contra incendios, contra accidentes, etc., para .’
.-que el personal pueda avisar de manera rdpida el suceso. ‘ "

Los accidentes en general tienen repercus:.ones en el aspecto
econdmico, social y psicoldgico. En .el econdmico son muy diffciles de
prec1sar los costos, pues hay muchos ‘inesperados, sin embargo se deben
contar para empezar, los costos del tlempo perdido del accidentado, de
la atencidn médica inmediata 'y posterior, del equipo dafado,-de la mate-
ria pr:.ma daflada, de salarios devengados del accidentado, de 'indemniza—
cionesg, etc. En el bsicolc‘)gico ‘puedenkminar la salud mental del acciden~ .
tado o provocar la adicién 2 vicios o hasta al suicidio debido.a una in— '
capacidad permanente que obligue al trabajador a temer que cambiar de ac
tividad, a recibir menor sueldo, o por sentirse incapaz de valerse por
81 mismo, etc. Tambign en el social, pues repercute en el nficleo fami-

liar obligando‘muchas veces a los integrantes de la familia, a dejar los.
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estudmos “por ‘tener que ttabajar, pues la pens i6n que reciben ya no'ies -
' alcanza para v1v1r, y esto desequilibra emoc1onal y soclalmente a la fa
milia.

v Déspués de haber revisado someramente’ lo relacionado con 13-@3
"gﬁridad Industrial, ahora se verﬁn’algunos'puntos faltantes sobre la Hi-
' glene para conclulr el tema.

El ambiente es todo lo que rodea a-un 1ndlv1duo, o sea, el me-
dlo en el cual estd llamado a viv1r, por-lo.que este.punto es de gran im

Aportancla para que los trabajadores se desarrollen adecuadamente en la’ -
organ1zac1on. .

Desde el momento en que se planea constru1r una planta, las
normas de 1la ngxene Industrlal entran en accifn, pues hay que evitar
constrqlrlas en terrenos pamtanosos, cercanos a aguas estancadas, que se
ihundan conifgcilidad; que estén muy bajos o mal nivelados porque no de-

'ségﬁan bieh; tampoco ge construirin en terrenos contaminados con,sﬁstanf
l,c1as organlcas (. ex-~basureros). :

Debe evitarse la accidn de los v1entos, de la obscurldad yel”

' reflejo de los rayos solares, por 1o que no se construirdn las plaatas
ni‘en el fondo de valles cerrados ni sobre las montaiias. ‘

La mejor disposicifn es que los cuatro lados del.edificio mi=

. ren hacia los cuatro puntos cardinales. Tambi€n debe tener comunicacio-
‘nes faclles con los nucleos de donde procede el personal que traba;a, pa
ra ev1tar largos desplazamlenfos a pie,

Para que el medio ambiente del trabajo sea proplclo, debexd
_contar con un aglomerado de todo cuanto rodea al individuo incluyendo

-factores ﬁateriales, intelectuales y morales.

B Entre los factores materiales se encuentran algunos accesorios
como ‘sanitarios en numero .proporcional al de. trabajadores, con agua abun -
vdah;e para el servicio de los mismos y descarga automdtica si es posi-
‘ble. ' '

' ‘Los suelos y paredes serdn continuos, lisos e impermeables,
con materiales que resistan lavados con’desinfectantes aniisépticos, que
deberdn hacerse siempr®.que sea preciso y por lo menos una vez al dia,

‘ Reunirdn los locales buenas condiciones respecto a acondiciona
miento, supresidn de emanaéibnes, debiendo, cuando se disponga de alcan-

tarillado, ir unidos a &ste, y, en su defecto a fosas sépticas, fijas o
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',b,mDV1leS. No tendran comun1cacion dlrecta con 1os locales’ de trabajo

cuando &stos sean cerradoa, ni con los comedoree, coc1nas, dormitorxos,

. salas de vestlr y demfis locales destinados a usos de los traba:adores.,

Los locales. destinados al ageo del personal, 1avabos, duchas,
.etc., ofreceran buenas cond1c1ones de ampiltud e hlglene de acuerdo con
el numero de obreros que hayan de ut1112ar d1chos ‘servicios, ‘debiendo -
‘estar convenientemente separados los cortespondlentes al personal mascu-
llno de los del femen:no.‘
En Industrias o trabajos que por su indole resulten pelzgrosas:
T2 la salud © marcadamente sucias, se dlspondran, segun los casos, de
lavabos, ‘duchas con agua caliente y fria, jabones antlaéptlcos o desin~
‘fectantes, cepillos, esponjas frotadoras, cepillos para dientes, enJuag_
toths, antisépticos para la boca y toallas o secadores de agua calien-

Los vest1dores o locales destinados para que los trabaJadores

te.

se cambien de ropa, dispondrdn de bancos y perchas o armarios en numero~
: proporc1onal al de trabagadores. i

Los patrones deben proporcionar g sus crabajadores el égua po~
table que. uecesxten para bebida, y ai es poszble, dlspondran fuentes sur
t1doras para uso de los mismos.

Para evitar contaminaciones se dispondran faéeleras v escupide
ras en nimero suficiente y de este modo quedard prohibido tirar objétos;
:'ﬁapeles, o basura en general fuera de las papeleras, asi como éscupit en

el suelo de los 1ocales,devtrabajo y de los anexos; las escupidéras deﬁg‘r
‘r§n7estar provistas de tapa, ser ficilmente manejables ¥ éstat llenas de
12quidos antisépticos. ' o
T Todos los ambientes de trabajo se encuentran condicionados por
1los siguientes‘facto;es fi{sicos: temperatura, humedad, radiacioneé;‘soqi
dos y presién atmosférica. El aire es una mezcla de gases y su contenido
normal de,vaﬁor de agua no es un elemento fijo, ﬁues varia segiin las con .
_diciones atmosferlcas. '
La vent11ac1on dentro de los 1oca1es debe ser continua para
‘que sea eficaz. La ventilacifn reducida a celosias y bocas de alreac1on
de uso corriente (aberturas colocadas en la parte superior de la sala a
veﬁtilar)'es inconveniente por crear corrientes de aire limitadas. Se

‘puede usar ventilacifn natural o artificial por depresidn (se aspira el
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"'axre del 1nter10r de los. 1oca1es y.se’ arro:a a1 exterxor) 0 por sobre—

"LlpreSIOn (se capta el aire del exter1or y se hace penetrat en’ 1os loca-

i‘les)

: ’ “La 11um1nac1on dentro de los locales de trabaJo tamblen Juega
% un papel nuy 1mportante. Segfin ‘Tulasne ayuda a: aumento de la’ ptoduc-
_‘cxon, desde el punto de vista cuantitativo y cualltatlvo' dlsmlnuc1on
;,de ‘errores; dlsmlnucxon 1mportant° del niimero  de accidentes; mejoria :

:dellas condiciones de h1g1ene v1sual, dlsmlnuclon del ausentlsmn' meJo-

';'rla del factor moral.

La 11um1nacion puede ger natural o artificial.
- Hay ciertas normas reglamentarlas ‘sobre 1a 1lum1nac10n de los
':centros de trabajo, y gon: ‘ S

a) Los locales de trabajo tendrdn la 11um1nac1on precisa, segun*la

'»7 clase de operaciones o industrias de que se’ trate, y que deberd satlsfa-

cer las condiciones de seguridad del personal empleado.
b) Cuando ‘no. sea Eactlble 1a llumlnaclon se sustltu1ra por la artl-
'g»flclal en cualquiera de sus formas y siempre que ofrezca garantia de se-

”;gurldad, no vicie la atmbsfera del local y ofrezea pellgro de incendio o

‘.7bpara la salud del trabajador.

o ¢) La intensidad de la 11um1n301on se procurard sea uniforme en to—
do el local. ) .
, d) Los lugares que dentro del local ofrezcan mayor pellgro de acc1-'
: :dentes deberan estar especialmente 1lum1nados. :
e) Se’ procurara que los obreros no sufran molestias a consecuencxa"‘
de-la luz dlrecta solar. )
“£)°Cuando ‘1as circunstancias lo aconsejen, se dlspondra de un alum-
- ‘brado de seguridad que funciones con 1ndependenéla del alumbrado normal.
o Son muchos los factores nocivos que contaminan el ambiente y
‘ ejercen accidn sobre el funcionamiento normal del organismo. Se pueden
'concentrar en cinco categorias (seglin el Dr. F. Arias Gallc13)
1) QUIMICOS.- La industria moderna requiere materias przmas,-
“todas de naturaleza quimica que en su manejo o transformacidn son capa-
ces éor si mismas o mediante sus derivados de desprender particulas s61i
das, liquidas o gaseosas que absorbe el t*abajador, prodﬁciendo el cua-
dro nosologlco de la enfermedad profe81ona1 de que se trate. La absor-

cidn de estas sustanclas puede efectuarse por la plel, el aparato respi
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ratorxo ¥ el dlgestlvo.

-2) FISICOS.- Se reconocen todos aquellos en que el amblente

§ normal cambla, romplendose el equilibrio entte el organ:smo y su medio..

Se cltan. defecto de 1lum1nac1un, calor o frio exces:vos, ruido'y hume—‘ '

dad’ exce31vos tamblen, manego de corriente electrlca, exceso o defecto

- de presidn atmosferlca presencia de polvos en la’ atmosfera, radloactl-

v1dad, etc. Estas situaciones anSmalas traen como consecuencia repercu—fj

, siones en la salud. Por eJemPIO' disminucidn de la agudeza visual, ce~

guera, alteraciones del s:stema termorregulador del cuerpo, vasod1lata—,
cidn perlferlca, sordera profesional, neurosls por ruidos, etc.

3) BIOLOGICOS.- Este tlpo de factotes tieme como origen la f1—x:
jacién dentro y/o fuera del organismo, o la impregnacidn del mismo, por

animales protozoarios o etascarios, pardsitos, o toxinas de bacterias

quefprovoc3n el desarrollo de élguna enfermedad, como paludismo, t&ta--
nos, etc. B

4) BE'fUERZA DE TRABAJO.~ Todos aquelios que tiendan a modifi- .

car el estado de reposo o movimiento de una parte o la totalidad del

)

' cuerpe vivo, es decir, a modificar la situacidn del espacio y capaces de

provocar enfermedades o lesiones; por ejemplo, grandes esfuerzos fisicos
que pueden provécar desgarraduras musculares, hernias y eventraciones.

5) PSTCOLOGICOS. - Medlo tensional en el cual se desempeiia el
trabajo, que pueda causar alterac1ones en la estructura psiquica y de
personalidad dellos trabajadores, como neurpcsis, psicosis, histerias,
ete. i _

.Los impactos de las enfermedades profesionales puedén ser de
orden p51colog1co, gsocial, y.econfmico. A :

. Dentro de los psicoldgicos tenemos que las condiciones h1g1en1
cas*deflclentes, asi como las enfermedades profesionales, en el mejor de
ios casos, désarrolian en las pefsonas amenazadas el temor constante de
verse lesionadas graveménﬁe y‘esto pr&duce un ambiente de inseguridad
ﬁeraonal que afectard su trabajo y su personalidad.

» En casos normales, la inseguridad personal, el temor a morir,
la incabacidad.de trabajar y ganarse la vida origiman cambio; en la per—
sonalidad que van desde 1evés neurosig a transtornos mentales, ademﬁs de

la enfermedad orgdnica ya provocada. En casos mds graves, los transtor—

" nos. completos de la peréonalidad pueden provocar adicifn a vicios, la~
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_muerte 0 el aulc:Ld:.o, y ademas, repetcus:.ones en- la salud ment:al de la
familla.v, '

- Emv 108 soc:l.ales, el mpacto se’ debe a que las’ enfermedades pro =

es:.onales merman la fuerza.de trabaJo del pals y esto. afecta d:.rectamen N

o f_te ala socledad, ‘pues’ amnenta el niimero de 1nvalidoa e mcapaclcados a-

. los que hay que mant:ener 54 cu:.dar. Exl.sten otros factores que’ t:amblen .
hay que consulerar aunque no se puedau apreclar facllmente' :
L a) D:Lsmnuc on de 1ndiv1duoq preparados, y aument:o,. por tanto, de =
1a neces:.dad de preparar sustitutos. '

_ ' b) Malag act:.tudes que se 'desarrollan entre las personas cercanas a.f
1os afectados, con un aumento de vicios: que ent:re ellas pueden desarro-  '
","r'bllarse.. R 'j e b .

: ) c) Pérdida de mercados extranjems y nac:.onales por la’ d15m1nuc16n
de 1a cal1dad y el aumento en el costo ‘de los productes.

Y, en el ‘aspecto econom.co enccntramos.

a) Importantes perdldas econom:.cas para las organizaciones por el

. auseutlsmo y el descenso de la habilidad del personal ausente, con e.leva -
cidn de gastos de adiestramiento y selecc1on de personal nuevo. :

b) Perd&da para las organizaciones en. producclon, calldad, tlempo,

i _’-.‘ptest:l.glo,' etc.

‘ c) Perd:.das para la fam:.lla del traba;lador por una baja de sus in-
Vgresos economcos ¥ aument:o de gastos al tener un- enfermo en casa.
od) Perdldas para el Seguro Social, ISSSTE, y otros organismos gimi- "
— lares por el aumento de sus gastos. med:.cos, auxlllares, medlcamentos, -
‘ete, " '
‘ e) Perd:.das economz.cas para el pals, al perder fuerza de trabajo ¥y
: potenc1al de mercados extranjeros. ’

Para:solucionar el problema de la Segundad vy la H1g1ene en el

i‘»‘_“trabaJo se crean las Com:.smnes Mixtas de Seguridad e Higiene Industrzal

: 'eq el seno de las qrganlzaclones, asllgngndoles obligaciones cuyo cumpli-
“"A.n‘lientp_ deberd traducirse en el abatimiento de los:altos indices de acci-
~dentes y enfermedades de trabajo, que causa mucho dafio a los trabajado~ °
res ¥ a sus fam1l:.are?por el avance de la :Lndustrla.
Su objetivo es conocer las causas de los pellgros y las condi—
' ciones’ insalubres dem.ro de los centros de t!'BbajO y tratar de prevenu‘-

- los hasta el maxnno.




, Las Cdmiéioné#'ﬂiktas'dé”Eigiehé.y'Segﬁridad de .los Eéntxdé 631 5f}
. “trabajo o 1aca1es, tec1b1ran la colahoracxon de:la: Cumislﬂn de Zona y a ‘ i
,'su vez serﬁn las colaboradoras 1umed1atas de las: CGmlslonee Hxxtas de z0‘1
f,na para toda la labor encam;nada al cumplimlento de 1as dlsposzc1ones ',
‘1que estahlece el Reglamento de Medidas Preventlvas de Accldentes de Tra-‘

"‘;7'hajo.

- plan,

-La base jurfdica de estas Ccmlslones se’ encuentra en el articu

1o 509 de. la Ley Federal del Trabajo que dice$ En cada empreaa ] estable

cxmxento se organlzarﬁn las Comlslones de Segur1dad e Rigiene' qne se Juz‘_"

“ gue necesarias, compuestas por igual nimero de representantes de los tra
'baJadores vy del patr&n, para 1nvestlgar las causas de los accidentes y

' enfermedades, prqponer nedidas para prevenirias y v1g1lar que se cam-

‘ El ﬁﬁmero da‘reéresentantes éuede ser variableideéehdiendo de -
.los,diversoslérocesos y éc;ividades éséecializadas.que»intégren la orgas
) nizatiﬁn; Es necesario que haya rebrééeutanteat&e todas las actividades
»para que puedan opinar, con conocimiento de causa, sobre los posibles .Af"
,rlesgos que puedan-acaecer, las condiciones 1nsaluhres y las que puedan
causar enfermedades,
ot i En caso de haber sindicato, dste estd encargado de nombrar a
.los representantes obreros. En caso de no haherlo, seran designados por: -
elecczon directa de los trabajadores, o '
Las pr1nc1pales obllgaclones de las Comisiones son: =
a) Establecer o dictar medldas para prevenir al mﬁxxmo los’ rlesgos
‘' que’ se presentan dentro del estableclmlento,
“b) Investigar las causas de los accidentes y enfermedades ptofe51o~
'nales. i
) Vigilar que se cumplan las d159091c10ne8 de hlgxene ¥ seguridad -
establecldas en los reglamentos en vigor y que tlenden a conservar la sa
lud de los trabagadores.
d) Poner en conocimiento' del patr&n y de las autoridades respecti«'
vas las vzolac1ones.de los trabajadores a las disposiciones. dictadas,
‘e) Dar instrucciones sobre medidas preventivas a los';rabajgdoresr
‘nﬁara ovientarlos sobre el‘ééligro én el trabajo que desempeiias.
k .LasAComisienes'Mixtas de Seguridad e Higiene Industrial debe- -

rénkretnifse por lo menos una vez al mes para discutir las.causas de los
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'uesgos acaec:.dos durante ese tlempo y ‘los planes paz:a ev:.ta:;loa en el
v -,futuro-‘se dlscutu‘&n laog med:‘:os de proteccx&n indiyidual y- colectxva

i que deban Lstahlecersa en. el centro de. trabajo. con 'base en’ las cn:cuns- Ll

o »v'.tancma que ocas:.onaron el nesgo ¥y analizando los dmtzntcs factores

i de concurrenc:.a, En 1as teum.ones se le.vantarﬁn actas ‘donde flguren 1os

vfnesgos presentados, .8e- env:.ara una cop:.a a las autor:.dades del trahajo

v para que conste de su: actuac:.Sn Yy aquellas procederan a’ complementar

" las 1nvest1gac:.ones de las Cmnismnes y a rectlfz.car o ranf:.car los

= ‘d:.spos:.t:wos propuestos,

Todos los memhroa de 18. Comlélon trabajaran dentro del organ ‘ ,‘

" nismo en forma grat:u:.ta, durante las horas ha‘blles de la Jornada de. tv:a—{u';}_

‘."bajo que desempeﬁen. -
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CAPITULO SEGUNDO

 GENERALIDADES DEL INDECO

I ORIGEN

, B La Repﬁbllca Mexicana ha ten1do, én los ultzmns 30 aios, uﬁ'b
‘1ncremento de poblac16n superior al 100%. En el censo de 1940 se regis—
- traron 20 mlllones de habltantes, mlentras que en el de 1970 se regls-
txaron 50 millones. :

Este crecimiento demografico ha afectado a todas las grandes
_poblaciones del pgls, pero particularmente al D. F., cuya poblac;on, en
‘el lapso menciénado,‘seyha cuadruplicade. Nuestra ciudad capital cuenta
aproximadamente con 10'millones de habitantes y estd pagando las coﬁse—
. cuencias de ese desarrollo agigantado por falté de previsidn y de una
politlca adecuada que hiciera frente a esa sltuacxﬁn. :

Entre los resultados de este crecimiento anﬁrquxco de las c1u

- ”dades, tenemos la escagez cada vez mis grande de v1v1endas, 1a carencia

. ‘de-servicios munlclpales en torno a las nuevas comunldades, barrios y

* zonas tuguriales que crecenm en la periferia de‘lag ciudades como @nico
‘tmdio de supervivencia, dando lugar a las ciudades perdidas, producto ..

' del éxodo permanente del campo a la cludad vy recursos acondmicos insu-

flclentes.
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' Ante esta 31tuac1on se cred el Instltuto Nac1onal para el De-
'{fsarrollo de la Comunldad Rural y de la Vivienda Popular (INDECO) .
k '3 INDECO suatltuyo al antiguo Imstituto Nacional de la Vlvxenda

'kque ‘tenfa sus actlvxdades orientadas hac1a una politlca de proyecto,

R construcclon y adm1n13trac1on de unldades habltaclonales, unlfamlllares

Yy multlfamllxares, que frente ala demanda real de habltac1ones y recut -
.sos, requeria de un presupuesto inelcanzable en cualquxer pais. Por lo ~
?tanto el INDECO subrogﬁ al INV en derechos vy obllgaclones, de modo que
se flJaron obJetxvos especificos que condujéran a la soluc16n gradual
vde los problemas que padece el pafs en aspectos de carencia hab1tac1o— 
nal.y- zonas susceptlbles de regeneracifn, desarrollo de las comunldades'
‘rurales y urbanas e incremerto de serv1c1os munlclpales. :
Como se. trata de un problema con repercu51ones a nlvel nacio-
nal el EJecutlvo Federal promulgé un Decreto el 24 de Agosto de 1971
.upubllcado en el_D18r10V0f1C181 del 30 del mlsmo mes, en el cqal se fa-
culta'a,INDEcb‘para realizar convenios de coordinacidn égn los Gobier~
“nos de los Estados para la prevencidn del desarrollo urbano y la vivigg
da. - . ’ '
: L A la fecha ya se han firmado dichos contratos con . todas las
entldades federatlvas v el D, F.; se instalaron las of1c1nas correspon—
”dlentes y para poder temer una correlacidn admlnlstratlva t1enen una es

-tructura 81m11ar a la de INDECO Central.

IT OBJETIVOS

Cada INDECO Bstatal tlene como funcxon prlnclpal formular los
'”wﬁplanes dltectores para poder propiciar un desarrollo 1égico y congruen~
-te de las comun1dades~g§ra hacer p081b1° un mejoramiento: de las condi~ -
1'c1ones de vida de sus moradores.

Actlian como Grganos aproplados para promover ante los dlver—
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sos gob1ernos, el sector prlvado y 1os 1nteresados dlrectos, el estable
: c1m1ento de nuevas fuentes ebonomlcas, partlcularmente en el agro; ayu-
dan’ a resolver problemas. que se detlven de la 1nsegur1dad Juridlca de

,~1a tenencia de la tierra y de la escasez de recursos de las personas

':; que. no txenen regularizadas sus posesiones, deten1endo asi el naclmlen-'

-to de ciudades perdldas y cinturones de miseria.

Se cref el Comlté Técnico de INDECO integrado por el jefe delr
Departamento del D, F., el Secretario de Obras PGblicas, el Diréctor Ge
neral del'ISSSTE el Director General de BANOPSA, el Dlnectqr.del Banco
’fde MExico v el Director General del INFONAVIT. .

: .La finalidad de este Comitf T&cnico es 1ntegrar un solo cuer—
po cuyas funciones esenciales estén orientadas a 1a resolucidn de los
" problemas relacionados con la vivienda, la escasez de gervicios munici~

' pales y el desarrollo coherente de las ciuvdades. INDECO actia como: coor

4v1 dlnador de 1as actividades que emanen de dicho Comlte.

Entre otras funciones, el Comit& deberd evaluar las 1nterven—

. clones que deba reallzar el sector pﬁbllco y obtener el 1nventar10 de -

'bxenes 1nmueb1es, v1ab1es para la edificacin de vivienda en el pafs. A"
demig, ha llegado a los acuerdos‘siguientes:’obtener por medio del INDE
CO la informacifn preliminar del ré@gimen de propiedad‘de la tenencia de
la tierra; la Secretaria de Obras Pdblicas efectfia una evaluacifn fisi-
ca de los terrenos y la Secretaria del Patrimonio Nacional determina su
valor cometclal. Una vez llevadas a cabo estas acc1ones, el terreno po—
drid ser considerado apto para 1la vivienda.

La part1c1pac16n de INDECO en este proyecto de regularlzac16n
consta de planificacidn, Superv1316n y control del uso de la tierra de
acuerdo con lo establecido en el proyecto de Desarrollo Urbano.

INDECO ha procurado que la expansidén de los fundos legales‘a
 través de exprop;acioueé de bienes ejidales, no se haga mediante el sa
,crifiéio del intergs legftimo de los campesinos y se debe’teqer 1a se~
guridad de que esos nuevos fraccionamientos forman parte del uso Spti-
mo del suelo. )

De acuerdo con esta polfitica solo los terrenos ejidales que
contengan proyectos urbanos'y perfiles econdmicos, y previa anuencia de
los interesados, podrin ser expropiados. Evidentemente se deberd contar

‘con los recursos financieros suficientes para que ademfis de la canaliza
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. clon de. dlnero hacla los programas, ‘e destzne una’ parte de ellos a la

aplxcac1on Jnmedlata en benech1o de los campe31noa afectados.

III FUNCIONAMIENTO, nz,’s‘xkn"o”;_.:.,_o.i'”?"

L 06 R 0S

©E1 désarfolio_de la comunidad es’ un complejo de procesos pfo-

: gresivos que-tienden a mejorar las condiciones de la colectividad en ma

_terla economlca, social, cultural y humaha.

El INDECO ha considerado que "en su desarrollo las comunlda-
des rura;es v urbanas estdn intzmamente ligadas estre si; no es posible
':pensar en unas sin las otrag; no es posible concebir la ciudad gin su
‘regifn, como no es posible tampoco conéebir esquemas directores de desa

rrollo urbano sin considerar, simultZneamente, los programas que'viene

“alentando el sector piiblico hacia la estructura rural de nuestto pais,

. que entre otras cosas, arraigue a la poblacidn evitando su éxodo hacia:
las dreas urbanas"., (Informe anual de INDECO de 1974). Ha pretendido eg
‘tablecex una visifn amplia y general de los problemas y sus relaciones
para ‘comprender como Se ha dado el desarrollo de una regiﬁh a costa y.
_mehoscabo de la otra (lo .que ha sucedido en los procesos convencionaies

. 'de inversidn, aplicados @inicamente a las relaciones de espacio entre el
. campo, la provincia y la metxdpoli).

Las actividades y programas desarrollados ‘por el Instituto a-
barcan diversos aspectos, los cuales se pueden resumir y clasificar de
" la siguiente manera: ‘

‘1) VIVIENDA POPULAR.- Este programa consiste en la cohstruc—‘
cifn de unidades habitacionales con viviendas unifamiliares ¥ multifa-
‘. miliares a precios populares para que la gente que no cuenta con muchos
recursos, tenga acceso a este prograuma.

Debido a la incapacidad financiera del Instituto se optd por

el sistems de fideicomiso para la promocidn de cada una de las obras
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 que se reallzan.
) La adqu151c16n de v1v1enda del programa de V1v1enda Popular

se solxc1ta y tramita en el Departamento de Ventas del Instltuto. Desde
luego, como ya se leO anterlormente, cada INDECO Estatal est& encarga-
"do:de hacer y realizar los Planes v trémztes del Estado a que pertene-'
icen." .
2) PROGRAMA DE REMODELACION URBANA.- La expansifn ilimitada
de nuestras c1udades no es la soluczon para los nuevos asentamientos ur
banos, ya que. si 31mp1emente se afladen estos a los ya exlstentes, se
provocan problemas viales, de contaminacifn, de transporte, de esparcx-
miento reducido, etc., asi como complicados esquemas en la administra-
¢ifn de nuestras poblaciones, ya congestionadas de por si.

' La expansifn de las ciudades y el alto Indice de crecimiento
de 1a poblacidn urbéna, cdnstituyén unos de los fendmenos de mayor im-
portancia en el desenvolvimiento de la sociedad y su medio. Este iﬁdié '
ce dékcrecimiento tiene su origen en la explosidn demogridfica natural,
ipero'pfincibalmente en la inmigracifn de la poblacidn rural a la ciu~
dad. Ademds a esta situacidn debemos agregar la problemiticaksiguiente;
‘-el problema causado por la situacidn juridica legal respecto al Sistema
F:Habltaclonal de Rentas Congeladas. ‘

INDECO. pretende resolver este problema mediante la creacidn

dé un nuevo sistema habitacional bajo el régimen de Condominio, que se .
logra'mediante la constitucidn de fideicomisos en los que partiéipan‘
los pro?ietarios de bienes inmuebles vy la bropia institucidn, cada uno
conrfuuciones especificas; el fideicomiso permite revaluar la propie-
dad, aumentar los ingresos del propietario y sustitufr la vecindad por
el edificio moderno, el cual serd la nueva habitacidn de los inquili~
‘ nos, quienes bajo esta modalidad adquiriran, en el piazo establecido de
'15 afios, la propiedad del departamento que hayan seleccionado.

h Por lo tanto, podemos considerar que remodelar es vivificar,

es el empleo racional de la tierra y de los servicios instalados por el

" hombre.

Otro problema, como ya se dijo, lo constituyen log inmigran—
tes rurales que acuden al wmedio urbano 1nvad1endo terrenos nacionales
"y privados, originindose un proceso de paracaldlsmo y ciuvdades perdi~

- das, en un flujo constante & irreversible.
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INDECO se propone como objetlvo etradlcar ese 51stema hablta—i‘

"clonal precarlo en zonas de invasidn 'y ciudades: perdldas N marg1nadas,

en colonlas sin serv1clos y ‘en. ciudades tugurlales, medlante 1a promo-

: ‘c1on del 31stema que golucione los conflictos que el fenémeno origina.

3)- HOGARES FERROCARRTLEROS.- Antes de ia reforma const1tuc1o?‘

“nal que did origen al INFONAVIT, el Slndlcato de Trabajadores Ferrocas-
:‘tr11eros de la: Republlca Mexlcaua, obtuvo de 1a empresa Ferrocarriles

: Nac1onales de Mexlcu y de los regionales que opera el Gobierno Federal,
" tales como Unidos del Sureste, Chihuahua-Pacifico, Sonora, BaJa‘Callfor

nia, ete., medlante un convenio, que todos los terrenos que mno fueran a
ser utilizados en la operacidn o ampliacifn.de sus actuales 1nstalac1o—
nes, fueran dadas en propledad al sindicato para poder llevar a cabo la-
ccnstrucczon de viviendas para sus agremiados.

A pet1c1on_de1 Sindicato mencionado, la funcidn del INDECO es.

“actuar dentro del Comité Técnico‘como asesor técnico y medio para la ma .

terlallzaclon de 1as obras.

" 4) COMITE DE REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (Co~
ReTT).-_Un aspecto muy importante en la actividad habitacional al que P
ﬁa tenidovque enfrentarse'INDEco; es el relativo a la regularizacidn

de la tenencia de la tierra.

‘En los Gltimos afios ha surgido un fenfmeno muy importante: la

ciudad es invadida continuamente por gentes que acuden de todas parces o

L deljcampo, y.posteriormente, por razones naturales de crecimiento urba-

" ‘no, la ciudad invade zonas\consideradas estrictamente como rurales.

Este .complicado fendmeno produce una serie de problemas, uno

de los cuales es 12 extensién hacia el campo en forma desordenada,

. creando el agudd problema de la»propiedad‘territorial.

Dado que no fuf, o no pudo ser previsto el crecimiento de

nuestras ciudades fundamentales en el tiempo del establecimiento de la

tierra agraria a su alrededor, y no obstante la especial situacidn juri
dica de esta tierra, buscando espacio vital se han realizado innumera-
bles asentamientos humanos fuera de la ley y sin esperanza de los servi

cios mds elementales, con grandes consecuencias politicas, sociales y

‘econfmicas.

Para tratar de resolver este problema se creb, el 20 de Agos-
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?;;tb”dé 1973, el Comlte de Regularizacién de la Tenenc1a de la Tlerra. Su'

© U meta es obtener decretos pre31denc1ales exproplatormos para poder cana-'

"fllzar 103 recurgos para el pago de las 1ndemnlzac1ones correspondleutes
Y asi 11evar a cabo la titulacidn. )
5) RESERVAS TERRITORIALES.— Por’ medlo del 1nqtrumento ptopln

"c1ado por el EJecutlvo de la Unlon en la Ley de 1a Reforma Agraria en

";materla de exprop1ac1on, el Instltuto ha propuesto en 51 ciudades de la

:Republlca, ‘la expropiacién de 115 millones de metros cuadrados de tle-
»rra de origen agrarxo, cuando prev1amente el equlpo de 1ab0ratorlo de
campo de la SOP ha: determinado que dichas tierras ofrecen mayores garanf
 ‘t1as para el crecimiento espac1a1 de las poblaclones que para el agro.

: El Plan Nacional de Reservas Terrltorlales ha perm1t1do dos
func1ones nuy 1mportantes.

"a) La alimentacidn terr1t0r1a1 a los sxstemas financieros espec1a~
fles operados a través del INFONAVIT y el FOVISSSIE, asi como para los -
‘ programas que seé desarrollan a través del Programa Financiero de la Vi-
ﬂ>vienda. k ’ o ‘ ’

b) La aportac1on de utilidades excedentes en dlnero por las opera—

' .c1ones de venta de esos terrltorlos, hacia la: constxtuc1on de herramlen:

i tas‘flnanc1eras para la politica’ 1nst1tuc1onal de inversién en act1v1dg
 des en el medio rural, '

~.6) DESARROLLO RURAL.~ Existe una estrecha relaciéa entre el
'f impulso a las act1v1dades productivas y-la s6lucifn definitiva a nivel xb
“nacional del problema habitacional.

‘ ' Poi esta razdn, el INDECO se ha abocado a la instalacidn de
_ iﬁdustrias en el médio rural, asf como a la elaboracidn de eéquemas‘muy
;concretos de desarrollo integral. o ‘- .

En el Area de estudios sociales para el Desarrollo de la. Comu.
nidad Rural, se elabor6 un modelo operacional denomlnado "Programa de
Desarrollo de la Comunldad Rural" (PRDDECOR) que para su reallzac1on
divide a la Republlca en 8 grandes zonas, las cuales a su vez se subdl-:
viden en regiones y microregiones; prev1endose las instituciones, pro—“
. yectos entrenamientos, sistemas o instrumentos que se deban apllcar.

o Por sus caracteristicas de organismo descentralizado, técni-

' co, promdcionai, INDECO estd en la posibilidad de negociar la canaliza -
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*.'01on de capltales al medlo rural que permlten transformar al campe31no
:}con 1ngresos aleatorlos en trabaJador de percepcloﬁ asegurada y con las
" prestaciones que fljan las leyes laborales y de 'seguridad social; tam-
blen tiene la posibilidad: de contraer compromlsos y asoularse, tanto
con 1os EJldatarlOS, comuneros y. pejueilos propietarios,’ como con’ el ca-
pltal de modo que representa un atractlvo para inversionistas en las
‘act1v1dades rurales, de las’ que han permanec1do alejados en v1rtud de
no encontrar segurldades para sus capitales.

7) VIVIENDA CAMPESINA (VICA).~ E1 Goblemo Federal, a "raves
~ de la Direccién de Inversiones Pﬁbllcas de la Secretarfa de la Pres1dgg"
‘cia, en lo que se refiere a desarrollo rural, pretende satisfacer en

forma eficiente y dinfimica a las poblaciones rurales, mejorando sus con
‘diciones de vida por medio del establecimiento de una infraéstructura
_econbmica y social que proporciome ocupacién masiva y productiva de la
fuerza de trabaJo. Asi mismo pretende lograr el Sptimo aorovaﬂhamlan*o
de los recursos del pais y establecer medldas eficaces para mejorar el
género de vida de’ los niicleos rurales. '

Dentro del marco general de este programs, al INDECO le co-
rresponde el apartado que se refiere ala regeneracionvde la viv1enda
campesina y la promocidn social, El'programa de'INDECO compreﬁde cons-
truccidn de v1v1endas nuevas, ampliacifn y reconstrucc1ou de ‘las ya e~
x1stentes. k o o .

8) SISTEMA DE DOTACION DE SERVICIOS ELEMENTALES.- Con el pro- -

.p051to de incrementar las opciones de las familias de escasos recursos
.no con31deradas ni en los sistemas de crédito convencionales, ni en los
fondos espec1a1es para financiamiento de. la vivienda, se estd realizan—
 do un brograma de asentamientos legales en tierras urbanas dotadas par-
cialmente de servicios‘de ihfraestructura, propiciando un cambiobque fa
cilite a dichas familias su igcorporéciSn a programas de vivienda a di-
versas escalas. Es unz politica'que complementa a las de las Reservas '
‘Territoriales y a la de Regularizacidn de la Tenencia de la Tierra. Es-
ta ﬁltima junto con la de Dotacidn de Servicios Elementales, encauzan
la necésidad de la ﬁoblaéién mediante la oferta dz tiarvas y servicios
para lograr un sano crecimiento de las ciudades.
9) PLAN NACIONAL CANERO.- INDECO forma parte de la estructura
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délicdmiﬁé Técnico del Fideicomiso para Ptoﬁuctorés/Caﬁefbétdé Eécaébsf
’  ‘Recursos, que con“los fondos' 1ntegrados por $o.25 por Kg., de azucar ?_g
produc1do, apoya . un programa de. meJoramlento 1ntegra1.

La funcidn de INDECO es encargarse de 1a operaclon del pro-
grama con recursos propios para no gravar los fondos dlsponlbles én el ‘
i Fldelcomlso. TambiZn. tiene a su cargo toda la d1recc1on tecnlca y la a-  
'pllcaclon de la 1nver51on y debe Teportar 2 traves del Delegado Flduc1a~f.

rio, lalmarcha y -avance de,las obras autorlzadas. ) o

INDECO disefi§ la estructura operativa, la éual eétﬁ'de audér¥v'

do con las reglones cafieras conforme a 1a zona de abastec1m1ento de los "

1ngenlos pero -son los campe51nos caneros los que espec1f1can los. traba -
"jos, las obras de realizacidn mis’ urgente y disponen de la apllcac1on
del fondo que les corresponde de‘acuerdo con sus necesidades.

" Por 1nstrucc10nes del EJECUthO Federal, se entreparon ala

‘f;con51derac1on del Vocat’ Ejecutlvo de la Industria Azucarera, los siste-

mas que se’ ‘proponen para ld hab1tac10u~de traba;adores temporales —cor-
'tadbres de cafia~ con el objeto de generalizar estos sistemas dervivied-"
'da pafakotfos trabajadores estacionales. ‘ .

En la ley que crea el INFONAVIT, se sugiere el apoyo financie
. ro de este fondo especial para generallzar el tratamlento de la vivien~
da para los trabajadores temporales consxderandolos ‘de manera especlal
‘en el H. ConseJo de ése Instituto. v

10) PLAN NACTONAL IXTLERO.- El propdsito de este programa es
elevar el nlvel economlco de los ixtlercs, procediendo a agruparlos en
bcooperatlvas que ‘se encarguen de racionalizar la explotacidn de la fi-
‘bfa'y organiéar grupos de trabajo colectivo a. través de centros comuna
les 1xtleros. : ‘ ‘

Cada centro comunal cuenta con las’ construcciones slgulen—

‘ tés: ﬁna tienda CONASUPO, lugar para la cooperativa, local para la bo-

:1'dega y el almacén, otro" para administracidn y uno.més como. local comu-
“‘nal, donde se 1mparte instruccibn sobre trabajo social, puerivultura,
uhlglene y dietética por medic de trabajadoras sociales expertas en esas
- materias. ‘ »

11) PROGRAMA DE VIVIENDAS PARA LOS TRABAJADORES DEL SEGURO
SOCIAL.- A solicitud del Sindicato Nacional de Trabajadores del Ingti-
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: fi tuto Mex1cano del Seguro Soclal y con efmcaz part1c1pac10n del proplo
7~"IMSS se formnlo un plan nacional de v1v1enda para dichos: trabajadores,
 tomando en -cuenta que sus aflllados superan en sus’ prestac1ones a las

"que ofrece el INFONAVIT, por. 1o tanto han quedado al margen de dlcho ré

glmen de credlto y ahorro. : S
o 12) VIVIENDA DE. LOS TRABAJADORES PORIUARIOS.- A 8011c1tud dé '

ﬁla Comisidn Coord1nadora de Puetfos, dependlente de 1a Secretarla de la

Pres1denc1a, se-han realizado trabaJos para la construcc1on de v1v1en-

das en las- cludades de Manzanlllo, ‘Col.,’ Tamplco, Tamps., y Guaymas,

~Sonm.”

13) PROGRAMA DE EMERGENCIA.- INDECO cuenta con programas espe
clales de emergencla, como el de Agosto de’ 1975, en.el que se trabaJo
en-la reconstruccxon de viv1endas afectadas por 51smos, turbonadas, e
1nundac1ones. '

Este programa se reallzo con tecursos aportados por partlcula

- fes y trabajadores, asf como con la participacién de recursos federa—
- les, en una politica de otorgamiento de créditos blandos para c1udada—
nos afectados, quienes por su 1mp051b111dad de reconstruir su patrzmo-

',nlo destrufdo de manera violenta se con51deran damificados.

14) PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DEL SERVICIO SOCIAL.- El1 pro—.\
gramaz para el desarrollo del servicio social de pasantes, que a escala

mity modesta. por su limitacidn de recursos opera en el INDECO, formuld

un censo nacional de pasantes y establecid contacto con.la totalidad de
L Centros de Educacidn Superior del pafs, propugnando se constituyeran co:
. misiones para el Serv1c10 Social’ con la representacidn-de maestros v es",'

'tudlantes.

IV ORGANIGRAMA

"El organigrama de INDECO fué modificado recientemente como -
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‘fconsecuencla de la Reforma Admlnlstratlva, la cual. entre otras cosas,
busca el desarrollo 1utegral del’ personal que 1abora en las dependen—
,c1as pﬁbllcas. Anteriormente,’ estaba 1nxegrado tnjicamente por dos geren
c1as que dependian directamente de la Dlrecclon General la Gerencla de
: 0perac1on y la Gerencza de Producclon. Estas dos gerenclas realxzaban
_'todo el trabajo de. caracter téenico en- codas las dreas necesarxas para o
que INDECO cumpllera con sus func1ones, pero se habia olvidado de algo
“;muy importante: el desaxrollo del Recurso Humano. :

En la antigua organ1zac16n solo importaba reclutar al perso—
nalby,selecc1onarlo, pagarle su ‘salario, darle prestacxones para tener—’
1o contento, ver que se estuviera cumpliendo con los requisitos legales
etc., pero nunca nadie se habfa ocupado de pensar que ese recurso huma-
ﬁo; que esa materia prima (como hasta ese momento se le habia considera
d0) necesitaba desarrollarse, necesitaba adquirir nuevas habilidades v
' 'ﬁdévos conocimientos, necesitaba progresar ne solo econﬁmicaménte, sino |

~ tambiZn como persona que tiene necesidades de logro y realizaciﬁn.lFué
‘1'ent6nces cuando vino la Reforma Administrativa, y uno de sus puntos
principales fué precisamente ese, el desarrollo integral de las perso?
nas que laboran en las dependencias piibiicas.

FA:partir de este momento se cred una nueva gerencia, la de
Desafrollo Institucional, quedande integrado el nuevo organigrama de es
te modo. (véase pigina siguiente) ‘

. Las. funciones de las otras gerencias no fueron modlflcadas,
© . ya que la Gerencia de Produccxon sigue giendo la encargada de 1levar a
: cabo todos los programas del Instituto, los cuales ya se “han descrito
7 anterlormente. Tamblen tiene a su cargo la supervisién de los organls—
mes auxlllares en las entldades federativas.

La Gerencia de Operac1on es. la encargada de surtir a la de
produccidn de todo lo necesarlo para que se puedan llevar a cabo las 0—
bras que realiza el Instltuto. En: este renglén, no solo nos referlmos a:
los recursos materlales y téenicos, sino también al recurso hupano nece
. sario para todas las 4reas de la Institucifn.

: " La Cerencia de Desarrollo Institucional es la que se encé;ga
de Vér que el recurso hﬁmano que - ha aportado la Gerencia de Opéracién,’

se encuentre en Sptimas condiciones en todos los aspectos. Por lo tan-
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" to, como- se Puede aprec1at, el drea de Recursos Humanos se. encuentra dl:f -
:v1d1da en dos departamentos que son: o : ’
;yfA) Departamento de Personal (dependlente de la Gerenc1a de Operac1on)
"7 3) Departameuto de Desarrollo de Personal (depeudlente de 1a Gerencxa
~fide Desarrollo Instxtuc1onal) ' '

'A), DEPARTAMENTO DE PERSONAL

“Es- el encargado de la parte operac1onal del area, o sea que

o se encarga de la elaborac1on de las nomlnas, control de 351stenc1as,'

contratacmon, altas, bajas y toda clase de mov1m1entos del personal noai.."

"solo del INDECO Central, sino tambidn de 1os Estatales. Esto ‘es asi por:
que INDECO tlene un presupuesto l;mltado, ya que no- cuenta con recursos*
' fﬁfopios v no le es posible temer oficinas dé;personal en cada INDECO Es

‘ﬁétﬁl.‘Ademﬁé; en muchas ocasiones estos INDECO no tienen un tamafio que .

v.justifique el establecimiento de un departamenfo de Personal.

Este departamento se encarga tamblen de lo relatlvo alas

pIESt3010neS del personal.
~ 'B) 'DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL

Es'el que tiené a su cargo 1a‘selecci6n; capacitacifn y promp. -

cién del personal En pocas palabras, es-el que tiene a su cargo vigi-

'flar ‘que los recursos humanos del Iastltuto se encuentren en ontlmas con

/ diciones, de modo que este departamento contiene toda la fllcsofla de
‘la Reforma Admlnxstratlva. »
: Al igual que en el Departamento de Personal en el Departamen
tovde Dasarrol1o de Personal se centran las funciones tendientes al de-
. arrollo del Personal de los INDECO Estatales. El organlgrama del depar

tamento esta integrado de la szgulente manera:
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CAPITULO TERCERO

GENERALIDADES DEL INFONAV,

Desde la Constltuc on de 1917, enel’ art1culo 123 dedzcado a: ;‘

la reglamentaclon del trabajo y prev1310n soclal, referente a. su. frac-

\7fc1on XII, se establece 1a obl1gac1on por parte del patron, en materla

: habltaclonal, de proporcionar v1v1endas comodas e hlglen1cas en 1os 51— .'

J];gulentes términos: ,
"En toda negociacidn agrlcola, 1ndustrlal mlnera, o cual- =

'quuxer clase de trabago, los patrones estarin obllgados a ptoporc1onar a

T los trabajadores. habztaclones cdmodas e h1g1en1cas, por las que podrin

uxcobrar rentas que . no excederan del medio por clento mensual del valor

_vcatastral de las fincas. Igualmente deberan establecer escuelas, enfer-;j'
A,T:merlas y demas serv1c1os necesarlos ala comunldad. Si. 1as negoc1ac10-’”
nes estuvleren situadas dentro de las poblac1ones y ‘'ocuparen un numero ‘33:
‘u'f”de trabajadores mayor de c1en, tendrin la primera de las Obllg&ClODES :
: menclonadas. ' '

Esta oblxgac1on se cumpllra mediante 1as aportac1ones que las =

... empresas hagan a un Fondo Nacional de la Vlvxenda, a fin de conscztulr



oy

By dep031tos en Eavor de los traﬁa]adores y establecer un 51stema de flnan;
:c1am1ento que permlta otorgar a estoa, cted1tos baratos y suflclentes
pata ‘que adquieran en propledad tales habltaclones.
51n embargo, esta d159051c10n no ge podia cumpllr deb1do a
'que por un lado, existen negoc1ac10nes dotadas de abundantes recursos
 'econom1cos y'poca mano de obra,: frente a’ otras que tenlendo escaso capx,
tal, generan trabajo a numerosas petsonas. El prublema re51dia en sal—
_ var Ios obstaculos tales como los. d1ferentes»n1veles de. salar1o, la
kjgran movilidad. ocupacloual y la de51gua1 d15tr1buc1on de los ‘centros
de producc1on o fuentes. de trabaJo. Ademas, no era equltatlvo que los
'trabagadores que pertenecieran a una organlzac1ou pequefia, o de menos
-dé cien asalariados, careciefan del derecho a.adquirir con facilidad un
lugar adecuado para vivir, ni que debieran depender deél lugar donde se - -
fendon:rase 1a negociacifn, respecto 2 su ubicacifn geégréfica.
. Haciendo referencia a la Ley Federal del Trabajo Reformada,
dada a conocer el 8 de Abt11 de 1970, se hizo constat la disposicifn
del EJecutlvo Federal respecto a la concentracion de las aportaciones
) patronales con carfcter de ahorro soc1a1 _para beneficio. del proletarza—j
" do. Se modifican los artfculos 97 fracc1on II y adicidén en la IXI; 110
fraccifn II y III del 136 al 151 y el. 782.
Se hace mencidn en uno de los comentarios de Alberto y Jorge
" Trueba(pag. 82 LQF.T,), ai,desarrollo industrial que ha operado en Méxi -
;do; y- se considera la necesidad de que todos gocen'del beneficio de una
. vivienda adecuada 51n hacer dlstlngos injustificados, se propone darle
una- solucidn practlca al problema )
‘ “"-12-Debe crearse el Instituto Social de la V1v1enda Obrera,
con representac10n de trabajadores, patrones, 'y ‘Gobierno.
2% El patrlmonlo del Instituto se formari con la aportacidn’
:de las empresas o patrones y-el Estado, tomando en cuenta el nimero de’
‘trabajadores que laboran en cada empresa y el salario de los mismos, a
‘ semeganza del sistema de cuotas del Seguro 8001a1. '
» 32 Deberdn hacerse los estudios e investigaciones que sean
necesarios para la resolucidn del problema habitacional dentro del tér-
mlno de tres afios a que se refzere el artfculo 143, asi como la coopera

clon econdmica de los trabajadores, para adqulrlr 1as habitaciones en
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'propledad o-en arrendamlento " . -

La nueva Ley- Federal del TraBaJo en su Cuarta Parte, cont1ene o
todas las d15p031c1ones 1nhereutes ala’ reglamentaciﬁn del INFONAVIT.
: El C. Pre51dente de ‘'1a Repiiblica declard con respecto a las
f reformas al- articulo 123: "Reconocemos que el mandato const1tuc1ona1
que uos ocupa, no ha ten1do una reallzaclon satisfactoria durante su
_prolougada vxgenc1a. Esto se debe en gran medida a que la mayorla de
las empresas encuentran obstaculos para afrontar en forma 1nd1v1dual
‘>»las cargas econdmicas que supondrla dotar de v1v1enda a sus traba;ado—~
res. s ' , '
o _E1 Gobierno de la Repiiblica ha insistido en'la necesidad de a
celerar todos ios‘procesqs‘que concurran a -una mis justa distribucidn
del ingreso-y mejorar sustanciaiménté el'biénestar:de'la poblacidn."

‘ Toda esta’ 51tuac1on di8 por resultado la neces1dad de estable
‘cer una oroanlzaczon o un s1stema, fundamentado sobre las bases de la
solldarldad soc1a1 que harian cumplir’ esta antlgua obllgac10n constltu- ;
.c1ona1, creandose el Instmtuto del Fondo Nacional de 1a Vivienda para -
‘ los Trabajadores, por d18n051c10n del Lic. LU1S Echeverrla Alvarez, el
124 de Abril de 1972,

Asf nacid la obligaéiﬁn de las organizaciones de comstitufr
_un Fondo NaciOQai'de la Vivienda, con aportaciones qué hardn .a favor de
_sus‘trébajadores para establecer un sistema de financiamiento que permi '
vta'cbncederles créditb a muy bajdé intereses para poder solucionar su'
‘probiema de habitacifn (articulo 123 L.F.T.). Este organismo. se consti-
‘tuird en forma-triﬁartita, con cardcter obligatorio para todas las em-
_presas, vigiiéndose y controlindose mediante la intervencifn diracta
del Gobierno, quien velard por el cumplimieuﬁo‘de‘esta Ley (articulo
138 L.F.T.). "
A R El INFONAVIT es un organlsmo de servicio qoclal con personall
'déd juridica y patrimonio propio, de integracibn tripartita, o sea, for
., mado por los tres sectores representativos que son: el Gobierno, los
trabajadores, y los patrones. Se considerd de esa forma para que los
tres grandes grupos estuvieran de acuerdo respecto a los. 1ntereses, 1i-
mitaciones y preocupaciones, evitando as? los favoritismos o 1n3ust1—
“'cias, y en esa inteligencia todos posean igual derecho de oplnlon y vo~

to.
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: . Para conocer nis detalladamente el mecanlsmo de esta s1tua-
fclon, se empezara por deflnlr la nart1c1pac1on del sector empresar1al
\.en este organmsmo.’ ' ' ‘ ' :
.Z Los empresarlos del pals estan representados parltarlamentevtl
ilen todos los &rganos coleglados del Instltuto tales como la Asamblea Ge’
.neral ConseJo de Admlnlstrac1on, Comlslon de V1g11anc1a, Com151on de-, g

‘-1Inconform1dades y de Valuadloﬁ, y: Comlslones Consultoras Reglonales.

" 'Existe un Director Sector1al Empresar1a1 que ‘tiene como ohJetlvo ‘en=

"flazar ¥ coordlnar este sector, y. la. Dlrecc1on Genetal para dar un1for—
mldad ¥y fluldez a todas las dec1szones de organlzaclon.
Hay también representantes locales en provxncma 1nte°rados eni
: las Comlslones Consultlvas Reglonales del INFONAVIT, son de 1ntegrac1on:
_ trlpartlta v exls:e un organo cuando menos por cada entldad federatlva
‘de 'la Répﬁblica. Tienen como: funcidn la de sugerir la adquisicidn de
o losbméjores terrenos para la construccisn de las unidades habitacioﬁa—
les para los trabajadores v part1c1par en 1os procedlmlentos para otor—

:f{gar el credlto .

II OBJETIVOS

El pr1nc1pa1 obJetlvo que tiene el INFONAVIT es el de propor-
" cionar al trabaJador el crédito necesario para alreglar, comprar, cons-
'i.trulr o terminar de pagar su casa, o sea, establecer un sxstema de fi-
knanclamlento. Para ello tiene que reallzar las 51gu1entes act1v1dades.r
' - a) Captacidn de aportac1ones patronales.
b) ‘Administrar esas aportaciones.
c) Otorgar crédito a los trabajadores para que compren casa, repa—
ren ¢ mejoren la casa en que viven actualmente, o puedan pagar sus pasi
;vos adquiridos por este motivo, incluyendo préstamos hlpotecarlos.

' - - > . -
_'d) ‘Financiar y coordinar la construccidn de casas habitacidn para
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los trabagadores. o , :
‘a)’ Vlgllar que 8e’ cumpla la obllgaclon patronal. ' B :
.: El INFONAVIT es el organlumo of1c1al al que todos los trabaJaw
» dores deben dlrlglrse para resolver su problema de hab1tac1on. Son ex— =

.cepc1ones a este reglmen los trabajadores domestlcos y alin los deportls‘_

':tas profesxonales o trabajadotes a domlcllxo (artlculos 146 y 147 L. F. ‘_ f

T |
Tampoco deben con51derarse los- trabajadores que prestan 8us:

jserv1c1os al Goblerno Federal y a los Gobxernos del D. F. Los : trabagado 

”vres de organ12ac1ones descentrallzadas v empresas de part1c1pacion esta"”

o tal, cuando no r13a su relaclon obrero—patronal por la Ley Federal del
. TrabaJo. '  o : e
Los soc1os de cooperatlvas de producc1on o de consumo y los
'f*trabaJadores al servicio de Goblernos estatales y municipales.
. on_obllgac1ones patronales: L
| 'a) Inscribirse em el INFONAVIT.
' b) Inscribir a los'trabajadofés‘que éréstan sus servicios, asi'co-f
mo‘dar>avisqs,dé altas;‘bajas, y modificaciones de salarios.
" ¢) Efectuar bimestralmente las aportaciones equivalentes al 5% so- }f
-bre los salarios ordinarios con Que rémunefén a sus trabajadores. A
" @) Descontar del salario de sus trabaJadores los:bonos correspon-
dientes al pago del crédito que les haya otorgado el INFOﬁAVIT y ente-»
rarlo-al proplo Instituto. - ‘
‘e) Informar a sus traba:adores acerca de las aportaciones y des-‘

cuentos efectuados.

f) Exhlblr ante el Instltuto, cuando este lo requlera, 108 compro-v S

E bantes respectlvos.r B - _‘[‘- .

111FUNCIONAMIENTO,DESARROLLme
' LOGROS ' ' P
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’ La 1nscr1pc10n se reallza con la forma HISRrBO de 1a Secreta—x
"frla de: Hac1enda y Cred1to Publlco v su anexo "A" Es la ‘misma forma usa
3:da para declarar el ‘impuesto por. remunerac1on al trabajo personal e im-
' puesco sobte productos del trabaJo. i : ‘ ;
g - Los: trabajadores que deben ser inscritos son todos aquellos
‘que prestan un servicio personal subordlnado a'una persona fisica o. ‘Wo=
ral; siempre y cuando esta relaclon estd regulada por la Ley»Fedetal
del’ TrabaJo, no 1mportando si 'se trata de trabagadores 51nd1ca11zados °
no, - de planta, eventuales 0 de confianza. ' ’
) Log patrones de Mexlco, no importando su naturaleza Jurldlca.‘

deben contribuir con el 5% sobre el salario ord1nar10 que otorguen a
sus traba;adores, como por eJemplo los comercios, instituciones de bene
ficencia, asociaciones civiles, despachos de profesionistas, centros
. particulares de ensefianza, etc.
Esta aportacién se calcula sobre la cantidad en efectivo y la
“cuota diaria que percibe el trabajador (articulo 143 L. FQ T.), exclu-
‘yéndose toda percepciSn adicional como los ingresos por jornadas adicio =
nalés, pgrticipacién de utilidades, parte proporcional del dpmingo,'va—
caciones y cualquier otra prestacifn en dinero o en especie distinta de
la cuota dlarla. Se ha fijado un limite de aportaciones equxvalente a
d1ez veces el salarlo minimo gemeral vigente en la zona correspondlente'
(articulo 144 L.F.T.).

Las aportaciones de este 5% se hacen en la- primera quxncena
de los meses. de Enero, Marzo, Mayo, Julio, Septlembre, y ) Noviembre. Pue
den efectuarse ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblicé o Ban— -
~cog ‘autorizados para tal efecto. Si las aportaciones son -extemporineas,
‘'se cobrard un recargo del 2% mensual sobre el total de Tos adeudos.
Si un trabajador presta sus servicios a varios patromes, cada-
‘uno de estos.tiene la obligaéién de aportar el mismo 5Z del salario con
' que lo remunera. Esta es una ventaja para el,trhbajador, ya que puede
_aspirar a un crédito mayor y beneficiarse coﬁ un fondo mis crécido.

Asi mlsmo, cualquler error por aportacidn en exceso o por omi.
sidn en la aportac1on, estd reglamentado por la SubdirecciSn Juridica: ’
del Instituto, El patrén tieme la obligacidn de dar su aportaclon duran

te los perfodos de incapacidad por riesgo profesional o matergidgd.“
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Dentro de 1as prestac1ones que otorga el Seguro 800151 no ' 3
hay n1nguna dlSpOBlCan que tonga por fin satlsfacer la neces1dad de v1;'
v1enda del traﬁajadot 1ncapac1tado durante el periodo pre.y poat—natal,
“y'es por eso que ha ‘tomado esta 1esponsa5111dad b
: - ..-El control de las aportac1ones se 11eva a cabo por med1o de
-computadora y en una cuenta 1nd1v1dual, en donde se clasxflcan, a nom-

. bre del trabaJador, las cantldades que el patrén aporta a su favor. ]
o EL patron debe 1llenar una forma de constancma FDS-461 de. in-.
"7;'gresos del trabajador sorteado, a fln de que el INFONAVIT, cal"ule el -,
"kcredlto y se determlne el monto del mismo. '
: En caso de que exlstlera una organlzac1ou que anterior a la
éieaci&n del INFONAVIT ya daba a sus empleados alguna prestaclon sobre
i &iviéﬁda, igual o mayor a 1a nueva obllgac1on constxtucxonal, deben -se=-
" guirla otorgando de la misma forma, y no aportaran al INFONAVIT. Solo
que. la prestacidn fuere inferior a la prestada por ‘2sta Inst1tuc1on, la
forganlzac10n cubrlra la diferencia correspondlente (articulo 150 L.F.T)
Para que un trabajador pueda participar de los beneficios del
INFONAVIT, es necesario que haga su lnSctlpClon. Esta obligacidn corres
ponde al patron teniendo como plazo los dos primeros meses que le 51f
guen a su contratac1on.

Pero de hecho el trabajador queda 1nscr1to cuando el patron
,faporta el 57 sobre su sueldo, parte con la cual contrxbuye integramente
: el patron. La propla Tnstitucidn informa al trabajador que lo solicite,
si-estd. 1nscr1to ‘en el INFONAVIT Y la cantidad de dinero que se ha acu—y
;mulado en. favor suyo (fracc1on v, artlculo 141 L.F.T.).

81 alguna organlzaclon no aporta 1a cuota obligatoria al INFO
;{NAVIT serd sancionada segiin la dlsp081c10n correspondlente.

Si el trabajador desea solicitar ante-la Instltuclon un credl
‘to, debe llenar 1a llamada "tarjeta de informacién'". Dentro de las ofi-
cinas de las mismas otgan1zac1ones o medlante el sindicato a que perte—
nezca, se puede obtener dicha tarjeta. Este documento tiene el objeto
‘de enterar al Instituto sobre la situacidn socioecondmica de; solicitan
:-te, las condiciones de su vivienda actual, los ingresos que percibe el
trabajador, el nimero de personas que dependen de 81. Si los datos que

proporclonan son falsos o incorrectos, la tarJeta de informacién sera

'



nullflcada, no pudxendo concursar para la aszgnac16n de los crédltos. _
La umportanc1a de esta tarjeta de 1nfotmacion es tal, que ‘8i
el trabaJador no 1a llena, o puede ser sorteado para la agignacidn de .
1os créditos. A la persona que ha entregado esta tar]eta se le propor-  ,'
‘ciona una “constancia de recibo”. B .

v Los datos de la tarjeta de 1nformac1on son ptocesados en una
conmutadora, la cual aelecczona a los sollc1tantes con mayor necesldad,,
otorgandoles crédito para que adquleran, construyan, modlflquen o tetml .

1  nen de pagar su casa., , o

‘ Es de suponer que si una petsona inscrita en el INFONAVIT, no
ha sldo favorecida con un crédito, es que la computadora ha elegido a
‘otros traba:adores con mayor nece51dad a'los cuales se les esti aten-
diendo con primacia.

Para estar. enterado gobre los resultados de lae personas que
han sido.sotteadas, el Instituto publica los avisos correspondzenCes en
kIQS»periﬁdicos'locales y ademds, envia una.carta‘haciendo un llamado al
beneficiario para que acuda a las oficinas y pﬁeda abrir su expediente

‘de crédito segin el caso. ;

’ El monto del crédito eskvariable de acuerdo a las necesidades
del solicitante, y la cant1dad que se le preste estard en relacifn al

_ salario que perciba y sus p091b111dades econfmicas. No se prestara nAs

. de lo que el trabaJador tenga facxlldad de pagar.

' El pago del crédito no lo hace el ttabajador dlrectamente, el
patrén le retiene mensualmente, la cantidad convenida por concepto del.

‘ prééﬁamo; o

: Percibiendo el salario minimo, se pagaté‘alilNFONAVIT un maxi
mo del ‘14%, atendiendo a la fraccidn III del articulo 97 de la Ley Fede

‘ rai del Trabajo, que autoriza este descuento siempré y cuando, haya si~-
do‘éceptado por el trabajador. Si el sueldo Que percibe el trabajador
‘es mayor al salarlo ninimo, se podra descontar hasta un 182

‘E1 plazo del credlto va de acuerdo al tipo de préstamo, mini-

:mo de -10 afios ‘en la cempra o comstruccidn de su casa. Si se trata de um
crédito pof ambliacian de vivienda o ﬁara terminar de pagarla, se fija-
rdn plazos menores. o

El trabajador no pagara enganche sobre el credlto otorgado,

< - - - Llle



‘( 97 )

; Como se ha menclonado,_el ob]eto fundameutal del INFONAVIT es'
’otorgat prestamos sobre’ v1v1enda para la compra, construcclon, modlflca
 ;c1on o ayuda para Cermlnar de pagar su casa. Sln embargo, debido a .las

condiciones tan d1f1c11es de consegulr ‘vivienda a precios razonables y
~en ccnd1c1ones hlglenlcas y comodas, este Instituto se ha’ ded1cado tam- v
' fblen a construlr unldades habitacionales. E1 hecho’ de que el INFONAVIT

" construya, es’ para que los trabaJadores que se ven’ Eavorec1dos con un

: ;credlto, puedan adquirir una vivienda de acuerdo a sus uece51dades.

El INFONAVIT construye dxchas unidades habitacionales en’ to-
.dos los Estados de la Republlca, para hacer extens;vo el beneficio .a to
- dos los. trabagadores del pals. Se trata de que el trabaJador con dere-
‘cho a un crédito, pueda escoger una vivienda dentro de su 1oca11dad.
k Las viviendas construidas han sido ideadas y estudladas toman
do en’ cuenta el medio amblente' en sitios ablertos, procurando esten o
deddos de drboles y jardines’ para que los moradores de estas uuldades
] Vpuedan convivir en sxtlos sanos y llmplos se ha tratado de aprovechar
‘al maxlmo “los espac1os para reducir costos y hacerlas mds accesibles a -
} las'poéibilidades dé;los trabajadores, y también se ha:honsideradq4que
i cuenten con todos los servicios necesarios. Busca utilizar mano de obra
local, beneficiando la regifn dodde‘construye unidadeS‘hahitacionales. ‘
fEn sintesis, toma en cuenta factores que permltau favorecer una 1n-egra
.c;o1 soclal )

Todas las aportac1ones que hacen los patrones en favor de susk
: £fabéjado:es,‘constltuyen un fondo de ahorro. Si no llegan a obtene:vuu
i éré&iﬁo de esta Institucién, el trabajadof tiene derechova la devolu-
. ¢i8n de sus ahorros, 91empre ¥y cLando haya cumplldo 10" afios de estar
'ilnscrlto en el INFONAVIT, o si, segun la fraccidn V del artxculo 141 de
 1a LFT., ha transcurrldo un afio ‘sin plestar sus serv1c105 a nlngun pa~’

‘,Lron, es decir, si deJa de trabaJar o ge independiza.la persona; puede

'; 8011c1tar tamblen el importe de su fondo de ahorro en el caso de que se

‘1 Jublle (o} 1ncapac1te totalmente.’

| En caso de fallec1m1ento del’ trabaJador, el fondo se destlna

ala petsona que el mismo haya indicado en la tarjeta de. des1gnac1on de
benef101arlos, de no haber aclaracifn al respecto, el dinerc se le en-

trega a la viuda, hlJos o parxentes que deban recihirle: segun marque 1la

'Ley. La tatgeta de designacidn de beneficiario ge con31gue en las ofici



'nas del Instltuto, a traves del 51nd1cato u- organlzaclon, ‘en, ella se- de

- signa al heredero 0. herederos del fondo de’ ahorro, anotando el nombref

del’ trabajador, su’ reglstro federal de causantes, asi como la firma de

”dos testlgos que hagan va11do vy den crédito a dicho’ documento.

Se han tratado en forma general los mecanlsmos y procedlmlen
',tos que 1nterv1enen en el func1onam1ento del Inst1tuto del Fondo Naclo-ff'

’nal de-la V1v1enda para los Traﬁajadores, desde el punto de v1sta del

:,_empresarlo, y considerando las condlclones que ex1sten y deben conocer -

los trabagadores 1nscr1tos en dicho Instltuto.

Actualmente, promueve medlante proyectos de v1v1enda, conJun—

"otos hab1tac1onales en cerca de c1en ciudades de la Republlca, para- lo
: cual se han 1nvert1do aproxlmadamente $° 5,000 millones de pesos y a 1a

- fecha se han consttuldo 90,000 viviendas.

IV ORGANIGRAMA

E1 INFONAVIT cuenta con cuatro organos coleglados de naturale

'za trlpartlta a n1ve1 nac1onal todos ellos con’ representaclon narlta—

ria del Gobiérno Federal y de los sectores de los empresarlos y 105 tra}" L

baw«dores.

“miembros. de los cuales 15 son propletarlos y 15 suplentes, por cada una
de las tres representac1ones.v ) )
" E1 Consejo. de Adm1n13trac1on esta lntegrado por 15 propleta—

rios'y 15 suplentes, o sed, 5 por cada representaclon.

La Comisidn de Vlgllanc1a cuenta con 3 propietarios y los su-

plentes correspondlentes, en total 18 miembros.
La Comisidn de Inconformidades y de Valuac1nnes es responsa—

ble de 1a resoluc1on de cualquier 1nconform1dad por parte de los' traba-

jadores o patrones v de la d1ctam1nac1on de las controversias sobre v&-

La Asamblea General es el Srgano supfemo. Estd formada por 90'7




'fipluac1on de prestacxones ha&1tac1onales anterlores a'la creacion del IN—.:
"FONAVIT La forman un total de 3 propletarlos ¥ 3 suplentes.
. Las Comlalones Consultlvas Reglonales, que pueden ser de ca- -
-fracter estatal o local Su const1tuc1on la’ autorlza la Asamblea Gene-
ral. Estan lntegradas por un . nﬁmero varlable de mlembros de51gnados en
‘forma par1tar1a por las tres representac1ones que 1ntegran el ConseJo
' de Admlnlstrac1on. : S e / A
Actualmente funcxonan treinti. v s1ete Comlslones Consultlvas-,fw
- Reglonales en: todo el paxs. El INFONAVIT opera en un COmpllCadD conte"fv,
- ;to polltlco, soc1a1 y economlco. Por’ ello es ‘necesario tener podetosos
?apoyos admlnlstratlvos ¥y tecnologlcos_que permitan obteqet los :esultaff
‘dos ﬁuéqados,vSe';ratan de ‘alcanzar estos obje:ivos sociales del Insti-
--tﬁtO‘ﬁediante‘la definicidn de funciones claras, una eatructurakadecué— 

» da, 91stemas eflcaces, e instrumentos avanzados.

. La naturaleza varlada y completa de las act1v1dades de INFONA -

kVIT ha requerldo de la 1ntegrac1on de un equipo multldlscxpllnarlo. El
N Instltgto tiene que cumplir una politica de austéridad en eI gasto admi"
nistrativo exigido por la Ley orgdnica del mismo. Por tal motivo maneja:

un nﬁmero nuy reducido de recursOS’humaﬁos en relacifn al movimiento de

f,rrecursos materiales 'y presupuesto de recursos econdmicos.

(Vease organlgrama en la paglna 91gu1ente )

"ORGANIGRAMA I'T

El Departamento de Admlnlstrac1on de ‘Personal depende dlrecta
k7?meute de la Subdireccidn flnanclera, por esta razodm: por su escase: pre-
- supuesto admlnlstratlvo.

' . En un prlnc1p10, el INFONAVIT contratd personal administrati-"
vo para su oficina central, dado que por su reciente creaclon, se reque
rian 1levar a cabo labores normativas de programaclon, 1mplantac1on de

politicas y criterios para su fuacionamiento.
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Pero a. medxda que el Instltuto ha’ ido creclendo, sus act1v1dan.‘

des se han dlver51f1cado ‘cada dia mis. Inlclalmente debia coordlnar el
flnanclamlento para que los trabajadores adqulrleran d1v1dendos. Des-
'j pués, se llevaron a cabo las construcc1ones de. las proplas unldades ha~

',bltac1onales. Una vez que ge operaron los planes de crédito y construc- -

. clon en el 8rea metropolitana, se’ 1ncrementaron las act1v1dades en un:.

j:mayor numero de localldades, aumentando por 1o tanto, la proporc1on del

 ,pe;soqa1 absorblendo a las delegacxones que en la actualidad represen— ”
tan €l 55% del persoual E1l 937 del’ personal contratado en la delega— :

;cxon, prov1ene de la regidn en que opera. '

En dlclemﬁre de 1972 laboraban un total de 361 personas de:

: las cuales solq 66 pertenecian a las delegaciones regionales y 295 a :
las oficiuaS'céntrales. En ﬁorceﬁtajes'representaba un 82% en-las ofici"'
nas centrales y el 18% en las delegaciones regionales,

Para Agosto de 1975 el nfimero del personal que laboraba para

Sel INFONAVIT ascendia en total a 2,237 personas, 51endo 1, 226 de las de

‘legaclones reglonales (557) y 1,011 personas en las oflclnas centrales v

"'(452)
» El Gltimo dato recabado al 23 de Epero de 1976 del personal .

‘quéylabqra en las oficinaS'centrales, asciende a 1,400 personas.

‘ El incremento de persomal en 1973 correspondia. al 70.9% en
1974 al 36.6%, v en 1975 al 8.04%.
: La edad promedlo del personal que labora en el Instituto es
“'de 30 afios. De sus recﬁrsos humanos, el 42% es ﬁeisonal con gtado>aca§§
mico por un total de 23 disciﬁlinas diferentes reﬁtesentadas. '
- Para 1976 el INFONAVIT debe étender ﬁrobleﬁas tales como la
capacltaclon y ‘adiestramiento de los traba;adores, para resolver los

‘problemas de la administracidn de sus unldades habitacionales, asi como. .

motivarlos para que couserven y apreclen este bien primario. Los planes

- del INFONAVIT son‘dinﬁmicos; cualquier decisidn sobre vivienda repercu-
te en todos los sectores y deben ﬁbr tanto, coordinarse &stos, ya que

“1a aceidn del Tnstituto es Nacional. Hay que estudiar problemas, pla-
near acciones, controlar la realizacibn y evaluar resultados, adminis-
trar recursos humanos y materiales, y en caso dado, pugnar por mo@ificgl

ciones a los derechos en materia lepal para beneficio de todos los sec~
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;v Volvxendo a hacer ; menc1on de 1a limltante en cuancc al presu—

3 puesto para 1a admlnlstraclon del proplo InstLtuto, exlsten polltlcas &

‘;tcomo la de receso de conttatac1ones de personal y reub1cac1on de los e-

L!lementos con los que actualmente’ cuenta el INFONAVIT para contlnuar cum

‘?pllendo con’ 1ds metas que se ‘ha fljado.

‘De ahf se deriva la 1mportanc1a de una admlnlstrac1on de re- :

._cursos humanos ef1c1entes y adecuados, con las tecnzcas de adm-nlstra-f"7

"c1on de personal que permltan mantener el nlvel esperado del elemen:o _“ﬁ S

‘_humano.

’ DEPARIAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL '

ORGANIGRAMA  FUNCIONAL (Marzo de 1975)

- JEFATURA

]

| eravEACTON SELECCION Y TRAMITE DE RELACTONES
'DE' RECURSOS CONTRATACION SUELDOS Y Y SERVICIOS
HUMANOS - PRESTACIONES AL PERSONAL
COMPRAS | E | NTENDENCIA © OFICIALIA REPRODUCCION
INVENTARIOS SR : " DE PARTES | Y. COPIADO
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CCAPITULO CUARTO

I ORLGEN.

El Fondo de: la Vivienda del;Instituto,de Seguiidéd y Seri;‘,

“'”:{‘Clos Soc1ales de los Trabajadorep del Estado - (FOVISSST”)‘SG Gr35'P°f'¢E-"

 'f';reto pre51denc1al publicado el P de ch1embre de 1972.

De la promulgac1on de la Const1tuc1on de 1917 hasta hace unos, i
cuarenta ‘afios,  las dlsp031ciones constitucionales no tuvieron la operan

‘cia deseada debldo al 1n1c1o y ehcauzamiento del proceso de desarrollo

-:economlco de nuestro pais. Poco A poco fueron surgiendo y operando algu' o

nas Instltuc1ones que empezaron & atender la necesidad habitacional de T

los mex1canos; asi, fueron surglendo el Banco Nacional de Obras y Servi

'_,clos Publlcos (BANOSPSA), el Instltuto Nacional ‘de la Vivienda, el vdﬁ—‘

}j'do de 0perac1on y-Descuento . Bancarlo a la V1v1enda (Fovi), y el Fondo

- .de Garantla y.Apoyo a los Créditos para’ ‘1a Vivienda (FOGA), el Institu-
to»Mexxcano ‘del Seguro Social (IMSS) y el Departamento del Distrito Feji,
“derai (DDF), que, por su parte, [financiaron la construcceidn de‘conjuhf;

tos habltaclonales.

Respecto a los trabajgdores federales, se empezo a atender sus e



ey

-l necesxdad de v1v1enda a traves de la Dlreccxon General de Pensxones Cl-'
.v11es y de Retlro, y se cred, el 1% de Enero de 1960, el Instituto de
'1fSegur1dad Y. Serv1c1os Socxales de 1os Traﬁajadores del Estado (ISSSTE),::
" que estableclo como’ una preqcaclon economlca, otorgar ‘préstamos. hipote-
“carlos para. adqulrlr én propledad casas y terrenos, asi como la cons-.
truceidn de conJuntos ﬁaﬁltacxonales pata a31gnarlos a los traba;adores
en renta o venta, ’ » ' SR

Pero 1la nece51dad de v1v13nda no se afronta en toda su magnl—'
tud sino hasta 1972 .en que el Pres1den:e Luis Echeverrla Alvarez,‘con31'
dero 1ndlspensab1e aftontar en forma integral el problema de 1a v1v1en-
-;da, ¥ para ello incorporar ala totalidad de la clase trabaJadora a un

51stema de solldarldad, que da origen a un mecanxsmo 1nst1tuc1ona1 de
kf1nanc1am1ento e 1nversxon de caricter nacional para dotarla de v1v1en-i
da.
_ Pero tamblen habia que incluir a los trabaJadores al servicio
del Estado en el mecanlsmo de sol1dar1dad soc1al que estableclera la k
formula para atender’ su necesxdad de v1v1enda. Para este 51stema, era
necesat;o reformar el articulo 123 Constitucional y la Ley Federal del
Trabajo, ﬁara ﬁermitit la movilizaciSn de recursos masivos y elaborar
programas financieros que proporcionaran vivienda a todos los trabajado
res ‘del pais.
"Asi, en Noviembre de 1972 se dicta 8sta férmula, cuando, por
“una traséendeﬁte'iniciativa presidencial, fué reformada la fraccidn XI,
inéisé F, del. apartado "B del articulo‘123 Constitucional quedando:
- "Se proporclonara a los trabaJadores habitaciones baratas em arrenda~
- miento o venta, conforme a los programas prev1amente aprobadoq. Ademas
el Estado mediante aportaciones que haga, estab;ecera un Fondo Nacional
‘de_la Vivienda a fin de constituir de§6sitos en favor de dichosktrabajg!
dores y establecer un sistemé que permita otorgar a 8stos, créditos ba-
"ratos y suficientes para que adquieran en ﬁropiedad'habitaciongs cdmo-
“ das e higiénicas, o bién para construirlas, repararlés, mejorarlas o gg
" gar pa31vos adquiridos por estos conceptos.’

Esta reforma constitucional origind la.reforma y adicidn a la.
Ley del ISSSTE en su caplfulo VI: "De las habitaciones para los trabaja
dores, De los prestamos hlpotecarlos v del Fondo de la Vivienda". ‘

' Es asf como surge durante este régimen, la transformaciGn del



"Instltutu Nac1onal de 1a V1v1enda, en Instltuto Nacxonal para el Desa—

rrollo de la Comunldad Rural y la Vivienda Populat (INDECO), y se crean
el Instxtuto del Fondo Nacional de la Vivienda de los Traba]adores (Iw—f'

E VFONAVIT), el Fondo de 1a V1v1enda de los Miembros del EJEICLLD, Fuerza .
"aerea y armada (FOVIMI), ¥ el Fondo de la V1v1enda del Instltuto de Se-
l;gurldad y Setv1cios Soclales de los trabajadores al servicio del Estadd
‘,'(FOVISSSTE) ' ‘ ’

. I1 0BJETIVOS

k Para la operac16n del FOVISSSTE, en Enero de 1973 se cred “la

1Comls1on EJecutlva como Srgano de: goblerno del Instltuto para operar el

Fondo de lz Vivienda.
La Comisidn Ejecutiva se fijé como una de sus metas, propor-

cionar con la mayor rapidez posible, habitaciones cdmodas e higiénicas

" -a los trabajadores en el D. F., yen el interior de la Repiiblica. En Ju

‘lio de 1973 celebrd convenios con el INDECO y-con el Gobierno- del D.F.,

¥ brocedid a financiar los conjuntos haBitacionales que se encontraban

_en proceso de-construccifn pertenecientes al Dropio Instituto.

Esta Comisidn Ejecutiva estd integrada blpartlta vy parltarla-‘

meute por cinco Vocales: 2 Vocales Propletarlos representantes del Go--

‘bierno Federal, a través de la Secretaria de Hacienda v Crédito Pdbli

co;. 2 Vocales Propietarios repregentantes de la Federacidn de Sindica-

togs de los Trabajadores al Servicio del Estado (FSTSE); y un Vocal Eje-

" cutivo,

La Comisidn Ejecutiva deéide, a propuesta del Vocal Ejecuti-

vo, gobre la inversidn de los recursos, el financiamiento de la vivien-

da y la asignacifn de créditos, y propene a 1a H. Junta Directiva del

ISSSTE las normas para el otorgamiento de créditos, es decir, define
las pautas de operacion y admlnlstrac1on para el cumpllmlento de los ob
JethOS del FOVISSSTE. '
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Los cuatro Vocales Propletarlos tlennn suplente.v~1v"' e
SR Los obJetlvos del Fondo de 1a Vlvxenda ISSSTE ‘se’ establecen N
f”‘en el artlculo ‘54 Arde la Ley del’ ISSSTE v son: L.
' ' 1.- Establecer y operar un- 31stema de flnanclamlnnto que per-1~

',}imlta a los trabaJadores obtener credlto barato y suflclente para"

‘ ?.f a) La adquxsxclon en propledad de habxtac1ones comodas e hlglenl-f
: 3;}cas, 1ncluyendo aquellas sUJetas al reglmen de condomlnlo' B
: b) La’ construcc1on, reparac1on, ampliacidn y mejoramlento de aus;
'v~;hab1tac1ones, , : ’ ; L :
L c) El pago de pa81vos contraldos por los conceptos anterlores. ’
2= Coordlnar y f1nanc1ar programas de construcclon de habl-‘

77_tac1ones dest1nadas a ger adqulrldaﬂ en’ propledad por los traba;adores.3

III FUNCIONAMIENTO,'-D’~ESAR'R-Q,LL'_O'JY,HM
. 'LOGROS"

] f El FOVISSSTE a31gna Tecursos para que ‘los credxtos unltarlos
"lleguen al trabajador a través de los sindicatos de la FSTSE, de los - .
'31nd1catos no aflllados ala FSTSE, y de las autoridades’ administrati-
vas cuando 1o haya sindicato o no- ‘estén 51nd1ca11zados, quienes estable
",‘ cen los procedlmlentos adecuados para preseleccionar a los trabajadores
une sollclten el crédito supedltandose a las cineo bases mlnlmag flJ&*J“
i :das por la Comisidn Ejecutiva del FOVISSSIE, que son: :
- 1.— Que el trabajador esté en servicio actlvo ¥ que le hayanlg
7hecho aportaclones del 5% sobre su sueldo base, o que sea aportante vo‘
/_luntar1o. ‘ ‘
'_:"Aportante voluntario ‘es aquel que en un momento dado deja de prestar
sus servicios a un Organismo Pdblico y no quiere perder su relacién con
el FOVISSSTE ni los Beneficios que de €1l puede obtener,'y la Dependen-.

cia en la que prestaba sus servicios leé hubiera hecho aportaciones a su:
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‘f‘favor, entonces, en un plazo no mayor de’ 6 meses, debe comunlcar al FO—'
'VISSSTE medzante una SOllCltud de aportac1on voluntarla, su deseo de a-i
portar voluntarlamente el 5% sobre el sueldo mensual pramedlo reclbldo
l'zcomo sueldo base en los ultlmos 6 meses de. trabajo. Los pagos los hara
em “la caja del FOVISSSTE blmestralmente." e
' ‘ .= Que ‘no :enga en propzedad otra v1v1enda ademas de la que
vaa adqulrlr, construir, meJctar o ampllar.f '
" 3.~ E1 nfimero de mlembros de su familia. : :
- Que su antigiedad sirviendo al Estado sea por lo menos’ deif
'aels meses. ' "
) - Que su- sueldo sea adecuado al pago de su amortlzaclou co~ 7
rrespondlente.' : ‘
Cuando:- el si ndlcato ha hecho su preselecc1on, entrega al tra-
baJador un oficio en el que comun1ca al Fondo que ha con51derado a un -
:trabajador para que se le 351gne un ctedlto, determlnando el tipo y el
vwmonto.rj
‘E1 trabajador debe 11evar dicho oflclo al FOVISSSTE vy llenar’
“una cedula socio-econdmica y los requisitos que contiene una carpeta ex-,:
' pedlente, todo esto se estudia y la Comisidn EJecutlva resuelve sobre
‘la 351gnaclou del credlto unitario y el plazo para pagarle. _
Cuando el,Fqndo agigna un credlto,_no exige ningin anticipo, -
'ijé qﬁe‘eL pago. inicial corresponderd al 407 sobra el monto de las aporf
f.taciones reaiizadas en favor del trabajador. ELl importe del crédito es-
'igu§1 al costo de la vivienda, el interés es del 4% anual sobre saldos
ingolutds, y el plazo para pdgarlo.es hasta veinte afios.
Para-el financiamiento de construccidn de habitaciones, la ng
. migidn Ejecutiva del FOVISSSTE ha ﬁrog:amado su actividad en’ciclos, en.
los cuales se produde un determinado nfmero de mSdulos sociales en todo
el pais y los cuales'gon distribuidos como ya se indicd anteriormente.
Lds viviendas de los médulos sociales son idnica y exclusiva-
mente para ser adquiridos por los trabajadores al servicio del Estado,
'y para ello, el mismo FOVISSSTE les otorga 105 credltos.\
Por medio de 1os sindicatos se reparten a los trabajadores
las hojas de requisitos para solicitar viviepda. E1 FOVISSSTE orienta

sobre las caracteristicas que debe reunir el trabajador que va a habi- -
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tar un modulo social, para que las caracteriaticas. de 1a v1v1enda coin~"

’cldan con 1as del’ traEajador. Los. 31nd1catoq, de acuerdo con- sus normas

‘jfestablecldas. preselecclonan sus candldatos a obtener un’ credlto para

‘ ‘vxvxenda £1nancxada por el FOVISSSTE, y'a estos, se les entrega- la hOJa

o de’ requ131tos para solicitar el credlto y cont1nuen con los tramltes co'

ﬁ'rrespondlentes.
Los recursos del Fondo pr0V1eneu des’ .
a) E1 5Z mensual que las Entldades y Organismos Publlcos aportan
:sobre los. sueldos o ‘salarios Baaxcos de ‘sus trabajadores,

b) amort1zaciones pagadas por los traba;adores por el credlto que
k'fse les asignaj , , :
‘¢) los b1enes v derechos que se derivan de la inversi n que'reali—:
:Hza en conjuntos habxtaczonales y cuyas v1v1endas se d1r1gen a ser enaJe
_nadas a los trabajadores,,.

7 d) la inversién en bonos o titulos emltldos por ‘el Gobierno Fede—‘
Vtal o Instituciones bancarias oficiales; 4

‘e) la adquisicifn de derechos sobre bienes 1nmuebles,

E) los rendlmlentos provenlenfes de las inversiones c1tadas ante-
f‘rlormente,’ : ‘ .
: g) los ingresos por 1la concertaclon de financiamientés dirigidos a
i la adqu181c1on de v1v1enda- . ‘ k
b h) 1as aportaciones que hacen log trabajadores’ que opten por se-

~guir. voluntarlamente en los beneflclos y obllgaclones con el Fondo cuan

©. do se separen del servicio puBllCO'

i) los ingresos derivados de los 1ntereses que pagan los trabajado
 res por los credltos que obtienen del Fondo; ;

- *'j) los ingresos de 1os intereses que se fijan por los f1nanc1am1en
 3tos que otorga el Fondo para 1a construccidn de conJunros habitaciona-
"1es en el pais; y L
‘ k) los otros ingresos que budiera obtener el Fondo en los té:mi-_,
"fnos de la Ley, provenientes de au operaciﬁn.'

o El Estado v1ene reallzando sus aportaciones desde: el 12 de
‘Septlembre de 1972, por dlsposxclon expresa del Decreto que cred el Fon
. do en su artfculo 22 transitorio, comstituyendo un recirso solldar1o cu
' yo monto alcanza al afio $1,200.000,000.00 (un»milrddscientos millones

" de pesos) aproximadamente.
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Hasta ahora, el FOVISSSTI: cuenta con 103 T1tu1ares Aportantes :
, ‘y con cerca ‘de- 850,000 trabagadores mcluyendo el D, F., y el :mter:.or ‘
de 1a Republlca. s ' I :

B :"’htulares Aportantes son las Ent:.dades ¥ Organismos Pﬁbllcos cuyas re=
laciones laborales estdn concertadas -en los termmos del Apartado "B K
del artfculo 123 Constitucional, en 1a Ley Federal de los trabaJadores

al Servicio del Estado y ademas, tengan mcorporados a sus trabajadoresf

“a las prestaciones establecidas en la Ley del ISSSTE." -

El mayor. porcenta;e se encuentra afiliado en- smdlcatos que l. ‘
estin incorpo;ados a 'la FSTSE; los demis beneficiarios' del Fondo se’ en—v "
cuentran agrupédos en otros smd:.catos 0 gon. traba]adores que no-. t1enen‘
organ:.zac:.on s:l.nd:.cal. :

E1l FOVISSSTE tiene un i)rocedimiento para det:ect;ar las nécési—‘ 8
dades de vivienda en las localidades donde’ hay poblaclon de trabajado-
'res al serv:.c:.o del Estado: k

a) La primera condicidn ha sido: rea11zar 1la mvest:.gaclon de sus
caracteristicas gspeuflcas: gociales, econdmicas, politu.cas, ecolog:.c_q_
 demogrificas, y culturales; R

b) Por otra parte, a traves del disefio de investigaciones de ‘campo
y gablnete, logra que los programas de. f:Lnanc:Lam:.ento estén racmnalmen
te orientados a los diversos sectores de trabajadores federales,. con ma-
: yor necesidad de v1v1enda, )
) ¢) Considera la poblacidn total de la localidad, el nimero de em~
pleados en la localldad, la tasa de incremento de la poblacmn, y el
promedm de dependientes econfmicos de 165 trabajadores federales.

Se ponderan los indicadores anterlorea, se mide la nepesldad
de vivienda de cada localidad y._se determina, con base en ci:iterios S0~
ciales de prbioridad, el nimero de mﬁdulds‘ sociales a financiar en cada
- nficleo urbano. ' - , ’ ' ‘

: Congideran cuatro categor:.as de nficleos:

- La categoria "A" incluye a los uucleos urbanos prlmarlos, son
las capltales de los Estados y aquellos que no siendo capitales, tienen:
‘gsetenta y cinco mil habitantes o ms y radican en ellos dos mil ‘trabajrg :
‘dores federales o més; -

La categoria "B" incluye nficleos urbanos con mfs de cincuenta
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7 m11 hdbltantes y ‘tiene entre mll y dos mil traba;adores federales,
’ La categoria "C" ‘1lamada "Centros 1mportantes de. empleados
':fedetales". tlene la caracterlstlca de aglutlnar, normalmente, setec1en_,
" tos: c1encuenta empleados federales;:y k
La categorxa "D" en la que se 1nc1uyen aquellas localidades
, donde habxtan empleados fede:ales,_51n las caracterlstlcas de las ante—
' rlores. ; . :
» EL FOVISSSTE coord1na flnanclamlento para la construcc1éﬁ de
"modulos soclales de v1v1enda, preferenremente, en aquellos nicleos urba
nqs que requieren atencidn pr1or;tar1a por su gran necesidad de vivien-
" da. . o o k .
_ Para 1a construccidn de los Mndulos, el FOVISSSTE utiliza 1os‘
servicios de tecnlcos en disefio y construccidn de conjuntos habitaciona
.-lgs, y ademis, setecciona rigurosamente a las emﬁresasmconstfuctoras de
. cada regién donde vayan a construirse los Médulos, para que realicen '
‘las obras, y_aéi, poder garantizar la calidad y funcionalidad de las vi
viendas. = » ' ' B
' Los Mddulos sociales pueden ser de 300 viviendas y tienen por
10 general, un ISSSTECALI (Centro de Administracidu Local y de Integra-
“¢idén Social) que son el corazén de los Modulos vy tienen usos miltiples.
"Aféstos edificios, los trabajadores les dan el uso que decidan en la A-
':VSamblea'de vecinos. El FOVISSSTE, en su labor de asesoria, les propone
. que Sus éspécios se utilicen fara dreas comerciales, para oficinas de
. aduinistracién de la unidad, fata farmacia, para oficinas de la propia
" asociacidn veciﬁal, y un loéal ﬁara que se desarrollen asambleas, confe
rencias y act1v1dades artisticas y soc1ales., '
: En las localidades de la categoria "A™ se coordina el flnau—
c1am1ento para la construcc1on de. varios modulos en diferentes lugares,
para ev1tar centrar a la poblac1on burocratlca en ‘un solo lugar.

' Los Modulos Soclales de Vivienda son convenlentes para lograr
el desarrollo de la comunldad, pues ev1tan la concentraclon exce51va Y
el anonimato individual,; permiten la convivencia y la solidaridad so-

‘cial y facilitan las relaciones vecinales. .
“Los Médulos de Vivienda'incluyén'todbs los égivicios,fcomp

. . . . . . L swl e . -
son: agua, luz, drenaje, pavimentacidn, escuelas, iluminacidn, &reas de
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éirdﬁlacién‘pafaipeatoﬁes ¥ #ehitulos, jardines ‘&reas de Juego, esta- -
tuas, esculturas, etc., y un serv;clo de 1nfraestructura que garant1za'
‘su’ permanenc1a. f S ,

Las v1v1endas del’ FOVISSSTE se construyen con base en estu- 

",dlos de tlpc fis1co como el clima y los mater1ales' de tipo social como o

, com9051c10n famlllar, costumbres, capac1dad economlca del benef1c1ar10, i

etc.; también se toman en .cuenta -los dxferentes elementos que lnfluyen
b’econom'camente en la reglon donde’ habran de construlrse lag v1v1endas,
" como centros fabriles y comerc1ales, comun1cac1ones, den51dad de pobla—
" cidn, ete. ‘ :

Por lo tanto, el FOVISSSTE no concibe su objetivo como el sim
ple heého de construfr casas y wis casas, o departamentos y mis deparﬁg
mentos, sino'qﬁebla vivienda la entiende con base en un sentido social, -

: pensando qué los - trabajadores que las ocupen‘eqcuentren enkellé un me~

dio propicid para su desarrollo, donde puedan convivir, donde.se hagan

golidarios con sus seﬁéjahtes a través de su uso y conservacidn, y de

‘v‘la utilizacidn de los sitids de reunifn qué en torno a ellos se constru
‘yan; V1v1enda pues, no solo es la casa, son la calle, las plazas, 1a es‘:

. cuela,- las gnarderlas, el hosp1ta1 los grupos de Juego, los vecinos; '

es ‘donde se inicia el verdadero proceso.de la educac1on. "

IV ORGANIGRAMA

- E1 Fondo de la Vivienda ISSSTE estd organmzado de la sxgulen—'
f ‘te manerat (vease organigrama en 1a pdgina siguiente)
Como se menciond anterlormente, el drgano de Goblerno del FO-.
- VISSSTE es la COmlSlon Ejecutiva, la cual estd 1ntegrada b1part1ta ¥y pa
ritariamente por cinco Vocales. - )
~ Dos Vocales Propletarlos representantes del Gob:erno Fede—~ . -
ral a través de la Secretarla de Hacmenda y Crédito Piiblico.
- Dos Vocales Propletarlos representantes de la Federacxon de -
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v51ndlcatos de los Trabajadores al Servicio del’ Estado.‘

C=Y un Vocal EJecutlvo, el cual cuenta con la colaboraclon de e

~un cuerpo mult1dlsc1p11uar10 de técnlcos agrupados en tres’ D1recc1one5'
1.— SOCIAL.— Esta- D1recc1on ha elaborado y actualxza permanen"

temente un- marco soc1a1 de referencma y propone 31stemas y ptocedlmlen—

toa adecuados ‘para aplicar las’ mejores’ soluciones a la nece51dad de v1-

‘- vienda, entendlendo esta en sentido pleno como base ‘para alcanzar un am

blente 1ntegra1, prop1c1o para el desarrollo 1nd1v1dual, fam111ar yico=- -

‘lectlvo.

Sus prlnclpales act1v1dade5 sons?

a) Orientacidn.- La realiza en forma permanente proporclonando 1n-1
formaclon a los traba;adores federales sobre la naturaleza y. funciona-
mlen:o del Fondo. Proporclona dicha informacifn en forma directa, a tra
v8s de los répresentantes sindicales o adminiétfativos, a través de se-
.sioneg de trabajo con-las agrupaciones sindicales, con peri6dicos mura-
“les con diversos folletos.

b) Investlgac1on socioecondmica.~ Por medio de @sta, estudla las
necesidades de vivienda de los trabajadores federales asi como los fac~
-tores demogrdficos, familiares, sociales y culturales de cada localidad
con el objeto de encontrar las soluciones convenientes para cada una de
ellas.

\
¢) Asignacidn y adjudicacidn.- Selecciona, con participacifn de

. 1los representantes sindicales y autoridades administrativas cuando no:

‘existe sindicato, a los trabajadores a quienes se les’asigﬁaré un crédi'
‘to, dando preferenc1a a los que tienen mayor neceszdad de vivienda.

d) Desarrollo social.~ Proporciona asesoria tecn1cd a los hab1tan—
tes de cada unldad habitacional para crear una comunidad 1ntegrada y di
nimica responsable del desarrollo posterior de su unidad habitacional.

2.~ FINANZAS.- Esta Direccidn reallza los estudlos necesarios

oy propone'los gistemas adecuados para optimizar el empleo de los recur-

sos del Fondo y racionalizar su captac1on y distribucibn. Reallza prln— X
clpalmente tres funciones: )

a) Planeacion financiera.- Elabora un panoréﬁa integral.a futuro
para orientar las decigiones de las operaciones del Fondo.

b) Captacidn de recursos.- Disefia los ‘sistemas adecuados para cap-
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;tar las aportaclones del 5% sobre 103 sueldos ba51cos de los trabajado-~7

" res’ de 1as Entldades y Organlsmos Publlcos 7 para recuperar los credm-”f
" tos otorgados a los benef1c1arlos aportantes del Fondo. :
» c) Invers1on de recursos.-: Se reallzan los estud1os econdmicos de

pre vy post—1nvers1on encamlnados a‘rec1onal;zar la apllcac1on de los re

© il cursos del Fondo.

3 - TECNICA.— Esta D1recc1on tiene como Ob]ethO estructurar

1os programas "de construccidn de las unidades habitacionales, cen base o

“en'la informacién proporcionada por las Direcciones Social’ y Financie-
ra. Sus funciomes son: ' ' _
a) Estudio debterrenos.— Sirveipara'detetminar los terrencs adecqgﬁ
.dos para desarrollar los programas de vivienda. ‘
b)Y Relaciones técnicas,~ Con base en. lineamientos prefljados, se-
leccéiona a pontratlstas y realiza estudios de costos de mano de obra,
" materiales, sistemas constructivos,‘recursos humanos, - fabricantes, pro-
veedores, etc., en la localidad correspondlente, cumpliendo con lo esta
 blec1do en el artlculo 540 de la Ley del ISSSTE.
e) ‘Normas v proyectos urbanisticos.~ Con base en los estudios.so-
" cioecondmicos y financieros determina el nfimero y tipo de vivienda,
':‘Efea y terreno por vivienda, y realiza los proyectos urbanisticos de 4; ‘
 ',seﬁ6,'mobi1iario e ingenieria Que ei conjunto requiera.
v d)'Cooidinacian de obras.- Ya que se.acab6 con los estudios y pro-
‘ yectos, se 1n1c1a el estudio de costos, presupuestos y programasque ca—'v
: da obra requlere para decidir cuil es el contratista adecuado, prlmero
_de urbanizacidn y despues de vivienda. ' : 7
‘e) Control de termlnac1on de obras.- Define y controla junto con"
los coutratlstas de proyecto, los programas de’ terminacidn del mismo pPa :
: ra cada tipo de vivienda.
Y, para el func1onam1ento administrativo del’ Fondo, tlene tmmv
bién cuatro Unidades vy dos Departamentos, que son:
a) Unidad de Servicios Jurldlcos '
b) Unidad de Sistemas
c) Unidad de Servicios Administratives
d) Unidad de Cdntrol Patrimonial
e) Departamento de Comunicaciones

£) Departamento de Recursos Humanos
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i "La dlferencla entte Unldades y Departamentos congiste en quei :
o las Unldades sesubdividen’ afin en varlas Unldades nis pequenas, pero-

constantemente var1a el nfimero, y es por eso que 'no se publlcan en e1

o organ1grama Los Departamentos ‘no tienen subdivisionmes, son pequenos y

fautonomos. La autorldad, tanto de las. Unldades como de los Departamen-
tos, ‘se con31dera en c1erta forma staff.
‘ ~'El interés de este estudio se centra unlcamente en el Departa
. mento de Recursos Humanos, por lo que ‘mfs tarde se hard una. dgscrlpc1ona
de sus. prlnclpales act1v1dades y funclones, con base en la informacisn
‘obtenlda en los cuestlonarlos apllcados al Depattamento de,Recﬁrsos Hu—
‘manos del Fondo: y a sus traba;adores. v ’
Bl Departamento de Recursos Humanos no cuenta con organlgra~ ‘
ma, 51n embarvo tiene tres areas defxnldas dentro del mismo que son:
a) Reclutamlento ¥ Selncc1on
b) ‘Administracidn, y
¢) Relaciones Laborales.
 -Con estas, dreas se pbéria elaborar el organigrama, sin embar-
g0 no se ha hecho debido a que el jefe del Depaitamento es el coordina-
© dor'y responsable total del funclonamlento del mismo, y ninguna otra
.lpersona tiene una funclon espec1f1ca o la responsabllidad del funclona-
. miento ‘de alguna de las &reas; todas las personas que laboran en el De-

partamento tienen mis bien, func1ones auxiliares y var1adas segiin las

'nece51dades del. Departamento en un momento dado. El organlgrama, en ca~ . .

so- dado, podrla quedar.

"JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

‘ENCARGADO RECLUTA- | ~ ENCARGADO - ENCARGADO RELA-
MIENTO Y SELECCION | ADMINTSTRACION CIONES LABORALES




CAPITULO QUINTO

"TECNICAS DE INVESTIGACTION T

 RESTLTADOS

T OBIETIVOS

Los obJet1vos de ésta 1nvestlgac10n conalsten en determlnar co~ '
Imo ae 11eva a ‘cabo 1a adm1n1strac1on de Recursos Auranos en: cada o de
,_105 Instltutos estudlados mediante la- comparac1on de tres: factores que;
epmt U
. a) Lo que el Instituto dice que hace; _

b) Lo que los trabaJadOres creen o saben que hace el Instltuto; y
% c) Lo que teorlcamente el Instituto- deberfa hacer.

Posterlormente se hard un anallsls comparatlvo de los resulta—

vy  dos de las tres Inst1tuc1ones.




Scury

kS : Para poder conocer lo- que cada Inst:.tuto hace en matena de ad
”m?m’:atraci&n de. Recutsos Hm.zanos se elabora un cuestionano extenso (ANE :

X0 11. el cual fué dmndxdo en szete partes, tespetando la. secuenc:.a quev o

‘se s:.guz.a en el marco teénco ¥ que son:
. A) RECLUTAMIERTO Y SELECCION

B) CONTRATACION Y RELACIONES LABORALES
C) INDUCCION }

D) DESARROLLO .

E) ADMINISTRACION DE LAS RETRIBUCIONES

F) PRESTACIONES
© G) HIGIENE Y SECURIDAD S T e

Cada una de las partes iba dirigida’ al resi:onsablé delﬁrea

"respect::‘.va en el Instxtuto, pero en-el caso-de- INDECO, las func:.ones no.
estin perfectamente definidas de modo que el Jefe del- Departamento de De
sartollo de Personal contestd el cuestionario en su totalidad y solamen-
te confirmaron algunos puntos el subjefe del Departamento, un audxtot y

_un asesor externo.

En el INFONAVIT la persona encargada de Reclutamiento y Selec- -

ci_an' de Personal proporcidnﬂ”los datos relacionados con su departamento,
asi como respecto a la Tnduccifn. En lo referente a Contratacién y Rela-
ciones Laborales se entrevistd a una de las -'pe'tsonas que traﬁajan en "él
Departamento Jﬁr:‘ﬂdico Laboral. Los asi)ectos de la Administracibn de ias
_'.'Recribu'ciOnes .y Desarrollo y Caéacitacié‘n de Personal se investigaron
con el analista del dei)artamento Al jefe de la Oficina de Trémite de
Sueldos y Prestaciones se le entrevistd sobre controles y préstamos. So=
bre Higiene y Seguridad Industrial se obtuvo la informacin del supervi~
" sor del Departamento Administrativo. '

‘ En el FOVISSSIE el Jefe del Departamento de Recursos Humanos .
 contestd el cuestionario en su totalidad, ya que 8l es el coordinador de
v todas las actividades que allf se realizan.

El cuestionario de los t;:abajadm:es contiene una serie de pre-

guntas cuyo objetivo es, en algunas ocasiones, confirmar la infqrmnciq‘x;
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:ffque el Instztuto nog diﬁ, ¥ en otras, conacex’ su o?inxon o’su: gxado de‘ o
'con0c1m;ento xespecto a sus: derechos ¥ obligaciones como traba:adores : »
~de. dxcha Instltuc1on‘ El lenguaje utlllzado fud. senc1llo, ya que la 1nu1: .
j vest1gaci8n se’ realiza entre los: dxscintos nivelea de 1a organ1zac1on. »
 ;;E1 cuestionarlo apllcado en’ INDECO y en INFONAVIT cuenta con 17 pregun—"
‘tag (ANEXO 21, mlentras que el del FOVISSSTE consta ﬁnlcamente de-16
‘_fpreguntas (ANEXO 3 esto se debe a que fud neceaarlo hacer c1ertas adan;
ftaclones para poder apllcar el ciuestionario en el FOVISSSTE.  ﬁ
' Para la apllcaclon del cuestionario de los trabaJadores se de-?‘
term1n6 una muestra estadfstica en cada organizacidn.

En INDECO solo se conslderaron los traba;adores que laboran env

‘INDECO Central, ya que ni el tlempo, ni los recursos, permitfan entrev1s o

“'tar a las personas que laboran en los INDECO Estatales. De los 897 traba
:jadorea de INDECO Central se ellmmnaron a los 38‘funclonarlos por la di~
l ficu1téd que‘representa entrevistarlos. También se eliminaron a 13 peréo-’
'ﬂnas que aunque estdn en nimina en INDECO Central, eatin comlslonadas pa-
'ira trabajar en el interior de la Repﬁbllca. Una vez hechas estas reduc—
: clones, nos quedo un unlverso de 846 personas y nuestra muestra nos di

lv‘un tocal de 86 personas por entrevistar con un margen de error del 10%:

En INFONAVIT del total de-1400 personas que laboran en 1as ofi

cinag, sin contar a loa trabagadorea de las Delegaclones de los Estados
'fde la Repﬁbllca, se ellmlnaron 86 eJecutrvos por la misma razdn que en
u'gl INDECO. Tenlendo como universo 1314 personas, result§ como muestra qg'
F;presentativa 97 trabajadores fnr eﬁt:evistar con un 10% de margen de

~grroi. : ‘ o o o
’ - De.log 401 trabajadores del FOVISSSTE se el‘ inaron los 51 eje’
cutivos ﬁor las causas antes mencionadas; nuestro universo quedo enton-
v-ces 1ntegrado por 350 personas. La muestra obtenida fuf de 75 personds
Lpor entrev1star con el nismo margen de error que en los casos anterxo- :
.res. : . - X ' ‘
; la aﬁllcac16n del cuestionario se 1levf a cabo de distintas ma
"neras, de acuerdo con la situacifn especlal de cada Institucifn. -
Como todo el personal de INDECO se encontraba tomando unos
g-cursos especlales, se aprovecha esta situacifn para ap11car log cuestiom

- naries en las grupos, los cuales eran totalmente heterogéneos, de modo. -



"do en cada Institueifn y con el marco tedrico, Los resultados de toda la;
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que 10 m:.smo hab!a una secretan&, un- operador, unt: d:.hnjante o un subje-

fe. de departamento, pues solo loa eJEC'uthOB se. encontraban aparte toman

. do: otros cursos. Los grupos se escogxeron al azar, Las personas entrev:.s

tadas en los Cursos no comple aron el nimero de 1a muestra. asi que fué

~necesarn.o aplzcar los. cuestionanos faltantes a algunas personas ‘en’sus’

i prop:as oflcmas, escog:.endolas al azar y. ptocurando que no hubieran 31-

do entrenstadas en los.grupos. de. los. CUrsos,.

La aphcac16n de los’ cuestionarios en el INFONAVIT se- llev6 a-

‘ cabo en las oficinas ubicadas en Barranca del Muerto, Méx:.co, : .r. Para

repartir los cuestionarios.se aplicaron dos aproxzmadmnente en cada of i
¢ina, ya Que &stas se encuentran nmneradaa, siendo un total. de 48."

En el FOVISSSTE las 75 personas fueron escogxdas al azar entre
los. d:.stlntoa departamentos del Fondo. La apl:.cac:.on de 108 cuest:.ona—

nos se hizo: en el lugar de trabajo de las personas. A contmuacmn se

:menc:.onara el _nfimero de personas entrevistadas en cada departamento.

Subd:Lrecc:LSn Social: S 15 personas
Subd;.ret;c:.on Técnica; ) ' 17 ‘peraom.."'
' Subdireccifn de Finanzas: - S 12 ﬁetsoﬁas
. Unidad de Servicios Juridicos: 3 personas
" Unidad de Sistemas:. , 5. persopas.
- Unidad de Servicios Administrativos: 10 personas.
Unidad de Control Patrimonial: 5 personas
 Departamento de Comunicaciones: 5 personas
Debartamento de Recursos Htmanos: : 3 personas
' Suma Tota.l 75 personas.

Una vez contestados los cuest:.ozmnos. se procedi a tabular -

- l‘al informacién en hojas de codificacidn; después se elaborb el programa

¥ se metid a computacidn para obtener los resultados con los cuales se’

procedif a interpretar ia informacifn, comparando al mismo tiempo, el re

aultado del cuestionario de los trabajadores con el cuestionario aplica~

mveet:.gac:,cn se mencionarin a continuacifn; y deapues, en el ﬁltmo ca-'
pitulo, se resumirfn las conclusmnes v sugerencias. o
Las personas entrematadas se: dividieron en tres nxveles, a’'sa

‘ber': Directivo, Medis y Ope erativo. El numero de personas de cada nivel
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' "ciSn por escrito.\Esta requx.s:.cion 1a hace el ]efe del departamento solx{ SO

e cltante.

En INDECO cuando ex:.st:e una- vacant:e, se formula una requ:.s'l':

Antes de acudn' al reclut:amlento de personal aJeno al: Inst:Ltu- -

to, se consult:a el Inventano de Recursos Humanos, ya que es la princ:.— i

'pal fuente 1nterna de reclutamento. La graf:.ca T nmestra la frecuenc:.a

con que Se ut::.llzan las. fuentes externas de’ reclut:amenta. .
": Personas. : '

*fe

~sof-
- 401

30}

2

20f

2.3

lass

20.9

20.9|.

g

“a) Smdicato .

b) Recomendacmn de la escuela 0 1nst1tuc1on donde estudm

tuto

' 'c) Recomendac:.on de famil:.ares o.conocidos que laboran en el Inst:.-

. d) Recomendacifn de alguna persona que no 1abom en el Instx.t:ut:o

" e) Recomendado de otra empresa o Instituto

) f) Recomendado por Asoczacmn de Profes:mm.stas

: "g) Bolsa de traba;o »
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: El anal:.sis de puestoa ge consulta eomo: gum para fmes de ra—«' :
clutam1ento para tener una ulea clara de los requxsitos que debe cubnr :
e la pe:sona asp:.rant:e al, pueato vacante. : : ) o
- ‘ Existen una. ser:.e de tr{mu.tes que deben realizar loa aspiran— .

k »tes para determnar ‘gi son. aptos para ocupar el puesto o no. En el Depar

i‘t:amento de Desarrollo de Personal se- llevan a cabo los t:ram:.tes indica— ;‘ e
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. ‘a) Solicitud de empleo ) SRR
L b} Entreva.sta :.nxcml 7

ey P-'uebas de conocimientos: teﬁticoa y pract:.cos

d) Pruebas psicolfgicas
e) Ségunda entrevista
: £) Examen médico o
; ', g) Ko real:.zo ninguno de los trém.tea menc1onados -
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‘ Esto nos muestra una deflclencla en el proceso de selecclon
'Tdel personal, ya que los aspirantes no llevan a cabo ‘los mismos cramltes
o ignoran cuales de ellos llevaron a cabo. Desde luego,-debe tomarse en
: chenta’lé antiglledad. de algunas persoﬁas,‘yé‘que un 29.1% de las eﬁtre#f
‘'vistadas tiene mis de 10 afios en el Instituto y las técnicas de selec—
cién sé_han.iﬂtroducido recientemente. Sin embargo, es un'aspecto'qﬁe ﬁo,;
se debé descuidar si se quiere tener una administracidn de personal efiF‘_
ciente. Ademas, se debe hacer notar que hace falta llevar a- cabo las en~
bégeétas socloeconomlcas.,

" Las personas que son propuestas por el 51nd1cato 31guen los
mismos tramltes de- selecclon que el resto de los asplrantes. Desgraciada”
mente no siempre estas personas se. apegan a las necesidades del puesto
vacante y como se pudo apreciar, el porcentaje:de personas que llegd por
‘medio del sindicato es muy bajo. Ademis, el sindicato no. tiene ningin ‘

" plazo para cubtir la Vacante,llo'cual indica que no es una fuente de re-
.:clutamlento importante. & '

‘ Desgraciadamente en nuestro medlo laboral, espec1almente en 10 
que se refiere al sector piblico, existen 1as 'recomendaciones” , de modo’
Que si hay un candidato idaneo»qde cubre los requerimientos del pueéto y

- uno recomendado que cubra solo algunos de estos requerimientos, se le da

: preferencia al recomendado con base en el peso de su recomendacian,‘lle-'

”gando incluso a ser tan fuerte que no se lleve a cabo ninguno de los tri
‘mltes de selecclon, como se v1o anterlormente.,
Entre la documentac1on bésica que contienen los expedientes,
personalés de los trabajadoreé se tieﬁe:
' a) Sollc1tud de empleo ‘ )
b) Documentos generales (acta de nacimiento; examenes médico, p51co
: vtecnlco vy prictico; comprobac16n de estudios; fotograflas, Reglstro Fede
» ral de Causantes; afiliacidn al ISSSTE, ete.)
k ¢) Nombramiento
d) Notlflcaclon (es) de aumento de sueldo
~e) Petlclones o solicitudes del trabajador (prestamos personales,
permisos, ete.)

£) Premios, incentivos




. /B) CONTRATACION Y RELACTONES LABORALES

El LNDECO se rlge por el apattado "B" del artzculo 123 Const1ﬂf‘
‘;tuclonal Dentro del Instituto existe un sindicato. que esta af1llado a :
.la Federac1on de Trabajadores al Serv1c1o del Estado, Las relaclones que;
“'mantlene el Insc;tuto con dicho SLndlcato son satzsfactorlas, pgro estov
. se‘debe bésicamente a que‘no eés un sindicato fuerte y ademds el Comité
a EJecutlvo no fomenta la unidad de- log trabaJadores. Desde luego, no es
un requlslto 1nd15pensab1e que un traba;ador se af111e al sindicato par# .
poder ser contratado. ‘
: Entre las politicas que sigue el Instltuto respec:o ala con-
trataclon se tlene.‘contratar trabajadores mexicanos. antes que a trabaJab
dores extranjeros; cuando se presente el caso de’ que un trabajador que
anteriormente ha trabaja&o satisfactoriamente en el Instituto desee tra-
. _bajar de nuevo y exista una vacante, se le dard preferencia a @ste antes

de contratar a uno ‘de nuevo ingreso; entre trabajadoreS'sindicalizados vy

“'no 51nd1callzados no hay preferencia, ya que como no existe la clausula .

“de exclu51on, po hay ningiin problema al respecto.
En INDECO, al igual que en las demis dependenc1as pﬁbllcas, no
se utilizan los contratos, sino que se expiden nombramientos; sin embar-~
.go la gehte, como en cualquier o;ré organizacidn, es contratada por tiem
pb indefinido; por tiempo determinado ybpor obra determinada. La contra-
tacifn por tiempo determluado se debe bisicamente a dos situaciones que
son! la existencia de una situacifn extraordlnarla que orlglne la necesi
dad de emplear a un trabajador nuevo o blen, suplir temporalmente a un
trabajador. Ni el contrato a prueba ni el perfodo a prueba existen en el
Instituto. :
En el cuestionario a los trabajadores se lésvpregunta si firma
“ron un’ contrato'o papel de trabajo con el Idstituto; a loycual‘ellos con
tegtaron lo’ 31gu1ente. (véase la grifica 9) ' '
Respecto al tipo de contrato que tienen, 1a mayoria no contes-
t8, y de los que si lo hicieron, las respuestas se encuentran en la gra-
fica 10 (vBase la pﬁgiha siguiente). - '
‘ El personal que interviene en la éonstrucci6n de las unidades

habitacionales pertenece a grupos de contratistas independientes.
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Cada trahajador tiene una copza del Reglamento Intenor de Tra
- baJo, pero.un . 59 3% dijo no comcer lag: dxspoamiones.
‘ Bl Reglamento es fomulado por una comisifn mixta y se revisa
: cada tres ands, que . es cuando se camlua la com.sl.on nJecut:.va del S:.udx— ‘ '

. eato,:Su cumplimiento dentro ‘de la organiz_ac:.&n es, en general,. regvular».;

~C) INDUCCION
En IND::.CO no existe un. programa de induccién para fam.liat:.zarﬁ
al trabajador en sus lahores cuando i.ngresa al Instituto. La poca otien- i
.tac:.on que recibe queda a JulClO de su. jefe que es el que le llega a in-
.d:.car cuales son las generalldades v chet:.voa de la organizacidn .y le A
da a conocer las responsab.tl:.dades relativas a su puesto. Para esto flei
mo ex:.sten unos folletcs, los cuales son entregados a:los trabajadores
‘al mgresar.
’ Pero hacen falta muchas cosas, ya que no se le dé 1.nformac:.on
gobre 1a importancia de su trabajo en relacm:i con los objetivos del Ins
t:.tuto, tampocn se le mforma sobre politzcas, prestaciones y reglamen-
tos, nJ. se llevan a cabo las presentac:.ones con su jefe, superv:.sores, y
companeros de trabajo. ) ’
Algunos de los traba;adores contestaron af1rumt1vamente a las ’
preguntas que se les hicierom, pero esto se. debe a que, como ya se dzjo,
‘ eri algunas ocasiones su jefe les did esa informaci&n como idea particular
de &1 y no vz':qmo_ parte de un programa de Inducciﬁn. Las reépuestgs de los
trabajadores se éncuent'ran en la gréfica 11 Gvéase 1a‘pégina siguiente).
Como puede verse, esto coincide con lo que el Inst:.tuto mfor-

mo, y conf:.rma que mo existe un programa de Induccmn.
D) DESARROLLO
En el Imstituto se llevan a cabo programas de entrenamiento pa .

ra el personal que ya ha sido contratado. Este _entténamiento se da por

. ‘haberse detectado deficiencias o una frecuencia elevada de errores, por .
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a) Se le proporc:ono una orlentaclon sobre la unportancla de su trabli
'5 baJo eu relaclon con_los obJet1vos del Instltuto ;

» b) Se. le dleron a conocer ‘las responsab111dades y funclones relatl-
'ft‘vas a ‘'su puesto '

c) Se.le informd sobte polltlcas, prestaclones y reglamencos

d) Lo presentaron formalmente con sus jefes y companeros de trabajo
: ‘,e) No recibis nlnguna de- las 1nformac10nes anterlormente menc1ona—-‘
:,dés.'

Grifica 11

transferlr o promover al personal y por la umplantac1on de un plan de de'
vflisarrollo para todos los trabajadores.
. Los cursos son impartidos tanto por personal especlallzado del
Instltuto, como. por personas ajenas al mismo. Se cuenta con ayudas diddc ‘
s *',ﬁ - 7v  ticas para el desarrollo del programa, tales como p1zarrones, 14minas,
Ees o ete. '

El local que se utlllza para los cursos depende. de la naturale

' f _za de estos, va que en. unas ocasiones se 1mparten dentro de las Lnstala- E
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clones del prop1o Inatltuto Y otras se recurre a las lnstltuclones espe~-
’c1a11zadas. Cuando se escoge esta iltima opcidn-se anallzan ampliamente
..susg ptogramas para escoger el mis adecuado. v '_ )
: El plan de desarrollo de los trasbajadores de que hab Zbamos én‘
V‘~ter1ormente se puso en marcha en Enero de 1976. Su objetivo es pteparar S

mejor al petsonal para que desempene adecuadamente las labores que tiene

a su cargo. Son cursos de adecuacidn para el'trabago, formacidn’ cultural;"

¥ formacién soc10p011t1ca. Segiin 1nd1co el Lic. Pérez Pefia, Subdirector
del Instituto, ",..dentro del programa de Reformsa Admlnlstratxva puesto
""en.marcha por-el Presidente Echeverrla, el INDECO 1n1c1a ‘una serie de
‘trabaJos encaminados a la superazidn de todos y cada uno de sus colabora
dores, mediante 760 cursos en el presente afio, que permitirdn actualizar-
‘sus conocimieﬁtos,’mejorar sus habilidades y actitudes y ubicarse dentro
del éoﬁtexto social del pais para un mayor y eficaz cumplimienfo- de sus
. tareas como trabajadores al servicio del Estado.”" (Excelsior, Enmero de
11976.) ; ' o
. Para tal efecto, el persomal del Imsgtituto dedica 2 horas hibi
les diarias;paraftomAr sus cursos y el persomal tdcnico, administrativo
& profesional dedica una de esas dos horas a estudiar un idioma extranje
“ro. : ' ’ v ’

Se‘ha‘tenidd el propdsito de’queylos conocimientos adquiridos
en losycufsos sean aplicados en forma immediata en cada una de las unida
&es_de trabajo; para ofrecer al pueblo un mejor servicio, sobre todo en
los prograuas rurales que tieme en operacidn la Institucidn.

) Nosotros tuvimos la oportunldad de acercarnos tante a la gente
que estaba reclblendo los cursos como a los instructores y nos dimos
cuenta que la gente en un principio ponia resistencia, ya que toda nueva

‘ohligaciﬁu es lBgico que cause disgusto, pero conforme ha ido pasando el
tiempo, les han ido pareciendo interesantes y ahora son ellos los que
“los solicitan. '

Como Eambién nos pudimos acercar a les instructores, nos dimos
cuenta de un problema muy grande: todos ellos son personas ajenas al Ins
tituto, generalmente pasantes de sociologia; sieﬁdo gente jdven llegan
con muchos dnimos a impartir sus clases, pero como desde el inicio del

" programa el proceso de ndmina se vid obstreido, a fines de merzo amenaza

— roengrs
s S R AR AR “‘m&@&mﬁm
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\:lton al. Instituto con una huelga. Esta sxtuacxon tenfa muy moleatos a

"flos 1nstructores, ‘muchos de ellos no pensahan regreaar a dar el 31guien-
'779e msdulo, y esto estaba afectando grandemente el auimp de los partlcl—_

" pantes. Esta situacifn que cada vez se volvia mds tensa estaba resultan-

do conttaproducente en relacifn a los objetives de los cursos. .
Regresando al anilisis de la informacin, en INDECO cuando se

,necéaita personal altamente especializadb se envia personal-de la Insti-

‘tucidn a capacitarse al extranjero para que regresen a dar cursos déﬂttd‘
" del propio'Instituto 0.se enviavpersonal'a capacitarse en las Institucio
nes nacionales.

Al finalizar un curso- se les otorga d1plomas a los patt1c1pan—

_tes, se les aplican eximenes para determlnar el grado de aprovechamlento

: alcanzado por el grupo y posterlormente se les dan a conocer los resulta
: dos de sus ex@menes,

Desafortunadamente no se hacen encuestas para comocer la opi-

.f.niﬁn‘que tienen los trabajadores acerca de los'éursos ni se evalian los
r~pfdgramas de entrenamiento de acuerdo con los recursos invertidos y los
: resultados obcen1dos. '

) El programa de entrenamiento de INDECO pretende abarcar a todo
‘;el personal del Instituto, pero eso se lograri a través del tiempo. Ade-
més, muchas personas no consideran los cursos que estin tomando como un
entrenamiento y por esta razdn solo un 61.6% contestS afirmativamente
cuando se le preguntd si habia recibido entrenamiento por parte.del Ins-

_ tituto, siendo que la mayoria de las peréonas encuestadas fueron entre-
vistadas al inicio o al final de una sesién del curso.

' Las personas que diferon que si recibieron entrenamiento con-
_‘testaron de la siguiente manera respecto a lo que ocurrif al fina;izar"
los cursos (véase la gréfica 12 en la pagina siguiente).

 Esto se contrapone con 1o que el Iﬁstituto indicd y muestra

" 'una deficiencia en el programa de entrenamiento.

" Un aspecto nuy importante de la Admlnlstraclon de Recursos Hu-
manos son los controles scbre rqtac1on de personal y desgracladamente en
el Instituto no se llevan a cabo como tampoco se hacen entrevistas de sa

bflida al personal que se separa de la Institucifm. -
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'a) Se le apllco algfin examen para conocer su aprovechamzento
b)“Conoclo el resuitado’ de sus eximenes

¢) Se le pidib su opinidn sobre el curso

d) Recibif bonificaciones, diplomas o premios por su participacién -

e) Otro
£). No pas® nada.

Grifica 12

‘Se lleva un control de asistencia y. puntual1dad por medlo de _

Hun reloj checador, pero no se motiva al personal con concursosde puntua—
" lidad.
: Ex1sten politlcas de agcensos, promociones y transferenclas,
ilas cuales se utilizan como motivacidn para el persoual, los resultados:
que se obtuvieron del cuestionario de los trabajadores gstan.concentrg-
dos en la gréfica 13. (VBase la pagina siguiente)

: Dentro del Instituto no se permiten tiempos de descansoy.y al
" platicar con el personal muchos de ellos se quejaron del horario que tie
geﬁ, ya que los de tiempo completo se pasan todo el dia en el Instituto.

‘Tampoco se hacen entrevistas perifdicas a log trabajadores para motivar-
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"a) Ha sldo ascendldo

b) Lo han cambiado. de. puesto 81n aumentarle el sueldo
“e) Ha permanec1do en su mismo puesto

Graflca 13

,vuilosiy'deteCtar problemas; ri se promueven juntas, mesas redondas o deba;, -
- tes entre funcionarios, jefes y personal en genmeral.

Ex1ste un buzdn de queJas y sugerenc1as para que los trabaJado
res expresen las que tengan, pero nunca llegan a enterarse de éstas las

personas que puedan atenderlas. La opinidn de 1os trabagadores en este

_punto ‘esti expresada en la grifica 14. (Véase la pigina 51gu1ente)

Respecto 'a los sistemas de comunicacidn dentro del Instltuto

" hay tableros de avisos para el personal, hay una transmisifn de ‘circuito
“cerrado de radio y cada determinado tiempo pasa un noticiero, con noti-
cias tanto de dentro como de fuera del Instituto y pasan programas de mil

sica continua. Ademds, cuentan ccn un boletia informative y la gran mayo

ria de los trabajadores dijo que sf lo recibe.
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Grdfica 14

'E)‘ADMINISTRACION DE LAS RETRIBUCIONES

La técnica del andlisis de puestos es llevada a cabo en el Ins’
" tituto por medio de analistas internmos. Antes de realizar este proyecto,
'-no se presenta a los gerentes y 3efes involucrados. para que. brinden su

apoyo, ni se 1nforma al personal en general para evitar rumores,. ni se:.

< procura la participacidn del sindicato para que influya favorablemente

1én el personal. Esto significa que solamente se lanza el proyecto, sin
tomar nlnguna precauclon y sin importar lo que suceda. .

Una vez aplicado el cuestionaric a un trabaJadot, su Jefe 1nme
‘diato revisa y corrige la informacidn obtenlda en el‘cuestlonarlo.‘Aun-
"que hace apenas un afio que se iﬁtrodujo esta t8cnica, se tieme planeado
revisar los andlisis periddicamente (cada dos afios) para tenerlos actua-
~lizados. .

Son mis las ventajas que: las desventagas que se han encontrado

con la apllcac1on del analxs1s,de puestos. Entre estas Gltimas tenemos
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vv.prlncipalmente la rea1atencia que ponen los. Jefes a‘su. realzzaclon.

“La valuac1on de puestos en INDECO se hace por. medio del s1ste-'fi

'ma de puntos. Este método tambifn fue introducido hace un afio.

El comite que se requiere para efectuar la valuac1on esta inte .

'grado por cxnco personas, las cuales son: ‘representante de 1la dlreccxon,
;'anallsta en jefe y representantes del departamento de personal. Como se.
vﬁfpuede observar, 1o hay representantes del 51nd1cato, ni de la seceidn o
"ﬂdlvlsfsn que 'sé evalila, ni de los trabajadores de dicha- sPcclon. Este co
‘fmlte ‘as nombrado por la Comisidn Interna de Recursos Humanos y ge refine

o “cada mes.

El problema que exlste tanto en la revisidn del anflisis como

o de la valuaclon de puestos es que afin teniendo planeada dicha revisifn,
. se’aprox;ma el fin de sexenio y no se sabe si la nueva administracidn

“continuard llevando a cabo los planes y programas actuales.

: El tabulador de salarios estd dividido en categorfas que van

. de 10 a-12. La asignaclon del limite minimo y miximo de cada categoria

se hace por medio de rangos proporcionales para cada grupo basandose en

‘.un porciento’determinado. Estas categorias no se utilizan como punto de

referencia para fijar los salarios de los nuevos puestos.

Al preguntarles a los trabajadores si creen que su sueldo estd

  dé'écuerdo con su'puesto, el 55.87% dijo que no, y cuando se les pregunt6
Cei creen que su sueldo es s1mllar al de personas que ocupan puestos, seme

IJantes al de ellos, el 57% dijo que no. Cuando se les pldlo que expllca—

ran ‘1a razfn. de sus respuestas, muchos coincidieron en que existen favo—

= r1t1smos y recomendaciones que hacen que el tabulador de sueldos no se

tome en cuenta ¥y que estos se as1gnen arbitrariamente. Ademds, por los
comentarlos de ‘algunos trabajadores, nos enteramos de que aunque existe
el tabulador, se utiliza muy poco.

: El Instituto -ademds del sueldo, ofrece a sus trabajadores pres

tac1ones econfmicas que lo incrementan. Estas serdn anal1zadas mds ade-

.1ante.

La institucifn reallza sus propias encuestas regionales de sa-
1arlos, las cuales son utlllzadas para la valuacibn de puestos y de acuer

do con ellas, considera que se encuentrz en situacidn de compe;encia en

el mercado de trabajo.
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Para la evaluaclﬂn del desempeno ut111zaron el" sistema de eaca?'

'ffilas contlnuas. Este sistema se utilizé para todos los niveles. Se efec—

"ktuo hace un ano, pero en realidad no tuvo ninguna repercusidn, ademas,
: no se hizo ningiin programa de acuerdo al’ nivel en que se 1ba a apllcat'u
solamente se’ 1e 1nform6 al trabajador sobre los ob;etxvos -que se perse—:l
'gulan con ese sistema.
la ca11f1cac1on fué parc1a1 ya que la reallzo solamente el Je-‘
fe del trabajador y-no hubo nlnguna otra persona que conocxeta el desem-
peiio de este, y que revisara dlcha evaluac1on. »
Algunas personas confundieron la evaluacion del desempeno con
el sistema de mov1m1entos escalafonarios en el que el trabajador es call‘ﬁ
.f1cado por su jefe immediato superior, por el sindicato y por 81 mismo. ’
Por esta causa los resultados de la pregunta ;Quién lo callflca? del
- cuestionario de los trabajadores se vieron afectados. En la graflca 15vf
Vsé‘encuentran dichos resultados. b

Personas
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a) Su jefe inmediato superior
b) El jefe de su departamento
>‘c) El jefe de persomal
..d) Ellos mismos
e) El sindicato
Gréfica 15
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- Se nos inform5 qne a los trahajadores se.les da a conocer el
resulcado de dicha evaluacifn, pero solo el 65.1% di Jo'conocerlos. De qg
‘tos, la mayorxa leO que la calificacidn era totalmente jﬁsta, otrbé’di%
Jeron que era: parc1a1mente justa, ¥y solo una mlnorxa la conszdero pat-~
. C181 o totalmente injusta. . , ,
: Log resultados de esta calif1cac15n de méritos se ucllzzaron
_para algunos aumentos de sueldo y ascensos.

F) PRESTACLONES

El Instituto otorga una gerie de prestaciones, las cuales:no
~ 'son conocidas pbr la totalided de los trabajadores. Los resultados del
’,cuestlonarlo .de los trabajadores se encuentran concen:rados en la grifi-
“ea 16, la cual muestra el conocimiento que tienen dichos trabaJadores de
~-las prestac1ones 2 ‘que tienen derecho. (Véase gréifica 16 em la paginé qin
. guiente)- ‘ S ‘ . - ’
' - " Ademds se les paga salario completo a los trabajadores en caso
_de 1nc§pac1dad por enfermedad no profesional, Al igual que en otras de=
~pendenc1as piiblicas, los trabajadores tienen derecho a 20 dias de vaca-
clones y reciben. agulnaldo de un mes de sueldo sin deducciones. Existe
‘uma biblioteca dentro de las instalaciones del Instituto y todos los tra
'bajadorea tienen acceso a ella.
Los trabajadores no tiemen servicio medlco particular por par-
i te del Ingtituto, “pero como en algunas ocasiones, cuando algunos de
ellos han tenido una eme:gencla y acuden a un médico particular, al pre-
sentar los recibos al Instituto, &ste se los paga; esta es la razbn de
ﬁue un 142 de los trabajadores dijeran que si tienen derecho a dicho ser
vicio.' '
' Loa trabagadores no tienen derecho a ant1c1pos de sueldo,

hay servicio de transporte; el Instituto no ayuda a sus traba;adores a

CODBEBU].IT prestamos bancauos.
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a) Préstamos personales

"‘: b)_Seguro de vida

c) Acceso a tiendas ofxciales

d) DeSCuento en hoteles, restaurantes, etc‘

e)vActlvidadea sociales, culturales y deport1vas

£) Becas y/o ayudas escolares a los trabajadores

g)iGuarderias independientqnenté de las del ISSSTE

~ Presw@ciones;

h) Facllldades de horario a los trabajadores que estudlan

i)'Fac111dades para adquirlr v1v1enda en las ptopzas unidades del

Instituto.

- G) HIGIENE Y SEGURIDAD

: Grﬁficg 16

Dentro de la Administracién de Recursos Humanos de INDECO no



_exxste una area encargada de nglene y Segurldad solo cuentan con un cor
'Amlte mixto 1ntegrado por el frea’ de seIV1c1os medzcos (representando a-
fvla dlrecclon), el 51nd1cat0 y los crabagadores, peto no son muy 1mportan‘
"::tes las funciones de dicho comlte. Tampoco ‘hay un reglamento que conten—:'
 ga las ‘medidas ba31cas de nglene y Segurldad., i
" No ‘existen .programas para que- 1os ﬁrabajadores se sametan a
3‘examenes médicos perlodlcos para v1311ar su salud'.solo se les hace el
examen nédico de admisidn. _ '
. El petsonal del Inst1tuto nunca ha rec1b1do entrenamlento para
saber qué precauciones tomar en caso de 1ncend1o.:
En el- Instltutc hay bothuxn, enfermer1a, medmcn de- planta y.a
larmas. contra robos e incendios. Por ser un ed1f1c1o antiguo el local
- del 'INDECO, hay gran cantldad de escaleras, pero realmente n1nguna de
:1ellas se puede considerar como de emergencla. El conoclmlento que tienen
-los trabajadores respecto a estos puntos es el 51gu1ente. (véase la gri-
£1ca 17 en la pdgina 51gu1en:e) ' '

Cuando hay un accidente de trabajo se 1nvestlgan las causas so
lo cuando por su magnitud es necesaria la intervencidn de las autorlda-
des, a lds cuales hay que avisar dentro de las 72 horas sxgulentes a que
‘ocurrlo el accidente, ya que cuando son de menor 1mportanc13 ¥y trascen—
Vdencma se dejan pasar sin investigar. .

 Lag autoridades de INDECO consideran que el medio ambiente don
‘de se desarrolla el trabajo en cuanto a temperatura, humedad, ventilaf
¢idn, iluminacién, ruido, etc., es adecuado ‘en todos los departamentos.
La opinidn de los tfgbajadores respecto a como se'encuentra su drea de’

‘trabajo estd expresada en la grafica 18.
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'ia) Slempre aseada ‘
" b) Bien ventilada
c) Con suficiente 1luminaci6n ,
d) Con suficiente espacio para moverse
vAe) sin problemas de ruido
1:ll. £) Setvzcio adecuado de sanitarios
L k Grdfica 18

IV INFONAVIT

. A) RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Cuentan con una Area especifica que coordina todas las funcio-

"Lfnes relativas al reclutamiento y. selecci&n de personal.

- Mediante una requ;sicion por escrito,. este departanents queda




'Quoclflcado de la vacante, consultando el 1nventar10 de Recursos Humauosv:
i';antes de buscar personal ajeno al’ Inst1tuto.‘ R

- ~En caso de nece51tar personal de fuera. de 1a organ1zac1on, la-
"'frecuenc1a con-la que se acude.a las demas fuentes de teclutamlento es

como. sigue.

. */yPersonas
404 :
o301
. 101 44 1 se frza | {227
o eaf . . 2.1 | '
: s RkEL e 1.0 1.0 A B
[s) | o T, T : > :
a b e ¢ e R g. " [ ) Rasspiuests’
~ . a) ‘Sindicato . . . R .
" .b) Recomendacidn de la escuela donde estudxo . ;
¢) Recomendacidn de familiares o conoc1dos que traba]an en el Ins'

| tituto :
d) Recomendaclon de personas ajenas al Instltuto
.e) Recomendado por otra empresa o Instxtuto
f) Recomendado por asociacidn de profesionistas
g) Agencia de colocacidn . .
"h) Anuncio en’el peri&dico,‘radio o i.V.
) Iniciativa propia.

Grafica 19

) La secuenc1a de los trimites que deben realizar los candidatos
"_ es: llenar una solicitud de empleo, tener una entrevista inicial, efec—-
tuar exdmenes técnicos y psicoldgicos, segunda entrevista y examen médi-
‘co, Al hacer 1a investigaéiﬁn mediante el cuestibnario para couocer'huﬁ-

Tles de estos pasos han realizado los actuales trabajadores, se observo

Yo sxgulente. (vease la grdfica 20 en la paglna slgulente)
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a) Solicitud de empleo
b) Entrevista inicial
c) Pmebas de conocimientos :e6ticoa Yy prﬁcticoa

b

‘d) Pruebas psicométricas

" e) Segunda entrevista

-£) Examen nddico

g) No realizd m.nguno de los trimites menczonados'

Grifica 20

‘Revpoesth,
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B) ,cdmmm _t RELAcmst_'. LABORALES

El INFONAVIT se rige por el apartado "A" del artxculo 123 Cons S

jtitucional y sus trabajadores pertenecen a un’ sindicato de. Empresa, con

: el cual se tiene celebrado un COntrato Colectivo de Ttabajo.

‘Para que un trabajador, cuya plaza no es de confi.anza, pueda

ser con:ratado, es requisito indispensable que ge afilie al sindicato.
La influenc:.a,del sindicato en cuanto & sus re_lac:.onga con el

, Inatituto es muy imoortance. El sindicato fomenta la u:'n‘.dac‘l: em:re los .

. trabajadores ¥y pugna por conseguir las mejores condiciones de trabajo pa’. :

- ra sus afiliados. De ght que las disposicicnes contenidas en &l Contrato
"~ Colectivo asf como las prestaciones ¥ beneficios otorgados por el Inst:.-
 tuto sean altos.
’ En la investigaciﬁn realizada para conocer el tipo de cont:rato
‘ que tzenen los- trabajadorea del INFONAVIT se encontt6 1o expresado en La ;
gt&fica 21. , .
' El personal que labora en lss unidades habxcwmnales pertene~
: cea contratistas independientea. contando con supemsores que coordi-
~'nan la ejecucidn de las o'bras, los cuales s{ forman parte del Instituto.
A todos los trabajadorss se les proporciona una copia del Be-
glamento Interno de Trabajo. Un 55% del personal estf enterado en forma
4 3enetal de las disposiciones que &ste contiene. Un 36% de los crabagado-
‘ tes no obstante haberlo recibido, desconoce 8u conten:.do.’
La tevis:l.&n del Reglamento Interior de Trabajo se lleva a cabo
cada dos afios, en el nismo plazo con el que se discute el Contrato COIeci
't:l.vo de Trabajo. ; ‘

.. C) INDU_CCION

La mt:toducc:.én del peraonal de nuevo ingreso la coordina el
firea de Seleccidn de Persomal. En relacién a las actividades de Induc~
' 'c15n, se obtuvieron los datos de la gréfica 22. '

‘ Sin embargo el Instituto no cuenta con un programa de Induc-
cifn completo, simpiemente es la parte final del proceso de seleccifn
cuando el candidato va a ser contratado. ‘
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a) Tiempo definido S
b) Tiempo deceminado
: c) No conoce laa condiciones
: craﬁca 21

Y Insututo no cuenta con programas de entrenamento para su_
personal y gsolo en s:.cuac:.ones muy especiales lo coordma o lo proporc:o‘

" na. En ese caso lo mparten personas ajenas al Insc:l.tucu. EL 61% del per .

"cnal funca ha recibido entrenamiento, el 21% en algunas ocasmnes 1o ‘na, :
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a) Se-le proporc1ono una . or1entac10n sobre las generalldades y obje,
 ::t1vos del Instituto ) o

: -b) 8e le informd sobre la 1mportanc1a de su trabajo en relaclon con
i los obJetivos del Inmstituto

c) Se le dieron a conocer las tesponsabllldades y fuuc1ones relatl-

--"vas al puesto

~.d) . Se le proporc1ono 1nformac1on sobre politicas, prestac1ones y .

@) Se le presentd formalmente con sus jefes y companeros de traba;o ;

f) No pasd nada.

[

[]

'f;;normas a reglamentos del Instituto-

kGrﬁficé-ZZ

t

espuesta
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reclbxdo ya sea por camhio en 1os metodos y procedrmientos de traba;o,

"por adqu181c16n de nuevos equipos 0 -por tener que desarrollas al: traba—

- Jador en un determlnado puesta. Cuando® es’ necesarlo contar con personal‘r‘

; altamente callflcado, se env1a personal del INFONAVIT ‘a capacxtarse en ‘
el extranjero o se contratan especlallstas para trabaJar en el Instltu-.
‘ t:o.

N

Cuando el entrenamlento es 1mpart1do por el proplo INFONAVIT,

generalmente nunca se apllcan examenes, n1 se dan reconoczmlentos a los RO

,partlclpantes. Esto lo podemos observar en la graflca 23, la cual 1nd1ca‘.

*-lo" que ocurre al f£inal del entrenam;ento.

Personas -
% )
30{
0,
104
ea|ez| 122w ]
ol [

o 5 € i) ] Respuesla.
a) Se le apllco un- examen para conocer: su aprovechamlento

b)vConoc1o el resultado de sus exdmenes

E),Se le pldlo su opinifn sobre el curso

“d) Recxblo bonlflcaclones, dlplomas o premios al final del curso

e) No ‘recibid nada _ ‘
Grifica 23

Existen politicas sobre transferenclas y promocLones y las uti
] 112&n como mot1vac1on para el personal. Segfin las respueatas que los tra
. bajadores dieron al cuestionario se obtuvo la 31gu1ente informacidn (véa '
‘se la griafica 24); v ‘ ‘
En caso de separarse un trabajédor del Instituto, se . tiene con
el una "entrevista de salida" para comocer las razones e su deslxgamlen
co- esto ge hace con el objeto de tener una fuente de informacifn aprove
ichable para el departamento de seleccidn como ayuda para conseguir al

substituto mis adecvado, asf como para comnocer los problemgs y corregir

Amornwae
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a) Ha axdo ascend:.do

b) ‘Lo han cambiado de puesto sin aumentntle el sueldo

<

. bﬁna(io.nm. :

: c) Ha permanec:.do en su mismo puesto

‘I. Pusona: :

485 | 24,7

22.7

Graf ica 24 .

Aunque no exlste un procedimiento especif:.co para que 1os tra=
e bajadores expresen sus queJas y sugerenclas, la op1n16n de ellos respec-
_to a la atencidn de éstas estﬁ expresada en 1a grafica 25.

q °

[3

‘a) Si son atendidaa

. b) No son atendidas

-¢) No sabe

espiesis

v Grﬁfiéa 25 »
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‘ ‘ En lo:que se x:efiere a conttoles de aszatenc:.a, cuent:an con re
: jloj checador‘ sin embargo no n;ativan al personal con. concumos de ‘pun= '
: cualxdad.- ‘

Sobre la comun:.cacion 1.ntem, el INFONAVIT cuenta eon un bole

tin infotmat:.vo, ‘el 91% del personal lo- recihe per15d1camente. Yo usan

’ tableros especules para avisos al personal, sino que se coloca 1a mfor‘ R
macion escrita sohre cualqu:.er sitio. : )
No se promueven juntaa, mesas 'edondas o debates. entre fnnc:.o-" '
narios, jefes ¥:personal en general con el objeto de meJorar la 1nfoma— ‘
cifn interna. ‘ :

B) mmmsmcmn DE ms RETRIBUCIONES

‘Otilizan la técmca del analxsis de puestos desde fines del 74
a la fecha. Los llevan a cabo analistas mt:emos, presentando el proyec~
. to a los jefes involucrados para obtener rfs amplia informacifn. En caso :
necesario, se procura la participacidn del s:pndxcat:o para que influya fa
vorablemente en el personal. ;

Se lleva a cabo una revisifn periSdicp de &stos, para tenerlos
‘actualizados. A mediados de 1975 se introdujo el método de valuaci&n_ de
‘puestos por puntos. .

- El comité de valuacién se reline semestralmente; se forma con
'i:eptesentantes del sindicato, del Depattaménto de Personal, de la sec-
: _cidn o divisién que se evalia, siendo un total de seis personas aproxima
damente. Su tabulador de salarios cuenta con 7 categorfas o rangos asig-
" nados, basdndose en &1 para conocer su situacin en relacifn al mercado
-de trabajo. '

Cuenta con un sistema de evaluacifn del desempeiio mediante lis
tas checables ponderadas, efectufindose semestralmente; el resultado de
‘estas calificaciones lo revisa el jefe de oficina y se la da a conocer
al trabajador, tomindose en cuenta para fines de aumento, ascensos y pro
mociones. . !

A un 43.3% ge le ha calificado la forma como realiza su traba-
“jo3 un 44.3% nunca. ha sido evaluado iél testo no ssbe oi ge califica sxvx‘
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actuac1on. Estos resultados se ven afectados por la. reclente 1ntroduc-

'f cidn de esta técnlca.v

Respecto a quien ca11f1ca su desempeno en el: trabaJo, los tra-

rsonas
O FREE ‘, 3
304 :

: ba;&dores contestarou lo” 51gu1ente. (vease la graflca 26)'

20} -

| 258165 52 [ 5.2 8
0 ] R € 3~ Respuaild

‘a) E1 jefe inmediato superior .

s b) El jefe.de su departamento

’c) El jefe de personal
d) Ellos niswos
‘ Grifica 26

De las personas enteradas de que se evalfia su'trabajo, un 23.7%

conoce los resultados de evaluacin y un 24.7% los ignora. E1' 51.5% no

'contesto a la preounta por encontrarse desorlentado e ignorar este proce 5
’dzmleuto.

Elv16.52’del personal sabe que se le ha calificado"su desempe~

- flo 'en el puesto y opina que~su calificacidn es totalmente justa; 'y im

12. 44 cree que es parc1almente justa.

~Tiene el departamento de personal un proyecte para elaborar un

programa de evaluacidn del desempefic de acuerdo al nlvel en el que van a:

‘F*ser apllcados. Respecto a la opinidn que tlenenvlosvcrabajadores en rela

¢idn a su puesto y sueldo, un 49.5% del personal estd conforme’'y un 45.4%

" no 1o estd.

Sin embargo, un 46 4% consldera que su sueldo es similar al de

persomnas que ocupan puestos semejantes al suyo, en tantu que el 41% ‘de

. los trabajadores opina lo- contrario,

Por los anteriores comentarios se deduce que la Admlnlstraﬂ1on
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de las retrlbuclones se lleva a cabo ‘en forma aceptable, conalderando
que muchas de las tecnlcas del area son de reclente introduccidn.

-8in embargo, es mecesario continuar. con los programas estable— -

1 cldos para lograr una meJor 1dent1£1cac10n del. personal con los puestos
que desarrollan y con el Instltuto en general.

 F) PRESTACIONES

El Ipstituﬁo del Fondo Nacional de la Vivienda para Ipé Traba- - =

jadores, otorga a su personal servicios y prestaciones adicionales a los

-que sefiala: la Ley»Federal del Trabajo. No obstante que.las preétaéiones' o

‘son muy altas en relacidn a.Instituciones similares, estos beneficios no

son. del conocimiento de la mayoria del personal. El andlisis del résulta
do de’ las preguntas que ge les hicieron a los trabajadores (vEase-la-gri
flca 27)*conf1rma 1a falta de difusifn que existe de &stas.

No obstante haberles insistido a los traba]adores que anotarau

otras prestac1oneavad1c1onales, no se observd gran conccimiento,

E1 INFONAVIT otorgaVZO dias hébiles de vacaciones; paga la to=

talidad‘del segurb de vida de sus empleados; por concepto de aguinaldo,

elklnstitdto otofga 3 meses de sueldo; paga salario completo a sus traba
 Jadores en caso de enfermedad no profesional; concede permisos ‘con goce
1da 9Leldo dos veces al afio para arreglar asuntos personales; tambiin con
" cede licencias con o sin goce de sueldo,:a criterio del drea en la cual

- presta sus servicios el trabajador.

En algunas ocasxones dan ayuda para gastos de transporte, de

',acuerdo con ‘las nece51dades del puesto que desempefia el trabajador. El
“Instituto tiene convenlos con agenclas de viajes para 1ograr pIECIOS es—

";7pec1ales.

E1l INFONAVIT promueve actividades culturales, sociales y depor

tlvas dindoles ayuda en equipo para practicar deporteS' otorga al sindi-

~-cato el importe del presupuesto para deportes, quien facilita lugares pa

‘ra la préctica de &stos. Las madres que trabajan cuentan con guarderias

para.sus hijos y en perlodo de lactancia las mamis pueden llegar media

“hora tarde.



. Parsonas
: !
. e B

- S

Tosok

'*79'  ‘

SRR - R - X DU S RPN (R R § -

. 58.8 R €0.8

33.0 ' v o larslsm] |e237izee] .

0 N R S N R R , 7.'21‘—5.2‘]— o
T b e g v T h T T KT A, Heseueita.

-.a) Préstamos personales
b) Anticipos de sueldo
.. ¢) Seguro:de vidae
d) Permisos con goce dé sueldo ‘
‘e) Servicio de transporte ’ : S Lt
£) Derecho a adquirir mercancias en tiendas oficiales - ' ‘
) De‘scuen:os' en hoteles, restaurantes, etc.
h) Actividedes sociales, culturales y deportivas
i) Guarderias (independientemente de las del IMSS) k
j) Facilidades de horario para estudio'i ‘
k) Servicio médico particular . .
1) Facilidades para adquirir vivienda en las t‘midadgsrhab'itacioﬁal'esf
_-m) Becas para los trabajadores » ‘
n)' Becas para los hijos de los -trabajadores .

0) Préstamos bancarios

_Gréfica 27
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o Dentro de las 1nstalaciones del Instltuto cuentan cor h1b110te
>=ca. Tlenen serv1c1o medlco particylar, actualmente la. c11n1ca Dallnde.
: _’, Dan facilidades a sus trabajadores" pata adquirir v1v1endas en

sus propxas unidades habltaclonales, otorgdndoles 75 credxtos por afio.

En caso de falleclmmento, otorga el Instituto dos meses de sa~-
-.‘larlo a la familia para gastos ‘de defuncidn, ademds, cualquier adeudo o
- prestamo personal queda saldado. ' ) : ’

Afin en caso de renuncia voluntaria, se les da la pr1ma de antl
lguedad, consxstente en un mes de gueldo mis 12 d:as por afio cumplldo.
Los 1mpuestos por agu1naldo y primas de antigliedad los paga el Instltu-‘ -
“tor : ‘ : o .
" Se paga un 70% como prima de vacaciones y aumenta un 5% cada a
: no hasta otorgar un 100% de prima. '

La mayoria del personal entrevistado no hizo menc1on a éstas
prestac1ones, quizid por no conocerlas debidamente o por recibirlas szn.
~‘evaluar el grado de benef1c1o que el Insnltuto les otorga.

G) HIGIENE Y SEGURIDAD

El INFONAVIT cuenta con un frea especifica de higieme y segupi,'

',_dad. Hay un comité mixto: integrado por el Instituto y>e1 sindicato.

Existe un reglamento de higiene y seguridad aunque no ge ha d1
: fundldo entre el personal, llevan un control sobre el lncumpllmlento o
. v1olac1on del reglamento.

: Dentro del Instxtuto exlste enfermeria y personal al servicio
 para»ayuda médica. Al ingresar el trabaJador se somete a un examen médi-

* co de admisidn, pero no se practican exﬁmenés periddicos al personal.
'Cuenta‘el Instituto con personal de vigilancia dentro y: fuera de las ho-
_ras de trabajo, también existe alarma contra robos.

Al investigar medlante el cuestionario a los trabaJadores s0=-
bre los aspectos de hlglene y seguridad se obtuvieron datos que eetan
graficados en la graflca 28.

El personal nunca ha recibido entrenamiento para saber qué pre”

cauciones tomar en caso de incendio.
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~ condiciones del. irea de trabajo es el siguiente: (vase la grifica 29)

3 5 ‘_ T T
‘a) Botiquin ’
b) ‘Enfermeria
¢) Médico de planta
_d) Alarma contra 1ncend10

‘e) Alarma contra rono -

£) Escaleras de emergencia -

El resultade de las entrevistas a los trabajadores sobre las

“ e t .

Grédfica 28

Respueato .
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IV FOVISSSTE

SN mdpmmmo ¥ ssnaCcioN‘ |

v En el area de’ reclutamlento y selecc1on el prumer paso .es rec1“
bir la requ1s1c10n de persanal elaborada por el Jefe del departamento so B
'11c1tante o por el dlrector del Brea y empezar a buscar el candldato en
' e1 Inventarlo de Recursos Humanos antes de acudir a una fuente de reclu-'
" tamiento externa, para que de este modo puedan exlstxr ascensos, “promo~
“ciones o transferencias del personal y la organlzac1on no permanezca es-’
-tatlca, alcanzando asi el dinamismo deseado.
Despues de consultar al Inventarlo de- Recursos Humanos se acu-

vde a las fnentes externas, ‘cuya frecuenc1a de utlllzaclon se encuentra

en-la grafica 30.

Personas.
N QI.

204

46.71 24 | el 173

104

: 4 2.71 ¢ .
Q. ) [ [] ] ] . espueno.‘

'b) Reqoméndaciﬁn,de personas ajenas al Fondo
= : S 3 ‘! c) Recomendacidn de asociaciones profesionales -
oo . 'd) Agencias de colocacifn '
-e) Anuncio en el‘périSJico
'f) Iniciativa propia

- Aaw -

a) Recomendacifn de famllxares o conocidos que trabajan en el Fondo LR
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Para flnes de’ reclutamlgnto utlllzan tamhién el ana1181a de

.fpuestos, aunqpe no estan completos debide a que es. una organxzaclon nue-.v

-fwva ¥ constantemente 86 estan creando nuevas plazas vy vacantes, pues el

Fondo 1n1c1o sus 1abores en 1972 con solo 10 petsonas, ¥, a prlncxp1as v

, de 1976 alcanzaba la cifra de 401

Los aspirantes a ocupar un puesto dehen. 1levar a cabo ‘una se—

- rie de tramltes (vease la grﬁflca D, pero entre ellos no se encuentra L

o

1nc1u£da 1la encuesta soc1oeconom1ca.

= B)}coummcmu Y RELACIONES LABORALES

* En el FOVISSSTE se rigen por el apartado gt del artzculo 123

Const1tuc10na1. No existe smndlcato aun, pues apenas se estd planeando

su organizacidn. Iampoco,tlenen elaborado un Reglamento Interior de Tra-

bajo.
Para 1a contrataclon se les dd preferencia a traba;adores mex1

] canos, ya sean. de nuevo 1ngreso, o que hayan trabajado satxsfactor1amen—

te en el Fondo con anterioridad.
El resultado de la entrevista realizada a los trabajadores in- -

dica que golo un 56% de ellos firm§ un contrato, el cual en unae ocasio-

’ nes es por tlempo indefinido y otras por tlempo determinadg, (Véase la

graflca 32)
Los contratos por tiempo determlnado se deben a la existencia

de una situacifn extraordinaria que origine la necesidad de emplear a un

'traﬁéjador; la exiatencia de una necesidad periddica; y observar si el

' trabagador cumple con las. ex1genc1as del puesto.

Cabe hacer menc1on que muchas veces los contratos por tiempo

’:indefinido_son. a la.vez, por tiempo determinado, ya que cqmo el Fondo

s un organismo plblico, el cambio de Gobierno es determinante para com—

clufr muchos contratos.
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" a) Solicitud de empleo
o b) Entrevista inicial- :
c) Pruebas de conocimientos tedricos y pricticos
* d) Pruebas psicomftricas '
. @¢) Segunda entrevista
£) Examen mfdico _ :
'g) No realiz6 ninguno de los trémites ﬁencionédDS» -

Grifica 31
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a) ‘Tiempo indefinido '

e b)'Tiempd deterninado

‘c) ho conoce las condiciones o
N ’ ' Grafica 32'

g iﬁDUCCION"-»” %

El Departamento de Recursos Humanos y el departamenta al que -
o queda adscrlto el trabagador son los encargados de’ 1mpart1r la induccidn,
' Hay e¢inco pnntos 1mportantes a tratar dentro de la 1nducc10n :

que se. reallza en el Fondo (véase 1a grafica 33), llevandose a cabo el

. mismo dia que ingresa €l trabajador por medlo de folletos y manuales,'vx

. 31tando las instalaciones y con eXplxcac1ones de la petsona encargada de
la 1nducc10n. .
Loz resultados de los. cuestlonarlos aplicados a los trabajado- -
' res se encuentran en la griafica 33.
Como puede observarse, la mayorfa de las personas entrevxsta—

'das recibieron induccidn completa, sin embargo, encontramos un 2.7% que -



Y- normas o reglamentos del Fondo
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’,Pcvsonos S
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o] 693 493 66.7| 41.3 | ge.7

b :

3 ¢ Cam .',mr :
a) Se le proporciond una orlentaclou sobre las generalldades Y obJe
tivos del Fondo

b) Se le informd sobte la importancia de su trabajo en telacxon con

vlos objetivos del Fondo

c) Se le dieron a conocer las funciones y responsabxlldades relatx—

" vas a su puesto

d) Se le proporciono informacidn sobre pbliticas, preétaciones vy .

L. §o.
e) Se le presento formalmente con sus jefes vy compafieros de trabajo
' Grafica 33 ’

‘no recibid ninguna de las orientaciones que incluye la Inducci8a.
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D) DESARROLLO .

‘ Bl FOVISSSTE cuenta con programas de entrenamzento para su per»yr
g‘sonal, 1mpart1endose por adqu191c én de nuevos equlpos, por habetse dea
f;teﬂtado def1c1enclas o frecuenc1a elevada de errores, por creaclon de

s nuevas plazas, y por tratarae de personal de nuevo ingreso.:

Bl entrenamlento se 1mparte en 1nst1tuc10nes espec1allzadas o

f;ipor personas aJenas al Fondo y por personal del mismo. Cuando se trata
;fde 1nst1tuc1ones aJenas al Fondo se analzzan profundamente sus programas_¢'
para poder escoger el mis adecuado. El 1ocal en‘el que se 1mparte el en—l;
;i_trenamlento depende del tipo de curso que se esté 1myart1endo. Para 108
. CUrsos se ut111zan ayudas dxdactlcas, conferenc1as, ¥ ayudas aud10v1sua—,
‘:~1ea. ‘
‘ Cuandb se ha dado el caso de que se nece81ta personal altamen—
: kte callflcado. se envia personal del Fondo ‘a capac1tarse en 1nst1tuC1ones
‘»lnaclonales [ extrangeras, segun sea ‘el caso. :
' Entre las personas en:rev1stadas solo eklste un 28% que ha re~
”c1b1do entrenamlento. La situac:on que se presenta ngfznalxzar‘elfent:g -
namlento se encuentra expresada en 1a graflca 34. :

:‘Pecsonos o

"\'ij{..

BOE e e e

ol67 27 |16 .| 93 ,4‘ I ERI
8 b < ¢ Respuesfa
a) Se le aplicd un examen para ‘conocer ‘su aprovechamlento

b) Conocid el resultado de sus examenes

“¢) Se le pidid su op1n16n gobre el curso )

" d) Reeibid bonxflcacxones, diplomas. o premlos por su partlclpaclon B
) No reclbxo nada al final del curso '

Grafica 34




‘ . Para conocer 1a rotachn de peraonal no se 1 evan a cabo esta~

'ff,distlcas, sino una especie de controles o anotaclones que.ge archxvan pa
',ra poder llevar ﬁn control estadxatlco en un futuro no muy 1eJano.

' “La movxlldad del personal en cuanto a ascensos y transfeten—

vcias puede observarse en la graflca 35, Desde luego hay: que tomar en

‘cueuta la ant1gﬁedad del personal del Foudo, ya que, como se vid ante- :

Ce1)

.rlormente, fluctua entre uno'y tres anoa.

i Peraongs
e ’

A

S84

404

Job -

13.3

oy

48

~ 0

a) Ha ‘'sido ascendido ’
b) Lo han cambiado de puesto’ sin aumentarle el sueldo :

b

<

Respuoat.

an
o
-}

“_ c) Ha permanecido en su mismo puesto.

o Al petsonal que se retira del Fondo se le hace una enttevxsta

- “de ‘salida con el fin de conocer - los motivos de su separacidn. No existe
“una politlca definida para 1a realizacidn de estaventreVLsta, ya que en .
“ocasioneg la hace el jefe del departamento al cual prestaba sus servi-

: ciosvel trabajador, sin dar curso a esa informaqian, y otras veces se

fﬁybractica en el drea de seleccidn de personal, Los resultados de dicha en

trevista se archivan para tenerlos como fuente de informacifn, y en el

futuro corregir errores,

Por medio del reloj checador llevan un control de asmstencla y

Grifica 35
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puntualzdad, reallzandose concursos como. motivac1om para el personal.

' Otro tlpo dé motxvac1on que ut111z§h son los ascensos, promo-

v c1ones b4 ‘transferencias, ‘que como ya se observo, sou escasas por tratar-
"se de una 1nst1tuclon Joven.

Dentro del Fondo ge promueven Juntas o mesas redondas entre el

:personal de cada drea, donde se discute algiin problema o tema entre Je—

Ees y subord1nados.

El 92% del personal recxbe blmestralmente un bolet1n 1nformat1k5

vo.o per1odxco interno del Fondo; en &1 se promueven act1v1dades socza— N

les- y culturales, se 1nforma sobre aconteclmlentos ocurrldos en 1a 1nst1

,tucion, ete.

Para avxsoa 1mportantes o urgentes.se ut1llzan tableros, los-

_cuales se encuentran distribuidos dentro del Fondo en lugares vigibles.

Para 1as queJas vy sugerenc1as no- ge gigue nlngun procedlmiento
eatablecldo' se puede solicitar una entrevista con el jefe del departa—

: mento de recursos humanns y a &L ge le expone el problema o la sugeren-

cla, y &ste se’ encargard de buscarle una soluczon adecuada. Algunas que~-

»<>3as ge atlenden oportunamente, y otras se archlvan para su estudlo poste

"vrlor. En la grifica 36 se puede observar la op1n1op de los trgbajadores.

: ’/1 Pouoncs

404

e . b e Rospu}s;d.“
a) S{ son atendidas
‘b) No sonvatendidas
" ¢) No sabe o
Grifica 36
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: Como se mencxono anterlormente, ge lleva a cabo la. tecnlca ‘del .
“:anallsls de puestos, sin emhargo no estdn concluldos debido a la constan'd
e creaclon de nuevos puestos. Esta t&cnica se empezo a. utlllzar dentro -
_ .de1 Fondo en 1973 y ha ayudado a la denom1nac1on de los puestos ya la
‘ espec1f1cac18n de sus funciones y objetivos. Una de las desvenca]as qne .
" han encontrado es lo terdado de su elaboracidn.
Analistas 1nternos realizan el anilisis de puestos, 'y antes ‘de:
eféc:uarlo presentan el proyecto a los gerentes involucrados para que
“aclaren dudas v brinden su apoyo. Al personal en general se le informa
‘adecuadamente sobre los objetivos que se persmguen para ev1tar los - rumo—
. res que puedan llevar al fracaso el proyecto. )
‘ ‘Para e1 anallsls se aplica un cuestionario al traba;ador, lue—
"go se apllca a su jefe inmediato el mismo cuestionario sobre las labores
v de su»aubordlnado para comparar la informacidn, o tamblen, se le entrega
"al Jefe 1nmed1ato el cuestionario del trabajador para que sobre 8ste re-
vise v corrlJa la informacidn obtenida. '
' No 1levan un sistema de valuac1on de puestos sino que utlllzan
un tabulador de salarios creado en un prxnclplo por la gerencla, y des-
pués, nivelado por las funciones y responsabilidades de cada puesto. Es~
‘te szstema lo aplican en todos los niveles. '
‘ Un 48% de las personas entrev1stadas considéra que su sueldo
esta de acuerdo con las responsabilidades del puesto que desempena, y un”
‘, 57% ‘cree que su sueldo es ‘gimilar al de personas que ocupan puestos seme
J: jantes al suyo. i
: El Fondo considera que se encuentra en situaciSn de competen—
‘cia respecto a otros organismos de la misma actividad o giro en pateria
de salarioa.

En el FOVISSSTE no se utiliza ningln método de ‘calificacibn de
néritos, sio embargo, el 54.7% de las personas entrevxstadas’contesto
que si se los han hecho, y al preguntarles quien los ha calificado, en~
contramos datos curiosos como lo mqestré~1a grafica 37.

Ademfs el 29.3% conocid los resultados de dicha calificacién y

el 247 la canaidera totalmente justa.
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a b € [ Respuasta.

'-ja):El jefe inmédia;o superior‘”'
'b) ﬁl jefe de su departamento -
.e) El Jefe de personal
 ld) Ellos m;smns

. ‘'Gréfica 37

En cuanto a prestaclones, el Fondo otorga las marcadas por la

‘Ley Federal del TrabaJo ¥ por el ISSSIE, ¥y ademds algunas ad1c1onales,

las cuales no son conocldas por todos los trabaJadores. Los resultados
de la encuesta se encuentran en'la graflca 38.

: También cuentan los trabajadores con prestaciones tales como:

.pago de salarid coﬂpleto en caso de incapacidad por enfermedad no prdfe¥

" “'sional; dos peribdos de vacationes al afic de 10 dias cada uno; un mes de

aguinaldo; estacionamiento para los automSviles de lbs trabajadores (es

1totalmente gratulto para los EJecutlvos, y el resto del personal t1ene
L“descuento en la tarifa).

No. existe una blblloteca pero tienen libros comprados por el

propio Fondo, los cuales se encuentran repartidos entre los distintos de

partamentos y estdn a disposicifn de quién los necesite.
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é),Ptéécamos personales
b) Anticipos de sueldo
<) Seguro de vida .
d) Permisos con goce.de sueldo ;
e) Servicio de transporte (solo a e]ecutivos y Jefes)
f) Derecho a adquirir mercancias en t1endas ofic1ales S
g) Descuentos en hoteles, restaurantes, ete.
h) Actividades sociales, culturales y deportivas -
1) Guarderias (;ndependlentemente de las del ISSSTE)
4 3) Facilidades de horario para estudio:
‘ k) Servicio medlco part1vular
;1) ‘Facilidades para adquirir v1v1enda en 1as unldades hab1tac1onales_3
' ~Gréfica 38"

. 'G) HIGIENE Y SEGURIDAD

No hay dentro del Fondo un’ 5tea encargada de Higiene y Segur1-
dad, ba por lo tanto, no hay un . conité mlxto ni Reglamento de Higiene y
- Segurldad. ‘
' ' E1 FOVISSSTE lleva a cabo cambaﬁas esporidicas de eximenes mé-
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dlCOS para los traba:adores como la real:.zada en 1975

nunca”ha rec:.h:.do entrenam:.ento.

: '-':'d1co de planta, o

K 'leras des emergenc:.a.
' El nimero’ de personas que d130 tener conoc".mlento :obre estos

, aspectos estd mdlcado en la graf:.ca 39. :
E1 drea-de trahago fué evaluada por 1os propxos trabajadores y

el resultado de la encuesta se encuentra en la graf:u:a 40.. -

: Cas1 nadle sabe qué: hacer en’ caso: de 1ncend10, pues el personal‘r'_f

Aunque hay ‘botiquin dentro del Fondo y la mayoria 1o sabe, la T
op:.tu.on general es’ que no est& bxen surt:.do de medlcmas. Ademas hay me—”yp Sl

i Tamblen hay alar:ma contra ro’bos y equ:.po contra- 1ncendz.o, pﬂr-”ff"’f i
”'sonal de v:.g:.lanc:.a dentro y fuera de las horas de trabajo. No hay esea—jf[ S
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. CAPITULO SEXTO

 ANALISIS COMPARATIVO, CONCLUSIONES, Y

'RECOMENDACIONES

ICANALISIS COMPARATIVO

Una vez reunida toda la lnformaclon referente g las Instltu-

':;c1ones estudladas va su admlnl&tr&cxon de personal, - podemos proceder a

Hreallzar la comparaclon para 11egar a nuestras conc1u51ones y proponer

i 1as recomendaclones necesarias.

El objetivo de cada Instxtuc1on, no obstante que las tres se
dedlcan ala v1v1enda, es distinto. El prlnc1pal objetivo de INFONAVIT
es: proporclonar al trabajador el crédito necesario para arreglar, com-
7 prar; construfr o terminar de pagar su casa, 0 sea, establecer un siste
na de’fiﬁanciamienﬁo;'éin embargo, debido a las condiciones tan diffci-
- les fara’éonseguir una vivienda a precio- razonable, el INFONAVIT cons-
fruyg también, para que los trabajadores que se vean favorecidos con un

:crédigo, puedan adquirir una vivienda de acuerdo con sus necesidades.
.EL FOVISSSTE tiene como objetivo establecer un sistema de fi-
.nanciamiento, para que los traba]adores al servicio del Estado logren

.un credlto barato y suflclente para adquirir-vivienda, asi como cons-
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‘~ftrucc1on, amp11a01on, reparac1on y meJoramlento de habltacloneb y pago
. de los pa51vos contraldos por 1os conceptos anterlores. En 31nte51s
coordlnar y f1nanclar programas de construccifn de hab1tac1ones destlna'

'ktdas a ser adqulrldas en propiedad por los trabaJadores.

Como puede observarse, INFONAVIT y FOVISSSTE tlenen, en terml.:

"’nos generales, objetivos muy 91m11ares, no asi INDECO, cuyo obJetxvo AT

‘”prlnc1pal se aboca al desarrollo de la comunidad rural. Desde luego, la
vconstrucclon de v1v1enda forma una parte muy importante de este ob3et1~
yoy pero su 1nteres prlnclpal es lograr el desarrollo de las comun1da-
des rurales por medio del establec1m1ento de 1ndustr1as, canallzacion
»de capltales al medio rural, regularizacidn de la tenenc1a de la tle-
;ra, dotaclon de servicios glementales, etc. Ademis, INDECO no pretende
 ctéar un sistema de financiamiento como elvééso de INFONAVIT:y FOVISSS-~
TE; dado que sus recursos son escasos y trabajan a base de fideicomisbé
para flnanc1arse. . ‘ o

Estas dlferenC1as en los obJetlvos de las Iust1tuc10nes se te
»fleJan en la procedencia del dinero, ya que INFONAVIT y FOVISSSTE reci~
ben aportac10nes de cuotas patronales, mlentras que’ el INDECO, como- ya
- se hizo referenc1a, trabaJa solo a base de fideicomisos.- -

Debldo a estas varlantes, la estructura organlzatlva de los
Institutps también ee diferente. La naturaleza de las operaciones de és
‘tos se refleja en organigramas distintos, que a su vez reflejan la ubi-

cacifn del @rea de Recursos Humanos o Departamento de Personal de los

En el INFONAVIT, el Deﬁartamento de Administracidn de Perso-~
‘nal depende de la Subdireccidn Financiera. Esto se debe a que el Insti-
tuto tiene, por Decreto Pres;denclal, que aJustarse a un presupuesto de
',un_1.5% de 1@3 cuotas patronales para gastos de administracién. Por tal
- motivo se hizo depender al Deﬁaftaﬁento de Administracifn de Personal
de la Subdlrecclon encargada de coordlnar los recursos f1nanc1eros. )
En el FOVISSSTE el Departamento de Recursos Humanos reporta
directamente a la Vocalia Ejecutiva, al igual que las otras cuatro Uni—
dades v el‘Deﬁartamento de Comunicaciones, los cuales ayudan a}la fun=-
¢idn administrativa del Fondo. ‘
7 En el INDECO el Deﬁattamento de Personal estﬁ'dividido'en dos
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'areas. la Operatlva y 1a de. Desarrollo Humano. Cada una de ellas depen4
f-1de de una Gerencia dlstlnta- el area operatlva 0. Departamento de Perso-'>
i‘nal, depende de la Gerenc1a de Operaclon, el drea de desarrollo humano

) Departamento ‘de Desarrollo de Personal depende de la Gerencia de De—,

nsarrollo Instltuclonal Esto hace que las funclones de Recursos Humanos

‘esten divididas, haclendo que la Admlnlstraclon de. Personal gea distin-
:‘ta-respecto a los otros Institutos. : e
- _Antes de énfté;,de lleno al anilisiS’comparétivo;de las: fun-
g‘cioﬁeé de la AdminiséraciSn de Recursos Humznos, se debe méncibnar que

‘ lasffunciqnes éé Reclu;amiento y SeleECiSn no se pueden comparar - debi-.
©do .a la antigaedad de los oigaﬁismos, y la de ContrataciSn y Reiacio-_ ‘
--'nes Laborales y parte de la de Prestaclones por 1as Leyes que tlgen a

cada Instituto. o _ ' v
; . En el primer caso se’ sabe que. INDECO vino a sustltulr al Ins-
tltuto Nacional de la Vivienda, pero la mayorla del personal de eate,v
7‘paso a formar parte de la nueva institucidn, por lo que, aunque el De-.
ereto que le did origen a INDECO data de 1971, encontramos personal que::

tiene mis de 15 afios de antlguedad .

- -~ El INFONAVIT tiene de ser Imstituto desde mediados de 1972,
) por lo que empezd con sistemas y procedimientos mis recientes desde la *
iniciacidn de sus operaciones. ‘ L
» El FOVISSSTE cuenta aproximadamente con,la misma aqtigﬁedéd'
‘ due el INFONAVIT, aunque dada la magnitud de sus oferacionés, ha ido qg
'ganizdndose a un ritmo mds lento. g :
 ‘ Esta situaéién,dé como resultado una gran diferepcia en los
ﬁrocesqs de‘seieccisn,,ya que hace mis de 15 aflos no se empleaban las
nmismas técnicas de seleccifn que se conocen ahora. _
En el ségundo caso, las leyes y éreceﬁtds”que 1os‘figep son:
’ &istintbs, ya que el INFONAVIT se rige por el apartado "A" del articu}o
’123 Constitucional, 4 bor tanto obedece a las disposiciones de la’Ley.
‘Federal del Trabajo y de ¥a Ley del IMSS. E1 INDECO y el FOVISSSTE se
rigen por el apartado "B" del artfculo 123 Constitucional, siguiendo‘
los lineamientos de la Ley Federal del Trabajo Burocrdtico y de la Ley
del ISSSTE, '
Esta situacibn afecta significativamente las relaciones labo-_

' rales de cada Instituto. Por cjemplo, se encoatrd que ‘la Ley Federal
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5: del TtaBaJo petmlte a los‘sxndlcatos tener en gu’ contrato colectlvo la o
'clausula de exc1u31on, mlentras que la Ley Federal del’ TraBAJo Burocra—'
E Ltlco no: 1o permlte, puesto’ que considera que 1os 1ntereses de 1a soc1e—

‘ffdad estin por ‘encima-de los 1nte:eses de un sector de’ 1a clase traba;a—
'f.dora. :

Las prestac1ones 1ega1es también se “Ven afectadas por ‘esta i

: tuaclon, ya. que lo que una Ley con31derd como mlnlmo 1ega1 la otra lo

ﬁ”gcon31dera como una prestaclon adicional.

Como eJemplo se tiene el niimero de dias: de vacaciones otorga—

"do por. cada Instltuto. Segun la Ley Federal del Trabajo, el trabagador ‘

-}dlsfruta de un perlodo anual de vacaclones pagadas que en nlngun caso -

“puede ser inferior a seis dias hébiles por cada afio de servicios hasta

i llegar a dbce; después del cuarto afio ', el perfodo de vacaciones aumen=
‘ta dos dias por cada cinco de servicio. En el apartado "B" dgl articulo
123 Constiticional, se otorga a los crabajadores al servicio del Estado
“~qne_tengan:més de seis meses consecutivos de servicio, dos perfodos a~

" nuales de vacaciones de 10 dfas hibiles cada uno, 8sto equivale a 20

" dfas.al afio. En los . .tres Institutos se dan 20 dfas al afio de vacacio-

" nes; en el INFONAVIT se debe considerar como uma prestacidn adicionmal

_'déjacuerdo con 16 que establece la Ley Federal del Trabajo; mientras que
- en INDECO y en FOVISSSTE se apegan a lo que establece la Ley correspon—
’vdlente. o

‘v', : Ahora procederemos a analizar los puntos comparables de las

V,,demas dreas.

. Es importante hacer ‘notar que tanto los organlsmos que se tl—

5'génvpor_e1 apartado "A" como los que se rigenm por el apartado "B" del

T arficulo 123 Constitucional, tiene obligacidn de»tenér un Reglamento In.
terior de TrabaJo ¥y en FOVISSSTE carecen de €1, por 16. que estdn dejan-
" do de cumplir con un requlslto legal, En INDECO y en INFONAVIT si exls-'i

';».te dicho reglamento.

En cuanto a Induccidn, en FOVISSSTE hay un programa para lndu

'c1r al trabajador en sus act1v1dades y lo llevan a cabo entre el Depar—

" 'tamento de Recursos Humanos y el Departamento al que gueda adscrito el

trabajador, realizdndose el dia de su ingreso. Utilizan folletos y viai

tas a las instalaciones con explicacifn del encargado. De acuerdo con
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‘ ﬂlos porcentajes puede deduc1rse que se lleva a: cabo en un ‘507,

En INFONAVIT no se" cuenta con’ un programa de Inducé1on com~

'pleto, simplemente es la parte final del proceso de selecclon cuzndo el
. candidato va a ser contratado. Adanque se cubren los puntos principales,‘

‘ " su’ porcentaje de utilizacidn fluctda alrededor del 50%.

En INDECO no existe niﬁgﬁn'p:bgrnma de ‘Induccién, la informa-

“cifn Que se le ‘da al trabajador es por iniciativa de su-jefe.

En el area de desarrollo, INFONAVIT no cuenta con programas

Tde entrenamlento para su personal, pues solo se 1mparten curscs en. ca-

fsos especiales, proporcxonandolo personal ajeno-al Inscltu;o. Al final

de "los cursos se aplican exdmenes y se dan a conocer log resuitados;
En el FOVISSSTE tienen programas. de entrenamiento’ pero no a-—

barca 1a totalidad del personal Se imparten principalmente cuando se

--¢crean nuevas plazas o al personal de nuevo ingreso. Al finalizar los

cursos -no se aplican eximenes, ni se les pide su opinifn respecto al

~‘curso, ni se les otorgan diplomas a los participantes, salvo en raras

ocasioneg. El entrenamiento se imparte dentro y fuera del Fondo.
En INDECO cuentan con programas de eutrenamientb no solo para '
situaciones especiales tales como por haberse detectado diferencias,

por transferir al personal, etc., gino tambin en un plan de desarrollo

'para todos los trabajadores, como el iniciado en Enero de 1976. Los cur

sos se imparten tanto dentro como fuera del Instituto, por personas aje
nas al mismo. No siempre se aplican exZmenes al final del curso, pero
cuando se hacen, se dan a conocer los resultados a los participantes. .

Aunque los trabajadores han dado su opinidn acerca de los cursos, ésta

. informacidn no se ha recogido de modo que sea de utilidad para el futu-

TO.
‘ Tanto en INFONAVIT como en FOVISSSTE, se realizan entrevistas
de salida, En FOVISSSTE la realiza el jefe del Departamenté'al cual

"prestaba sus servicios el trabajador, sin dar cursoc a esa informacién,

o el 4rea de seleccin de personal. En INDECO no se lleva a cabo.

En materia de comunicaci®n, en los tres Imstitutos tienen pe-
riddico interno. En el FOVISSSTE se promueven juntas o mesas'redondas

entre el personal de cada drea para tratar algﬁn temii entre jefes y su-

bordinados. Ni en INDECO ni en’ FOVISSSIE se llevan a cabo.
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‘ ~En INFONAVIT se detectd: otro. problema de comunlcaclon- la“félv
ta de’ tableros de informacidn, y en ausenc1a de &stog, los avisos se co
locan en cualquler lugar del Instltuto. )
Para las quejas y sugerencias en’ n1ngun Instltuto se tiene un
: procedlmlento especifxco. En INDECO aunque exlste un buzdn, uunca lle-
gan a mano de lag personas que pueden atenderlas, En FOVISSSIE. solo
'~cuando existe algiin prcblema se lleva la queja. dlrectamente al jefe. del
Departamento de Recursos Humanos. En INFONAVIT las queJas se pueden ex=_
«ternar, pero gin un procedlmlento especxal. S ’
. Una gran ventaja del 31stema de comunicaciones de INDECO, eg
el circuito cerrado de radio, que permite mantener 1nformado al perso- :
" nal sobre asuntos de interds general.
~ La técnica del an§1i31s de puestos se realiza en los tres. Ing:
titutos por medio de analistas intermos. En INFONAVIT se presenta el
bproyecta a los Jefes involuerados, se procura la participacidn del sin-
‘dicato y se revisan perlodlcamente para mantenerlos actualizados. En
INDECO no se’llevan a cabo estas medidas por lo Que se encuentran con
p:dblemas de resistencia. En FOVISSSTE aunque ha sido llevada,ésta»téé—i'
i nica casi desde un princiﬁio, se ha realizado de una manera incompleta
y,lenta,
_ La valuacidn dekpuestds ge lleva en INFONAVIT por el método
~“de puntos. El Comité de valuacifn estd integrado por'representantes de

todas las dreas involucradas, teniendo un nimero razonable de catego-

rias en el tabuladpr, el cual se respeta.en la mayoria de los niveles,

exhluyendo los de ejecutivos, cuya determinaciGn del ‘sueldo no- se rige -

< por unm tabulador definido.

En INDECO también se utiliza el metodo de puntos. El comlte
de valuacifn estd incompleto pues no hay representantes ni de la sec~
cibn .que se evaliia, ni del 51nd1cato. El tabulador se acerca .al 1fmite’
. mAximo de categorias manejables para cualquier gistema de valuaclon,
sin embargo, las categorias no se respetan y los sueldos se fijan arbi-
trariamente en la mayoria de 1os casoss 1o cual prévoca’inconformidadeé
entre el persomal. )

En el FOVISSSTE no hay valuacidn de puestos. Tienen un tabula
dor de salarios creado por la gerencia y nivelado arb1tra;13m§n;e §e a-
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f~cuerdo con' las func1ones ) responsabllldadea de los puestos.

La evaluaclon del: desempeno a callflcaclon de mérltos en el

INFONAVIT la reallza el jefe 1nmed1ato, qulen hace una rev131on pet10d1 :

" .ca de 1a labor realx;ada por su subordinado cada seis meses, para fines

de ‘aumento de sueldo, promociones o control de resultados. Sin embargo
hdftddo el personal'estﬁ'conciente de que su trabajo se eval@e. E1 De~.-

partamento de Personal tiene en proyecto: hacer un’ programa de evalua-

.eidn para nlveles superlores.

_ INDECO reallzq en una sola ocasidn un programa de califica-,>l
¢idn de méritos, Los resultadoS»dé esfa abtecigcian no se utilizaron a-
decuadamente, puesto que solo se llevaron a cabd algunos ascensos y

transferenc1as, archivindose sin trascendenc1a posterlor la mayor parte

de esta- 1nformac1on. No se tiemen planes de volver a realizar esta eva-

'luac1ou, menos ain por tratarse de cambio de sexenlo.

En FOVISSSTE no existe calificacidn de merltos como sgistema

:establecldo. Se han reallzado calificaciones en forma espontanea por je
' fes inmediatos o Jjefes de departamento eén muy contadas ocasiones, pero

‘- de esta informaciSn no se ha tenido trascendenc1a_alguna._Los resulta- .

dos de las evaluaciones realizadas se dan a conocer a los trabajadores

¥ normalmente son con31deradas justas.

Dado que las preutaclones legales no pueden ser comparadas

por la d1ferenc1a de leyes que rigen a los Instltutos, {inicamente com=
o pararemos aquellas’ prestac1ones adicionales que otorgan las Institucio=

< nes.

Los tres Instltutos tienen, entre sus prestaclones, el otor—

gar. préstamos personales y promover act1v1dades sociales, culturales, ¥

rf deportlvas. En INFONAVIT la mayor parte del personal conoce estas pres~
tac1ones, mientras que en INDECO y en FOVISSSTE es muy poco el personal

“enterado.

En INFONAVIT 'y.en FOVISSSTE se otorgan anticipos de sueldo y .

v"permlsos con goce de sueldo, solo que en FOVISSSTE la mayor parte del

personal lo desconoce,’

En INDECO es mds conogida la exiétencia de facilidades de ho-

1: rario para estudio, y guarderfas independientes de las del IMSS o ISSS-
. TE, que en INFONAVIT y FOVISSSTE. El conocimiento y uso de las guarde~
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rias es menor debido a que solo es de interds para trabajadoras com mi= -

El personal de INDECO y FOVISSSTE tiene descuentos especxales‘i

-en hoteles, mlentra~ que en’ INFONAVIT se tlenen convenios con agenc1as

‘de v1a3es para 1ograr prec1os especlales.‘

Los tres Instltutos pagan.a sus trahajadores salarlo completok"

'en caso de incapacidad por enfermedad no profesional, INFONAVIT y FO-

VISSSTE cuentan con serv1c10 médico partxculat y aunque INDECO no t1ene '

“esta prestac1on, cuando algin trabajador tiene alguna emergenc1a,.estelff'

puede acudir a cualquier médico particular y el Instituto cubre los gas
tos. : R _ » e do
En INDECO e INFONAVIT hay un local especial destinado y equi-
pado para biblioteca. En FOVISSSTE existenvlib:os; pero no se encuen—
tran concentrédos.eﬁ un solo lugar, sino que estin distribuidos por to-
dos los departamentos. del Fondo. o Ll
‘, Los trabajadores de INDECO tienmen oportunidad de obtenef:bef
cas para escuelas particulares y otros‘centroé eduéatiQos (OEA, ONU,
UNESCO) . o C

INFONAVIT otorga 75 cré@ditos al afio éara que sus trabajadéres
adquieran vivienda en sus éropias unidades habitacionales. INDECO les
da primacia en la adquisicidn yilos pagos se hacen por medio de descuen

tos en nomlna. FOVISSSTE otorga créditos mediante sorteos para que sus

- trabagadores adquleran vivienda dentro o fuera de sus unidades habita-

.c1onales, reparen o ampllen las viviendas que ya tienen, o para que’ ter

minen de pagarla. Los pagos de los préstamos se hacen por medio de des— »

cueutos en ndémina.

En materia de nglene vy Seguridad, INFONAVIT cuenta con una
area especifica encargada, un Comité€ mixto integrado por el sindicato y

el Instituto, y un reOIamento que no se ha dlfundldo entre el personal,

fsin emhargo llevan controles sobre el 1ncump11m1ento o v1olac1on del

mismo. INDECO solo cuenta con un comit@ mixto: cuyas funciones no son

muy impotrtantes,
Dentro de las instalaciones de INDECO existe botiquin, enfer-

merfa con médico de planta, equipo contra incendio, personal de vigilan

cia tanto dentro como fuera de las horas de trabajo, alarma contra ro-
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o 1bos, aunque el ed1f1c1o tlene gran cantldad de escalers, nlnguna pue—'ff¥3:71

‘.vude consxderarse como de emergencla. En INFONAVIT existe: enfermeria, e—‘

;qu1po contra 1ncend103, personal de v1gxlanc1a y alarma- contra robos. .
En FOVISSSTE hay Bothuin, el cual esti poco surtido de med1c1nas, ‘médi .

';co de- planta, equipo contra 1ncend1os, alarma contra robo y personal de

y‘ v1g1lancla' hay tamblen escaleras, pero no pueden cons1derarse comn de
emergencla. )
: : Solo en FOVISSSTE .se encontrd que llevan a cabo, esporadmca— ‘
; mente,, campanas de. examenes medlcos. , '

, En ningiin Instltuto se encontrd personal que sepa que hacer

" en caso de imcendio. v '

' ' Las condiciones ambientales de trabajo de INFONAVIT se pueden
considerar adecuadas, aﬁnqué no excelentes. En FOVISSSTE, orincipalmen— '
té 1& ventilacién es deficiente; las demEs condiciones oueden conside—

rarse aceptables. En INDECO hay problemas de espaclo para mov1llzarse,

"~su3 demds condxclones son aceptables.

11 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES '

Eﬁvnuéstra opinidn, la ubicacidn que debe tener el Departémgg
to 'de Administraci&u de Personal en el INFONAVIT es, constituysndose ‘
“una subd1recc1on adm1n1strat1va que abarque tanto al Departamento Admi-
“ nigtrativo, como al de Personal, reportandose directamente a la Direc-
¢ifn General. En el FOVISSSIE, se le da al Departameuto de RecuISOS Hu-
manos su debida importanecia, ya que es independiente de cualesquiera Di
reccidn o Unidad. E1 hecho de que ellos consideren la autoridad de su ’
departamento "en cierta forma Staff", a nuestro juicio, no es adecuado,
: ya que deben definirse por un tipo de autorldad, ya sea lineal o staff
v no una mezcla de ambos, para evitar problemas. A nuestro parecer, 14
d1v151on del Departamento de Personal en INDECO facilita la adecuada ad
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mlnlstraclnn de personal, ya que permlte que las func1ones admlnlst"at1 -

*vas, .come” son 103 controles, nomlnas, aflllac1ones, kardex, contrataclo :
54<nes, etc., cuya naturaleza es repetitiva no ‘se ‘mezclen con aquella par=

'“te de la Adm1nlstrac10n de Recursos Humanos que va a permitir al traba~ .

‘jador’ temer una- situacidn mas,equltatlva, ‘una oportunldad de desarro-

'1larse, uﬂa mayor seguridad en sus condiciones. de ttabajo, etc. Sin em.

»bargo, con31deramos que estos departamentos no deben ser ajenos.el uno

“del otro, por lo que-deben depender de una misma autoridad no.solo para

evitar la duplicidad de func1ones sino para que ambos apl_quen una mis-.

En FOVISSSTE estén 1nfr1nglendo una dlSPOSlClOn legal al no

tener Reglamento Interior de TrabaJo, por lo que seria recomendable que

1o elaboraran.

En INDECO 1a mayor parte de los trabajadores ignoran que un

L nombramlento es un papel de trabajo con el cual adquleren derechos v o-

- bllgaclones Consideramos muy 1mportante que los ttabaJadores sean in- -

‘formados sobre este punto.

Aunque tanto en INFONAVIT como en FOVISSSTE se lleva a cabo

’la']'._nducv:mm,~ en ninguno de los dos se llega a un nivel Sptimo a pesar
de ﬁué en FOVISSSIE se le di un poco mds de im@ortancia que en INFONA-
'VIT' por lo tanto es recomendaﬁle para ambos que elaboren un programa
‘especlflco dé Induccidn, 1nten31f1cando su apllcac1on. Respecto a INDE-
;CQ’ es conveniente que incluyan un programa de Induccidn dentxo de su

" administracifn de recursos humanos que contenga los puntos principales
» para ubicar al trabajadbr en su éuésto.,Estoé,ﬁuntos estdn contenidos
en el apartado C del Anexo 1.

En INFONAVIT es necesario que establezcan programas de entre~

_'namiento sobre el trabajo; ademds, seria conveniente que tanto INFONA~

VIT como FOVISSSTE agregaran a sus programas algunos cursos sociales,
culturales, politicos;fetc., que se enfocaran al desarrollo personal

del'trabajaQOr. Al finalizar los cursos FOVISSSTE debe aplicar eximenes

de ‘evaluacifn, dar a conocer los resultados, otorgar diplomas o algin

incentivo por la participacifn en el curso y pedir a los participantes

gy opinifn; respecto a este punto, en INDECO esta informacidn no se ma-

neja ni. se utiliza adecuadamente, por lo que.le recomendamos establecer
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fun procedlmlento que permlta recoger ordenadamente las op1n10nes para u
tlllzarlas despues. . i

Un coutrol estadlstlco sobre rotacidn de personal es 1mportan

'te para detectar la frecuencia con que los trabajadores ingresan y se '
. retlran de la. Instltuclon, por lo que sugerimos a los tres Instltutos,
‘ tomar en cuenta esto. ‘ . ‘ .

‘En nuestra oplnlon”se debe definir el brocesé de la entrevist
ta_de sallda en FOVISSSTE, ya que no es.conveniente qﬁe unas'veces_séf.
fhgga’de~un modo y otras‘de otro, y que 1a informacidn quede dispersa en
la organizaclon. Para INDECO serla de utilidad realizar estas entrevxs-
- tas, para que al 1gual que a los otros Inst1tutos, le. sirvan ‘como fuen-
te de 1nformac10n para corregir errores.

' Creemos que las mesas redondas: que se llevan a cabo en FO-
VISSSTE son ben&ficas para las relaclones 1nterpersanales de la organi-
zacidn, pero seria ain meJor que se realzzaran no con personal de una
drea especifica, sino mezelando de varias &reas y niveles.

En INFONAVIT la falta de tableros' para avisos al personal ori
gina que muchas veces,este no quede debidamente informado pues los avi-
sos se éncueutran'disﬁersos.

.' En INDECO, para evitar los problemas de resistencia a propor-
cidnar'informacian,para el andlisis de puestos, se deberd orientar opor.
tunamente a todas las personas involucradas. En FOVISSSTE se deberia f£i

-jar una fecha limite para terminar de realizar los andlisis de los pues
tos existentes v le sugerimos que cada vez que surga un nuevo puesto,
inmediatamente se lleve a cabo la descripcifn correspondiente para que
queden actualizados constantemente; asi mismo que se revisen periddica-
mente log ya existentes. »

Respecto a la valuacién de puestos en INDECO, ya que se pensd. -

" en tener un sistema, debe respetarse, de lo contrario es inoperante; la
importancia de establecer un sistema de valuacidn no reside en tener
una estructuracidn tedrica perfecta, sino en llevarla a la prictica. Al
ingreso, transferencia o promocifn de un trabajador, déEeré contratarse
“con el minimo de su rango o categoria correspondiente para que tenga o=
portunidad de un incremento econdmico dentro de su puesto. Ademds INDE-

CO deberfa incluir dentro de su comité de valuacifn, por lo memos un Tg
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‘f ﬁteSéniénééjdé 1é:sécéi5h'qﬁe'se'évalﬁa.;Eﬁ'FOVISSSTE’es'iﬁpo}tan:E‘ﬁﬁe'
‘determlnen una’ técnica especmflca para“su’ admlnlstraclon de sueldos 'y -
: 5813!108 que eﬁ1te arﬁltrarledades, enmarcando dentro de un tabulador

‘real todos los nlveles, excepto ejecutivos y direct1vos, cuyos: ‘sueldos’

,pueden ser determlnados por la Vocalla Ejecutiva, X

. Ser1a recomendable para el FOVISSSTE y el INDECO que 1nst1tuAJ

yeran algﬁn 31stema “de callflcac1on de méritos, ya que a 1los Institutos

les girve como control sobte su pereonal ya los trabaJadores como pun-'

R <1 de referencia para saber como estdn respondiendo a las exlgenc1as de. ...
: el puesto. : .
: 51 ‘en FOVISSSTE ya’ tiénen material para formar’ ‘una biblioteca
8er1a muy conveniente que le destinaran un local y asi evitaran pérdi-
das de libros’ y dificultad para obtener la informacidn.

?r1nc1palmente en INDECO y en FOVISSSTE encontramos que la ma‘

yor parte del personal desconoce muchas de las prestac1ones a las ‘que

4., tienme derecho. Consxderamos necesario que mejoren sus metodoq.de dzfu—

#gi8n para que-el personal las comozca y pueda aprovecharlas.
Consi&eramos necesario que en INFONAVIT‘ﬁougan mayor interds

‘en d1fund1r el Reglamento de Higiene y Seguridad, para asi poder llevar

un vetdadero control de violaciones a las d15posxc10nes marcadas; en

INDECO que elaboren un’ Reglamento y eatablezcan un drea especifica de
Higiene y Segurldad para que asi el comité pueda definir sus funciones;
en'EOVISSSTE,.que instituyan debidamente &sta.drea con todas sus funcip
" nes, ya'que es imﬁortante éata mantener- 1a Higiene y Seguridad dentro
-de cualquier organlzac1on.

El bot1quin de una organizacidn es muy 1mportante, por lo que -
" FOVISSSTE deberia procurar que el suyo esté siempre lo mis surtido posi
ble. - '

' Es recomendable para los tres Institutos que implanten campa-—
. fias perlod1cas de exfmenes médicos para vlgllar la salud de su perso-~
nal,. B '

" Seria muy convéniente Que'se imbar:a'en los tres Institutos
- algfin curso. sobre las precauciones que se deben tomar em caso de inmcenm~
dio.- -

‘Aunque las condiciones ambientales de las tres Instituciones.



"-.;son en general aceptahles, creemos que son suceptxblea de me;orarse, es.

B pecialmente lo que e tef:.ere a’ la ventilac:.on cen el ’FOVISSSTE ¥ al es=’

pacm para mnw.l:.zarse en IN’DECO.,
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 A¥EXO 1

‘f,CUESTIONARIO "A" : RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

PERSONA ENTREVISTADA:

- PUESTO QUE. OCUPA:

Y

2)

)

Wy

5)

)
o

Bf

Cual es el procedimiento a seguir cvando existe una vacante?
( ) Se formula requisicidn por esctxto
( ) Se hace requisicifn oral:
(. ) Ambos

Quiéﬁ formula la réquisici&n de‘pérsonal?

~ ( ) El jefe inmediato superior del puesto vacante
{ ) El jefe del deparcamanto solncztance

- ) Ambos .
() otre
‘Cuentan con un inventario de Recursos Humenos?
) 51 . { ) we. :

Se consulta el inventario de Recursos Humanos antes de acudir al.
reclutamiento de personal ajeno a la organlzaclon?
( )st ( )yxo -

Cudles de las 51gu1entes fuentes y medios de teclutamiento ut111—

zan? Indique del 1 al 8 en orden progres1vo segun la frecuencia con

la que acuden a ellas:

: _) Sindicato

J Escuelas

) Familiares o recomendados de traba;adotes actuales
) Bolsasg de trabajo

) Agencias de colocacidn

) Intercambio entre organizaciones

) Asociaciones de profesionales

) Puerta de la calle (iniciativa propia)

) Periddicos, radio, televisidn

) Archivo de solicitudes internas (ancerxorea)

AAAAAAAAA/‘\

El anilisis de puestos se consulta como gufa para fines de recluta-
miento? :

()SI ()No

Para la geleccidn de personal ge basan ﬁnicamente en la entrevxsta
inicial?

() st , ( )Eo

QuiZn realiza dicha entrevista?

: ( ) E1 jefe de persomal )
( ) El encargado de la seleccidn
( ) Su pogible jefe inmediato superior
( ) oOtro



©20) Qué plazo tiene el sindicato para cubrir la vacante"

L ‘9) Apl:Lcan pruebas de conocmlentos tecnlcos y practlcos"

C)s1 C.) No

,‘410) Apl:l.can prueﬁas ps:.cometrlcas"

Cysto oo .c)'no

";]'.'lw)"Cuando las aplican? °

(7'} Antes de la cont:rataclon )
(D) Despues de 1a contratacmn

12) Las prueBas que se apllcan son' : B
e . (:.) Determinantes para la’ aceptacmn del cand1dato
() Un apoyo para tomar la decisidn »

: ‘i'1.3)"Despues de apllcadas las pruebas, se le hace al candldato una nueva i

* entrevista? ,
; ()st: ()N

":14) Quién realiza esa entrevista?

() El'jefe de personal

“( ) El encargado de la seleccibn
() Su posible jefe inmediato superlor
( ) otro

‘ 15)‘_Se apl:.can encuestas socicecondmicas a los candlda..os?

()st o CHw

" +16) Dichas encuestas se aplican: RS S

(") Antes de-la.contratacidn
( ) Durante el periodo de prueba
( ) Después de la contratacifn

' ,.17) Se ’vpractn‘:an exdmenes médicos de admisidn?

(st ¢ ) No

_18) Las personas propuestas por el sindicato elguen 1os ‘mismos tramltes

~de seleccifn que las no presentadas por &ste?
¢ )st | () wo

-19) Las personas enviadas por el smdlcato se apeoan a 1as necesn.dades

del puesto vacante?
(- ) Siempre
() Enla mayoria de los casos
( ) Algunas veces
- ') Dificilmente
( ) Nupca :

" 21) En caso de haber um candidato id6neo y uno recomendado que cubra--’

algunos de los requisitos, a quién se le da preferenc;.a? e
() Al candidato iddneo -
A ) Al candidato recomendado

22) si el solicitante no cubre alguno de los requisitos mdlspensables’

() 8u solic:.tud se desecha definitivamente
( ) Se tiene en reserva para otra oportum.dad
{ ) otro
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231 Qu:.en to a. dec:Ls:Lon f:Lnal al contrat:a: al personal?
7. (") EY departamento-de personal : :
, o € ) Bl jefe inmed:.ato super:l.ot '
¢ ) ‘Ambos - - :
S v Otrqi' : _
: 24) Que docmentacu.on hasu:a contienen: 1os exped1entes personales?
o) ‘Solicitud de empleo »
o »);-Doctmentos generales (acta de nacimiento;: exémenes méd:n- R
L IC0y ps:Lcotecn:Lco, y .prictico, comprobante de estud:.os, el
. - fotos, R.F.C.y afiliacién al ™SS o ISSSTE etc.) B R
/(7Y Contrato. - e
<"y ‘Nombraniento . :
oLy Notificacisn (es) de cambn.o (s) de adscrlpcmn
©(.) Notificaciones de aumento de sueldo R
A OND & Petlcmnes 0 ‘golicitudes del trabaja.dor, préstamos, pet- R
mlsos, ete.) - it _ el
G ) Ot:ro -
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'V'Z)ZVEste sxndlcato de’ traﬁaJadores es:

- , ;  ‘.,_ s :

g -CLEBTIONARIO "B">' CONTRAIACION RELACIOVES LABORALES

. 'DERSONA INTREVISTADA:
“ “PUESTO. QUE OCUPA:

, 31) 'Los traba;adores de la organ1zac1on pertenecen a algun 91nd1ca:o°

¢)st , C )wo -

(C.) Gremial

-C )} De empresa

( ) Industrial

( ) Nacional de 1ndustrla
( ) oOficios Varlos

f,3) .Se tiene celebrado.un contrato colectlvo con €l 31nd1c3t07 e

€ ) st SRR

,4)' Se les -proporciona a los traba;adores una- copxa del contrato colec—‘ '

tivo?

CHYyst ()

' 5) No obstante existir el contrato colectlvo, los Crabajadores firman -

un contrato individual? )
‘ (). st () NO { ) En algunos casos:
En caso necesario explique - L

6) : Para la contratacidn se le da preferenc1a a:

( ) Trabajadores mexicanos. ( ) Traba:adores extranjeros :
() Trabajadores que anterior( ) Trabajadores de nuevo in-

mente han trabaJado en la greso.

organizacidn satlsfacto-

riamente :
( ) Trabajadores 31nd1ca11za-C_ ) Trabajadores no 31nd1ca11-’

dos zados s -

7) ‘Es requlslto indlspensable que el trabajador se af111e al 31nd1cato
para poder ‘ser contratado? - .
() sI ) NO

L 8) Que tipos de contrato utilizan?

() Por tiempo indefinido
( ) Por tiempo determinado.
( ) Por obra determlnada .

;‘9) "Bl contrato por tiempo determinado se debe a:

) La existencia de una situacifn extraordinaria que or1gl-
ne: la nécesidad de emplear a un trabajador
Suplir temporalmente a un trabajador
La existencia periddica de una necesgidad
Observar si el trabajador cumple con las exigencias del
- puesto

NN
N St S

10) Quign decide sobre la conttatac1on definitiva del trabajador provi-
s1ona1?
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>7ti;11) El personal que lntGIV1ene en la construcc1on de 1as unmdades hébi—v7 

i tac1onales. i
SCY Fbrma oarte de 10; trabajadores dal Inst-tubo > ‘
(0 ) Pertenece & - 3rupos- de contratlstas 1ndependlente= :

';‘12) las relaciones del Instltuto con el Slndlcato son:
' ot (o) ‘Satisfacceorias o .
() Indiferentes
oy Confllctlvas .

\13) Expllque Brevemente la onind on que tiene Ud. del s1ndicato'

‘ 14) Se-le.da al trabagador una copia del reglamento Lnterlor de traoaJo’~  1

st - ( DR . ; o
15) Se encuentra pegada en un ilu g_ v15151e del Instltuto una copla del ,jf:
reglamento? I
( )ysr. - ; ( ) NO -

»16) Qﬁién formulé el reglamen:o interiox deftraﬁajo”‘-

- 17) Cada cuindo se hace la rev151on del- reglamento’
: ('“) 6 meses :

(7 )-Sin plazo flJO :
.( ) No se revisa

> }.18) El cumpllmlento del reglamento es en general-«'f
g () Excelente




ujbﬁﬁsridnARIb ner INDUCCIONJJ
) nPERSONA ENTREVISTADA' o
- " PUESTO QUE OCUPA:

1vCuando ingresa un traﬁajadot, se le proporclona una orlentaclon so-Af'
: bre las generalldades Y objetlvos de'la organ1zac1on?

“Cystoo )Mo

)  ?)‘7Que departamento lleva a caﬁo la 1nducc10n?
e . {+) El departamento de personal

() El departamento-al que qued -co‘él’trabajador.:”f*
( ) Ambos : =
(). Otro

';135_'Se le da informacidn sobre 1a 1mportancla de su trabago en relaclon
‘. ~-con los objetivos de la organizacign? '
B ()SI» () No

»74) ;Se 1e dan a conocer las responsabllldades Y funclones relatxvas 2 :
S osu puesto’ : . :

(st ()Mo
5 *‘Se le informa sobre. p011t1¢as, prestac1ones, y reglamentos?
() st () wo

8) Indlcar cuiles de’ los 51gu1entes procedlmlentos ut1llzan para pro-
‘1‘~5;porc10nar al personal toda esta 1nformac1on'
o (- ) Verbalmente :
() Maquetas y carteles
( .) Folletos y manuales
- ) Diapositivas
- () Peliculas '
() Visitas a. las instalaciones

B K Estos ptogramas de induccidn se realean.
i () £l mismo dfa que ingresa el trabajador E
(") Cuando se acumula un c1erto niimero de trabajadores de
_nuevo ingreso
L ) Perlodlcamente

©.8) Se 1levan a cabo las presentaclones del personal de nuevo 1ngreso L
S0 con los Jefes y supervispres asi como con sus companecos de traba- -
“jo? : . : :

(st ()m
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* CUESTIONARIO "D" : DESARROLLO"
- PERSONA ENTREVISTADA:
| FUESTO QUE OCUPA:__

Cuenta el Instztuto con programas de’ entrenamlento para su’ perso-f’n

“-nal?

",i3)’

;“’ 5).

) '6)‘

8

9

i

C)sx.**"f i C ) %o

El: entrenamlento al personal se lleva a cabo._
S () Antes de la contratacidn
) Despues de la contratacion

En- que casos el Instltuto da entrenamiento a su personal?

"} Por cambios: en.los metodos y procedlmlentos de trabaJo
) Por adquisicidn de nuevos ' equipos :
) Por haberse detectado-deficiencias o frecuenc1a elevada

de errores :
Por la creacidn de una tueva plaza
Por tramsferir o promover personal
Por tratarse de personal de nuevo:ingreso
Otro’ ‘

et Nt ot Nt

Qulenes 1mparten el entrenamiento?

{ ) Personal especializado del mismo Instltuto !
(") Personas ajenas al Instltuto
() Aumbas

,Cuentan con ayudas’ dldactlcas para los programas de entrenam1ento7

()SI . - () xo

'Anallzan los programas: de entreuamlento de las Instltuclones espe—'v""’

cializadas para escoger el mas adecuado?
( ) s1 . - () NO

En que lugar se proporc1ona el entrenamiento?

(. ) Dentro de las irstalaciones:del Instituto
(,') En Instituciones espec1allzadas

( ) Ambas '

( ) Otro -

En caso de nece51dades de personal altamente especializado:
- () Se envia personmal del Instltuto a capacitarse al extran-
. jero .
( ) Se envia personal del Instituto al extranjero para capa—'
- -citarse como:instructor
) Se traen especialistas extranjeros para capacztar perso—
nal del Instituto
) Se contratan especialistas extranjeros nara trabajar en
el Instituto
Y Se envia personal de la organizacifn a capacxtarse en Ins
tituciones Nacionales

oSy ™

Se motiva con Bon1f1cac1ones, dlplomas, reconocimientos y demas in-
"centivos a los participantes de los cursos!?

{ )s1 { ) ro



17} Conm. que i se efectuan’

w0y

7";.,102 Se aPl1can examene& para»determlnar el 8rado de aprovechamlento al—J»i““

qanzado por: ‘el grupo?-

Crst . C)mo

§ gfll)fSe dan ‘a conocet’a los. part1c1pantes de los cursos 1os resultados

de 1as evaluaciones?

€.y sTo o) NO

w2 12) Se hacen encuestas para conocer la. oplnlon que de los cursos tlenen3

v 1os que . participan en: ellos?:

Crsto o (o

”913) Se evalfan los programas de entrenamlento de acuerdo con 105 recur=
"~ so08 invertidos y resultados ‘obtenides? g

(. )s1: o . ¢ )ne!

’:_14)‘Se llevan estadlstlcas ] controles gobre: rotaclon de personal?

()sr . C)yNo

13)  Culntos trabajadores tiene el Instxtuto?

Personal sindicalizado
. Personal no sindicalizado

. Total : : .
T 16) Se efectuan entrev1stas de salida al personal que se separa del Ins} B
Lk tltuto? S 2
Sy SI S ) RO

- 18) Que persona realiza esta enttev1sta’

() EL supervisor inmediato _ ' _
2 () El-jefe del departamento donde trabaja =
v “( ) El jefe del departamento de personal '
o () otro

'19) Una vez realizada la entrevxsta, los resultados:

( ) Se archivan para tenerlos como fuente de 1nformaclon y
.. corregir errores ,

() Se archivan en el expedleute del trabagador

~ () No tienen ninguna utilidad posterlor
{ ).otro

S 20 Llevau control de 3515tenc1a y puntualldad?

()st . - ( ) N0’

: x,21) Qué tipo de ‘control?

( ) Reloj checador -

() Hoja de firmas

() El jefe ‘inmediato notxflca 1as ausencias o retardos
. ) otro '

22) Motivan al personal con concursos de puntualldad v as1etenc1a?

C)st () xo

23) Exxsten politlcas de ascensos, transferencxas y promoclones?

Cryst ()N



AR 241 Utlllzan las transferenclas, prmnoc:.ones Y. ascensos como mot:.vac:.on“
s para su’ personal" : ; . ’

st SN

‘k,ZS):fPermJ.ten tiempos de descanso dentro de las hm:aa de traﬁajo" R
Cystoo o C) RO ER ,

26} :Se hacen entrev:.stas penod:.cas a 1os traﬁajadores para mot:.varlos
SRR detectar problemas" : i . .

gy s C )NO

LTy Se prnmueven Juntas, mesas’ redondas o debates entre funcmna’-:ms,

R Jefes 'y personal en-general? - .. :

o Cysz. o _;;()NO :
28) “,‘Ex:l.ste algun proced:um.ento para que los trabajadores expresen suge-- S
o 'tenclas o quejas? - o IR

’ ) st (o -
',.Expl:.que i i o

"29) Las queJas y sugerenc:.as de los traba;]adnres sons .

: - ()Y Atendidas oportimamente ’
() Se archivan para su estudio postern,or PR
( ) No llegan a enterarse las personas que puedan atenderlas

L :30) Utlllzan tableros para avisos al personal?
oGoyst ()N

g  31) Cuentan con’ boletm 1nformat1vo ) per_zod:nco 1nt:emo" %
' '()SI_ ()NO . R




‘2§)f0t111zan 135 tra“SfEfenC1BS, promoc1ones Y ascensos como motlvaclon'a'f S
;‘.para su personal’ ‘ ‘ o

= cis o Chw |
.- 25) Permlten tlemvos de. descanso dentro de las hnras de’ trabago’ =

026) Se hacen entrevistas perlodlcas a 1os tra&agadores para motlvarlos R
B detectar problemas?: . R

Costoo ()No

TEN2T) Se promueven juntas, mesas’ redondas o debates entre funczonarlos, o
L Jefes y- persoual en general? . i
i S G B 7 S R ,( ) No , , : S
i 28)1Exlste algun procedlmlento para que los trabajadores expresen suge-v,.n
renclas o quejas? - . R
o () st RN ) NO.
: ‘Expllque L

."29) Las quejas y sugerenc1as de 1os traba]adores son:
: (. ) Atendidas oportunamente

{ ) se- archivan para su estudio posterlor R

( ) No llegan a enterarse 1as personas que puedan atenderlas~-‘ :

i;*- 30){Utlllzan table:os para avisos al personal?

't,:31)VCuentan con boletin lnformatxvo o perlodxco 1nterno7
¢ ) SI i ; C ) NO . o
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~CUESTIONARIO "E“ : ADMINISTRACTON DE LAS RETRIBUPIONEST’}

RERSONA ENTREVISTADA'

‘ punsm QUE OCUPA:

o

" .dar su- apoyo?

4)“

Ut111zan la tecnxca del 8n811515 de puestoa?

C ) 8T S (. }'No-

: Que nersonas reallzan el aualls1s?

( ) Analistas lnternos g
(') Analistas externos B
{ ) Anmbos- L
G ) otro

Antes de efectuar el anilisis, se presenta el proyecto al (los) ge—”_
rente(s).y jefes 1nvolucrados, para que aclaren’ dudas y puedau brin

'

ysT . ()N

'E1 personal.en general, es informado adecuadamente sobre log objeti.
‘vos que se persiguen para evitar los rumores que puedan conduc1r el

proyecto al fracaso?

5

¢ )st ()

,Se procura la- partxclpaclou del 81nd1cato para que 1nf1uya favora—

. blemente en el personal? -

o

oy

- 8)

1D

1 12)

()81 . ' ¢ )mo.

Deqpues de apllcar el cuest;onarlo a un trabaJador'
© L ) Se'le aplica al jefe inmediato el mismo. cuestionario so-
bre las labores de su suﬁordlnado para comparar la infor
macifn

. () El jefe 1nmed1ato revisa y corrige la 1nformac10n obten1
" da del cuestiopario ,
() Se da por concluida la 1nvest1gacion sobre el puesto sin.

: la 1ntervenc1on del jefe inmediato u otro: superior

 Estos analzsxs ‘son revisados perlodlcamente para tenerlos actuallza
i dos?.

()sxk NS )

Cada cuanto tiempo efectian la revisidn?
: ( ) Cada 6 meses

( ) Cada afo
(') Cada 2 afios
( ) otro

’ﬁCuando fué 1ntroduc1da esta Lecnlca en el Instltuto?

‘Qué ventajas con91dera Ud. que ha aportado el Anallsls de Pu°stos a.
el Imstituto? T el

Que desventajas y problemas se’ han encontrado con el uso de esta
técnica?

Utilizan el sistems de valuacifn de puestos?
() st . ( ) No

. En caso negativo pasar a la pregunta 28,



.;;.;‘(ﬁ1§3”)’  ff7

13) Qué método de Valuacxon de puestoa utlllzan?

) Alipeamiento- :
Escalas o grados: predetermlnados

‘ Com@aracxon de factores

"-Por puntos’ - .

- Otro

hr\h_h

14) Cuando fue lntroducido este metodo en el Instltuto’ o

15) Para efectuar 1a valuac1on se requiere de - Comlte. Indlcar cuan-,”“
‘-;tas y qué personas lo 1ntegran ~ : :

L 16)
‘.. 1fa, los otros miembros del comité son 91empre los mismos?

L417)
18)

19)
C20)

S21)

29

%

)

~Nb. total de personas: i
: Representante de la. Gerencla

Analista en jefe

Representante del sindicato

‘Representante del depar:amento de personal
-Representante de la seccién o divisidn: que. se evalua
" Representante obrero o empleado de la secclon o d1v151on
que se evalia - .

)'\AAAAA

Independzeutemente de los representantes de. la seccidn que se eva=-

( j st () N
Ouién(es) nombra (n) al comité?

Con qué frecuencia se reune el comité?

Se realiza una revisidn periddica de la valuacidn para evitar el
congelamiento de salarios?
¢ ysr ) NO

En su tabulador de salarios tlenen categorlas, rangos .0 blocks de

sueldos tambi&n conocidos como salarios clave?
(.)sI ( ) NO :

Cufntas categorias o blocks tienen en el tabulador’ . S
() Menos de 6 . ;
( Ydeoba?d

¢ de 10 a 12
( ) nds de 12"

Utilizan estas categorias como punto de referencla para flJaI 1os
salarios de los nuevos puestos? :
(. )sI (. ) NO

La 351gnac1ou del 11m1te minimo y mAximo‘de cada categorla se hace

-por medio de:

() Un rango fljo para todos los grupos

) Rangos proporcionales para cada grupo basandose en un:
porciento determinado

( ) Otro

Ademis del sueldo, ofrece el Instituto prestaciones economlcas que_"
lo incrementan?

¢ yst )y WO



i .
%
Pl
i
i
L

)

: los nivelesg?

o6y

(194

»;3Consu1tan encuestas reglonalea de aalarloa para flnes de valuac1on7f'

Cast T (v

En caso negatlvo 1nd1cat por -qué:
() No existen encuestas reglouales de salar1os en esa rama:
.C ) No son confiables ®
+ ¢} No hay-empresas con 1as cuales comparar
) Otro i : . :

El.propio Instituto
) Empresas similares
() Instituciones pGblicas-
( ) Instituciones privadas =

C

Quién realiza dichas enCueséas’
)
L

VVNOTA. Sl contesto aflrmatlvamente la 12 pasar a la pregunta 31.

ey
29
i 31).

- 32)

)

36)

- En caso negativo explique
+35)

Que 31stema utilizan para determinar 10s salar1os?
() Por mandato de niveles superiores :
{ ) Con base en el regateo
" () Por el criterio de un grupo
() otro

Exp11car las razomnes por 1as ‘que lo utilizan:

Este sistema se ‘utiliza. para todos los niveles (eJecutlvo, adm1n15~ '
“‘trativo,: operacional) 7

() s ¢ ) No

Considera Ud. que es*an en situacidn de competencia respecto a.

otras empresas en materia de salarios?

(. )st ¢ )Xo
Ut111zan algiln método para la evaluacidn del deaempeno?
¢ )st () ¥O

En caso afirmativo 1nd1que cudl de los 81gulentes sistemas utlllzan
Sistemas de comparac1on § Alineamiento. . .

’ Comparacidn pareada-

Distribucidn forzada

LNt o

Continuas

Sistema de escalas:
- Co Discontinuas

Ponderadas
De preferencia

Falakalatialale)
L i

Listas checables:

Utlllzan el mismo 31stema de evaluaczon del desempeno para todos

¢ )ysr . . ( _)‘NO -

Se elaboran programas sobre evaluac1on del desempeno de acuerdo. al

‘nivel en él cual van a ser aplicados?

() s1 ¢ )

Cada culndo se efectia la evaluacidn del desempeno del trabajador?
¢ ) Bimestralmente ( ) Semestralmente -
( ) Anualmente - .( ) No hay plazo -
(") Otro o




_7371 El trabaJador eatﬁ deh.ldamente mformado de los obJet:wcs que ‘se’ -
: peruguen con est:e s:l.atema? :

Cystoo Clno

“'738) Qu:.En realx.za la cal1f1cac1on de mét:.tos?

:“'_ 39). Ademas de la persona que callf:.ca,, alguna otra qne conozca el dese.m
S peno ‘del trabajador revisa esta’ evaluacion?: e :

C)yso. . - C})vo

By ',"”40) Para cuales de las s:.gu:.entes s:.tuaclones 56 toman en cuenta los re
i sultados de la calificacifn de mer.u:os'! : : :
‘C) Aumento de aueldo
( ) Ascensos

() -Transferencias -

) Despidos ‘
‘ () otro . 7 :
3'41) Se le da-a conocer al trabajador el resultado de dlcha evaluac:.on"
’ ‘ L ) ) ( ) No : e




"CUESTIONARIO "F" vy PRESTACJ.ONES
PERSONA ENTREVISTADA::

‘Pux«:s'ro QUE OCURA:- "7~ A

1): Otorgan a sus traBaJadores servxclos ¥ prestac1ones adlclonales a
L ”_los que -gefiala-la Ley Federal del Traﬁa]o?

SCysto o ) No T
f72) VEntre sus prestaclones esta el otorgar prestumos personales a sus :4
..~ empleados?. S - o
e ) SI . . Yy NO
i 3) Se conceden antlclpos al personal prev1a sollcltud°
= ‘ B G 32 8 S (e ) NO . :
= 4) 'Los trabagadores cuentan con caJa de ahcrro?
; ¢ ) st : () N0
“.5). Todo el personal tiene derecho a la caja de ahorros?
3 ( )yst : ()No

En caso negatlvo, especzflcar quiénes tienen derecho.’

.6)  El Tnstituto absorbe la cuota del trabajador. ea el pago al IMSS o R
: . ,ISSSTE? ‘ ’ L

R ()SI_’- ()NO _
fr7);50torga el Instituto como, prestaclon el pago del ISPT?
R £ )s1 . (¢ )y nNo . o
‘8).. DichO‘pago es:
cn ( ) Total
D) Parclal
.v,9)i Conceden dotes matrlmonlales a sus trabagadores?
PERRETEELSTI G I 1 A ¢ )xNo- ~
. "10) Todo el personal tieme derecho a la dote?
¢ yst - “o( ) No

~ En caso negativo, qulenes tienen derecho a la dote” -

'115 Proporcionan ayuda por el nacimiento de un hljo’

()st (¢ ) o
©112) Todo el personal tiene derecho a &sta ayuda?
s ) ST . . ( ) No

" En caso negatlvo, quiénes tienen derecho?

3(13) Tlenen planes de ]ub118c1on independlentemente de los que tzene el
o TM88 o ISSSTE? :
e ) 8T ()No

jj14) Qué requlsitos necesitan para Jubllaree?
E ( ') Antiglledad: - afios

(" ) Edad:'_. . afios

() Otro: -



B 15)_ La penslﬁn de Juh.lac16n es-* SLEe

<) el 100%. delsueldo del trabajador . '

() entre el BOZ y el 99% del sueldo del traﬁa;;ador ,
() entre 21 60%Z y el .79%.del sueldo del’ t:tabaJador o
C )_Menos del 59% del sueldo del trabajador . o

161 En caso de fallecmento de un traﬁagador, otorga la empresa pen-f'}

- &ifn a los familiares?

‘ :178v)'

19).

- 20)

c)sxr,_" c)no

La pens:.on ag: : ’ R
- () el 100% del sueldo del’ trabajador e e
C ) entre el 80% y el 99% del sueldo del trabagador
() entre el 60% y el 79% del sueldo del trabaJador ’
(") menos.del 59% del sueldo del traﬁajador
() tna cuota fija de

;Tlenen los traBajadores seguro de vida a través del Instu:uto" :

€ ) SI L , ¢ ) Yo

Dicho seguro. lo paga. . s
: ( )y el Instituto en su totallaad
( ) entre el Instituto y el empleado
( )-el empleado en su totalldad

Pagan salario completo a sus traba_]adores en caso de 1ncapac1dad

- por enfermedad no profesional?

21)

22)

23)

24)
25)
& 2'6”)

o

28y

gy

()SI ¢ ) No

‘A cuintos dias de vacaciones tienen derecho sus empleados?

:Otorgan premics en dinero a sus trabajadores por concursos en. pun—~
.tual:.dad, eficiencia, etc.? : :

( )s1 . ( ) NO
A cufinto asc1ende en dias el agumaldo que la empresa otorga?

Conceden permiscs com goce de sueldo?
( )st , - () NO

Proporciona ‘el Instituto servicio de transporte a sus traba:adotes?
: ¢ )si. <. ()Xo

Todo el personal tieme acceso a dicho ‘servicio? =
() sI , ¢ )No - . o :

‘Reciben los trabajadores ayuda para gastos de transporte’ '

) SI T )0

Quifnes tiemen derecho-a esa ayuda?
~ (.) Todo el personal -
( ) Solo:funcionarios
"( ) Solo personal con salario minimo
(. ) Quien lo solicite :
( -} Otro

Cuentan los trabajadores con servicios de comedor y/o cafecena?
) st C ) xo



* \‘ fLos gastos de este.servlcxo los cuhre.‘ =

(Y EL:Instituto en'su total1dad

© (- ) Entre el Instltuto y el’ traEaJador
‘(") El sindicato.en su totalldad

© (.2} Entre el gindicato.y el trabajador
C ) Entre el 81nd1cato ¥ el Instltuto

~ cuenta el Instltuto con t1endas prop1as para sus trabagadoresv i

¢ ysm € ) xo

2 ‘Tlenen derecho los traBaJadores a. oﬁtener mercan01as de alguna tleni
: fda oficial” (Hhclenda, D.D.F., SOP) 7.

()sT : ¢ )

Tlene el Instltuto convenios con hoteles, restaurantes, almacenes,

-agencias de viaje, etc., para que les hagan descuentos especmales
. a’sus’trabajadores? -

34)

‘.--33_5)'

36

o

-  'j8)

' 539)'

i 40)

41

¢ )sT ._v.()Nof;

~“Reciben 1os traba]adores despensas por parte del Instltuto”

(Hst . ()N

Qulenes ‘tienen derecho a estas despensas?

(" ) Todo el personal
() Solo funcionarios = .
.- { Y Solo personal de confianza
() Solo personal sindicalizado ‘
(). "Solo personal con salario minimo
(' y Otro :
PrOporclona el Instituto estacxonamlento para los autos de sus tra—
o baJadores? o :
ol ¢.) st . () No

Que personal tiene derecho al estac1onam1ento?
"> (.) Todo el personal
( ) Solo funcionarios
( ). Solo personal de confianza
" () Solo personal sindicalizado

{ ) otro L
Promueve el Instituto actividades culturales, soc1ales y deportxva54

(¢ )st ( )N :
Que medlos de difusidn utillzan’

{ ) Boletin

‘() Periddico mural ] tablero
() Circulares
( Y Otro

Se le proporciona equipo y/o 1nsta1ac1ones para la practica del de~-
porte?
C ) st ()NO

Proporc1ona la empresa hecas y/o ayudas escolares’ para sus emplea-

dos?
) SI ’ = C J) NO



o

A

sy
<. pendientemente del ™SS o ISSSTE? :

o

48)

50y

51)
. 52)

53)

Ratr e

Dan: facllldades de horarlo a sua_trahajadores que estudlan?

CysTs o 0 U)K

Otorga el Instituto Becas y{o ayudas escolares para los hijds de sus
traﬁa;adores’ S

C)SIQ., ¢ ) No

'Cueptan con Bxﬁlioteca dentro de las 1nstalac10nes del Inst1tuto°,5

Cst =~ C)No

Proporczona el Inst1tuto servicio medlco a sus trabaJadores 1nde—»

CoysToo 0 )N

Proporc1ona el Instltuto los medios. necesarios a sus trabajadores ;;
para-el desempefio de su trabajo (ropa, ﬁerramlentas, utlles, etc.)?
() st _ () vo ;

Les dan- facllldades a sus trabajadores para adqulrlr v1v1endas en :

sus propias unidades habitacionales?
() st . ()NO

Qué clase de fac111dades’

() Descuentos especiales -
() Primacfa en'la adquls1c16n ‘
(. ) Préstamos

. ) Craditos

~ () otro

'Los-pagos se hacen por meédio de:

( ) Descuentos en nfminas ' : s
( ) Pago directo del trabagador al Inst1tuto

Tiene el Instituto algfin convenio con Instituciones de credxto pa— :
ra otorgar los prestamns a sus trabajadores?
C)yst k ( yso =

Qué requisitos deben reunir los. trabajadores para tener derecho a
las facilidades de compra7 . .

vIndicar cuil es:

Otorga el Instituto prestamos a sus trabajadores para.la adqu181—
cidn de casas fuera de las unidades habitaciomales o para meJorar .
sus viviendas actuales? :

¢ ) st . .. Ct)vNo

Proporc1ona el Instxtuto alguna otra prestac1on que no se haya men-
i c1onado° . :
v Cyst . C)NO
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f‘cumsnoumm "G" t ncxm Y szcmumu
. DERSONA ENTREVISTADA:
. PUESTO QUE OCURA:_

7':f}) Ex1ste dentro del” Instltuto un area encargada de nglene y Segurl— :

dad? .. .
¢ J)s1 o L C ) NO-
"772) Existe un comitd mixto de: Higxene v Segurldad?
‘ o) 8T o 0N :

' ,‘f3) Dxcho comlté estd 1n:egrado por representantea de: todos los departa ”
- mentos. del: Instituto? : , :

¢Iyst o ()N
4) Tienen un reglamento de Higiene y Seguridad? -
B ¢)sr o Cywo
3) Lo conocen todos los empleadds? i
L () 8T ()N

 651¥Como difunden y promueven las medidas de Blglene y Segur1dad2

(- ) Por medio de folletos
{ ) Por medio de carteles
( ) Por medio de conferencias
(. ) Por medio de cursos-
{ ) Por medio de concursos y'premios
: () otro : . v
7) VHay control sobre el cump11m1ento de las nedidas de nglene y Segu—
" rldad? . . L )
= Cyst = ¢ ) o
,LB),‘Exlsten sanciones. por lncumpllmlento o v101&c10n del reglamento? '
, (') st . v ( ) NO - . ; '
9) Cuenta el Instituto con enfermerla Q bothuln?
: ).81 . ( )ywo

10} El medio amblente donde se desarrolla el .trabajo en cuanto 'a.tempe-
“ratura, humedad, ventilacién, iluminaci8a, ruldo, etc., es adecuado
“en todos los departamentos’
- C)st ' ( )N

iil)‘Exlste un’ programa de cu1dado y llmpleza en dreas de trabajo, sanz—
tar1os, ete.? - .

-,()sxy. S ywNo

12) Se somete a los trabajadores a examenes nédicos per1od1cos?

()st () wo

"13) Existe dentro del Instituto equlpn contra incendio?

¢ )yst - C.)ywNo

‘14) Sabe el personal lo que debe hacer en caso de 1ncend1o?

C¢yst. - .. ()N



: 51 'I.aa cansas de loa accidentea de. trabaJo s lnveatigan dehxdamente'l

Lcast oo )N

161 Se da aviso~ de Jog’ accldentes a‘las autondades del ttaba;o dentro :

d° 1as 72 horas mguxentes ‘de haber o;:urr:.do"
~ : C, bE ST RS )NO S " : : et
- ,17) Tmnen personal de vxgﬂanua dentro y fuera de lax horas 'de 'raba-
: : Jo" s o ; : :
C l sT ('. l NO

,""18) Tlenen sistema de alama contra roﬁo‘!
s ( )SI ('_ )uo




8! 'cuestlonarxo ayudara a termlnar un traﬁa;o de 1nvest1—'

' ‘nes de” traBaJo.

. 'LEA cuxdadosamente 1as preguntas y MARQUE con una "x“ EL. o,
: ,LOS parente51s que 1as respondan. ' .

' Le'agradecemos de antemano su valiosa cooperacisn.

 gac1on que 'se ha estado’ realizando en’el Instituto para.co-. ;f:
nocer 1a opinién-de los trabajadores acerca de 8Bus cond1c1o Cnin

. PUESTO QUE OCUPA:

- ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO:




‘s{*fizdsi)f}fff"'

Ud llego al’ Inst:.tuto por medlo de'

.Em caso afirmativo, escriha dos:

1)
() Sindicato- : e
) Recomendac:mn de 1a eacuela ) mstztuciSn donde estud:.o»f ’
(_ 1 ‘Reconendacidn de fam:.lmrea o conoc:.dos que :rabaJan en
ool el Institutd :
. ) Recoméendacidn ‘de alguna persona que no laﬁora en’ el Ins”
EIN titato: o .
(1 Recomendado po. otra Empresa 0. Inst:z.tuto
() Recomendade por asociacifn de profesxonistas
- (). Bolsa de trabajo : D
~C ) Agencia de colocaci@n
()} Anincio ‘en’ el perifdico, radio, o T V.
( ). Iniciutiva propia : :
€ ) otro
: ) ’1P5uno :
2) Cuales de los s:.gulent:es tramites tuvo usted que efectuar para po-'f
* der ingresar al Imstituto? ! o
() Llenmar solicitud de empleo
(" ) Entrevista inicial -
(') Pruebas de conocimientos te6r1cos A pract:.cos
(') Exfmenes psicoldgicos
© () Segunda  entrevista con algun Jefe
() Examen médico de adms:.&n
() otro
( ) Ninguno
©.3)Y Le h1c1eron alguna investigacidn pata comprobar las referenc:.as da-—,
das por Ud. gébre empleos anteriores y su situacidn general? i
Lo ) st G )ywo () NOSE
.4)  Firm§ Ud. un contrato o papel de trabago con. el Instituto"
¢ ) st o COYNoo
En_caso afirmativo,.su contrato con el Instituto es:
- () Por ;ie'mpo indefinido (sin fecha de terminacién)
( ) Por tiempo determinado (hasta una fecha dada) =
~{ ) Por obra determuada (cuaudo se termme un trabajo espe- '
’ cifico) v '
( ). No conozco las cond:.c'l.ones v
5) Sabe Ud. cuiles son las dleposlcmues que contiene el Reglamento In :

terior de Trabajo?

C ) sI P ) X0




G20y

: 6) Cuando mgreao Ud. a.l Inatxtutw

C ) Se 'le proporciond una onentacx&n sohre las genetahda—,
‘ .desa’y objetiyos del Imatituto .
C ) Se le'dif informacifn sobre la ‘importancia de su trabn-k g
jo ‘en  relacidn con los objetives del Instltut:o o
- {0 ) Se'le dieron a conocer las reapon&ahilldades vy func:.ones :

relativas a su puesto

() Se le informd sobre politicds,’ prestaclones y reglamento*_ :
() Lo presentaron a Ud. formalmente con sus Jefes 'y compafie -

. rosg.de traﬁa;o : . o
(C.) Yo pasd mnada .-~

7) Ha rec:.fn.do entrenamento por part:e del Inst:.tut:o?

ysre o )YNo
- En caso afirmativo, al finalizar el entrenamiento:’ :

€ YSsele aplxco algin examen para comocer su aprovechamento
- () Conocid el resultado de sus eximenes .

‘Se 'le pidi8 su opiniBn sobre el curso : .

Recibid bonificaciones, d:.plomas o premlos por su part:.-

cipacidn en el curso

O
(
- () otro
)
q

L e d

No pasd nada

8) Desde ue ingresd ud. al Instituto:

( ) Ha‘sido ascendido )

(:) Lo han canmbiado de puesto sin aumentarle el sueldo
(. ) Ha permanecldo en su msmo puesto

(D)

Otro

 9)"‘ “ Cree- Ud. que las queJas y sugerenc:.as de los trabagadores son toma—

- das en cuenta?

. () st ‘ ( )No ( ) N0 SE
10) - Recibe Ud. el boletin o periddico internmo del Instituto?
()yst () NO
1) Cree Ud. que su sueldo estd de acuerdo .con su puesto?
T G 12 ()NO‘

Por qué? o

-12) . Cree ud. que su sueldo es smllar al de personas que ocupan puestos

semejantes ‘al suyo"
€281 : () xo

Por que? ‘




( 205 )’ -

13) Alguna vez se. le ha cal:.ﬁcado la forma en. que realzza Ud. su traba
.Joy el desempefio que ha tenldo en su. pueato?
S L ) ST Clw
En caso afirmativo, qulen lo ha calificado?
(. ) Su jefe immediato superior -
() El jefe de'su departamento

C.)yEL Jefe de personal .
“Coyude msmo i )
B C Yyotre :
Conoce: Ud.: los resultados de su call.flcac 6n?
' Cyst o )N ’

‘ ,Ctee Ud. que esta calificacidn es:
() Totalmente justa =
() Parcialmente justa
~ () Parcialmente injusta

( ) Totalmente injusta

14) Cudles de las s1gulem:es orestaciones recibe Ud.?

( ') Préstamos personales

( ) Anticipos de sueldo

() Seguro .de vida ;

" () Permigos con goce de sueldo , o

(. ) Servicio de transporte : S

( ') Acceso a tiendas oficiales (Hac1enda, DDF, SOP; ISSSTE)*

() Descuentos en hoteles, restaurantes, almacenes’ P

( ) Actividades sociales, culturales y deportivas

() Becas y/o ayudas escolares para sus hijos

( ) Becas y/o ayudas escolares para Ud.

( ) Guarderias independientemente de las del IMSS o ISSSTE

( ) Facilidades de horario para estudio

(' ) Servicio médico particular L

( ) Facilidades para adqu:Lr:.r v:w:.enda en 1as un:.dades hab:.—
tacionales : : ;

C ) Préstamos bancarios por medio del Instltuto

( ) otro :

15) Sabe ' Ud. si dentro del Instituto hay:
: ( ) Botiquin -
( ) Enfermeria
( ) Mdico y/o enfermera de planta
( ) Alarma y/o equipo contra incendios °
( ) Alarma contra robos
(. ) Escaleras y/o salidas de emergenc:l.a
€ ) Ninguno N
“16) Se le ha dado entremamiento para saber qué precaucmnes tomar en ca
so de -incendio? . .

st C )¥o




ona:.dera Ud. que au 5rea de t:rahaJo se encuentta, S
R Y ‘§iempre - ageada B Y Slempre suc:a
‘() Bien'yéntilada . (, ):Mal vent:l,lada
“CY Conv suflclente umnaclon 7). Con’ poca’ 11um1nac1on .
: C ) :Con: sufxcxent:e espacl\o para C_ ). Con poco” espac:.o para "

g mov:.l:.zarse AT G movxlxzarse S
C ) sin exceso de ruido () Conexceso de ruldo e
‘G ) Con suf:.c:.entes san;tar:.os (, ) Con escasos aam.tarz.os';:




Este cuestionano ayudara a. term:.nar un t:rabaio de mvestz—,u

gac1on que.se ﬁa estado realizando en ‘el FOVISSSTE ‘para‘co= - .

nocer ‘la orinidn de 1os traﬁajadores acerca. de. susg cond:.c:.o L
nes de traBaJo. R ) o R RREE

' LEA cu:.dadosamente las preguntas v MARQUE con una "x" EL o o
: LOS parent:esns que las respondan. B .

. Lei agradecemos de- antemano-gu. valiosa cooperacitn.’

' PUESTO QUE OCUPA:_ '

ANTIGUEDAD EN EL FOVISSSTE:
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)

1) Ud. lleg6 al FOVISSSTE pozT: medio de' . : A :
(") Recomendacidn de la escuela o inatitucidn donde estudid - |
(.- ) Recomendacifn’ de: famillares o conocldos que trahajan et
EE el FOVISSSTE
. )-Recomendacidn de alguna parsona que no laﬁnra en el Fondo
'} Recomendado por otra empresa o Instituto: .
'l~C, '} Recomendado pos aeoczaclon de Profesioniatas -
') Bolsa de trabajo o -
('} Agencia de colocacidn
€ ) Anuncio en el periddico, radlo 0 T.V.
o) Indeiativa. propia.
€ ).otro .
€ Ninguno . ; , . v
2) Cuales de los siguientes tramxtes tuvo Ud. qne efectuat para poder
zngresar ‘al FOVISSSTE?
¢ ) Llenar ‘solicitud de empleo
“. () Entrevista inicial -
( ) Pruebas de conocimientos tefricos y practzcos
(') Exdmenes psicolSgicos
( ) Segunda entravista con algfin Jefe
“{ ) Examen médico de adm151on :
() otro -
() Ninguno -
"'3) - Le hicieron alguna investigacidn para comprobar las referencias da~
©:i.. das por Ud. sobre apleos anteriores y su situacifn gemeral?
¢ )st ( )yxNo ( ) wo SE
XY Firms Ud. un contrato o papel de trabajo con el FOVISSSTE?
R ¢ ysi . ( ) RO - ‘ .
.. En caso afirmativo, su contrato con el FOVISSSTE es:
- {+) Por tiempo indefinido (sin fecha de terminacitn)
¢ ) Por tiempo determinado (hasta una fecha dada)' I
- (..) Por obra determinada (cuando se termxue un “trabajo: espe~ |
. cifico)
( } No conezco las condlclones
Cuando 1ngreso Ud. al FOVISSSTE:

}-Se le: proporciond una orleutaclqn sobre las generalLda~ !
des y objetivos del FOVISSSTE:

" Se'le dif informacién sobre la importancia de su trabajo
en relaciBn con los objetivos del FOVISSSTE : -
Se le dieron a conocer las responaabxlxdades Yy func;ones‘,,

- velativas a su puesto

Se le informS sobre politicas, prestaciones y reglamentoa

Lo presentaron a Ud. formalmente con sus jefes y compaiie

ros. de trabajo

) No pasd nada

S~ e e
[y ) N




LlSI (_)NO

,,En caso afxrmat:.vo, al fmal:.zar su- entrenanu.ento"T

C:):sele apl:u:n algun examen para conocer: au aprovechamento

() Conoeid el ‘resultado’ de sus exAmenes’ :
-+ () Se le pidid su opinidn ‘sobre el’ curso: e ~ .
SCHY Rec:.ﬁ:.& Enn:.flcaclones, d:.plomas o premos por su partl-'
Sk cipaclsn -en el cutso ' S
Loy otre
T G W ) paso nada .
Desde que 1ngre36 Ud. al FOVISSSTE.
2 (o) Ha 'sido-ascendido . [ - : —
. ()-.Lo han cambiado de puesto sin a.xment:arle el sueldo . .
() Ha permanecido en su mismo puesto 1 SR
(_,) Otro =i :

10)

: . 12)

- Por qué?
1Ty

“Por que?

: Cree Ud. que las quejas y sugetenclas de los trabagadores son toma- .
“ii. das’en: cuental. o ¢

Cyst ()No, S ()\rosa

o Recz,be Ud. el boletin o periddico interno del FOVISSSTE?

()Sl‘ o { ) No

Cree Ud. que su sueldo estd de acuerdo con su puesto?

() sL o \()NO,

Cree Ud. que su sueldo es gimilar al de personas que ocupan puestos -

semejantes al suyo?

(rsto ) 1§

Alguna vez se le ha evaluado la forma en que realiza Ud. su trabajo -

.y el desempefio que ha tenido Ud.. en su puesto?

.7) 8L : ¢ )-no

: En cago afirmative, quién 10 ha’ evaluado?

) Su jefe inmediato superior
(' ) El jefe de su departamento
¢ ) El Jefe de petsonal
() ud, mismo
( ) oOtro :
Conoce Ud. los resultados de su.evaluacidn?:
e 0) SI . ) RO

“Cree Ud. que esta evaluac:.on egs

- ) Totalmente justa

- { ) rarcialmente justa
() Parcialmente injusta
( ) Totalmente injusta
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R 131 Cuales de 1as algulentes prestaclpnea reclﬁe Ud 7

1 Préstamos personales
Y Anticipos de suelda
=) -Seguro de: yida.

") Permisos .con’goce. de aueldo
") Servicio de transporte: B L LR Lt B e
) ‘Acceso a tiendas oficiales’ (Hac1enda, DDF, SOP ISSSTE) f s

} Descuentos en lioteles, restaurantes,. almacenes

}' Actividades .sociales, culturales vy deportlvas
“Becas y/o ‘ayudas escolares para ‘sus hlJOS

Becas. y/o ayudas. escolares para Ud. :
‘Guarderias, - independientemente ‘de las'del’ ISSSTE
- Facilidades de horario para estudio

Servicio médico partlcular . i
Facilidades para adquirir vivienda en 1as Unldades hablw
tacionales .

Préstamos bancarlos por medio del Foudo v

Otro. : '

C

" 14) sabe vd.
S .Y Botiquin

Nt N st

si- dentro del FOVISSSTE hay.

) Enfermeria :
) Médico y/o enfermera de planta

") Alarma y/o equipo contra 1ncend109

) Alarma- contra robos
) Escaleras y/o salidas de emergenc1a
) Nlnguno : .

15) Se'le ha dado entrenamlento para saber que precauclones tomar en ca ~¢§1 
) de 1ncend10? : ;

) ST’ 'j, ()m

16) Con31dera Ud. que su drea de trabajo se encuentra:

) Siempre aseada” N ( ) Siempre sucia

Bien ventilada -~ - (' ¥y Mal ventilada -

‘Con suficiente 11um1nac1on () Con poeca iluminacibnm = -
Con suficiente espacxo pa- ( ) Con paoco-espacio paraﬁ

ra movilizarse i . movilizarse

Sin exceso de ruido ( Con-exceso de ruido o
Con‘suficientes sanitarios ( Con escasos sanita;ios,. 

Nt e
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