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INTRODUCCION

Los objetivos de una empresa son hacer frente o las necesidades de
mercancias y servicios especificos, realizar utilidodes por estos logros, y
satisfacer las necaesidodes de todos los empleados. En dltimo término, el

!
éxito de estas metas, ostd ccndi;:ionado, en su mayor parte, por los es-
fuerzos de los individuos.

El punto de vista anterior, enfatiza la importancia de dor el debido
reconocimiento a las relaciones humanos y, por consecuencia, es de su-
ma importancia que las actividodes administrativas reconozcan ol elemen-
to humano en las operaciones diarias de una empresa.

El drea de lo administracién de personal, dirige la atencién al reco-
nocimiento de los problemas administrativos, desde el punto de vista del
personal.

Dentro del Grea de administracion de personal, encontramos a lo in-
duccién, que es la primera impresién que una persona recibe de su empleo,
de su lugar de trabajo y de sus compatieros. Dicha impresion, es frecuen-
temente la que durg; cuando se toma un nuevo empleadoc u obrero, es in-
dispensable explicarle perfectamente su trabojo, a fin de que desarrolle me-
jor sus potencialidades y sienta el "clima" laboral propicio para laborar
en armonia con sus compaderos.

La finalidad de nuestra tesis, es resaltar la importancia que la induc-
cién de personal tiene para lograr integrar al trabajodor en su nuevo pues-

ta de ung manera efectiva, de tal forma, que se sienta en buena disposi-



cién para trabajar.

Nuastra investigacién va enfocada a la inducci6n de personal en el
Sactor Salud, en particular en clinicas del drea metropolitana, pertene-
cientes al ISSSTE. La investigacién se llevé a cabo a nivel de personal
administrativo. -

SEl porqué se realizé en dicha institucidn? Fué por el motivo de te-
ner la necesidad de investigor y comprobar si es adecuada la oplicacidn
de la técnica de la induccién de nuestro medio, y fue en el [SSSTE don-
de encontramos una mayor facilidod para aplicar los encuestas.

En general, puede decirse, que a pesar de que algunas personas nos
negoron su cooperacidn, la mayorio del personal encuestado, contribuyé
con agrado. Por lo anterior, agrodecemcs a todo el personal administrativo
de las clinicas encuestadas, su cooperacién; asimisme o las Dras. Adeling
Gonzdlez y Elizabeth Lozada, por su valiota ayuda, para llevor a cabe
lo Investigacién.

Al Lic. Sergio Flores de Gortari, nuestro asesor, que con su gran ca-
pacidad y experiencia, contribuy6 o encausar nuestro trabajo sobre linea-
mientos sdlidos; cuya ayuda y consejo fueron factores principales en la te-
sis. Nuestro mayor ogrodecimiento.

Al Lic. Antonio Lored> Prieto, quien al inicio del tracajo nos orienté
‘con correccidén, para es'able.cor nuestro plon de trabajo, le danos las gra-
cias también. '

Y o todas ajueilas personas, que de alguna manera coadyuvaron con el

desarrollo de la tesis, nuestro mas sincero agradecimiento.



QBJETIVOS DEL ESTUDIO

Identificor a la fase de induccidn de personal como el instrumento
fundamental para introducir a la empresa, al individuo de nuevo ingreso;
de tal farma, que esté en posibilidades de desarroliar sus potencialidades.

Resaltar fa importancia de la induccidn de personal, para facilitor el
desempeiio en el trabajo; de tal forma que se realice una ubicacién més
rapida, se evite pérdida de tiempo y para dar o conocer los objetivos ins-
titucionales.

Resaltar la trascendencia que tiene la induccién de personal, respecto
a la motivacién que el nuevo personal puede recibir. Pora elevar el ren-

dimiento en el desempeitio de sus labores.
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CAPITULC |

LA ADMINISTRACION.

1.1 Generolid.ades de la Administracién. (1)

La aodministracion ho estado latente durante toda la historia de la hu-
manidad; su aplicacién se fue dando, principalmente, en forma inconscien~
te, hasta fines del siglo pasado, cuando se convirtié en drea especifica de
estudio consciente, apareciendo la primera obrg sobre esta disciplina a prin-
cipios del presente siglo.

Aungue se inicidé con un conjunto de principios, para logror mayor efi-
ciencia y aumentar la productividad en las empresas industriales, su dimen-
sidn se ha ompliado o todo tipo de organizaciones y se ha convertido en
una disciplina social de principal importancia, ya que estd intimamente re-

lacionada con dos factores : el hombre y el trabajo.

1.2 Lo Administracién Cientifica (2)

Durante el primer tercio de este siglo, se tuvo la preocupacién por la
mejor forma de aprovechar la fuerza de trabajo para oumentor la produccién.
Dentro de los exponentes mas representativos de esta teoria, estdn :

Frederick Taylor, con el estudio de tiempos, asi como las investigaciones

por Gilbreth en el campo de fos movimientos.

(1) Barajas Medina, Jorge : "El hombre, el trabajo y la administracidén®.
México : Diana, 1978; pag. 103

(2) Lopez Gasca, J. José : "Apuntes, desarrolle organizacional”
México: UNAM, 1982 5



Taylor pretendia la creacién de métodos y normas parg trabgjar, asi
como proporcionar un incentivo al trabgjodor para aumentar la produc-
cibn.

El sistema de incentivos precisaba la determinacién de'ﬁempos stan=
dard definidos, con estimulo a l;>s excedentes.

El objeto que pretendian, Taylor y Gilbreth, con su estudio de
tiempos y movimientos, era precisar los métodos, técnicas y herramientas
necesarias en lo realizacidon de actividodes para lograr una secuencia de
trabajo que permitiera una mayor produccfén.

Asi’ pues, vemos que la naturaleza de la odministracién cientifica
era puramente de cordcter técnico y ain no existia la preocupocidn moti-

vacional del trabajador.

1.3 Lo Administracién Humanizada. (2)

Hacia el aflo 1945, después de la segunda guerra mundial, los tra-
bajodores empezaron a exigir, que dentro de su ambiente de trabajo, a-
parte de cubrir las necesidodes bdsicas de supervivencia y seguridad, se
lograra también satisfacer algunas necesidades sociales (prestaciones, ayuda
de renta, de educacidn, transportes, seguros de vida, etc.).

A partir de esta iniciativa se abre un nuevo horizonte a los recursos
humanos, motivando al personal hacia la productivided organizacionol, de-
legando mayores responsobilidades.

Dentro de la Administracién Humanizada, situamos a Elton Mayo y su

famoso experimento de Hawthorne como el primer exponente de esta teoria,

6



en donde se empiezan a considerar otros factores, aparte de los tecnolé-
gicos, para incrementar la produccién racionalmente; ya que se descubrid
que el individuo es un ser complejo y motivado por circunstancias que lo

mueven a la actuacién.

1.4 Estructuralismo. (2)

Lo corriente del estructuralismo integraba su pensamiento de acuerdo
a la forma en que se estructuraba su organizacién. .

Resaltaba la estructura administrativa y el conjunto de unidades que lo
integraban, identificdndose los lineas de autoridad, dependencia y corres-
pondencia que daban las variobles funcionales.

Estas caracteristicas funcionales y estructurales, determinaban, segin
el estructuralismo, lo eficienc.io organizacional que reflejaban sus recursos;
por estar organizodos con una estructura jerarquica y definido que agiliza-

raé la coordinacién e integracién de las actividades y puestos de cada de-

portamento, conforme @ su situacién en el organigrama.

1.5 Lo Administracién Neo-Humano Relacionista. (2 )

La obra de Elton Mayo, did pauta para el desorrollo de lo Teoria X,
asi como de la teoria Y, de Douglas McGregor.

Segin McGregor, la organizacion tradiciongl, con su efecto de pira-
midacién, basado en una estructura de jefe-subordinoedo, con una centrali-
zacién del proceso ‘de toma de decisiones y el control externo del trabajo,.
se basa en una serie de supuestos acerca de la naturaleza y la motivacidn

de la conducta humana.



La teoria X supone que la mayoria de las personas prefieren ser di-
rigidas, no se interesan en asumir responsabilidades y desean seguridad an-
tes que nada.

Esta filosofia va acompaiade por la creencia de que las personas son
motivadas por el dinero, las presf;:ciones y las amenazas de castigo.

Al exponer la teoria X, McGregor se preguntési este concepto del
hombre era acertado, si las aplicaciones administrativas fundamentadas en
esta teoria, eran las apropiadas, o podria existir otra forma de pensar.

McGregor, basdndose en el andlisis de la escala de necesidodes, que
presentaba Maslow, pudo determinor que cparte del dinero y prestaciones
que cubren solo las necesidodes primarios del individuo, se encontrgban
otras secundarias; mucho mds complejas y representativas de su propia na-
turaleza y motivacién, de donde surgid la teoria Y.

McGregor, daba un concepto diferente del trabojodar, lo situaba co-
mo un ser necesitodo de actividad y con plena responsabilidad y confianza
de lo que hacla, concluyendo que una adecuada motivacidn cumplia sus

propias metas, asi como las de la organizacion.

1.6  Conceptuacién Administrativa. (3 )
El empleo, que de la palabra han hecho los técnicos en la materia,

en razdn de tratarse de una disciplina que, como tal, es de reciente es-
tudio y estd ain en pleno periodo de formacidn, ha sido muy variable.

{3 ) Reyes Ponce, Agustin; "Administracién de Empresas”. (parte 1).
México: Limusa, 1981: pag. 16 y 17.



En algunas de las definiciones dadas por los principales autores en
AdministraciSn, se puede observar un fondo comin. A continuacién se-
fAalaremos algunas definiciones de administracién.

Koontz y O'Donnell. Consideran a la administracién como : "La
direccion de un organismo social, y su efectividad en alcanzar sus obje-
tivas, fundada en lo habilidod de conducir o sus integrantes”.

J.D. Mooney. Seialo que : "Administrar, es el arte 6 técnica de
dirigir e inspirar a los demds, con base en un profundo y claro conoci-
miento de la naturaleza humana".

Henry Fayol. Indico que : "Administrar es preveer, orgonizar, man-
dar, coordinar y controlar®.

Reyes Ponce. Dice que : "Es el conjunto sistemitico de reglas para
lograr la maxima eficiencia en las formas de estructurar y manejor un or-
ganismo social".

Fernandez Arena. Sefala : "La administracidn es uno ciencia social
que persigue la satisfaccién de objetivos institucionales por medio de una

estructura y a través del esfuerzo humano coordinado".

1.7 Coracteristicas de la Administracidn. (4)

Como anctamos en el punto anterior, la administracion estd definida en
varias formas : de acuerdo con los puntos de vista, valores y comprensicn

de quien la define.

(4 ) Terry, R. George, *Principios de Administracién®. Ed. Continental,
México 1975; pags. 20 o 24.
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Lo administracidn presenta varias coracteristicas, las ocho més impor-
tantes son las siguientes :

a) Sigue un propésito (tiene un objetivo).

b)  Es un medio notable para ejercer un verdodero impacto en la
vida humana.

c)  Estd asociada usualmente con los esfuerzos de un grupo.

d) Se logra por, con y mediante los esfuerzos de otros.

e) Es una actividad, no una persona o grupo de personas.

f) La efectividad odministrativa requiere el uso de ciertos conoci-
mientos, aptitudes y practicas.

g) & intangible.

h)  Los que practican la odministracién no son necesariamente los

propietarios.

1.8 Importancia de la Administracidn. (4)

Ninguna empresa puede prosperar por mucho tiempo sino utiliza una
odministracién efectiva.

En gran parte, la determinacidn y la satisfaccién de muchos objetivos
econdmicos, sociales y politicos, descanson en la competencio del odminis-~
trador .

Lo tarea de construir una sociedad econdmicamente mejor, normas socia-

les mejoradas o un gobierno mds eficaz,es el reto a la capacidad de la

(4 ) Terry, R. George; “Principios de Administracién”". Ed. Continental,

México 1975; Pogs. 20 a 24.
3 ]O



administracion moderna.

La administracidén imparte efectividad a los esfuerzos humanos.

Ayuda a obtener mejor equipo, plantos, oficinas, productos, servicios
y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las condiciones cambian-
tes y proporciona previsidn e imaginacién. El mejoramiento es su consigno
constante.

Lo administracién pone en orden los esfuerzos. Por medio de la odmi~
nistracion, los eventos aparentemente aislados, la informacién objetiva o
las creencias, se unen y asi, se obtienen relaciones significativas. Estas
relaciones tienen ingerencia en el problema inmediato, indican los obstd-
culos que deben vencerse en el futuro y ayudan o determinar la solucién

del problema.

1.9 Lo Administracién y las Ciencias del Comportamiento. (5)

Es importante identificar el lugar que tiene la administracidn dentro
del plano de los disciplinas sociales, para situar sus alcances.

Necesitamos por lo mismo, precisar las distintas clases de administra-
cién que pueden darse, y las relaciones que tiene la misma administraci6n
con ofras disciplinas que guordan con ella gran parecido. De esta forma,
la administracién se relaciona con la sociologia, la psicologia, la econo-
mia, la moral y el derecho.

Trazando directrices dentro de coda area, hacia campos de especifica

(5) Autores varios : "Apuntes, Sociologia de la Organizacién'. UNAM,
México, 1982. ]

1



competencia ya que antes, muchos problemas administrativos eran resvel-
tos por contadores piblicos, sociélogos, psicSlogos, economistas, aboga-

dos, etc., sin llevar una accidén conjunta.

i2
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CAPITULO |1

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANGQOS.

2.1 Concepto de Administracidn de Recursos Humanos. (1)

Por su propia naturaleza, la administracidén de recursos humanos,
comprende todas las actividades del hombre. Puede decirse, por lo tanto,
que su radio de accién abarca a la empresa entera.

Desde el director o gerente general, hasta el Gitimo obrero, deben
ser tomados en consideracion, ya que entre los hombres se estabiecen mdl-
tiples relaciones; directas o indirectas, de superior g inferior, de los syo-
ordinados a sus jefes, de compaierismo en el mismo nivel, etc.

La administracion de recu.rsos humanos procura, precisamente, que se
logren las relaciones anteriormente citadas, tanto en lo individual como
en lo colectivo, la maxima eficiencia y la mayor cooperacion.

Una definicidén acertada de lo que es la administracién de recursos hu-
manos, es la enunciada por Arias Galicia, que nos dice : *La Administra-
cién de Recursos Humanos, es el proceso administrativo, aplicado al ocre-
centamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los co-
nocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de lo organizacidn; en

beneficio del individuo, de la propia organizacidn y del pais en general”(2)

(1) Romero Betancourt, Samuel. ‘Lo Administracién de Personal y su
aplicacién préctica en la empresa moderna™.
México : Diana, 1979; pags. 12 a 15. -
(2) Arias Galicia, Fernando. " Administracién de Recursos Humanos®,

México : Trillas, 1978, Pag. 27 _
13



2.2 Necesidades del Departamento de Recursos Humanos. (3 )

Para cualquier empresa, es uno exigencia fundamental obtener la ma-
yor eficiencia y el maximo grado de cooperacién de su personal.

De hecho, todos los jefes hablan tratedo siempre de que sus subordi-
nados cumplieran tales requisitos; pero también es cierto qpe los resulto~
dos negativos eran méas frecuentes que los casos de éxito.

Afortunadamente, la complejidad misma de la organizocién de las
empresas, el nimerc coda ver mds gronde de individuos ol servicio de a-
quellas y la necesidad imperiosa de uniformar las reglas, los sistemas y
métodos empleodos, para ocbtener eficiencia y cooperacién del personal,
fueron factores decisivos para Gue se empezaran o crear departomentos

especializados en esta importantisima materia.

2.3 Reclutamiento de Personal. (4 )

La odministracién de recursas humancs tiene como unc de sus torecs,
proporcionar |las capacidades humonas requeridas por una organizocitn; y
desarrollar habilidades y optitudes del individuo para hacerlo més satis-
factoric a sT mismo y a la colectividad en que se desenvuelve.

El reclutomiento es un problema permanents en virtud de que en toda
empresa existe un cambio constante de personal por diferentes causas.

Lo onterior tiene gron importancia y se relaciona con dos factores
( 3) Romero Betancourt, Samuel, "Lo Administracién de Personal y su

aplicacién practica en la empresa moderng”. México: Diona

1979, Pags. 12-15.

) Arios Galicia, Femando; obra citodo. Pags. 256-275
)

Arriaga, Jose Gpe.; "Apuntes, Técnices de Administracién de
Personal". Mdéxico : UNAM, 1981.

o~ o~
LR
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principales :
- Lo fuente de aprovisionamiento del trabajo.
- Ritmo en que el reclutamiento debe ser efectuado.

Con el cbjeto de osegurar la demanda, es necesario seguir la co-
rriente de trabajadores; o sea, ir a los lugares de donde provienen los
que buscan colocacidn.

El programa de reclutamiento se reduce a los siguientes aspectos :
&A quién debemos buscar?, ¢Qué sistemas hay que seguir para alen-
tar al persona! adecuado, para que acudan a la empresa?, etc.

Se debe de.hacer un cuidadoso andlisis de necesidades de personal,
examinar el que actualmente se tiene, sus escalas de ascensos, las va-
cantes futuras que hobran de crearse, los bajas previstas, aptitudes de
los empleados nuevos, el potencial necesario de los mismos, las labores

que habran de asignarseles, etc.

2.4 Fuentes de Reclutamiento. (4 )

a) Fuentes Internas.

Nos sirven para impedir despidos, o para crear oportunidades de pro-
mocidn. Pueden ser guenas para la moral de trabajo y pueden hacer que
la organizacién obtenga utilidedes por la inversién hecha en su entrena-
miento. Pueden resultar estas fuentes poco satisfactorios, sino existen in-
dividuos dispo;mibles dentro de la organizacidn que tengan las calificacio-
nes necesarias para determinaoda vacante.

Ademds, el personal experto contratodo del exterior, puede ayudar a
reducir deficiencias; ya que aportan nuevas ideas, conocimientos y entu-

siosmo.

15



b) Fuentes Externas.
El uso de fuentes especificas, dependera de factores tales como : ta-
mafo de la organizacidn, sus recursos y sus condiciones econdmicas.

Algunas fuentes externas de las que pueden disponer las organizacio-

nes son :
- Agencias de colocacion.
- Solicitudes espontdneas.
- Sindicatos.
- Otras empresas.

2.5  Seleccién de Personal. (4)

Es un procedimiento que ncs permite determinar cuales, de entre los
solicitantes de empleo, son los que mejor llenacs los requis.i-fos de la fuer-
za de trabajo, y si se les debe ofrecer posiciones dentro de la organizacidn.

Los solicitantes deben ser evaluados para cubrir las vacantes, tomando
como base los requisitos de esos puestos, y asi’ estar en una mejor posicidn
para localizor y emplear el tipo de talento que mejor cubra esos requisitos.

la seleccion de personal es en si, localizar la persona adecuada, ol
puesto adecuado y a un costo no muy elevado; permitiendo con ello, que
desarrolle las funciones del puesto de manera idénes y ademds, que el o-
cupante desarrolle sus habilidades y con ello se sentird mds integrado a la
organizacion.

La seleccion de personal es f'ambién, el determinar un criterio & proce-
dimiento de prediccidn adeevado, para juzgar los posibilidedes de una perso-

na en un puesto determinado; serd mas confiable esa prediccidon, cuanto
16



ma. completa sea la informacién que se tenga de code uno de los candi-
datos, respecto a sus caracteristicas; y para {o cual, se deben utilizar

cuantos recursos, técnicas, métodos, etc., sean necesarios.

2.6 Proceso de Seleccién. (4 )

Los empleadores desean todu la informacién pesible de '.lo que el so-
licitante puede hacer y sobre lo que hard.

El factor “puede hacer”, incluye sus conocimientos y destrezas, lo
mismo que su aptitud o potencial para aedquirir nuevos conocimien}os y
destrezas.

El factor "lo que haré", incluye motivacién, intereses y otras carac-
teristicas de su personalidad.

Para determinar fo anterior, es esencial obtener informacién sobre los
solicitantes y que sea confiable y valida.

Los etapas a cubrir en el proceso de seleccién, variard, no solo al
tipo de orgonizacién; sino también al tipo y nivel del puesto.

a)  Solicitud.

Suele servir como base, no solo para realizar toda la seleccidn, sino
también para encabezar todo el expediente del personal. Su contenido es
muy variado, los datos mds importantes que tiene son : datos personales,

datos familiares, experiencia ocupacional, puesto y sueldo requeridos, etc.

b) Entrevista.

El solicitante debe ser entrevistado por una o varias persones, depen-

diendo de la importancia del puesto, y se puede, en diferentes etapas del

proceso de seleccidn.
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Métodos para Entrevistar :

- Entrevista no Dirigida : El solicitonte recibe considerable li-
bertad para expresarse por si mismo y pal;c: determinar el curso de la mis-
ma.

- Entrevista Profunda : Se requiere una hoja de evaluacién para
guiarla y que cubra distintas éreas de la vida del solicitante.

- Entrevista Estondarizada : Se apoya en una serie de preguntas
previomente preparadas. (cuestionario).

- Entrevista de Grupo : Método popular en la seleccion de ejecu~
tivos, se reune a varios solicitantes para discusién en grupo; en esa reu-
nidn habra ejecutivos de la empresa que observarén y evaluardn a los can-

didatos.

c¢) Examenes de Admisién.

En esta etapa del proceso técnico de seleccidn, se hard una valora-
cién de la habilidod y potencialidad del individuo, asi como de su capa-
cidad en relocién con los requerimientos del puesto y los posibilidodes de
futuro desarrolio.

Pruebas psicolégicas : Su objetivo es ayudar a la estimacién de las
posibilidades de éxito del solicitante, que no pueden descubrirse en la en-
trevista.

Las pruebas psicoldgicas nos permiten predecir la habilidad de una
persona para aprender y en asumir responsabilidades.

El exdmen psicotécnico, estd formado por una baterio de pruebas que
se oplican al sujeto, para medir diferentes aspectos de su personalidad y

para precedir su posibilidad de adaptacién a la empresa.
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d)  Investigacién Socio-econémica.

En esta fase, se verifican los datos proporcionodos por el candidato
en la entrevista del proceso de seleccién. Asi’ mismo, se investigan sus
condiciones actuales de vida y se verifican sus antecedentes a través de
las opiniones expresadas por la{ personas con las que ha tepido interrela-
cién : compaiieros de estudio, de trabajo, jefes de los mismos, etc.

e) Examen Médico.

Tiene tres objetivos principales, los cuales son :

- Asegurarse de la a[;)rifud del solicitante para el trabajo.

- Asegurarse de la aptitud para un puesto en particulor.

- Lineamiento bésico con el cual pueden compararse e interpretar-
se los exdmenes médicos subsecuentes.

El exdmen médico, ademds, reviste ung importancio bdsica en las or-
ganizaciones, el grado de llegar a influir en elementos tales como : la
cantidad y calidad de produccién, indices de ausentismo y puntualidad,
aetcétera.

2.7 Contratacion. (5)

Es el acto legol~odministrativo, en virtud del cual un individuo pasa
a formar parte de la empresa mediante la prestacidn de sus serviciocs.

El contrato individual de trabajo es definido por la Ley Federal d;l
Trabajo, como aquel, en virtud del cual un sujeto se obliga a prestar o

otro un trabajo personal subordinado, cualquiera que ses su forma de de-

\

(5) "Ley Federal del Trabajo" : Titulo Segundo, Relaciones Individua-
les de Trobajo; México, 1982; pag. 9



nominacién, mediante el paﬁ) de un salario.
La Lley otorga a lo relacidn de trabajo, fos mismos efectos juridi-
cos que al contrato individual; pues éste no es, sino el escrito en el

cual se hacen constar el & los servicios personales prestados a otro.

2.8 Induccién., (6)

Una vez que sec determinado quién de los candidatos para nuestras
vacantes, es o son los mas viables para ocupar dichos cargos, es nece=~
sario, no nada més llevar o efecto las actividades relacionadas con la
contratacién; sino que se requiere introducirlo o la empresa o institu-
cién de que se trate; de tal forma, que el potencial de los nuevos re-
cursos humanos, se cristalicen en el desempenio de sus responsabilidades.
Con esta etapo se inicia el, desarrollo del nuevo personal en la empresa,
y el mismo debe ser continuo.

Hay que tratar de establecer un programa de induccién y orientacién,
el cual tiene como propésito el desarrollar personas que contribuyan, de
una manera mas efectiva a los objetivos de la organizacién, y que ob-
tengan un mayor sentido de satisfaccién en el trabajo.

Se recomienda, en base a los actividades, que se incluyan en el
plan respectivo, que se utilice para fines de evaluacion del mismo, ung

lista de comprobacién.

2.9 Reglamento Interior de Trabajo.

Es un conjunto de disposiciones obligatorias para patrones y troba-

(6) Arias Galicia, Fernando; obra citada. Pag. 275.
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jadores en el desarrollo de los trabajos de unc empresa o establecimien~
to,

Conceptos que deben ser objeto del reglamento : Horarios de entra-
da y salida, tiempo destinado para comidas y periodos de descanso duy-~
rante la jornada, luger y momento donde debe comenzar y:rerminor las
labores, dias y horas para hacer la limpieza, permisos y licencias, dis-

posiciones disciplinarias, indicacicnes para evitar accidentes y enferme-

dades profesionales, etc.

2.10 Administracién de Sueldes y Solz;rios. (7)

La administracién de sueldos y salarios constituye una de las funcio-
nes mds importantes del programa de personal.

Si se desarrolla y administra apropiadamente una estructure de sala-
rios objetiva y un sistemg de pagos, ayudaré a motivar a los empleados
a rendit mayores contribuciones a la organizacién; mds bien que, simple-
mente, a hacer lo suficiente para mantenerse en sus puestos.

Un programa de salarios efectivos, ademds, no solamente ayudard o
asegurar que los empleados reciban los salarios a los cuales tienen dere-
cho, sino también, los hard conscientes de este hecho a través de una
comunicacidn efectiva.

Lo eficienciencia y la meral de un empleado se ven aofectados, no

solamente por la cantidad de dinero que recibe en su cheque; sino

(7 ) Chruden, J. Herbert : "Administracién de Personal®™ Ed. Con-
tinental; México, 1972, Pogs. 595-617 y 711-737
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también en la cantided que recibe en relacion a lo que sus compafie-

ros de trabajo reciben por su trabgjo.

2.11  Prestaciones al Personal. (7))

Satisfacer las necesidades de los trabgjadores que laboran en la or-
ganizacién y frofcn; de ayudarles en problemas relacionados a su seguri-
dad y bienestar personal, son aspectos importantes que no debe descuidar
la organizacién.

Las prestaciones y los servicios son beneficios marginales; es decir,
adicionales al salario nominal. Constituyen una ventajo y un valor bési-
co para el trabajador.

Tombién se muestran Gtiles o la orgonizacién, ya que le ayudan a
conservar y a contratar mejores empleados. Otorgan un tipo de ayuda
que un trabajador, por su propia cuenta y como individuo aislado, no
podria, o le seria dificil conseguir para si.

Algunas de las prestaciones que otorga la Ley Federal del Trabajo
son : Jornada de trabajo, ocho dias de descanso obligatorio al afio, a-
guinaldo, indemnizacién, participacién de utilidades, copacitacién y a-

diestramiento, prima de antigiiedad, servicio médico de la empresa, etc.

2.12 Higiene y Seguridad. (7 )
Hoy dia, se reconoce que la salud del empleado depende, no solo
del medio ambiente fisico, sino también del! ambiente social y psicoldgi-

co. Al mismo tiempo se deberd dar cuidedosa atencién al medio ambiente
fisico y a sus efectos sobre la salud de los empleados. Es un esfuerzo por

22



lograr que ~! medio ambiente del trobajo sea todo lo saludable y seguro
posible; es importantisimo que el factor humano recibe toda la atencién
posible de los directivos.

Se debe poner especial énfasis en el entrenamiento de los supervi-
sores pora la promocién de la seguridad, los directivos debe’rén der aten-
cidén continva al medio ambiente fisico y a los efectos que tiene sobre la

seguridad y la higiene.

2.13 Planeacién de Recursos Humanos. (8 )

Se entiende por planeacién de recuu;sOs humanos, a la previsién de
las posibles necesidades actuales y futuras de los recursos humanes de la
organizacidén, para que ésta pueda encontrarse en un nivel competitivo
en el mercado y poder solucionar sus problemas actuales y futuros. Con-
tando la organizecidn con una estructure actualizada, y con politicas
justas y equitativas, permitiéndose la organizacidn a su vez, satisfacer
las necesidades y los objetivos individuales de su personal.

Por lo anterior, la planeacién de recursos humanos, hace uso de un
plan de accidn, en donde se establecen los necesidades que tiene, sus
pricridades, los cursos alternativos de accidn, determincndo y escogiendo
cudl de las alternativas presentadas es la mas iddnea, implantarla y llevar
sobre ella un seguimiento, uno evaluacién de los resultados y establecer
ung retroalimentacién que corrijo las falla y posibles fallas que se presenten

o que se puedan presentar en dicho plen de accién.

{ 8 ) Callarisa Salcedo, Felipe: "la Induccidn del nuevo trabajedor en las

gg\gpsr.esgi_%?ductoras de golletas en el D.F.," Tésis; ESCA 1976
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CAPITULO 1N

INDUCCION U ORIENTACION,

3.1 Concepto de Induccién. (1)

La Induccidén, "Ayuda a que el nuevo empleado se identifique con
la organizacién y sus procedimientos, déndose el sentido de la impor-
tancia de sus labores a realizor, los esfuerzos de este tipo, contribu-
yen muchisimo a la satisfoccidn futura del empleado en su trabajo, ¥
le ayudard o sobreponerse a los temores y angustias naturales de un

nvevo empleo e institucién".

3.2 Generalidades,

a) La induccién de personal proporciona toda la informacidn ne-

cesaria al nuevo trabajador pare su pronta integracién en la organizaecién,

b) Busca la mejor monera de adaptar al nuevo trabojador o lo
organizacidn.
c) Se preocupa por las inquietudes que tiene el recién ingresado

a la organizacién, ayuddndole a satisfacer estos inquietudes,tales como :
el deseo de conocer la organizacién, despejdndose la ansiedad ante o
nuevo y ayudéndole a encontrarse en su nueve trabajo como si estuviera
en casa.

(1) Vega Bravo, Rodolfo; "La Técnica de Induccidén en la Admén. de

Recursos Humanos en el Sector Poblico Central®
Tesis UNAM, 1977; Pag. 16 24



d) La induccién de! nuevo trabajador motiva a estos mismos,
para que se encuentren a gusto en la organizacién y que formen parte
activa en ésta.

e) Lo induccidn permite, desde el primer momento que entra, a
formar parte el trabajador en la organizacién, que éste sea bien aco-
gido por sus compafieros de trobajo y, evita que el nuevo trabajador se

enfrente a un medio frio y hostil.

3.3 Orientacion. (2)

Un programa formal de orientacién, debe proporcionar al nueve
empleado, la comprension, de la forma en que el desempedo en su nue-
vo puesto contribuye ol éxito de la organizacién, y la forma en que los
productos o servicios de la organizacién contribuyan a la sociedad; adn
cugndo es probable que el nuevo empleado ya tenga conocimiento y se
haya formado una opinién sobre la organizacidn, y cierta conciencia de
la importancia de su trabajo. Es esencial que encuentre su lugar en a-
-quella.

Adn cuando el tipo de informacién que necesita variard con el
puesto, es costumbre proporcionar informacidn sobre asuntos que sean de
interés para el nuevo empleado; tales como : horas de trabajo, paga y
facilidodes para su establecimiento dentro de la organizocién. El emplea-
dor, en este punto, también estd interesado en que el nuevo empleado

entienda con claridad los reglas de prevencidn de accidentes, requisitos

( 2) Chruden, J. Herbert; Obra citada, pags. 249-254



de seguridad, y sobre todo, asuntos importantes que deberdn comunicédr-
sele de inmediato para disminuit la posibilidad de errores y subsecuen-
tes situaciones embarazosas o trdgicas. Después debe dedicarse la aten-

cidn a informar al empleado ocerca de tépicos que sean menor urgentes,

3

que entienda y requieran mds tiempo para su presentacién y comprensidn.
Puesto que una compafiia deber ser_dindmica, con objeto de satis-
focer las condiciones, siempre combiantes, que afectan operaciones, po-
Iiticas y los procedimientos organizacionales y la estructuro, el contenido
de los puestos deberdn cambiar también. A menos que los empleados se
mantengen al dic con estos cambios, se encontraran desconociendo aque-
llos aspectos de la organizacién, sobre los cuales, por lo general, se

entera a los nuevos empleados.

3.4 La Induccién y lo Rotacién de Personal. (3)

El trabajedor al recibir, desde un principio toda la informacién ne-
cesarig, tanto en la empresa, como de su trabojo, sabe desde un prin-
cipio qué es lo que él vo a hacer y ¢dmo es la organizacidn, ésto ha-
ce que el individuo compare lo que se le ha dado, con lo que él tenia
en mente; esta comparacién permite que el trabgjador decida si quiere
o no, entrar a formar parte de la orgonizacidn.

Consciente el nuevo trabgjador de o que va o ser su trabajo y qué

va a ser todo lo que lo va o rodear, se evitard, que después de un

( 3) Callerisa Salcedo, Felipe; otra citada.
Pags. 70-72
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tiempo, en donde el individuo ha recibido un entrengmiento para que
desampeiie mejor su trabajo, renuncie; y por consiguiente, la empresa
pierda dinero y tiempo, que se le ha invertido gl trabajador.

La induccién evita esta pérdida de tiempo y dinero, y limita la
rotgcién de personal.

No hay que olvidar que la continua rotacién de trabajadores se
debe también a otras causas, pero se ha visto que un nimero mayor de
nuevos trabajadores, 'iengn mayor rotacion que aquellos que ya tienen
tiempo trabojando en la organizacidn.

Para evitar la rotacién de nuevos trabajadores, se puede hacer uso
de la induccién del nuevo trabajodor, como ya se mencioné anterior-

mente,

3.5 La Induccidn y la Necesidad de Seguridad en el Trabajo. (4)

El hombre manifiesta, en casi todos los casos, una inseguridad en :
su trabajo, en su grupo, en su sociedad; manifiesta también inseguridad
en lo intelectual, en lo econémico y en lo educacional. Por esta ma-
nifestacién, en casi todo lo que le rodea, en su interior busca satisfa-
cer ésto por todos los medios posibles.

Por lo anterior, cuando una persona enfra en una organizacién parg
desempefiar un trabajo, entra a ésta con cierta inseguridad, porque &l
desconoce todo lo que en ella existe y carece de la informacidn necesa-

ria parg poderse defender.

(4) G. Strauss y L. R, Sayles : "El comportamiento humano en las
organizaciones". México : Herrero, 1969. pdgs. 3-33



Se ha visto tombién, que este factor es un punto importante en lo
estabilidad en el trabajo por parte del trasajodor; como lo menciona
Norman R.F. Maier, en su libro : Psicclogfa Industrial : “ Este factor
trata de la estabilidad en el empleo, en el que el directivo o trabaja-
dor sienten que tienen una posibilidad razonable de rrabcici;: en una
empresa"”,

Cuando una persona entra a una organizacién y no cenoce las po-
Iiticas y las actividades de la empresa, y carece de informgcidn de las
politicas del personal, no sobe nada en cucnto a la calificacién de su
trabajo, ni de los resultados que va él a obtener en su desempeio; el

.
trabajador se encuentra ante una insegurided, porque no sabe si estd
cumpliendo con su trabajo, si lo esté haciendo bien y a causa de ésro
manifiesta temor de perder su empleo.

Toda inseguridad va a ofectar directamente en el desempefio de la
labor del trabajador, debido a que éste no es un ser seguro de sus ac-
tos y todo acto realizado por él, son hechos producides por la inseguri-
dad y temor.

Por lo tanto, si al entrar un individuo a laborar a una organizacién,
y se le induce de tal manera que le permita obtener toda la informacion
que él necesita, este individuo poseerd las herramientas necesarias zara
que pueda desempedar mejor su trabajo, sintiéndose seguro y manifestan-

do ésto, en el desempefio de su trabaje.
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3.4 La Induceién y la Motivacién. (5)

A la induccién, la consideramos como el primer contacto entre la
organizacién y el personal de nuevo ingreso; que bien puede servir pa-
ra incrementar las relaciones interpersonales adecuadas, provocar satis-
faccién y motivar al empleado.

Un buen programa de induccién, puede provocor satisfaccidn del
empleado en la realizacién de su trabojo; es decir, en si mismo, ésto,
ya por si solo, es un fin deseable. Ademds, una buena induccién troe-
rd otras ventajas resultantes que son : el aumento de la productividad,
la eficiencia, la buena calidad de las relaciones con el grupo de tra=
bajo y el desarrollo personal del empleado.

Lo organizacién debe ser fuente de satisfaccién y motivacién, debe
ser la encargoda de proporcionar a su personal : reconocimiento, senti-
do de realizacién, estimacién, seguridad y pertenencia. Por lo tanto,
la induccién de una ‘Ofganizacién, debe estar bien estructurada y con-
tener factores motivacionales. Este objetivo serd posible de alcanzar,
cuando la organizacién establezca condiciones favorables en su ambien-
te organizacional.

Por lo anterior, seria conveniente recordar l<>= linea de pensamien-
tos que encierra la teoria "Y" de Douglas McGragor, que considera,
que el trabajo constituye una fuente de satisfaccidn y motivacidn en

si mismo para lograr la cooperacién del empleado o los fines de la or-

{ 5 ) Vega Bravo, Rodolfo; Obra citada, pégs. 25-27
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ganizacidn. Por lo que los controles no deben ser rigidos, sino mds
bien que permitan creatividad, lo que permitird alcanzar, con ma-
yor facilidad, los objetivos de lo organizacién; porque ésto lleva
implicito la satisfaccién de necesidades propias, como serian : el
reconocimiento de su trabajo, seguridad, realizacién, etc.’ Es decir,
que las limitaciones de la cooperacién humana con los objetivos de

Ilq organizacién, no son limitaciones de la naturaleza del individuo,
sino falles de la organizucién para descubrir el potencial representado
por sus recursos humanos.

Todo lo anterior nos permite hacer la consideracion, de que el
sistema de induccidn debe guardar una interaccién con el sistema de
motivacidn y ademds, con las otras fases de la administracién de re-
cursos humanos; por lo tanto, su estudio, como su aplicacién no pue-

den ser aislados.

3.7 Problemas en la Induccién. ( 6 )

Quienes planean programas de induccidn con frecuencia, esperan
que el nuevo empleado asimile rapidomente todos los tipos de hechos
detallados y sobresalientes acerca de la organizacidn; tales como :
reglas de trabajo, prdacticas de seguridad, biografias de los ejecutivos
y cualesquiera otras dreas que se consideren importantes. Si bien un

nuevo empleado deberd conocer estas cosas eventualmente, debe reco-

nocerse que podrd efectuarse un mayor aprendizaje, si ciertas cosas se

{6) Chruden, J. Herbert; Obra citada, pags. 252-254
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cubren durante cierto pericdo de tiempo, mediante una serie de confe-
rencias o juntas.

El departamento de personal, no deber§ dejar de reconocer las ne-
cesidades que puedan tener los grupos o individuos especiales. Un nuevo
empleado que estd siendo enviado @ un pais extranjero, necesitard con-
tar con informacién odicional a la que requieran los individuos que tra-
bajan en ese pais.

En algunos casos, no se trata solamente de proporcionar orientacidn
especial al nuevo empleado, sino que los supervisores y los empleados
actuales, puedan también necesitar orientacidn sobre determinada situa-
cién.

Existe también la tendencia, durante el periodo de induccidén, a
dar demaciada atencién a lo que el empleado no debe hacer. A pesar
de que ésta es una forma |6gica de familiarizar a! empleado con las
reglas y reglomentos de la organizacidn, no deberd sobreenfatizarse es-
ta fase, hasta el punto en que el programa de induccién adquiera un
tono negativo, Proporciondndoles una explicacién sobre la importancia
y el significado de las reglas y reglamentos de la organizacién, puede
usarse un enfoque positivo que posiblemente, no ofendera al nuevo
empleado, ni provocord una resistencia de su porte hacia aprender su
nuevo trabajo, y que coadyuvard a lograr una odecuada integracién a

suU nuevo puesto.
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CAPITULO IV

IMPORTANCIA DE UN PROGRAMA DE INDUCCION,

4.1 Objetivos de la Induccién del Nuevo Trabajador. (1)

En primer lugor, darle una ofectuosa bienvenida al nueve trabajador,
nc es el primordial objetivo de cualquier programa de induccién de per-
sona, sino que toda induccién debe tener como objetives :

a) Llevar o cobo una correctg integracién entre Ic organizacién y
el nueve trabajador.

b)  Proporcionarle toda la informacién necesaria al trabajador para
una mejor comprensién de la organizacién y de su trabajo.

e) Darle, por medio de la induccién, la sensacidn de pertenezer
a la organizacién, y quiterle de la mente que é] no es solamente una
pieza mds de la enorme maquinaria que es la organizacion.

d) Ayudar al nuevo trabajodor a entender la filosofia de lo or-
ganizacién y el porqué de su existencia.

e) Ayudar al nuevo empleado a un pronto acomodo con su nuevo
ambiente de trabajo, con sus nuevos compaiieros y con su puesto.

f) Despejar la ansiedad ante lo desconocido; es decir, que ol
proporcionarle toda la informacién necesaria; él podrd comprender me-

jor, el porqué de la organizacién y de su trabajo.

( 1 ) Callarisa Salcedo, Felipe; cbra citado. pags. 80-92.



4.2 El personal responsable de llevar a cabo la Induccién del nuevo
Trabajador. (1)

Una vez que la autoridad méxima de la organizacidn ha dado plena
outorizacién para la implontacién de un programa de induccidn para el
nuevo trabajador, el paso a seguir es el de asignar las responsabilidades
inherentes a la induccién.

Por lo tanto, en lo que se refiere a la induccién genérica, el de-
portamento de personal tiene la responsabilidad de coordinar el programa,
y proporcionar la informacién comrespondiente al sueldo, prestaciones, po-
Ifticas de personal; al igual que horas de trobajo y descanso. También es
responsable de coordinar y repartir las platicas de induccidn; asi como,
la de dar todo el material relacionado y necesorio para el programa.

La responsabilidad de los resultodos finales del programa; es decir,
la induccidén especifica, claramente decansa en la gerencia de linea
(los supervisores, departamento en el cual deberd de entrenarse ol emplea-
do), debido a que el supervisor es responsable de la productividad de su
departamento, asi como de la adecuada induccién y entrenamiento de los
empleados que supervisa.

Por lo tanto, el administrador o empresario tendrd al departamento de
personal, osi como a los distintos supervisores, responsabilizados de los
resultados que se obtengan del programa de induccién para el nuevo traba-

jador.
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4.3  Planeacién de la Induccién. (1)

Una prdctica emronea, por parte de muchas empresas que estdn lle-
vando a cabo algdn programa de induccién, es lo de atiborrar ol nue-
vo trabagjador con una gran contided de informacion y lectura durante
su primer dia de trabajo, sin pensar que escs primeros dios{ el trabaja-
dor se enc;lenh'a deslumbrodo ante la novedad de su trabajo.

Las organizaciones que adoptan estas pricticos, se sorprenden des-
pués, que el nuevo empleado, pasodo el tiempo, no recuerda nada de
lo que se le ha dicho o lo que ha le:'d.o.

La planeacién, por tanto, debe preveer una odecuada asimilacidn
de conocimientos e infarmacion y que en cuanto el nuevo trabajador no
termine de ser inducido, serd un trabajador poco productive y que ade-
mds de ocarrear un costo a la empresa, tal vez lo mds grove, es que
se encuentre desmotivado y muy poco inclinado o incorporarse al traba-
jo efectivo y a los objetivos de la organizacién.

Para evitar esta improductividad, se tiene que programar, planear
la induccidn, y se tiene que evitar informacién innecesaria; ésto permi-
tira reducir el tiempo improductivo del trgbajador, en lo que logra su

integracion a la empresa.

4.4 El Programa de Induccidn. (1)

Todo programa de i.nduccién, debe de transmitir los politicas y ca-
racteristicas generales de la organizacién, asi como un amplio cuadro
del papel que desempenio lo organizacién en la sociedad y el lugar don=

de se encuentra ubicada; y al mismo tiempo presentar al sujeto las expec-
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tatives que le brinda para realizar sus propias aspiraciones, sus objeti-
vos existenciales, personales y familiares. |

El programa de induccidén se ve afectado, en su programacidn por
la magnitud y tamaio de la orgonizacién de que se trate, es decir,
an empresas grandes que emplean un gran nimero de nuevos trabajado-
res, los programas de induccidn son mas sofisticados y con una duracién
de varios dias y con platicas de grupo.

Es lo contrario en las organizaciones pequefigs, en donde el progra-
ma de induccién puede tener una duracién de une media hora, o mas
tiempo; siendo estos programas menos sofisticados, con platicas individua-
les, debido a que el nimero de individuos a inducir es menor.

Un programa de induccién trata de cubrir los siguientes puntos :

1.  Informaci6n introductoria en forma informal, repartida en el
departamento de personal.

2, Informacién ulterior, proporcionada por el supervisor o por un
tepresentante del dep&rramenfo de personal, sobre las facilidades y re-
quisitos que tiene la organizacién.

3. Entrevistas el nuevo empleado varias semanas después de ha-
ber estado ya ocupando el puesto.

4. Incremento de productividad.

5.  Historia de la Organizacién.

6. Producto o Servicio. Historia del producto o servicio original
y su evolucién para poder éste competir en el mercado y poder satisfa-
cer las necesidades del consumi&or.
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7. Reglamentos y politicas generales.
8. Reglamentos y reglas relativas :
@) Salarios y formas de pago de los mismos.
b) Horas de trabajo y horas extras.
c) Seguridad en el .trabajo y accidentes.
d) Diversiones y vacaciones.
e) ~ Método de reporte y retardos y faltas.
f) Disciplina y motivos de queja.
g) Programas de actividades motivantes.
9. Economia y servicios de diversidn :
a) Pensiones.
b) Actividades deportivas y sociales.
c) Jubilaciones.
d)  Seguros.
e) Encuestas de opinién.
10.  Estructura Organizacional. Breve explicacién de la presente
esiructura organizacional y su futyra proyeccién.
11.  Rutinas de trabajo. Esplicacién de las exigencias particulares
de trabajo.
12. Recorrido por la orgonizacidén o por una parte de la misma
(dependendiendo del nimero de empleados).
Buena prdctica de lg induccién es, que ontes que sea presentado
el nuevo trabajador con sus compafieros, un supervisor o un representan-

te del departamento deberd mantener una pldtica con los demds miembros
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de la organizacién, para explicar el porqué de la acept.acn'én por parte
de la organizacidn de éste.

Asi también, despenarles cualquier duda v opinidn falseoda de la
realidad y ayudarles al mejor entendimiento de las necesidades que tie~
ne loa organizacién de este nuevo empleado y al mismo Hémpo de las
oportunidades que le ofrece para establecer una convergencia de inte-
reses, sin que éstodimplique peligro de desplazamiento para los miemoros
antiguos de la empresa.

Una vez llevada a cabo esta pldtica, se procedera a la presenta-
cién del recién ingresado con sus nuevos compafieros, con su nuevo me-
dio y con su trabajo.

Este procedimiento es Gtil para cualquier organizacidn, debido que
con ésto se evita que el nuevo trabajodor sea acogido con frialdad por
sus nuevos compaflercs de trabajo, evitando con esto también, la incon-
formidod del nuevo trabajodor con su puesto, y un desprecio hacia lo
organizacién que podria terminar en un despido o separacidén voluntaria.

Un progroma de induccién puede impartirse en cualquier saidn de
conferencias, en un auditorio o en un salén dentro de la organizacién,
previamente destinado pcra este fin. Frecuentemente se inicia en la ofi-
cina de! entrevistador de lo organizacién.

Para poder impcrﬁr un programa de induccidn, puede usorse como

material : folletos, peliculas, fotos, transperencias, grabaciones y cual-
quier tipo de material informativo e ilustrative; o también cuslquier

combinacién de los mismos.
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4.5  Ventajas del Programa de Induccién. (2)

Al proporcionarle toda la informacién, de lo que serd su nuevo
ambiente, se acelerard la integracion del individuo en el menor
tiempo; al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la organizacién
en general.

La mayoria de los empleados cumplirdn con las reglas, si compren-
den el significado. Proporcionindole una explicacién sobre la impor~
tancia y el significado de las reglas de la organizacién, el empleado
no se opondrd, ni se resistird a cumplirlas; sobre todo si el sistema le
da opcién de participacién.

El programa de induccién, da toda oquella informacién necesaria
para conocimiento del nuavo tragbojador; y que servird para disminuir la
ansiedad e incertidumbre del nuevo trabajodor, para que éste se integre

a la organizacién de una manera satisfactoria para ambas partes.

4.6 Lo Revisi6n Posterior. ( 3)

La induccién adecuada del nuavo trabajodor puede per&er valor si~
no se practica algin reconocimiento de su progreso.

Sin esta revisién posterior, no habra monera de descubrir fallas en
el programa de induccion de los nuevos empleados; sino hasta que se
hayan producido dofios considerables.

Por lo mas favorablemente que le haya impresionado al nueveo

(2) Lomeli Gonzélez, Concepcidn; "La Induccién a nivel de Jefes de
Personal en la SARH"; Tésis, UNAM 1978,

( 3) Ledn Montaiez, Alberto; "La importancia de la induccidn dentro
de un organismo industrial; Tesis, UNAM 1971,
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empleado su induccidn, es imposible que no sufra algin deterioro en
su morcl, si se le abandona cuando aGn no ha cobrado la completa se-
guridad en todos los aspectos del trabajo.

Las entrevistas de revisidn posterior con los nuevos empleados du-
rante, y al final del término formal de la induccién, sigueh siendo in-
dispensables, dan oportunidad para contestar preguntas insolutas; y a la
vez evaluar la manera en que se est@ ajustando el trabajador al trabajo,
estimar la correccion de su colocacibn y establecer la eficacia del pro-
cedimiento de la induccién, o en su caso promover ajustes que permitan
el desarrollo de las potenciglidades del trabgjedor en otras dreas.

En la mayoria de las organizociones, la revisidn posterior es respon-
sabilidod conjunta de los funcionarios de linea y "stoff“; donde se lleva
a cabo. El papel principal lo lleva el supervisor.

La entrevista de revisidn posterior por parte del departamento de
personal, trata de establecer, medionte el nimero mayor de vias que le
es posible, el grado de integracién y de adhesién del trabajador a los
fines de la organizacién. Utiliza métodos directos hasta cierto punto,

mediante preguntas francas y directas.

4.7 E! Manual de Bienvenida. (4)
El manuel de Bienvenida es un elemento utilizado por la induccidn
de personal, para ubicar ol nuevo trabajador en la empresa.

Un manual de bienvenida debe de contener ios siguientes puntos :

(4) Vega Bravo, Rodolfo, Obra citoda, Pags. 41-46
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1. Indice.

Tiene como objeto ennumerar las partes que forman el manual de
bienbenida.

2, Prélogo.

Es lo integracién del empleado con la organizacidn en una forma
breve.

3. Historia de la organizocién.

Dé un enfoque general de la evolucidén de la organizacién, desde
su fundacidn, hasta la actualidad.

4. Caracteristicas de la organizacién.

Se refiere a la ubicacién de la organizacién, tanto internamente
como externomente. .
5. Estructura organizacional.

La importancia de este punto consiste en dar a conocer al nuevo
empleado la estructura organizacional, la magnitud de la empresa en
cuanto a : instalaciones, sucursales y ubicacién.

6. Su producto o servicio.

Tipos de productos que fabrica o servicios que presta y evolucién
de los mismos.

7. Objetivos generales.

Estos objetivos generales, dependeran del tipo y naturcleza de la
organizacién, y se busca con ésto, establecer los objetivos o metas,

que tanto la organizacién como el empleado tendrdn que alcanzar.
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8 Aspectos generales del trabajo.

a) Amabilidad y cortesic : Son bases para crear una buena imagen
ante el piblico y al mismo tiempo lograr cooperacién entre el
mismo personal.

b) Presentacién y superaf:ién personal: Son caracteristicas que la
organizacién exige al personal.

c) Asistencia y puntualidad : Son caracteristicas de la responsabi-
lidad del trabajador hecio la organizacién.

d) Integracién a la organizacién. Es el conocimiento del modo in-
terno de proceder, en cuonto' a:
~ Sueldos

- Calificacién de méritos.

- Horas de Trabajo.
- Comedor y descansos

Horas extras.

Dias de descanso y vacaciones

~ Premios
- Comunicacién en cuanto hace una sugerencia.

Prestaciones.

9. Politicas generales.
Son normas especificas que estoblece la empreso para guiar o los
empleados en la ejecucidn de los objetivos establecidos con onteriori-

dad.
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Elaboracién del manual de bienvenida.

Ya que un mismo manual de bienvenida sirve para los ejecutivos,
personal administrativo, empleados y obrercs, éste debe de estar efa-
borado con un lenguaje sencillo y ameno para su fécil entendimiento.

A fin de que el manual de bienvenida sea agradable a la vista

del usuario y tenga una fuerza motivadora, el manual puede utilizar,

en :
a) su forma:
~ fotografias
~ caricaturas

~ diferentes colores de popel

b)  su contenido :
- Mensaje que pongan de relieve cémo el trabojador puede
encontrar en lo empresa, en el "clima" de trabajo y la

convivencia, una fuente de las mds gratificaciones expe-

riencias.
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CAPITULO A2

INVESTIGACION DE CAMPO




CAPITULO V

INVESTIGACION DE CAMPO.

5.1 Introduccién.

Para la realizacidén de este trabajo, tuvo que realizarse una in-
vestigacidn; la cual, consideramos como una parte imprescindible del
trabajo realizado.

La investigacién trata sobre la "induccién del personal en el Sec-
tor Salud"; en particular en las clinicas del 1.5.5.5.T.E., ubicadas
en el drea metropolitana.

Las encuestas realizadas, para la investigacidon, fueron aplicadas
al personal administrativo de las clinicos.

Se tratd, mediante la investigacién, de conocer la forma en que
las clinicas del ISSSTE reciben al personal de nuevo ingreso, y la me-
dida en que ayudan a que el individuo se integre y se adapte a la
Institucidn, o su nuevo ambiente y a sus compaferos de trabgjo.

Se observaron los métodos aplicados por el ISSSTE para inducir
al nuevo trabojador, asi como anotar si el personal estd orientado so-
bre lo que sucede en la Institucidn.

Las clinicas prestan un servicio muy importante a los derechoha-
bientes; por io cual, es fundamental que su personal se encuentre con

buena dispesicién para realizar su labor y para tratar al pidblico. La
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irduccién de personal es parte importante para que el personal se in=
tegre en forma efectiva y proporcione un mejor servicio al sentirse

parte de la Institucién y con motivacién para trabajar.

5.2 Hipdtesis del Estudio.

En el Sector Salud ( Clinicas del 1SSSTE ) la implementacién del
programa de induccidn se hace de manera poco adecuada, puesto que
las personas que lo aplican no estdn suficientemente copacitadas o les
faltan conocimientos edministrativos.

Una induccidn inadecuada provoca que los empleados de nueve in-
greso en las clinicas del ISSSTE se integren con lentitud a su nueva la-

bor.

5.3 Ploneacién de la Investigacion,

Este paso consiste en la elaboracién de un plan de accidn que de-
be seguir una investigacién; se puede decir también, que es el ajuste
de las decisiones requeridas para llevorla a cabo.

Para algunos autores, este paso tiene como funcién asegurar que
los datos necesarios sean recogidos, y que ésto sea exacto, correcto y
econémico.

Las decisiones relevantes que se deben de tomar en cuenta, gene-
ralmente son las siguientes :

- Definicién del problema

- Tipo de investigacidn



-  Eleccién de fuentes y medios de informacion
=  Determinacion del método de muestrec

-~ Tipo de cuestionario a utilizar

~  Trabajo de campo

- Tabulacién, interpretacién y andlisis de dotos
-~ Informe

-~ Conclusiones y recomendaciones

Los factores que determinan la planeacién de la investigacién no
son estandar; con ésto se quiere decir que dependiendo de los objeti-
vos de la investigocion y del criterio del investigador, estos factores

son determinados.

5.4 Universo o Poblacién. (1 )

Definicidon .~ Universo o poblacién, es el total de elementos que
reunen caracteristicas homogéneas, las cuales son objetc de una inves-
tigacién. |

En la investigaciéon que se realizd, el universo estd compuesto por
las 42 clinicas del ISSSTE comprendidas en el drea metropolitana; el
universo a investigar es considerado como finito, puesto que el nime-

ro de elementos que lo constituyen, son minimos.

5.5 Determinacion de la Muestra. (1)

Definicién .- La muestra debe ser una reduccién del universo, en

{ 1 ) Martin Sala R. Andrés y otros, "Manual para usos de investiga-
cién de Mercados'. México : FCA, 1976. Pags. 129 y siguientes;
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donde se puedan estudiar y medir los mismos fenémenos que ocurren

en él.

a) Célculo del tamafio de la muestra.
Férmula para poblaciones finitas =

n 3.84 N p X q
E (N-1) 3.84 P xq

En donde :

3.84 - factor del coeficiente de confianza de 95%
N = Universo o poblacién

P -  probabilidad a favor

q -  probgbilidad en contra

E = error de estimacion

n -  tomafo de la muestra

Para nuestro caso, la férmula queda desarrolada de la siguiente

manera :
n - ?
E - 1% - .l
3.84
p - .50%
- .50%
N - 42
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Férmula :

n - 3.84 N pxg
E (N-1 3.84 pPxq

Sustitucidn

n - 3.84 x 42 x .50 x .50
(.10) x (42-1) 3.84 x .50 x 50

n - 40.32 40,32 29
o.41 0.9 : 1.37

n 29 ( nimero de clinicas a encuestar )

n 70% del total del universo

5.6 Seleccion de la Muestra. (t )

Para seleccionar las 29 clinicas a encuestar se utilizd el muestreo
de cuota.

El myestreo de cuota se lleva a cabo en dos posos. En el primer
paso se determinan los grupos mas importantes de la poblacién investi-
gada. Uno vez agrupada la poblacién por caracteristicos se define
el porcentaje de personas a quienes se debe entrevistar. El investiga-
dor determina libremente el nOmero de encuestas que debe realizar.

En nuestra investigacidn, el personal a encuestar en las clinicas
es el odministrativo, el cual reune caracteristicas homogéneas, por lo
que sdlo se agrupé a las clinicos por el nimero de personal administra-
tivo, ennumerando en una lista desde la clinica de mas personal ad-

ministrativo hasta la que tiene menor contidad de ellos.
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Se ascogié al azar las clinicas por medio del salto sistemético

no probabilistico, se tomé una cifra y se salté de tres en tres, has-

ta completar las 29 clinicas a encuestar, empezando por el nimero

uno (tebla 1)

Las clinicas elegidas para la muestra son :

20.
1. lgnacio Chavez

21,
2, Indianilla

22.
3. Churubusco

23,
4. Tacubaya

24,
5. Cuitlghuac

25,
6. lztapalapa

26,
7. Tlatelolco

27.
8. San Juan de Aragén

8.
9. Balbuena

29,

10. Morelos

11, Divisién del Norte
12. Narvarte

13. Xochimilco

14. Peralvillo

15. Del Valle

16. Revolucién

17. Villa A. Obregén
18. Guerrero

19. Nezahualcdyot!

Juérez

San Rafael

5 de Febrero
Coyoacdn
Atzcapozalco
Ermita

Sta. Maria
Observatorio
Tlaipan

Ecatepec
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Para determinar las encuestas a realizor se tomd en cuenta el to-
tal del personal administrativo de las clinicas seleccionadas, el cual
es de 524, determinando aplicar los cuestionarios o 262 personas que
constituyen el 50% de ese personal. Las 262 personas a encuestar re-
presentan el 31.5% del total de la poblacién o universo de trabajo,
que es de B33 personas que desarrolian labores administrativas en las

clinicas del ISSSTE comprendidas en el area metropolitana.



PERSONAL
CLINICAS ADMVO, :

Ignazio Chavez ...cieviveneeninns .e. 48 3 - -
Indianilla  ...iciiiiiieissviiassiie. 40 = 3 -
Churubuseo  ......... Cee Sesieeen 39 =3
Tacuiaya - vovvveensniniasl 2 Qi

Cuyitidhuae ........... Sl
Moctezuma ... ..ocoiuiidy
Iztapalapa .....ooovul PR
Tiatelolco ........ A A
Gustavo A. Madero ........
San Juan de Aragén ......000n
. Balbuena .............. .

.
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15. Esp. Dentales ..... ciaiey
16. Narvarte ......
17. Xochimileco ............ .
18. Guadalupe .............
19. Peralville .......... .00
20. Del Valle .....cvvvuntn
21, Clidda  ....vvvuniinnuns
22, Revolucién .......... R
23. Villa A. Cbregén .........
24. Oriente ................ W
25. Guemero ..............0,
26. Nezahualcéyotl .......:.
27, PerG ........ e
28. Judrez ........icieienn
29. Son Rofael ............ ...
30. legoria ...........00.ll g
31. Cinco de Febrero .......7"
32, Coyoacan . ,cvvvvennns pea

33. Chapultepec ............00.0 .
34, Azcapotzalco .....c..vei.ids e
35, Ermita oo eie e e 13
36. Tlalnepantla .......o.oo i AiiEnL 3
37. Sta. Maria . ..... e a2 80 -
38. Cbservatorio ............oouh i _
3%. Naucalpan ..ol e 11
40. Tlalpcn.........................5..‘ Ti
41, Ecatepec ....cvevveann. T |
42, Texcoco ..cvvvvanan.n. et e 7

Total: 833
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5.7 Cuestionario.
Con el fin de conocer el funcionamiento administrativo de las
clinicas del ISSSTE del 4rea metropolitana, en lo que respecta a la

induccién de personal, se diseé el presente cuestionario.

Suplicamos o Ud. conteste con la mayor veracidad posible, mar-
cando con una equis (x) una de las respuestas.
Esta informacidn serd utilizada exclusivomente para fines univer-

sitarios y por lo tanto, de manera confidencial.

1.~ Cuénto hace que usted ingresd al ISSSTE?

2.- Cuando ingresd, le explicaron :
los antecedentes .............. s () no ().
los objetivos ........ccovvueee si () no ()
las politicas vvvvivnervrianons si() no ()~ o
De la Institucion : |

3.~ Se le informd o su ingreso, sobre :

La organizacién de la clinica .......... si- () no()
Las funciones de la clinica vveveveveee. si () no ()
Los servicios que se prestan ............ si () no()

4.- Le indicaron en qué iba o consistir su trabajo?

si () no ()

0



10.~

Quién se lo explicé?

si ()
si ()
si ()

no ()
no ()
no ()

SUS COMPAREIOS ..vveunewss, feeas
su fefe il ea e,
OH'G PEISONG .« cvuvcrorouncasisans
Se le informé sobre las funciones a desempefiar erd su nuevo
() no ()

puesto? si

Existe un manual de bienvenida en la Institucién?

si () no()
Se le di6 a conocer al ingresor a la Institueidn, dicho manual?
sio () no ()
Existe un reglamento interior de trabajo en la Institucién ?
si () no ()
Ud. lo tiene ?
si () ne ()
Cuando entrd a trabojar le presentaron a ?
sus compafieros de trabajo ........ sio () no . ()
sus Jefes inmediatos ......c.uuu.. sio () no ()

le ensefaron la manerc de cémo funciona la lnstitucidn e tra-

vés de :

conferencias .......... veeen si{) no ()
platicas -e... . iiiiiiiann, si() no ()
pelfculas . ..overiieiinienn. si () no ()

est proyectivas o..evvveiaor  Si

() no ()

51



19.-

Le indicaron las prestaciones que proporcion& la Institucién
a sus empleados?

si () no ()
Se le inform& sobre : horarios de trabajo, descansos, dia
de pago, etc.?

si () no ()
Conoce Ud. las medidas de seguridad e higiene que le pro-
porciona la Institucién?

sii () no ()
Considera que la Institucién cuenta con una comunicacién
aceptada? si () no ()
Durante los primeros meses iniciales a su ingreso, fue entre-
vistado por su grado de adaptacién?
al medio ,.......0... si () no ()

al trabgjo ........... si () no ()

Se le hizo saber las posibilidades de desarrollo y ascenso, den-

tro de Ja Institucion?

sio () mo ()
Ha tomado cursos de adiestramiento, capacitacién o desa-
rrollo?

si () no ()
Considera que el puesto que ocupa estd de acuerdo con su
preparacién, aptitudes y habilidades?

si () no ()
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20.-

Considera Ud. que sélo se debe dar orientacidn al trabajedor,
cuando ingresa a la clinica?
si () no ()

Porqué ?
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CAPITULO VI
PRESENTACTON OE LCS RESULTADCS Y CONCLUSIOMES.

6.1 Pressntacifn do los Resultnans.
Praganmta 2,
Cusndo ingresé, :le sxplicaron:

s No Totales

los antecedent®S..c.cvevevone 13?7 262

125
me.ﬁm.------o--o---o 190 A xR
108 152 62

1las politicaB...cocvvsoncore
de la Inetitucién?

NUMERO DE
ENCUESTAS

262

196

132

i23

ANTECEOENTES OBJETIVOS POLITICAS

FESPUESTAS AF INMATIVAS



Pregunta 3.

Se le informd a su ingresc, sobre:

otal

T

4

158
17

22

5

s 4
85
40

b

la organizacifn ds la clinica

las funciones de la clinica.....

los servicios @ ss prestan

7
G €8

Qi

22220 A

SEDLBN IINDIATE
QR

N

NUMERO DE
ENCUESTAS

1314

T
0
°

Q

SEAVICIOS

PUNCIONES

Respusstas Afirmstivas



Pregunta 4.

Le indicaron sen que iba a consistir su trabajo?

Pespuestas
Sfeieencnsne258
WO.iiereee._B_
Total ... 62

NUMERO OE
. ENCUESTAS

262

196

LE- Y




Pregunta S,

Quidn 18 explico su trabajo?

Respus
SUS COMDATISTOS ssseecraaes 38
Nw. I NN NN NN KN NN NN NN n
OIS PEIrBONA scccscerseens 15

262

Total -

NUMERO 0E Porcentaje
*ENCUESTAS o
262 4 100
N
,/’_\:
196 -’.?.s L 78
AN
/&\.
131 73: L =0
N
=7 SN
N 2N
AN 2N
Y N
1.2 n-m/:‘\\‘ ] -R‘S‘ - 23
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0 )

SV JEFE OTRA

COMPAN EROS PERSONA
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iSe 18 informd sobre las funciones a desempeiar en su nuevo puasto?

Respuestas

229
a3
262

IR N E NN Y]
Total

5¢
No

ptaj

ENCUESTAS

NUMERO DE

100

B

L1

38



Pregunta 7.

(Exista un manuel de Bisnvenida en la Institucidn?

Respuestas
8L cavvecens 63
ND coovevees 195
No contesto. 4
Total =« 282

NUMERO DE Parcenta je
ENCUESTAS %
262 1 100

196 4

131

65+

ORI R o,

St NO NO CONTESTO

o
(=}



Preganta 8.

iSe 1l dif a conocer, al ingresar a la Institucion, el manual de
bianvenida?
Respuestas
-7 QR 50
NO .ieeseeese. 204
No contestd .. 8
Total - 222

NUMERO DE Porcanta je
ENCUESTAS %
262 100

196 ==

131

63

770 Xrrs s, n

s NO NO CONTESTO




Pregunta 9.

iExiste un reglamento intericr de trobajo en la Institucidn?

esevsocsvae

sg

NO ..covevnnes

Total

Tt

i v

N
//

bk

NUMERO DE
ENCUESTAS

262 |

134

)
|

n o]

Si

61



Pregunta 9 a.

Uated, (tiene g8l reglamento interior de trabajo?

ARespusstas
SL ceienvnns e
NO coceveasne 178
Total = 262

NUMERO OE Porcentale
ENCUESTAS 3
262 100

l'.{ 7

13 i1F

[ £-2

84

62



Pregunta 10,
Cuandp entré a trobajar, le presentaron a:

14
sus compaiercs de trabajo ............. 209
sus jefes Lrmediatos .......ccoei0ce0000 220

NUMERO DE
ENCUESTAS

262 1

t9 €

1314k

6 8-

COMPANEROS JEFES

RESPUESTAS AFTAMATIVAS

Total

63



Pregunta 11.
Le snssharon la manera de cémo funciona la Imatitucidn a trawés de:

st No Total
Conferenclas ..oveescasese 56 206 2652
PLALICAS ceverrnveccrsiass 174 88 262
POLICULAS or.coesesaresose 22 240 262
test proysctivas ....c.e.. 14 248 282
NUMERO DE Porccntajo
ENCUESTAS %
262
196 L {1 73
i
b
314 ; 1 50
I 2
b e
£ 2
i56
] .
CONFERENCIAS PLATICAS PELICULAS TEST

PROYECTIVAS
RESPUESTAS AFTRMATIVAS



mt‘ 12.

iLe indicaron las prestaciones gue proporcione la Institucidn a.
sus swpleados?

Respusstas

S‘ sseemasses 174
No LR N T YNy 88
Total = 262

Forcentaje
NUMEROQ DE
ENCUESTAS Y

262 1

100

1314F

684¢F




Pregunta 13.

Se ls informd sobre: horerios de trabajo, descansca, dias de pago,

otc,
Respusstas
[:3 G 230
m LR NN NN NN R &
Total - 282
NUMERC DE
ENCUESTAS
262 1
964 |
1314
& 84
o




Fregunta 14,

g&n’oc.thudln: madidas de higiens y asguridad, que le proporcio-
ne Ja Institucién?

u sesesswsey
No esecsssnee
Total -

NUMERO DE
ENCUESTAS

=

96

ISI-W <l 30

€35 - 28

67



Pregunta 15. .
{Considera que la Inatitucidn cusnta con una comnicacién aceptable?

Respusatas
8L ........ 18
NDO .coovees 124
No contests 20

MUMERO DE faorcenta je

i

100

’?///« %

196

134 s0

-

esdf 2s

2!

77

T
P

R
O

s! L 1] NO CONTESTO
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Pregunta 16.

Durents los primsros messs iniciales a su ingreso, (ful entrevis-
tado sobre su grado da adaptacién?

st No No contestd Total

al ®8diD «eiivier...e 35 194 k-] 2650

al trwbajo ..ccv.00.. 140 1o0” 1= 262
NUMERO DE ' Forcentaje
ENCUESTAS Yo

262‘1

uaﬁ 5 :

1314

s34 N

00

89



tas
3

st

iS58 1@ hizo saber las posibilidades de dosarrollo y ascenscs den—

txro de 1a Institucifén?

Pregunte. 17.
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Pregusta 18.

iHa tomedo curscs de adisatremisnto, capacitacién y desarrollo?

NUMERO DE
ENCUESTAS

262 1

1314

65

S ceveiennnan
b [ A RN AN R NN N

OO L

()
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Presgunta 20.

{Considere usted que 3610 se debe de dar induccifn u aorisntacién
al trebajedor cusndo ingresa a la clinica?

Asepuastas
8f cocieicnciiaas A4S

NO ccovecerveneaa 212
Total =« 2

NUMERO DE
ENCUESTAS
262
196 217
1311 F [
:
€3 b}
I
Hin
[+ - J
L]
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Porqué ?

La mayoria de los entrevistados se pronuncié o favor de una
4

orientacidn costante, nos sefialaron que es importante que se co-
menten los cambios que se presentan a través del tiempo en las
Instituciones, ademas de que todo trabajedor debe estar actualiza-
do en |os cambios y reformas administrativas, y adentrarse por me-
dio de la comunicacién en las relaciones humanas y el trato al pi-
blico.

En opinidn de varios, con el desarrollo de la Institucién se
originan cambios y por lo tanto también las reglas de trabajo va-
rian; para un mejor funcionagmiento noda puede ser estable, debe
ir evolucionando, por lo cual es indispensable estar enterado de los
cambios y asi’ tener un mejor enfoque de su trabajo y mayor adapta=
bilidad a él y a la Institucién.

Por ser una Institucién que presta un servicio tan importante,
es necesario dar orientacidén y capacitacién por lo menos una vez

al afo.
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Interpretacidn,

Pregunta 2.
En io que respecta o.informar al nuevo empleado acerca de los
antecedentes, objetivos y politicas de la Institucidon, se noté que en
. '
las clinicas encuestadas se cumple en parte con esta informacién,
porque segun se aprecid en el porcentaje de las respuestas, se comu-
nica de manera irregular ol empleodo acerca de las politicas y ante-

cedentes de la Institucién, y se le dd a conocer los objetivos insti-

tucionales de manera regular.

Pregunta 3.
En esta pregunta, se comprobé que la Institucién, en un alto por-
centaje se preocupa por dar a conocer a los nuevos emplecdos la or-

ganizacidn, las funciones y los servicios de la clinica.

Pregunta 4.
De las clinicas encuestadas, se anotd que en un 97% se le. in-
dica al trabajodor en qué va a consistir su trabajo al ingresar a la

Institucidn.

Pregunta 5.
En la encuesta, se dié un alto porcentcje de un 80% de que es
el Jefe, el que en general indica al trabajador en qué consiste su
nuevo trabajo, muy rara vez se lo explican sus propios compaiteros

u otra persona.



Pregunia 6.

En las clinicas encuestadas, se obtuve un porcentaje de 87.5%

respecto a que si se le informa al personal de nuevo ingreso, sobre

las funciones a desempefiar en su nuevo puesto,
Pregunta 7.

En esta pregunta se observé que el personcl de las clinicas en

un alto porcentaje de 74.5% de los encuestados desconoce la exis-

tencia de un manual de bienvenida.

SSlo una pequefia parte del personal encuestado tiene conocimien~

to de la existencia del manual.

Pregunta 8,

Dado que la mayoria de! personal desconoce lo existencia del ma-
nual de bienvenida, mucho menos se les dié a conocer cuando ingre-

saron. Sdlo una pequefic parte de los encuestados ( 19.1%) indicaron

haber recibido un manual de bienvenida.

Pregunta 9.

Lo mayoria del personal encuestado sabe de la existencia de un

reglamento interior de trabajo, cunque muy pocos lo tienen.
Pregunta 10.

Al personal nuevo, segin lo mostrd lo investigacion, se le presen-

ta a sus jefes inmediatos y a sus compafieros de trabajo al momento

de ingresar a la clinica.
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Pregunta 11,

Al personal de nuevo ingreso, de las clinicas analizadas, se les
ensefia cosi siempre la forma de cémo funcione la Institucién por me-
dio de platicas.

La Institucién muestra también, su forma de funciondr al nuevo
empleado por medio de conferencias, peliculas y test proyectivos, pe-

ro en menor grado,

Pregunta 12.
La mayor parte de los entrevistados, indicaron haber recibido no-
tificacidén a su ingreso, sobre las prestociones a las que tenian derecho

al integrarse a la clinica. .

Pregunte 13.
En las clinicas investigadas, se observd, segin las respuestas pro-
porcionadas, que se informa en un alto grado al personal de nuevo

ingreso sobre el horario de trabgajo, descansos, dia da pago, etc.

Pregunta 14.
La mayoria de |os entrevistados, indicaron tener conocimientos sobre

los medidas de seguridad e higiene, implantadas en las clinicas.

Pregunta 15.
En lo que respecta a la comunicacién, dentro de las clinicas, se
observé que se tienen problemas en este renglén; puesto que sélo un
45% del total de los encuestades, indicd sentir que la comunicacidn

es mas o menos buena en la Institucidn. 78



Pregunta 16.

Segin lo mostrado con las preguntas obtenidas en esta pregunta,
se pudo observar que la Institucién le dé poca importancia a verifi-
car si la adaptacién del personal de nuevo ingreso al “clima” labo-
ral, ha sido correcta. Preom.)péndose la Institucién de checar sélo
la adoptacién del individuo a las funcicnes propies de su trabajo,

aunque esto Gltimo en un término medio,

Preguntc 17.
En la encuesta se advirtié que la Institucién pone poco interés
al integrar al nuevo trabajodor, para mostrar o éste el grado en que

puede desarrollar sus potenciolidades dentro de la Institucidn.

Pregunta 18.
Por medio de la encuesta, se aprecid que si se le da importan-
cia a la superacién de! trabajador, dentro de las clinicas de mues-
tra; y que hay interés por proporcionar cursos de adiestramiento y

capacitacién a los empleados.

Pregunta 19.
Esta pregunta estd sujeta a discusidn por las expectativas de carre
de la Institucidn y las dei propio individuo, quien siempre trata de
superarse, asi como la Institucién se preccupa de tener al hombre ido-

neo en cada puesto.



Er resumen, se puede decir que el personal estd mds o menos

de acuerdo al consideror justo el lugar que ocupa en lo clinica.
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CONCLUSIONES

La importancia de la induccidn, radico en ofrecer una diversidad
de formas para ayudar a Iogro'r lo que el individuo de nuo.;.vo ingreso
se adapte de manera efectiva o los objetivos de la Institucién y a sus
propias metas, lo cual es importante resaltar, dado que se busca foci-
litar al nuevo empleado al desempefio de su trabajo, de tal forma que
se integre rapido y que esté en posibilidades de desarrollar sus poten-
cialidades.

La motivacion recibida mediante un programo de induccién odecua-
do, coadyuva a que el individuo sienta el "clima' laboral propicio pa-
ra desarrollar sus ideales y responsabilidades; y a tener mayor sentido
de satisfaccién en el trabgjo.

De acuerdo con los resultados y o la informacién obtenida durante
la investigacidon, se aprecié que la técnica de la induccién, dentro de
clinicas y hospitales del ISSSTE, se encuentra desarrollada sélo en tér-
mino poco mds que medio; puesto que mientras en las oficinas centra-
les se trabaja y se tiene un programa de ensefanza y orientacién parc
el personal de nuevo ingreso, en el ISSSTE, a la hora de inducir al
nuevo trabajador, no se aplica dicho programa, sino que simplemente
se hace referencia a los puntos mds importantes para que el trabajador
se integre medianamente a su puesto. Por tanto, las hipdtesis (pag. 41)

enunciadas, resultcron probadas.
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Es importante hacer notar que existe un manual de bienvenida,
aunque muy pocos, dentro de la Institucién, saben de su existencia.
Es de suma importancio que se ponga mayor énfasis, por parte

de los administradores y directivos del 1SSSTE, por implementar con

cofreccién su programa de ensefianza (induccién), a fin de que se
logre que el trabajador se integre mejor y mds pronto a su trabajo,
y se adapte a su nuevo ambiente de trabajo; de tal forma que se
sienta motivado y satisfecho al realizar su trabajo.

El programa de induccidn, llomado de ensefianza y orientacidn
en el lSSSTé, debe contar con un control adecuado para su correcta
aplicacién, asi como para que mediante ese control, se evalie el
programa y se detecten fallas, y con lo antericr, se retroalimente el
programa.

El personal encargado de llevar a cabo la induccidn del nuevo
empleado, debe tener la suficiente capacidad y criterio para la co-
rrecta aplicacién del programa, y no restarle importancia o ninguno
de los puntos estabiecidos en el programa de induccién.

La Institucién debe utilizar el menual de bienvenida como el

instrumento principal para introducir al nuevo personal.
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RECOMENDACIONES

Establecer una constante orientacién con el personal; ya que es
importante la comunicocién para mantener actualizado al personal,
con lo cual se lograré mayor eficiencia en la prestacidn de los ser-
vicios.

No descuidar la aplicacidn del progrome de induccidn, puesto
que éste ayuda a un mejor desaerllo.de las actividades dentro de lo
Institucién, para la misma persona y para el pais en general.

Se debe de considerar a la induccidn como unc aiternativa de
gran volor para resolver problemas y necesidades del personal en el
futuro.

Al aplicar o elaborar un programa de induccion, se debe de dar
mucha importancia a no descuidar el enfoque que se le dé al progro-
ma, no siendo tan material y valorando al individuo como ser humg-
no, con sentimientos y necesidades, y no como un simple instrumento

de trabajo.
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MANUAL DE  BIENVENIDA

PARA EL PERSONAL DE

NUEVO INGRESO EN

EL 1.5.5.5.T.E.




SALUDO DE BIENVENIDA.

Estimado Companero :

Como miembro y colaborador que ya eres del Instituto de Seguridad
y Servicies Sociales para lo; Trobajodores del Estodo, recibe un cordial
saludo de Bienvenida, ya que nuestro deseo es que las actividodes que
desarrollards sean dentro de una total armonia y compoferismo, a fin de
que sientas que vas a trabajar "con nosotros y no para’ nosotros, con
ésto queremos que logres tu identificacidn propia y con la Institucién.

Con el presente documento, queremos ayudarte a obtener un conoci-
miento mas amplio del Instituto en general y en especial de cada Subdi-
reccién a la cual pertenece el Departamento, Oficina o Unidad donde
prestaras tus servicios, asimismo, informarte de los puntos que considerg-
mos de mayor interés e importancia como son las responsabilidodes que
asumirds y los beneficios a los que tendrds derecho como trabajador del
Instituto.

Esperando que el contenido de este manuel cumgla su cometido, la
Institucidn te exhorta a poner el maximo interés en tu trabajo, ya que
de esta manera se logrard un beneficio mutuo, la realizacién personci
el beneficic de quienes reciban el servicio por parte de la Institucidn
de la cual ya formas parte.

PROF. Y LIC. CARLOS JONGUITUD BARRICS
DIRECTCR GENERAL.



INTRODUCCION

La Direccién General del Instituto, consciente de la necesidad de
contar con un instrumento a.través del cual informar o $us nueves co-
laborodores lo referente a la integracion del ISSSTE, su funcionamiento
y atribuciones actuales, gird instrucciones para que se procediera a la
elaboracién del presente Manual de Bienvenida, el cual, ademds de con-
siderar lo anteriormente mencionodo, diera a conocer las obligaciones de
cado empleado y las prestaciones y servicios a los que tiene derecho co-
mo trabajador del Instituto.

También se encuentra contemplado en este manual la estructura or-
gdnica del Instituto, las funciones de los principales érganos que los in-
tegran, asi’ como una guia de material de censulta para ampliar sus co-
nocimientos, tanto del ISSSTE, como de las dependencias a las cuales
se les proporcionan los servicios médicos, sociales, econdmicos, cultura-

les, etc., que de acuerdo o su Ley tiene conferidas el Instituto.
ANTECEDENTES HISTORICCS.

La Administracién PGblica, para poder cubrir la demanda de bienes
y servicios que genera una poblacién en continuo crecimiento, se en-
cuentra organizada en dependencias centralizadas, empresas de partici-

pacidén estatal y organismos descentralizades, dentro de estos Gltimos, se
encuentra ubicado el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajodores del Estado.



INICIOS DEL ISSSTE.

La Comisidén de la Ley General de Pensiones Civiles y de Retiro,
el 19 de agosto de 1925, cred la "Direcciér; General de Pensiones
Civiles y de Retiro”, siendo éste el ontecedente mds remoto del
ISSSTE. Se cuenta con disfi;wros acuverdos y estatutos que a través del
tiempo han venido mejorando las condiciones de trabajo y de vida de
los trabagjadores al Servicio del Estado...

"... es hasta 1957, cuando la Ley General de Pensiones Civiles
y de Retiro, tiene importantes modificaciones, fendientes a amplicr
los servicios y prestaciones sociales, mejorando los ya existentes e
incorporando al régimen de seguridad social a nuevos grupes de
empleados y trabajadores piblicos y veteranos del movimiento armado
de 1910.

El Congreso de la Unidén, el 28 de diciembre de 1959, a-
prueba la Ley que transforma a la Direccion General de Pensiones
Civilesy de Retiro, en el “"lnstituto de Seguridad y Servicios Socia-
les de los Trabajodores del Estado", la cual entra en vigor el lo.
de enero de 195C.

A partir de enero de 1945, la Institucidn amplié las areas de
sus servicios en interpretacion del texto de su ley. (Z)
{2) Manual de Organizacién del Gobierno Federal 1974.

Organismos Descentralizodos y Empresas de Participacién
estatal. Tomo II.



ATRIBUCIONES DEL |SSSTE.

Para poder satisfacer las demandas que en materia de segurided so-
cial generen los trabajadores al servicio del Estado y considerando el
objetivo contemplado en su Ley Orgdnica, el Gobierno le ha asignodo
las siguientes atribuciones al Instituto :

l. Otorgar y administrar los diversos servicios a su cargo;
li. Vigilar la concentracién de cuotas, aportaciones y demds recursos
del Instituto;
1. Satisfacer las prestaciones a su cargo;
IV. Invertir los fondos de acuerdo con las disposiciones de esta Ley;
V. Otorgar Jubilaciones y Pensiones;
V1. Realizar toda clase de actos juridicos y celebrar los contratos que
_ requiera el servicio;
VIl. Adquirir bienes muebles o inmuebles necesarios para la realizacién
de sus fines;
VI, Establecer las prestaciones y servicios sociales, asi’ como desarro-
liar los promociones seflaladas en las fracciones IV y V del Art. Jo.
IX. Organizar sus dependencias y fijas la estructura y funcionamiento
de las mismas;.
X. Expedir los reglamentos para la debida prestacion de sus servicios y
de su organizacidn interna;
Xl. Difundir conocimientas y prdacticas de previsién social y,

XIl. Las demas que le confiere esta Ley y sus Reglamentos (2)



OBLIGACIONES DEL EMPLEADO,

Referente a la situacion legal-laboral de los trabojadores del
ISSSTE, esta conceptuada en lo "ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, publicado el 28 de diciemore de 19‘;63, a lo que
se refiere como instrumento del apartado B del articulo 123 Constitu-
cional.

En dicha Ley se encuentran considerodos dos tipos de trobajadores,
de Base y de Confianza, los cuales asumen las siguientes obligacio-
nes como servidores publicos.

I. Asistir con puntuglidad al desempeﬂo‘ de sus labores y cumplir
con el Reglamento de Condiciones Genergles de Trabajo.

Hl. Presentarse a sus labores aseado y vestido decorosomente, el per-
sonal que lo requiera deberd usar uniforme y equipo que en su caso
proporciona el Instituto.

ill. Desempenar las funciones de su cargo, con la intensidad y calidad
que éste requiere.

IV. Guardar le discrecién debida en el desempeiio de sus labores.

V. Tratar con cortesia y diligencia al piblico.

Vi. En coso de enfermedad o accidente, dar aviso oportuno, dentro de
las primeras cuarenta y ocho heras, a la unidad de trabajo de su
adscripeién y al servicio médico del Instituto, y, al reanudar sus la-
bores, presentar la constancia de incopacidad médica en su propia

Unidad de Trabajo.



Vi,

Vil

S IX,

Xl

Obedecer las érdenes o instrucciones que reciban de sus su-
periores en asuntos propios del servicio a su cargo,
Ser respetuosos con sus superiores, iguales o subalternos, para
mantener el orden y la disciplina en su Unidad de trabajo.

.
Abstenerse de hacer extraiamientos o cmonestaci.ones en pui-—
blico a sus subalternos.
En caso de renuncia, cese, licencia o cambio de Adscripcion,
entregar los expedientes, documentos, fondos, valores, bienes,
instrumental e quipos que estén bajo su guardia, mediante acta
e inventarios.
En el caso de trobojadores que laboren en lugares insalubres, en
medios infectacontagiosos o estén sujetos a emanaciones radiac~
tivas, a que se refieren los articulos correspondientes del Copi-
tulo X| de este Reglamento, de Condiciones Generales de Tra-
bajo del 1SSSTE, exdamenes médicos, clinicos y de laboratorio,
cado cuatro meses o cada vez que se haga necesario, a fin de
que cuando, el caso lo amerite, el Instituto aplique las medidas

de atencién y proteccién a que se refiere la Ley del ISSSTE (3)

En igual forma podemos mencionar que son obligaciones del trabaja-

dor del ISSSTE, el-observar buenas costumbres dentro del servicio; el

no incurrir en la ejecucién de actos que pongan en peligro la segurida:

"(3) Articulo 37 del Reglamanto de Condiciones Generales de Trabajo.



de sus compafieros y de la suya propia, el evitar hacer propaganda

de ninguna clase dentro de los lugores de trabajo y asistir a los Ins~

titutos de capacitacién para mejorar su preparacién en las funciones

especificas del servicio pdblico que tieme encomendado, asi’ como co-
!

nocer mediante su lectura, las normas contenidas en instructivos, cir—

culares y manuales que se relacionan con el érgano, en el cual pres—

ta sus servicios.
QUE ES EL ISSSTE.

El ISSSTE, es un organismo publico descentralizado, con.personali~
dad juridica y potrimonio propio, que para el desempefo de los atribu-
ciones que le sefala su Ley esta estructurado de la siguiente forma :
i. ORGANISMOS DE GOBIERNO.

= Junta Directira.

- Director General.

. Comisién Interna de Administracién y Programacidn.
Proyectos y Construcciones.
Departamento de Organizacién y Métodos.

- Comisién Ejecutiva del fondo de la Vivienda.
i1, SUBDIRECCIONES.

-~ Maédica

~ Juridica

~ Administrativa

De Prestaciones Econdmicas



De Servicios Sociales.

-~ De Accién Cultural

. CONTRO FINANCIERQC,

- Contraloria General

- Tesoreria General

- Auditorio General (5)

PRESTACIONES .

Las prestaciones, que de acuerdo al articulo 3o, de lg Ley del

ISSSTE, proporciona el Instituto o todos los compofieros trabgjodores

al servicio del Estado y sus familiares son :

.

vi.

Seguro de Enfermedades no profesionales y de maternidad.
Seguro de accidentes de trabajo y de enfermedades profesio-
nales.

Servicios de reeducacién y readaptacién de invalidez.
Servicios que eleven los niveles de vida del servidor pdblico
y su familia.

Promociones que mejoren la preparacién técnica y cultursl,
gque activen las formas de sociabilidod del trabagjador y de
su familia.

Créditos para lo adquisicion en propiedod de casos o terre-
nos, para la construccion de las mismas, destinados a lo

habitacidn familiar del trabajadar.

(5) Reglamento General del 1SSSTE. Noviembre 1976.



VIl. Asrendamiento de habitaciones econdmicas pertenecientes
al Instituto.

Vill. Préstamos Hipotecarios.

IX. Préstamos a Corto Plazo

X. Jubilaciones (3)

Xi. Seguro de Vejez,

Xit. Seéuro de invalidez.

XiHl. Seguro por causas de muerte.

XIV. Indemnizacién global.

ORGANOS DE GOBIERNO.

Junta Directiva.

Lo Junta Directiva estG integrada por 9 miembros, el primero de-
signado directamente poc el Presidente de la Repdblica con el cargo
expreso de Diractor General del Instituto; dos nombrados por conducto
de la Secretaric de Haciends y Crédito Pdblico; dos por la Secretaria
de Programacién y Presupvesto y cuatro designados por la Federacidn

de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado.

Director General.
Para el tramite y resolucién adecuado de los asuntos que le co-

rresponden al Instituto, el Director General podra constituir grupes de

{3 ) Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabaja-
dores del Estado.



trabajo o asesores, quien por razones de divisién del trabajo, dele-
gard facultades g sus subdirectores, contralor, tesorero, etc., sin
perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo.

Tiene como unidades de apoyo técnico de la Comisién Interna
de Administracién y Programacion, Proyectos y Construcciones y al

Departamento de Organizacidon y Métodos.

La Comisién Ejecutiva del Fondo de la Vivienda.
La Comisidn Ejecutiva del Fondo de la Vivienda estd constituida
por 5 miembros, y sus operaciones estan encaminadas a la inversién de

los recursos y los financiamientos del Fondo, conforme a lo dispuesto

por el Art, 54-D de la Ley del ISSSTE.

DEPENDENCIAS DEL ISSSTE,

El Instituto, para otorgar a sus derechohobientes las prestaciones
que indica el articulo 3o. de su Ley, cuenta con las siguientes de-

pendencias :

Subdireccién Médica :

La Subdireccién Médica es el Srgano encargado de proporcionar a
los derechohabientes los seguros de enfermedodes no profesionales y se-~
guro de maternided, seguro de accidentes de trabajo y enfermedades pro-
fesionales, asi como los servicios de reeducacién y readaptacién de inva-

lidos.



TiLae como objetivo :

"Contribuit a elevar el nivel de solud de los derechohabientes del
Instituto, proporcionéndoles atencién médica integral, de acuerdo con
los necesidades de su poblacidén amparada, la disponibilidad de recursos
y las disposiciones legales”.

Para realizar las funciones que tienen encomendada, esté integroda
de la siguiente forma :

Lo Coordinacién General Administrativa, una Jefatura de Servicios
Técnico-Normativos y dos Jefaturas aplicativas; una de Servicios Médi-
cos del Area Metropolitana y otra de Servicios Médicos en el Area Fo-
ranea. También dependen directamente de la Subdireccién Médica una
Secretaria Particular, una Secretaria Auxilior, una Asesoria Técnica y
una Asesoria de Relaciones Piblicas.

Las Unidades Médicas estan divididas en 3 niveles, primeramente
los puestos periféricos, consultorios médico-auxiliares y las clinicas de
consulta externa, en el segundo nivel estan las clinicas hospitales y
los Hospitales Generales y en tercer nivel los Hospitales de Alta Espe-

cialidad, como el Centro Hospitalario “20 de Noviembre".

A través de las Unidodes Médicas se proporciona :

Asistencia médica, quirdrgica, farmacéuticay hospitalaria.

En la Jefatura de Servicios Técnico-Normativoes, existe un Departa-
mento de Medicina del Trabajo, que se encarga de realizar los estudios

sobre accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, determinando



el tipo de incapacidad (temporal, total & permanente).

Subdireccidén Juridica :

Es el 6rgano de consulta legal y de asesoramiento juridico de la
Direccion General y de las Subdirecciones y demas dependencios del
Instituto, para lo agilizacién de trémites laborales legales y juridicos
lo que realiza a través de su Departamento Téenico, Consultivo y de

Notariado.

Subdirecciéon Administrativa :

La Subdireccion Adminisrraﬁvd, como Srgano de apoyo a las diver-
sas dependencias del Instituto, tiene que proporcionar los recursos hu-
manos, materigles y auxiliares necesarios para el adecuado funcionamien~-
to de las mismas, asi’ ‘como el registro y vigencia de derechos de la po-
blacién derechohubie;'rre del Instituto.

Para realizer las funciones que tiene encomendadas, cuenta con :

-  Un Departamento de Personal, que se encarga de llevar el regis-
tro, trémites y movimientos de personal, asi como el reclutamien-
to, seleccién y contratacién de personal para cubrir las vacantes.

- Un Departamento de Adquisiciones, o trovés del cual se realizen
las requisiciones de bienes y servicios, para el mejor desarrollo de
sus actividades en las diferentes unidades dei Instituto.

=  Un Departamento de Almacenes, que es el encargado de conservar



mobiliario, equipo y material de consumo, para cubrir las nece~
sidades ol respecto de los diferentes érganos y unidades del Ins-
tituto.

El Departamento de Transportes, tiene como funcidn proporcionar
el apoyo para el traslado de pacientes, médicos, perional que

por sus actividades requiere ser transportado, asi como la distri-
bucién de mobiliaric, equipo y material de consumo a las unidades
del [nstituto.

El Departamento de Mantenimiento, su funcién es la de mantener

en buen estado los locales, mobiliaric y equipo, propiedad del

Instituto.

Subdireccidn de Prestaciones Econdmicas:

Dentro de sus principales funciones, estd otorgar las pensiones, ju-

bilaciones, préstamos hipotecarios y a corto plazo, para proporcionar

dichas prestaciones, tiene los siguientes Departamentos :

De pensiones y jubilociones, dentro de las que estan :
. Pensién por vejez, es cuando el trabajador, habiendo cumpli-
do 65 anos de edcd y 15 afios de Servicio, como minimo e

igual tiempo de contribucién.

Pensién por invalidez, es lo que se ororga cuando un trabaja-
dor queda inhabilitado, fisica o mentalmente, para desempe-

Aar sus actividedes y ha contribuido por 15 afos o més en las



condiciones que sefiala la Ley del ISSSTE,
. Pensién por muerte, se otorga a los deudos, al fallecimiento del
trabajedor, siempre y cuando tenga mds de seis meses en el
puesto.
Jubilacién, se obtiene cuando el trabajodor cumplie 30 6 mds aios
de servicio e igual tiempo de haber cotizado, sin considerar la
edad,la edad y el 100% de sueldo conforme lo establece la Ley

del ISSSTE.

- De Préstamos Hipotecarios.
Es la prestacién que hace el Instituto al Trabajador con mas de

seis meses de cotizacidn, para la construccién de casa~habitacién o
tompra de casa o terreno, mejoras o reparacién de la misma.

- De Prestamos @ Corto Plazo e Indemnizaciones.
Pfestamo a Corto Plazo, es la cantidad que obtiene el traba-
jodor de la Institucidn, la cual se calcula en base ol fondo
de Prestaciones y el dltimo nombramiento.
indemnizacién Global, es la devolucién del Fondo de Pres-
taciones con que contribuyd durante el tiempo que estuvo co-

mo trabajador activo.

Subdireccion de Servicios Sociales :

La finalidad con que se cred esta subdireccién, es la de mejorar

el nivel econdmico del trabajador al Servicio del Estado, o través de :



- Tiendas.
En las que les ofrece alimentos, ropa, articulos para el hogar a

precios mds bajos que en el mercado,

- Multifamiliares.
]

Son habitaciones que proporciona el Instituto para el trabajador y

sus familiares a bajo costo.

- Guarderias.
Este servicio para todas aquellas madres trabajadoras que durante su

horario de lcbores pueden dejar a sus hijos en un lugar seguro.

-  Hoteles.
El Instituto, o través de convenios, tiene a su disposicidn en cen-
tros vacacionaies, hoteles a la disposicion y bajo precio para sus

derechohabientes.

- Velatorio.
Esta prestacién se otorga en el caso de fallecimiento del trabajador

o un familiar derechchabiente, a un costo y un servicio de calidod.

Subdireccién de Accién Cultural :

El propdsito de esta Subdireccidn, es elevar el nivel de vide del
trabajador y sus familiares derechohabientes a través de fomentar la cul-
tura y el deporte entre toda su poblacién ofilicdada. Lo primero por me-

dio de becas, cursos de adiestramiento y capacitacidén que se imparten en




el C.N,C.A,, lo segundo realizando actividades recreativas que se
pueden practicar en el Centro Cultural y Deportivo, ubicedo en la U-
nidad de San Fernando en Tlalpan.

Cuenta también con un servicio de Orientacién y Difusidn que tie-
ne la funcién de informar a los derechohabientes de la ubicacidn de

todos los servicios del Instituto.

Contraloria General:

La Contraloria General, tiene como funcién establecer mecanismos
de control para captar informacién referente o los recursos financieros,
inversiones y gastos que realiza el Instituto, manteniendo comunicacién
con las demas dependencias del mismo e informar a la Direccién Gene-

ral al respecto.

Tesoreria General :

Le corresponde o la Tesoreria General, establecer y ejecutar pro-
gramas financieros para proporcionar los recursos financieros necesarios
para el funcionamiento del Instituto, proponiendo fuentes de financia~

miento y proyectos de convenios con organismos afiliodos al mismo.

Auditoria General :

Tiene como finalidad verificar y comprobar los datos y cifras que
se relacionen con el aspecto econdmico y de que se lleven a cabo las
disposiciones internas del Instituto al respecto.

También el anglisis de los procedimientos de registro contables y de



control interno y en su caso proponer mecanismos que mejoran dichos

sistemas.

Consideraciones:

Es causa de levontamiento de “acta por abandono de empleo” :
-~  Faltar mds de cuatro dias consecutivos a las labores sin causa jus-

justificada, para estos efectos los dios inhabiles no interrumpen lq

continuidad del cémputo ( 4 ).
- Acumular 6 faltas sin aviso ni causa justificada en 30 dias hdbiles.
= Cuando el trabajader reclice [abores técnicas y abandone injusta-
mente y aunque sea en forma momentinea un servicio a su cergo,
y con ello previa comprobacién, ponga en peligro lo salud o la
vida de las personas, maquinaria y equipo, y por ende la suspen-
sién o deficiencia de los servicios del Instituto.
-  Es responsabilidad del trabajador realizar la gestion de :
. Credencial del R.F.C.
. Credencial UJnica del ISSSTE.
. Credencial del Departamento de Personal.
Conocer su categoria, Eluva, hororio de trabajo, nimero de

tarjeta, sueldo y fecha de alta.

MATERIAL DE CONSULTA :
a) Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estodo.

b) Ley de Pramios, estimulos y recompensas civiles. Dic./1975.

(4) Art. incisos C del Reglamento de Condiciones Generales de
RS s v



c)

d)

e)

f)

9)

Manual de Orientacién e Informacidn. Departamento de Relaciones
Piblicas, ISSSTE.

Catdlogo de Normas. Subdireccién Médica. [ISSSTE.

Lo Accién Culturcl en el Instituto de Seguridaed y Servicios So-
ciales de los Trobaiodores‘ del Estodo. Depto. de Ralczaciones Pdblicos
I1SSSTE.

Reglamcﬁto de Becas del ISSSTE.

Becas Nacionales, becas internacionales.

Departamento de Fomento cultural, Subdireccidn de Accidén Cultu-

ral, 1975,
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