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INTRODUCCION

Los objetivos de una empresa son hacer frente a las
necesidades de mercancias y servicios especificos, realizar
utilidades por estos logros, y satisfacer las necesidades de
todos los empleados. En idltimo término, el éxito de estas
metas, estd condicionado, en su mayor parte, por 1los
eafuerzos - de los individuos.

El punto de vista anterior, enfatiza la importancia
de dar el debido reconocimiento a las relaciones humanas y,
por consecuencia, es de suma importancia que las actividades
administrativas reconozcan al elemento humano en las
operaciones diarias de su empresa.

El &rea de la administracién de personal, dirige la
atencién al reconocimiento de los problemas administratives,
desde el punto de vista del perscnal.

Dentro del a&area de administracién de personal,
encontramos a la induccidn, que es la primera impresidn que
una persona recibe de su empleo, de su lugar de trabajo y de
sus compafieros. Dicha impresién, es frecuentemente 1la gue
dura; cuando =se toma un nuevo empleade U obrero; es
indispensable explicarle correctamente su trabajo, a fin ade
que-desarrolle mejor sus potencialidades y sienta el "clima®
laberal prepicio para trabajar en armonia con sus
compafieros. .

originalmente esta investigacién, fue llevada a cabo
per un grupo de cuatro compafieros, gque fueron: Cabrera
Sastré Daniel, Falcon Falcon M. Javier, Guerrerc Garcia
Salvador Yy el autor de este trabajo Morales 3urita José
Marcele, bajo la direccidn del Profesor Lic. Sergio Flores
de Gortari, y que fue aprobado e impreso para efectos de
titulacién en el afio 1983.

Por razones personales y de tiempo, en mi caso, no
me fué posible sustentar con oportunidad el examen
profesional como lo hicieron los demids integrantes de este
grupo, y hasta el afio de 1992 en que realizé gestiones para
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sustentar el examen; el Departamento de Seminaries y
Examenes Profesionales con oficio, REF. No., 748/92, de fecha
26 de octubre de 1992, solicitd al citado profesor, quekfué
director de este trabajo, revisar y actualisar la
investigacidén en funcién de que el seminario que cursé gquedd
fuera de tiempo gque establece el reglamento de Examenes
Profesionales, gque es la que gestiona la Titulacidn.

Posteriormente, en las entrevistas gue sostuve con
e)l profesor Flores de Gortari, para los efectos indicados,
llegamos a 1la consideracién de gue se conserve en sus
terminos el capitulo I, por referirse a aspectos tedricos de
la disciplina de la Administracién, por lo que igualmente se
respetaron los capitules II, III y IV, gue de la misma
manera son de cardcter ilustrativo e introductorio para el
tema, con la salvedad de gue en la parte final de cada uno
de los citados capitulos se agregaron algunas aportaciones
mis recientes, relativos a la temdtica que desarrollan.

Dentro de la investigacidn de campo que se realizd,
en clinicas del ISSSTE del area metropolitana de la capital
de la repiblica, por el simple transcurso del tiempo a
perdido vigencia en lo que se refiere a sus resultados, y
por otra parte en consideracién de que radico y trabajo en
el estado de Tabasco, con igual propdsito que la de origen,
el Director del Seminario Liec. Sergio Flores de Gortari,
autorizé ~su realizacidén en las Clinicas y Unidades de
Medicina Familiar del ISSSTE ubicadas en la citada entidad
federativa.

Para el efecto de llevar a cabo esta investigacidn y
conforme al procedimiento aplicable a las investigaciones de
caracter social y administrative, se procedié de nueva
cuenta y a la luz del enfoque cientifico para el estado de
Tabasco a formular el planteamiento del problema y ubicacién
del mismo.

De los objetivos que persigue este trabajo, la de
sustentar su marco tedrico y conceptual de referencia que lo
constituyen los capitulos iniciales; asi como partiendo del
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método cientifico, la seleccidén de las técnicas de
investigacién, gue en este caso fueron para investigacidén de
campo, la encuesta mediante cuestionarios y aplicables a un
46.8% del total del universo gue es de 333 personas, cuyo
tamafio se determiné por muestreo probabilistico.

Una vesz que se levantd la encuesta, cuyos
cuestionarios habian sido probados, se pas6é a la fase de la
tabulacién y clasificacién de lz informnacién obtenida y con
base en esta, a la presentacidén de graficas mds ilustrativas
y al analisis e interpretacién de resultados, para concluir
con las consideraciones y recomendaciones finales.

Agradezce a todo el personal administrative de las
diferentes clinicas y unidades de medicina familiar, por
todas las facilidades gue me brindaron en la realizacién de
este trabajo; muy especialmente a la Lic. Anastacia Yedra
Hidalgo, Jefe del Departamento de Afiliacién y Vigencia, asi
como a la C.P. Rosa Maria del Socorro Urtecho Rejon, Jefe
del Departamento de Recursos Humanos de la Delegacidn ISSSTE
en Villahermosa Tab. por la valiosa informacién que me
proporcionaron para esta investigacién.

También les agradezco a los Bres. Ingenieros Luis
Eric Lacombe Romero, Javier Ortiz Trujille y José Antonio
Garmes Gomez, funcionarios de Pemex Exploracién-Produccién
en el Distrito Ciudad Pemex Tab., por sus apoyos, consejos y
ayuda para la terminacién de esta tesis. Asi como al Ing.
José del Carmen Gutierrez Hernandez por su colaboracidn y
apoyo informdtico de este trabajo.

Al Lic. Sergio Flores de Gortari, asesor de esta
tesis, ya que con su dgran capacidad y experiencia,
contribuyd a encausar este trabajo sobre 1lineamientos
solidos, ya que con su ayuda Yy consejos fueron factores
principales en esta tesis.

Y, a todas aquellas personas, que de alguna manera
‘coadyuvaron en el desarrollo y realizacidn de esta tesis, mi
mds sincero agradecimiento.



OBJETIVOS DEL ESTUDIO

Identificar a la fase de la Induccidn de Personal,
come el instrumento fundamental para introducir a la
empresa, al individuo de nuevo ingreso; de tal forma, que
esté en posibilidades de desarrocllar sus potencialidades.

Resaltar la importancia de la Induccién de Personal,
como una de las fases del proceso administrativo gque tiene
mayor trascendencia por su eficacia y eficiencia dentro del
organismo social, por su alto contenido motivacional, ya gque
es la puerta de entrada del sujeto gque llega a la
Institucién, y gue en la medida en gue reciba una Induccidén
mids intensa y cdlida, desarrollara una imagen positiva de la
empresa y se acelerard@ su incorporacién y auténtico sentido
de.la misma.

parle un mayor desarrollo a la Induceidén de
Personal, con la finalidad de facilitar el desempefio en el
trabajo, de tal forma que su ubicacidén sea mds rapida, se
eviten perdidas de tiempo, Yy se conogcan a fondo los
objetivas institucionales, ya que esto elevara el
rendimiento de las labores encomendadas.



CAPITULO |

LA ADMINISTRACION

1.1 Generalidades de la Administracién. (1)

La Administracidon ha estado latente durante toda l1a
historia de 1la humanidad; su aplicacidén se fue dando,
principalmente, en forma inconsciente, hasta fines del sigle
pasade, cuande se convirtié en area especifica de estudio
consciente, apareciendo la primera obra sobre esta
disciplina a principios del presente siglo.

Aunque se inicié con un conjunto de principies, para
lograr mayor eficiencia y productividad en 1las empresas
industriales, su dimensién se ha ampliado a todo tipo Qe
organizaciones y se ha convertido en una disciplina ]
ciencia social de  principal importancia, ya que estid
intimamente velacionada con dos factores: el hoabre ‘y el
trabajo.

1.2 La Administracién Cientifieca (2)

Durante el primer tercio de este sigloe, se tuvo 1la
preocupacién por la mejor forma de aprovechar la fuerza de
trabajo para aumentar la produccidn.

Pentro de los exponentes mAs representativos de esta
teoria, estan:

Frederick Taylor, con el estudio de tiampoé, asi
como las investigaciones hechas por Gilbreth en el campo de
los movimientos.

Taylor pretendia la creacidn de métodos y normas
para trabajar, asi como proporcionar un incentive al
trabajador para aumentar la produccidn. El1 sistema de
incentivos precisaba la determinacién de tiempos standara
definidos, con estimulo a los excedentes.

El objeto que pretendian, Taylor Yy Gilbreth, con el
estudio de tiempos y movimientos, era precisar los métodos,
técnicas y herramientas necesarias en la realizacién de



actividades para lograr una secuencia. de trabajo que
permitiera una mayor produccidn.

Asi pues, vemos que la naturaleza de la
administracién cientifica era puramente de cardcter técnico
Y ain no existia la preocupacidn motivacional del
trabajador.

Frederick Winslow Taylor (1856-1915), es una de las
personalidades mas importantes & el nundo do la
administracién; se 1le conoce como ‘el padre de la
administracién cientifica'. Nacié en German Town, estado de
Pensylvania y pertenecia a 1la clase media. Otro punto
importante para los estudios que realizd, fue el de analizar
las tareas bdsicas que componen una actividad de trabajo y
determinar el tiempo en gque debe realizarse cada una de
ellas.

1.3 La Administracién Humanizada (2)

Hacia el afio 1945, después de 1la segunda guerra
mundial, los trabajadores empezaron a exigir, que dentro de
su ambiente. de trabajo, aparte de cubrir 1las necesidades
basicas de supervivencia y seguridad, se lograra también
satisfacer algunas necesidades sociales como: prestaciones,
ayuda de renta, de educacidn, transportes, seguros de vida
etc.

A partir de esta iniciativa se abre un nuevo
horizonte a 1los recursos humanes, motivando al personal
hacia 1la productividad organizacional, delegando mayores.
responsabilidades.

Pentro de la Administracién Humanizada, situamos a

) Elton Mayo y su famoso experimento de Hawthorne como el
primer exponente de esta teoria, en donde se empiezan a
congsiderar otros factores, aparte de los tecnolégicos, para
incrementar la produccidn racionalmente; ya que se descubrisé
que: el individuo es un ser complejo, motivado por
circunstancias que lo mueven a la actuacidn.



George Elton Mayo (1880-1549), psicologo de
profesidn, fue profesor de filosofia, 1légica y ética en
Australia; en 1922 emigré a los Estados Unidos donde , de
inmedjato entrd de lleno a la investigaciédn industrial. Su
interés primordial era analizar en el trabajador, los
efectos psicolégicos que podian producir las condiciones
fisicas del trabajo, en relacidén con la produccidén. Para &l
era mas importante integrar al hombre en grupos de trabajo,
buscando las relaciones interpersonales del trabajador.

1.4 Estructuralismo. (2)

La 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 la integraban, identificandose las lineas de
autoridad, dependencia Yy correspondencia que daban las
variables funcionales.

Estas caracteristicas funcionales y estructurales,
determinaban segun el estructuraiismo, la eficiencia
organizacional que reflejaban sus recursos;  por estar
organizados con una estructura jerdrquica y definida gque
agilizara la coordinacién e integracién de las actividades y
puestos de cada departamento, conforme a su situacidn en el
organigrama.

1.5 La Administracién Neo-Humano Relacionista. (2)
La obra de Elton Mayo, dié pauta para el desarrollo
de la Teoria Y, de Douglas McGregor.

' Segun McGregor, la organizacién tradicional, con su
efecto de piramidacién, basado en una estructura de jefe-
subordinade, con una centralizacidén del proceso de toma de
decisjones y el control externo del trabajo, se basa en una
serie de supuestos acerca de la naturaleza y la motivacién
de la conducta humana.



La teoria X supone gque la mayoria de las personas
prefieren ser JQairigidas, no se interesan en asumir
responsabilidades y desean seguridid antes gue nada.

Esta filosofia va acompafiada por la creencia de que
las personas son motivadas por el dinero, las prestaciones y
las amenazas de castigo.

Al exponer la teoria X, McGregor se preguntd si 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, basandose en el andlisis de la escala de
necesidades, que presentaba Maslow, pudo determinar que
aparte del dinero y prestaciones gque cubren sole las
necesidades primarias del individuo, se encontraban otras
secundarias; mucho mas complejas y Trepresentativas de ‘su
propia naturaleza y motivacién, de donde surgié la teoria Y.

McGraegor, daba un concepto diferente del trabajador,
lo situaba como ser necesitado de actividad y con plena
responsabilidad y confianza de lo que hacia, concluyendo gue
una adecuada motivacidén cumplia sus propias metas, asi como
las de la organizaciédn,

1.6 Conceptuacidn Administrativa. (3)

El empleo, gque de la palabra han hecho los técnicos
en la materia, en razén de tratarse de una disciplina gque,
como tal, es de reciente estudio y estd ain en pleno periodo
de formacién, ha sido muy variable.

En algunas de las definiciones dadas por 1los
principales autores en Administracién, se puede obsexvar un
fondo comiitn. A continuacién sefialaremos algunas definiciones
de Administracién:

- Koontz y O'Donnell.~ Considera a la Administracién
como: “La direccién de un organismo sccial, y su efectividad
en alcanzar sus objetivos, fundada en 1la habilidad de
conducir a sus integrantes'.



i - J.D. Mooney.- Seilala gue: "Administrar, es el arte
o técnica de dirigir e inspirar a los demis, con base en un
profundo Yy claro conocimiento de la naturaleza humana®™.

- Henry Fayol.- Indica gque: "Administrar es preveer,
organizar, mandar, coordinar y controlar”.

- Reyes Ponce.~ Dice ques "Es el conjunto
sistemitico de reglas para lograr la mixima eficiencia en
iz formas de estructurar y manejar un organismo socialh.

- Ferndndez Arena.- Sefala: 'La administracién es
una ciencia social que persigue la satisfaccién de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a travéz del
esfuerzo humane coordinado'.

1.7 Caracteristicas de la Administracidn. (4}

Conmo anotamos en el punto anterior, la
administracidén estia definida en varias formas: de acuerdo
con los puntos de vista, valores y comprensién de quien la
define.

La administracidén presenta varias caracteristicas,
las ocho mas importantes son las siguientes:

a) Sigue un propdsito (tiene un objetivo).

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

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

d} Se 1logra por, con y mediante los esfuerzos de
otros.

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

f) La efectividad administrativa requiere el uso de
ciertos conocimientos, aptitudes y prdcticas.

g) Es intangible.

h) Los que practican 1a administracién no son
necesariamente los propietarios.
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1.8 Importancia de la Administracién. (4)

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

En gran parte, la determinacién y la satisfaccién de
muchos objetivos econdmicos, sociales y politices, descansan
en la competencia del administrador.

La tarea de conatruir una sociedad econdmicamente

. mejor, normas sociules mejoradas o un gobicrnoe wis oficae,
es el reto a la capacidad de la administracién moderna.

La administracién imparte efectividaad a los
esfuerzos humanos, Ayuda a obtener mejor egquipo, plantas,
ofjcinas, productos, servicios y relaciones humanas. Se
mantiene al frente de las condiciones cambiantes y
properciona previsidén e imaginacién. El mejoramiento es su
consigna constante.

La administracidén pone en orden loz esfuerzos. Por
medio de la administracidn, los eventos aparentemente
aislados, la infermacidn objetiva o las creencias, se unen y

asi, se obtienen relaciones significativas. Estas relaciones

_.——-TI%¥hén ingerencia en el problema inmediato, indican 1los

obstaculos que deben vencerse en el future y ayudan a
determinar la solucidén del problema.

1.9 La Administracién Y las Ciencias del
Comportamiento. (5)

Es importante identificar el lugar que tiene 1la
administracién dentro del plano de las disciplinas socialas,
para situar sus alcances.

Necesitamos por lo mismo, precisar las distintaa
clases de administracién que pueden darse, y las relaclones
que tiene la misma administracidn con otras disciplinas que
guardan con ella gran parecido. De esta forma, la
administracidn se relaciona con la 8ociologia, 1a
Psicologia, la Economia, la Moral y el Derecho.

Trazando directrices dentro de cada &rea, hacia
campos de especifica competencia ya que antes, muchos
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problemas administrativos - eran resueltos por contadores
piblicos, sociblogos, psicdlogos, economistas, abogados,
ete., sin llevar una accidén conjunta.

1.10. El Proceso Administrativo: Definicidén y Etapas
(6)

Un proceso es el conjunto de pasos o etapas
necesarias para llevar a cabe una actividad. En su
concepcién mds sencilla se puede definir el proceso
administrativoe como la administracidén en accién, o también

como:

"Es el conjunte de fases o etapas sucesivas a través
de las cuales se efectGa la administracién, mismas que se
interrelacionan y forman un proceso integral.'

Para todas las formas de esfuerze de grupo, 1la
aplicacién de un proceso administrativo es universal, puesto
que e3 identificable, en teodo tipo de organismos sociales,
sin importar el sistema econdémico en gue se desenvuelvan, Y
abarca todos los niveles jerarquicos de aquélles, sin ser
26lo responsabilidad de los principales administradores.

ETAPAS
FASE MECANICA: PLANEACION ¥ ORGANIZACION.
FASE DINAMICA: DIRECCION ¥ CONTROL.
Planeacién:

Los planes dan a 1la organizacién sus objetivos y
fijan el mejor procedimiento para obtenerlos. Ademés,
permiten que la organizacién consiga y dedique los recursos
que se requieren para alcanzar sus objetivos, gue 1los
miembros realicen las actividades acordes a los objetives y
procedimientos escogidos, y que el progreso en la obtencidn
de .los objetivos sea vigilado y medido para imponer medidas
correctivas en caso de ser insatisfactorios. De tal forma
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que a la administracién, cuando se le concibe como un

proceso, la planeacidn es la primera funcidn gue se realiza.

organizacidn:

Una vez que se han establecido los objetives, y
preparado los planes o programas para lograrlos, deberin
disefiar y desarrollar una organizacién que les ayude a
llevarlos a estructurar el procedimiento a seguir. Los
diferentes objetivos requerirdn de un tipo especial de
organizacién para poder ser realizados, ya due en una
empresa desarrollada la organizacién es la que se encarga de
dividir el trabajo, agrupar actividades, establecer
jerarquias, designar las areas de autoridad Yy
responsabilidad de los integrantes, asi como coordinar a los

grupos por medio de las buenas relaciones y la comunicacién.

Direccién:

Formalizados los planes, decidida la estructura de
la organizacién, el siguiente paso es hacer que se avance en
la obtencidén de las metas definidas. A e¢sta funcion se le
conoce como Direccidén, y consiste en hacer que los miembros
de la organizacién actuen de mode que contribuyan al logro
de los objetives.

A diferencia de la Planeacidn y Organizacidén gque son
las que se ocupan de los aspectos mas abstractos del proceso
administrativo, la Direccidén es una actividad muy concreta
ya gque requiere trabajar directamente con la gente, y estas,
son quienes finalmente influysn en el éxito o fracaso Qel
organisme social. Autoridad, Motivacidn, Comunicacién,
Coordinacién y Toma de Decisiones son elementos claves en la

Direccién.

control:
Consta de tres elementos importantes:
1.- Establecer las normas del desempefio.



2.~ Medir el desempefio actual y compararlo con las normas
establecidas.

3.- Tomar medidas para corregir el desempefic que no cumpla
con @sas normas.

El Control como Gltima etapa del Proceso Administrativo,
estd estrechamente relacionada con la Planeacién, a la cual
sirve de retroalimentacién para futuros planes. También
consiste en establecer sistemas para medir y corregir las
ejecuciones de los integrantes del organismo social, con el
fin de asegurar que los objetivos fijados se vayan logrando;
por lo tanto, mientras mas claros, completos y ordenados
sean los planes, mas se facilitard la funcidn de Control.
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CAPITULC U}

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

2.1 concepto de Administracién de Recursos
Humanos. {1)

Por su propia naturaleza, la administracién 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 altimo
obrero, deben ser tomados en consideracién, ya que entre los
hombres se establecen miltiples relaciones; directas o
indirectas, de superior a inferior, de 1los subordinados a
sus jefes, de compafierismo en el mismo nivel, etc.

La administracién de recursos humanos procura,
precisamente, que se logren las relaciones anteriormente
citadas, tanto en lo individual como en lo colectivo, 1la
mixima eficiencia y la mayor cooperacidn.

B Una definicién acertada de le que es la
administracién de recursos humanos, es la enunciada por
Arias Galicia, que nos dice: “La Administracidén de Recursos
Humanos, es el proceso administrative, aplicado al
acrecentamiento Yy conservacidn del esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades,
etc., de los miembros de la organizacién y del pais en
general”., (2)

2.2 Necesidades del Departamento de Recursos
Humanos. (3)

Para cualguier empresa, es una exigencia fundamental
obtener la mayor eficiencia y el maximo grado de cooperacién
de su personal.

De hecho, todos los jefes habian tratado siempre de
gue - sus subordinados cumplieran tales reguisitos; pero
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también es cierto que 1los resuléados negatives eran m&s
frecuentes que los casos de éxito.

Afortunadamente, la complejidad misma de la
organizacidn de las empresas, el nUmero cada vez mis grande
de individuos al servicio de aquellas y 1a necesidad
imperiosa de uniformar las reglas, los sistemas y métodos
empleados, para obtener eficiencia y cooperacién del
personal, fueron factores decisivos para que se empczaran a
crear departamentos especializados en esta importantisima
materia.

2.3 Reclutamiento de Personal. (4)

La administracién de recursos humanos tiene como una
de sus tareas, proporcionar las capacidades humanas
requeridas por una organizacién; y desarrcllar habilidades y
aptitudes del individuo para hacerlo més satisfactorio a si
mismo y a la colectividad en que se desenvuelve.

El reclutamiento es un problema permanente en virtud
de gque en toda empresa existe un cambio constante de
personal por diferentes causas.

Lo anterior tiene gran importancia y se relaciona

€O doy factores principales:

- La fuente de aprovisionamiento de trabajo.

- Ritmo en que el reclutamiento debe ser efectuado.

Con el objeto de asegurar la demanda , es necesario
seguir la corriente de trabajadores; o sea, ir a los lugares
de donde provienen los gque buscan colocacién.

El programa de reclutamiento se reduce a los
siguientes aspectos: ¢A quién debemos buscar?, ;Que sistemas
hay gque seguir para alentar al personal adecuado, para que
acudan a la empresa?, etc.

Se debe ‘de  ‘hacer. un cuidadoso anidlisis de
necesidades de personal, examinar el que actualmente se
tiene, sus escalas de ascensos, las vacantes futuras gque
habrdn de crearse, las bajas previstas, aptitudes de 1los
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empleados nuevos, el potencial necesario de los mismos, las
labores gue habrdn de asignirseles, etc.

2.4 Fuentes de Reclutamiento. (4)

a) Fuentes Internas:

Nos sirven para impedir despidos, o para crear
oportunidades de promocidén. Pueden ser buenas para la moral
de trabajo y pueden hacer que Jla organizacién obtenga
utilidades por 1la inversién hecha en su entrenamiento.
Pueden resultar estas fuentes poco satisfactorias, aino
existen individuos disponibles dentro de la organizacién que
tengan las calificaciones necesarias para determinada
vacante.

Ademds, el personal experto contratado del exterior,
puede ayudar a reducir deficiencias; ya que aportan nuevas
ideas, conocimientos y entusiasmo.

b) Fuentes Externas.

El uso de fuentes especificas, dependerd de factores
tales como: tamafio de la organizacién, sus recursos y sus
condiciones econdémicas.

Algunas fuentes externas de las que pueden disponer
las organizaciones son:

- Agencias de colocacién.

- Solicitudes esponténeas,

~ Sindicatos.

- Otras empresas.

2.5 seleccidén de Personal. (4)

E= un procedimiento que nos permite determinar
cuales, de entre los solicitantes de empleo, son los gue
mejor llenan los requisitos de la fuerza de trabajo, y si se
les debe ofrecer posiciones dentro de la organizacién.

Los solicitantes deben ser evaluados para cubrir las
vacantes, tomando como base los requisitos de esos puestos,
Yy asi estar en una mejor posicién para localizar y emplear
el tipo de talento gue mejor cubra esos requisitos.
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La seleccidn de personal es en si, localizar la
persona adecuada, al puesto adecuado y a un costo no muy
elevado; permitiendo con ello, que desarrolle las funciones
del puesto de manera iddénea y ademds, que el ccupante
desarrolle sus habilidades y con ello se sentiri més
integrado a la organizacidn.

La seleccidén de personal es también, el determinar
un criterio o procedimiento de prediccidn adecuado, para
juzgar las posibilidades de una persona en un puesto
determinado; sera mds confiable esa prediccidn, cuanto més
completa sea la informacién que se tenga de cada uno de losa
candidatos, respecto a sus caracteristicas y para lo cual,
se deben utilizar cuantos recursos, técnicas, métodes, etc.,
seanh necesarios.

2.6 Proceso de Seleccidn. (4)

Los empleadores desean toda la informacidn posible
de lo que el solicitante puede hacer y sobre 1o gue hari.

El factor 'puede hacer", incluye sus conocimientos y
destrezas, lo mismo gue su actitud o potencial para adquirir
nuevos conocimientos y destrezas.

El factor "lo que hara, incluye motivacién,
intereses y otras caracteristicas de su personalidad.

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

Las etapas a cubrir en el proceso de seleccidn,
variard, no solo al tipo de organizacidn; sino también al
tipo y nivel del puesto.

a) Solicitud.

Suele servir como base, no sSolo para realizar toda
la seleccién, sino también para encabezar todo el expediente
del personal. Su contenido es muy variado, los datos mas
importantes que tiene son: datos personales,'dutos
familiares, experiencia ocupacional, puesto y sueldo
requeridos, etc.
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b) Entrevista.

El solicitante debe ser entrevistado por una o
varias personas, dependiendo de la importancia del puesto, y
se puede, en diferentes etapas del proceso de seleccidn.

Métodos para entrevistar:

~ Entrevista no Dirigida: El solicitante recibae
considerable libertad para expresarse por si mismo.

- Entrevista Profunda: 8e requiere una hoja de
evaluacién para guiarla y gue cubra distintas &reas de 1la
vida del solicitante.

- Entrevista Estandarizada: Se apoya en una serie de
preguntas previamente preparadas. (Cuestionario).

- Entrevista de Grupo: Método popular en la
seleccidén de ejecutivos, se reune a varios solicitantes para
discusién en grupo; en esa reunidén habri ejecutivos de la
empresa que observardn y evaluaridn a los candidatos.

¢) Examenes de Admisidn.

En esta etapa del proceso técnico de seleccidn, se
hard una valoracidén de la habilidad y potencialidad del
individuo, asi como de su capacidad con los requerimientos
del puesto Yy las posibilidades de posible desarrollo.

Pruebas psicolégicas: Su objetivo es ayudar a 1la
estimacidén de 1las posibilidades de éxito del solicitante,
que no pueden descubrirse en la entrevista. Las pruebas
psicolégicas nos permiten predecir la habilidad de una
perscna para aprender y asumir responsabilidades.

El exdmen psicotécnico, estd formado por una bateria
de pruebas que se aplican al sujeto, para medir diferentes
aspectos de su perscnalidad y para predecir su posibilidad
de adaptacidén a la empresa.

d) Investigacién Socio-econémica.

En esta fase, se verifican los datos proporcionados
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
exXpresadas por las personas con las gque ha tenido
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interrelacién: compafieros de estudio, de trabajo, jefes de
los mismos, etc.

e) Examen Médico.

Tiene tres objetivos principales, los cuales son:

- Asegurarse de la aptitud del solicitante para el
trabajo.

~ Asegurarse de la aptitud para un puesto en
particular.

Lineamiento bAsico con el cual pueden compararse o
interpretarse los exdmenes médicos subsecuentes.

El exdmen médico, ademas, reviste una importancia
bésica en las organizaciones, al grado de llegar a influir
en elementos tales como: la cantidad y calidad de
produccidén, indices de ausentismo y puntualidad, etc.

2.7 Contratacidn. (5)

Es el acto legal- administrativo, en virtud del cual
un individuo pasa a formar parte de la empresa mediante 1la
prestacién de sus servicios.

El contrato individual de trabajo es definido por 1la
Ley Federal del Trabajo, como aquel, en virtud del cual un
sujeto se obliga a prestar a otro un  trabajo personal
subordinado, cualquiera que sea su forma de denominacidn,
mediante el pago de un salario.

La ley otorga a la relacion de trabajo, los mismos
efectos juridices gue al contrato individual; pues éste no
es, sino el escrito en el cual se hacen constar el o los
servicios personales prestados a otro.

2.8 Induccién. (6)

uUna vez gue sea determinado quién de los candidatos
para nuestras vacantes, es o son los mas viables para ocupar
dichos cargos, es necesario, no nada mids llevar a efecto las
actividades relacionadas con la contratacidén; sino que se
requiere introducirlo a la empresa o institucién de que se
trate; de tal forma, que el potencial de los nuevos recursos
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humanos, se cristalicen en el desempeno de sus
responsabilidades. Con esta etapa se inicia el desarrolle
del nuevo personal en la empresa, y el mismo debe ser
continuo.

Hay que tratar de establecer un programa de
inducecién y orientacidn, el cual tiene como propésito el
desarrollar personas que contribuyan, d<de una manera mas
afectiva a los objetivos de 1la organizacidn, y que obtengan
un mayer sentido de satisfaccidn en el trabajo.

Se recomienda, en base a las actividades, gque se
incluyan en el plan respectivo, que se utilice para fines de
evaluacién del mismo, una lista de comprobacién.

2.9 Reglamento Interior de Trabajo.

Es un conjunto de disposiciones obligatorias para
patrones y trabajadores en el desarrollo de los trabajos de
una empresa o establecimiento.

Conceptos que deben ser objeto del reglamento:
Horarjos de entrada y salida, tiempo destinado para comidas
Y periodos de descanso durante la jornada, lugar y momento
donde debe comenzar y terminar las labores, dias y horas
para hacer la limpieza, permisos y licencias, disposiciones
disciplinarias, indicaciones para evitar accidentes y
enfermedades profesionales, etc.

2.10 Administracidén de Sueldos y Salarios. (7}

La administracién de sueldos y salarios constituye
una de las funciones m&s importantes del programa de
personal.

S8i se desarrolla y administra opropiadamente una
estructura de salarios objetiva y un sistema de pagos,
ayudard a motivar a los empleados a rendir mayores
contribuciones a la organizacidén; mas bien que, simplemente,
a hacer lo suficiente para mantenerse en sus puestos.

Un programa de salarios efectivos, ademis, no
solamente ayudarid a asegurar que los empleados reciban los
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saiarios a los cuales tiencen derecho, sino también, los hari
conscientes de este hecho a travéz de una comunicacién
efectiva.

La eficiencia y la moral de un empleadoc se ven
afectados, no solamente por la cantidad de dinero que recibe
en su chegue; sino tambien en la cantidad gque recibe en
relacién a lo que sus compaferos de trabajo reciben por su
trabajo.

2.11 Prestaciones al Personal. (7)

Satisfacer las necesidades de los trabajadores que
laboran en la organizacién Yy tratar de ayudarles en
problemas relacionados a su seguridad y bienestar personal,
son aspectos importantes que no debe descuidar la
organizacidn.

Las prestaciones y 1los servicios son beneficios
marginales; es decir, adicionales al salario nominal.

Constituyen una ventaja y un valor Dbaisico para el

.trabajador.

También se muestran ttiles a la organizacién, ya que
le ayudan a conservar y a contratar mejores empleados.
Otorgan un tipo de ayuda que un trahajador, por su propia
cuenta y como individuo aislado, no podria, o le asaeria
dificil conseguir para si.

Algunas de las prestaciones gque otorga la Ley
Federal del Trabajo son: Jornada de trabajo, ocho dias de
descanso obligatorio al afo, aguinaldo, indemnizacidn,
participacién de utjilidades, capacitacion y adiestramiento,
prima de antigiiedad, servicio médico de la empresa, etc.

2.12 Higiene y Seguridad. (7)

Hoy dia, se reconoce gque 1la salud del empleado
depende; no solo del medic ambiente fisico, sino tambien del
ambiente social y psicolégico. Al mismo tiempo se deberd dar
cuidadosa atencidén al medio ambiente fisico Y a sus efectos
sobre la salud de los empleados. Es un esfuerzo por Jlograr
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que el medio ambiente del trabajo  sea todo lo saludable y
seguro posible; es importantisimo que el factor humano
reciba toda la atencién posible de los dairectivos.

Se debe poner especial énfasis en el entrenamiento
de los supervisores para la promocién de la seguridad, los
directives deberan dar atencién continua al medio ambiente
fisico y a los efectos gque tiene sobre la seguridad y la
higiene.

2.13 Planeacidén de Recursos Humanos. (8)

Se entiende por planeacién de recursos humanos, a la
previsién de las posibles necesidades actuales y futuras de
los recursos humanes de la organizacidn, para que ésta pueda
encontrarse en un nivel competitivo en el mercado y poder
solucionar sus problemas actuales y futuros. Contando 1la
ordanizacidén con una estructura actualizada, Y con politicas
justas y equitativas, permitiéndose la organizacion 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 accién, en donde se establecen las
necesidades que tiene,, sus prioridades, los cursoes
alternativos de accién, determinando y escogiendo cuil de
las alternativas presentadas es la mas iddnea, implantarla y
llevar sobre ella un seguimiento, una evaluacidén de 1los
resultados y establecer una retroalimentacidén que corrija
las fallas y posibles fallas que se presenten © dque 3se
puedan presentar en dicho plan de accién.

2.14 Comunicacidén. (9)
Los recursos humanos con gue cuenta una organizacién
pueden incrementarse de tres formas:
) a) Descubriendc habilidades ocultas.
b) Aumentando el numeroc de individuos que posean
habilidad, experiencia y



c} Haciendo crecer en cada individuo 'sus propios
recursos. .

Esto se realiza por medio de la comunicacidn, ya
gue, gracias a ella es posible transmitir las experiencias
de una generacién a otra para que puedan ser asimiladas y
continuadas.

La buena comunicacién hace cada vez mds eficiente la
administracién de cualguier organizacidn, pues la armdniosa
marcha de los grupos estd en funcién de la informacién que
posean acerca de los motivos que los mueven como tales; ya
que guienes no estan enterados de 1las causas de grupo,
tienden a marginarse y a ejercer cierta desorientacién en
los demas.

De tal manera, la cominicacién es un proceso
mediante el cual transmitimos y recibimos datos, ideas,
opiniones y actitudes para lograr comprensién y accién. La
comunicacién es indispensable para 1o§rar la necesaria
coordinacién de esfuerzos a fin de alcanzar los objetivos
perseguidos por una organizacién.

Los elementos de la comunicacidén son:

- El emisor.- es la fuente de informacidn.

~...= El mengaje.- es el elemento gue define con
presicién lo gque se tiene gque decir.

- El canal.- es el vehiculo o medio gque transporta
los mensajes.

- El receptor.~ es la persona que recibe o capta la
informacién transmitida.

Las barreras de la comunicacidén son:

- Barrera semdntica.- se refiere al significado de
las palabras orales o cscritas.

- Barrera psicolégica.- son los factores mentales
que impiden aceptar o comprender una idea.

- Barrera fisiolégica.- son las que impiden emitir o
recibir con claridad y precisién un mensaje.



-~ Barrera fisica.- la distancia, el exceso de ruido,
interferencia en la radio o en el télefono Adificultan la
comunicacién.

- Barreras Administrativas.- son aquellas causadas
por 1las .estructuras organizacionales, mala planeacién vy
deficiente operacién de los canales.
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CAPITULO 1l
"INDUCCION U ORIENTACION.

3.1 Concepto de Induccidn. (1)

La Induccidn, "“Ayuda a que el nuevo empleado se
identifique con 1la organizacién y sus procedimientos,
dindoso ¢l sentide de la importancia de sus labores a
realizar, los esfuerzos de este tipo, contribuyen michisimo
a la satisfaccién futura del empleado sn su trabajo, y 1la
ayudarid a sobreponerse a los temores y angustias naturales
de un nuevo empleo e institucién®.

3.2 Generalidades.

a) La ‘induccién de personal proporciona toda  1la
informacidn necesaria al nuevo trabajador para su pronta
integracién en la organizacién.

b} Busca la mejor manera de adaptar al nuevo
trabajador a la organizacién.

c) Se preocupa por las inquietudes que tiene el
recién ingresado a la crganizacidén, ayudidndole a satisfacer
estas inquietudes, tales como: el desen de conocer la
organizacién, despejindose la ansiedad ante lo nuevo Yy
ayudiandole a encontrarse en su nuevo trabajo como si
estuviera en casa.

d} La induccién del nueve trabajador motiva a estos
mismos, para que se sncuentren a gusto en la organizacién y
que formen parte activa de ésta.

e) La induceién permite, desde el primer momento que
entra, a formar parte el trabajador en la organizacién, que
éste sea bien acogido por sus compafieros de trabajo y, evita

-que el nuevo trabajador se enfrente a un medio frio Yy

hostil.
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3.3 Orientacién. (2)

Un programa formal de orientacisdén, debe proporcionar
al nuevo empleado, la comprensién, de la forma en gque el
desempefic en su nuevo puesto contribuye al éxito de 1a
organizacién, y la forma en gue los productos o servicios de
la organizacidén contribuyan a la sociedad; ain cuando es
probable que el nuevo empleado ya tenga conocimiento y se
haya formado una opinidén sobre la organizacién, y cierta
conciencia de la importancia de su trabajo. Es esencial que
encuentre su lugar en aguella.

Aln cuando el tipo de informacién que necesita
variard con el puesto, es costumbre preoporcionar informacién
sobre asuntos que sean de interés para el nuevo empleado;
tales como: horas de trabajo, pago y fécilidades para su
establecimiento dentro de la organizacién. El empleador, en
este punto, también estd interesado en gque el nuevo empleado
entienda con <claridad las reglas de prevencién de
accidentes, requisitos de seguridad, y sobre todo, asuntos
importantes gque deberdn comunicidrsele de inmediato para
disminuir la pesibilidaad de errores Y subsecuentes
situaciones embarazosas o tr&gicas. Después debe dedicarse
la atencidn a informar al empleado acerca de toépicos gque
sean menos urgentes, gque entienda y requieran mds tiempo
para su presentacién y comprensidn.

Puesto gque una compafila debe ser dinamica, con
objeto de satisfacer las condiciones, siempre cambiantes,
que afectan operaciones, politicas y los procedimientes
organizacionales y la estructura, el contenido de los puesto
~“deberdn cambiar también. A menos que los empleados se
mantengan al. dia con estos cambios, se encontraran
desconociendo aquellos aspectos de la organizacidn, sobre
los cuales, por lo general, se entera a los nuavos
empleados.




3.4 La Induccidén y la Rotacidén de Personal. (3)

El trabajador al recibir, desde un principio toda la
informacién necesaria, tanto de la empresa como de su
trabajo, sabe desde un principio qué es lo gue &1 va a hacer
Yy cémo es la organizacidén, &sto hace gque el individue
compare lc gque se le ha dado, con lo que &l tenia en mente;
esta comparacidén permite que el trabajador decida si quiere
o no formar parte de la organizacidén. Consciente el nuevo
trabajador de lo que va a ser su trabajo y gué va a ser todo
lo gue lo va a rodear, se avitara, que después de un tiempo,
en donde el individuc ha recibide un entrenamiento para que
desempefie mejor su trabajo, renuncie; y por consiguiente, la
empresa pierda dinero y tiempo, gque se 1le ha invertido al
trabajador.

La inducecién evita esta pérdida de tiempe y dinero,
y limita la rotacion de personal.

No hay que olvidar que 1la continua rotacién de
trabajadores se debe tambien a otras causas, pero se ha
visto que .un nimero mayor de nuevos trabajadores, tienen
mayor rotacién que aguellos ¢ue ya tienen tiempo en 1la
organizacién.

Para evitar la rotacidén de nuevos trabajadores, se
puede hacer uso de la induccidén del nuevo trabajador, como

ya se menciond anteriormente.

3.5 La Induccién 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 1lo
econémico y en lo educacional. Por esta manifestacién, en
casi todo lo que le rodea, en su interior busca satisfacer
é&sto por todos los medios posibles.

Por lo anterior, cuando una persona entra en una
organizacién para desempefiar un trabajo, entra a ésta con
cierta inseguridad, porque &l desconoce todo lo que en ella
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existe y carece de la informacidn necesaria para poderse
defender.

Se¢ ha visto también, que este factor es un punto
importante en la estabilidad en el trabajo por parte ael
trabajador; como lo menciona Norman R. F. Maier, en su
libro: Psicolégia Industrial:"Este factor trata de 1la
estabilidad en el empleo, en el que el directivo o
trabajador sienten que tienen una posibilidad razanable de
trabajar en una empresa’.

Cuando una persona entra a una organizacién y no
conoce las politicas y las actividades de la empresa, Y
carece de informacién de las politicas del personal, no sabe
nada en cuanto a la calificacién de su trabajo, ni de los
resultados gue va @&l a obtener en su desempeiio; el

" trabajador se encuentra ante una inseguridad, porque no sabe
3i estd cumpliendo con su trabajo, si lo estd haciendo bien
y a causa de ésto manifiesta temor de perder su empleo.

Toda inseguridad va a afectar directamente en el
__desempefio de la labor del trabajador, debido a gque éste no
n‘ég'gu ser sequro de sus actos Yy todo acto realizado por él,

son hechos producidos por la insegqguridad y temor.

Por lo tanto, si al entrar un individuo a laborar a
una organizacidén, y se le induce de tzl manera que 1le
permita obtener toda la informacién gue €1 necesita, este
individuo poseerd las herramientas necesarias para que pueda
desempefar mejor su trabajo, sintiéndose seguro Y
manifestando ésto, en el desempefic de su trabajo.

3.6 La Induccidn y la Motivacién. (5)

A la induecién, la consideramos como el primer
contacto entre 1la organizacién y el personal de nuevo
ingreso; que Dbien puede servir para incrementar 1las
relaciones interpersonales adecuadas, provocar satisfaccidn
¥ motivar al empleado.

Un buen programa de induccidn, puede provocar
satisfaccién del empleado en la realizacién de su trabajo;
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en si mismo, ésto ya por si solo, es un fin deseable.
Rdemés, una buena induccidn traerd otras ventajas
resultantes que son: el aumento de la productividad, 1a
eficiencia, la buena calidad de las relaciones con el grupo
de trabajo y el desarrollec personal del empleado.

La organizacidén debe ser fuente de satisfaccidén y
motivacién, debe ser la encargada de proporcionar a su
personal: reconoecimiento, sentido de realizacién,
estimacién, seguridad y pertenencia. Por 1lo tanto, 1la
induccién de una organizacién, debe estar bien estructurada
Yy contener factores motivacionales. Este objetivo serd
posible de alcanzar, cuando la organizacién establezca
condiciones favorables en su ambiente organizacional.

Por lo anterior, seria conveniente recordar la linea
de pensamientos que encierra la teoria "Y" de Douglas
McGregor, que considera: que el trabajador constituye una
fuente de satisfaccién y motivacién en si mismo para lograr
la cooperacién del empleado a los fines de la organizacidn.
Por lo que los controles no deben ser rigidos, sino mds bien
que permitan creatividad, 1o que le permitird alcanzar, con
mayor facilidad, los objetivos de 1la organizacidén; porque
esté lleva implicito la satisfaccién de necesidades propias,
como serian: el reconocimiento de su trabaje, seguridad,
realizacidén. ete. Es decir, que 1las limitaciones de 1la
cooperacidén humana con los objetivos de la organizacién, no
son limitaciones de la naturaleza de individuo, sino fallas
de la organizacién para descubrir el potencial representado
POr sus recursos humanos.

Todo lo anterior nos permite hacer la consideracién,
de que el sistema de induccién debe guardar una interaccién
con el sistema de motivacidén y ademas, con las otras fases
de la administracidén de recursos humanos; por lo tanto, su
estudio, como su aplicacién no pueden ser aislados.



3.7 Problemas en la Induccidén. (6)

Quienes planean programas de induccidén con
frecuencia, esperan que el nuevo enpleado asimile
ridpidamente todos los tipos de hechos detallados y
sobresalientes acerca de la organizacidn; tales como: reglas
de trabajo, practicas de seguridad, biografias de los
ejecutivos y cualesquiera otras &reas gque se consideren
importantes. Si bien un nuevo empleado deberd conocer estas
cosas eventualmente, debe reconocerse gque podra efectuarse
un mayor aprendizaje, si ciertas cosas se cubren durante
cierto peridédo de tiempo, mediante una serie de conferencias
o juntas.

El departamento de personal, no deberd dejar de
reconocer las necesidades que puedan tener los grupes o
individuos especiales. Un nuevo empleado que estd siendo
enviado a un pais extranjero, necesitard contar con
informacién adicional a la gque requieran los individuos que
trabajan en ese pais.

En algunos casos. no se trata scolamente de
proporcionar orientacién especial al nuevo empleado, sino
que los supervisores y los empleados actuales, puedan
tambien necesitar orientacién sobre determinada situacién.

Existe también la tendencia, durante el periodo de
induccién , a dar demasiada atencién a lo que el empleado ne
debe hacer. A pesar de gue ésta es una forma logica de
familiarizar al empleado con las reglas y reglamentos de la
organizacidén, no deberd sobreenfatizarse esta fase, hasta el
punto en que el programa de induccién adgquiera un tone
negativo. Proporcicnandoles una explicaciédn sobre la
importancia y el significado de las reglas y reglamentos de
la organizacién, puede usarse un enfoque positivo que
posiblemente, no ofenderd al nueve emnpleado, ni provocari
una resistencia de su parte hacia aprender su nuevo trabajo,
Y que coadyuvard a lograr una adecuada integracién a su
nuevo puesto.




3.8 Tipos de Informacién en 1la Induccién u
orientacién. (7)

La induccién u orientacién tiene por cobjeto
proporcionar al nuevo empleado la informacidn que necesita a
fin de trabajar con comodidad y eficacia en la organizacién.
Por lo tanto la induccién u orientacién transmite tres tipos
de informacién:

1) Informacibén general sobre la rutina diaria del
trabajo.

2) Un repaso de la historia de la organizacidén, su
finalidad, operacién y productos o servicios y de como el
trabajo del empleado contribuye a satisfacer las necesidades
de ella.

3) Una presentacién detallada, como lo es un
folleto, de sus politicas, de sus reglas de trabajo asi como
de prestaciones del personal.

Muchos estudios han demostrado gque los empleados
sienten ansiedad cuando entran en una organizacién. Les
preocupa la eficiencia que tendran en el trabajo; se
sienten inadecuados en comparacién c¢on otres de mayor
experiencia, y no saben si tendr&n buenas relaciones de
trabajo. Por tales razones, 10s programas de induccién u
orientacién tienen como objeto reducir tales ansiedades de
los nuevos empleados, para que su adaptacién al medio sea
rapida y adecuada, y asi, acelerar su crecimiento.
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CAPITULO IV
IMPORTANCIA DE UN PROGRAMA DE INDUCCION.

4.1 Objetivos de la Induccidn del Nuevo
Trabajador.(1l).

En primer lugar, darle una afectuosa bienvenida al
nuevo trabajador, no es el primordial objetivo de cualquier
programa de induccién de personal, sino que toda induccidn
debe tener como objetivos:

a) Llevar a cabo una correcta integracién entre 1la
organizacidén y el nuevo trabajador.

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

c) Darle, por medio de la induccién, la sensacién de
pertenecer a la organizacidn, y quitarle de 1la mente que &l
no es solamente una pieza mis de la enorme maguinaria que es
la organizacidn.

qa) Ayudar al nuevo trabajador a entender la
filosofia de la organizacién y el porqué de su existencia.

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

£f) Despejar la ansiedad ante lo desconocido; es
decir, que al proporcionarle toda la informacién necesaria;
€1 podra comprender mejor, el porgué de la organizacidn y de
su trabajo.

4.2 El personal responsable de llevar a cabo 1la
sInduccién del nuevo trabajador. (1)

Una vez que la autoridad mdxima de la organizacién a
dado plena autorizacidén para la implantacién de un programa
de induecién para el nueve trabajador, el paso a seguir es
el de asignar 1las responsabilidades inherentes a la
induceidn.
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Por lo tanto, en lo que se refiere a la induccién
genérica, el departamento de personal tiene la
responsabilidad de coordinar el programa, y proporcionar la
informacién correspondiente al sueldo, prestaciones,
politicas de personal; al igual gque horas de trabajo y
descanso. Tambén es responsable de coordinar y repartir las
plétiqas de induccidén; asi como, 1la de dar-todo el material
relacionado y necesario para el programa.

La responsabilidad de 1los resultados finales del
programa; es decir, la induccién especifica, claramente
descansa en 1la gerencia de 1linea (los supervisores,
departamento en el cual deberid de entrenarse al empleado),
debido a que el supervisor es responsable de la
productividad de su departamento, asi como de la adecuada
induccidén y entrenamiento de los empleados gue supervisa.

Por lo tanto, el administrador o empresario tendrd
al departamento de personal, asi como a los distintos
supervisores, responsabilizados de 1los resultados que se
obtengan del programa de induccidén para el nuevo trabajador.

4.3 Planeacidn de la Induccién (1).

Una practica erronea, por parte de muchas empresas
que estdn llevando a cabo algun programa de induccién, es la
de atiborrar al nuevo trabajador con una gran cantidad de
informacién y lectura durante su primer dia de trabajo, sin
pensar que esos primeros dias el trabajador se encuentra
deslumbrado ante la novedad de su trabajo.

Las organizaciones que adoptan estas practicas, se
sorprenden después que el nuevo empleado, pasado el tiempo,
no recuerda nada de 1o gue se le ha dicho o lo que ha leido.

La planeacién, por tanto, debe preveer una adecuada
asimilacién de conocimientos e informacidén y que en cuanto
el nuevo trabajador no termine de ser inducide sera un
trabajador poco producctivo y que ademds de acarrear un
costo a la. empresa, tal vez lo mAs grave, es que se
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encuentre desmotivado y muy poco inclinado a incorporarse al
trabajo efectivo y a los objetivos de la organizacién.

Para evitar esta improductividad, se tiene que
programar, planear la induccién, y se tiene que avitar
informacién innecesaria; ésto permitird reducir el tiempo
improductivo del trabajador, en lo que logra su integracién
a la empresa.

4.4 E1 Programa de Induccién. (1)

Todo programa de induccién, debe de transmitir las
peliticas y caracteristicas generales de la organizacién,
asi como un amplio cuadro del papel que desempefia 1a
organijzacién en la sociedad y el lugar donde se encuentra
ubicada; y al mismo tiempo presentar al sujete las
espectativas que 1le brinda para ‘realizar sus propias
aspiraciones, sus objetivos existenciales, personales Yy
familiares.

’ El programa de induccién se ve afectado, en su
programacién por la magnitud y tamafio de la organizacidén de
que se trate, es decir, en empresas grandes gue emplean un
gran numero de nuevos trabajadores, los programas de
induccidén son m&s sofisticados y con una duracién de varios
dias y con platicas de grupo.

Es lo contrario en las organizaciones pequehas, en
donde el programa de induccién puede tener una duracidn de
una media hora, o mas tiempo; siendo estos programas menos
sofisticados, con pldaticas individuales, debido a gque el
nimero de individuos a inducir es menor.

Un programa de induccién trata de cubrir los
siguientes puntos: .

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

2.~ Informacidén wulterior, proporcicnada por el
supervisor © por un representante del departamento de
personal, sobre las facilidades y requisitos que tiene la
organizacidn.
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3.~ Entrevistas al nuevo empleade varias semanas
después de haber 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 &ste competir en
el mercadoc Yy poder satisfacer las necesidades del
consumidor.

7.~ Reglamento y Politjcas Generales.

8.~ Reglamentos y Reglas Relativas:

a) Salarios y formas de pago de los mismos,

b} Horas de trabajo y horas extras.

¢) Seguridad en el trabajo y accidentes.

d) Diversiones y vacaciones.

e) Método de reporte, retardos y faltas.

f) Disciplina y motivos de queja.

g} Programas de actividades motivantes.
9.~ Economia y servicios de diversién:

a) Pensiones.

b) Actividades deportivas y sociales.

¢} Jubilaciones.

d) Seguros.

e) Encuestas de opinidn.

10.~ Estructura organizacional. Breve eitplicacién de
la presente estructura organizacional y su futura
proyeccién.

11.- Rutinas de trabajo. Explicacién de - las
exigencias particulares de trabajo.

12.- Recorrido por la organizacidén o por una parte
de la misma (dependiendo del nimero de empleados).

Buena practica de la induccidn es, que antea que sea
presentado el nuevo trabajador con sus compafieros, un
supervisor o un representante del departamento deberd
mantener una pldatica con 1los demds miembros de . la
organizacidn, para explicar el porqué de la aceptacién por
parte de la organizacién de éste.
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Asi también, despejarles cualgquier. duda u opinién
falseada de la realidad y ayudarles al mejor entendimiento
de las necesidades que tiene la organizacidén de este nuavo
empleado . y al mismo tiempo de 1las oportunidades que le
ofrece para establecer una convergencia de intereses, sin
gque ésto implique peligro de desplazamiento para 1los
mienbros antiguos de la empresa.

Una vez llevada a cabo esta platica, se procederd a
la presentacién del recién ingresado con Sus nuevos
compafieros, con su nuevo medio y con su trabajo.

Este procedimiento es atil para cualquier
organizacién, debido que, con ésto se evita que el nueve
trabajador sea acogido con frialdad por Sus nuevos
compafieros de trabajo, evitando con esto tambien, 1la
inconformidad del nuevo trabajador con su puesto, y un
desprecio hacia la organizacién que podria terminar en un
despide o separacidén voluntaria.

Un programa de induccidén puede impartirse en
cualquier saldén de conferencias, en un auditorio o en un
salon dentro de la organizacién, previamente destinado para
este fin. Frecuentemente se inicia en 1la oficina del
entrevistador de la organizacidn.

Para poder impartir un programa de induccidén, puede
usarse como material: folletos, peliculas, fotos,
transparencias, grabaciones y cualquier tipo de material
informativo e ilustrativo; o tambien cualqguier combinacién
de los mismos.

4.5 vVentajas de un Programa de Induccién. (2)

Al proporcionarle toda la informacién, de lo que
ser& su nuevo ambiente, sSe acelerard la integracién del
indivuduo en el menor tiempo; al puesto, al Jjefe, al
trabajo Yy a la organizacién en general.

La mayoria de 1los empleados cumplirdn con las
reglas, si comprenden el significado. Proporcionindole una
explicacidn sobre 1la importancia y el significado de 1las
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reglas de la organizacidén, el empleado no se opondrf, ni se
resistiréd a. cuplirlas; sobre todo si el sistema le da opcién
de participacién,

El programa de induccidn, da toda aquella
informacién necesaria para conocimiento del nuevo
trabajador; y que servird para disminuir 1la ansiedad e
incertidumbre del nuevo trabajador, para que éste se integre
a la organizacién de una manera satisfactoria para ambas
partes.

4.6 La Revisién Posterior. (3)

La induccién adecuada del nuevo trabajador puedse
perder valor si no se practica algin reconocimiento de su
progreso.

Sin esta revisidn posterior, no habrd manera de
descubrir fallas en el programa de induccidén de los nuevos
empleados; sino hasta que Se hayan producido dafies
considerables.

Por lo mas favorablemente qgue le haya impresionado
al nueve empleado su induccidn, es imposible que no sufra
algin deterioro en su moral, si se abandona cuando aln no ha
cobrado 1la completa seguridad en todos los aspectos del
trabajo.

Las entrevistas de revisién posterior con los nuevoes
empleades durante, y al final del término formal de 1la
induceidén, siguen siendo indispensables, dan oportunidad
para contestar preguntas insolutas; y a la vez evaluar la
manera en que sSe estd ajustando el trabajador al trabajo,
estimar 1la correccidn de su colocacidn y establecer 1la
eficacia del procedimiento de 1la induccién, © en su caso
promover ajustes que permitan el desarrollec de las
potencialidades del trabajador.en otras Areas.

En la mayoria de las organizaciones, la reviasién
posterior es responsabilidad conjunta de los funcionarios de
linea y "staff"; donde se lleva a cabo. El papel principal
lo lleva el supervisor.
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La cntrevista de revisién posterior por parte del
departamento de personal, trata de establecer, mediante el
namero mayor de vias que le es posible, el grado de
integracién y de adhesién del trabajador a los fines de la
organizacidén. Utiliza métodos directos hasta cierto punto,
mediante preguntas francas y directas.

4.7 El HManual de Bienvenida. (4)

El Manual de Bienvenida es un elemento utilizado por
la induccién de personal, para ubicar al nueve trabajador en
la empresa.

Un manual de bienvenida debe contener los siguientes
puntos:

1.- Indice. Tiene como objeto ennumerar las partes
que forman el manual de bienvenida.

2.- Prologe. Es la integracién del empleado con la
organizacidén en una forma breve.

3.- Historia de 1la Organizacién. D& un enfoque
general de 1la evolucidén de 1la organizacién, desde su
fundacién, hasta la actualidad.

4.- Caracteristicas de la Organizacidn. Se refiere a
la ubicacién de 1la organizacién, tanto interna como
externamente.

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 Ubicacidn.

6.- Su Producto o Servicio. Tipos de productos que
fabrica o servicios que presta y evolucidn de los nismos.

7.~ Objetivos Generales. Estos objetivos generales,
dependerdn del tipo y naturaleza de la organizacién, 'y se
busca con ésto, establecer los objetivos o metas, que tanto
l1a organizacidn, como el empleado tendré&n que alcanzar.

8.- Aspectos Generales del Trabajo.




a) .~ amabilidad y Cortesia: Son bases para crear una
buena imagen ante el piblico y al mismo tiempo 1leograr
cooperacidén entre el mismo personal.

b}.- Presentacidén y Superacién Personal: son
caracteristicas que la organizacidén exige al personal.

¢) .~ Asistencia y Puntualidad: Bon caracteristicas
de la responsabilidad del trabajador hacia la organizacidn.

da) .- Integracién a la Organizacidn: Es ol
conocimiento del modo interno de proceder, en cuanto a: v

- Bueldos.

- Calificacidn de Méritos.

- Horas de Trabajo.

- Comedor y Descansos.

Horas Extras.

- Dias de Descanso y Vacaciones.

- Premios. s

- Comunicacién en cuanto se hace una sugerencia.

- Prestaciones.

9.~ Politicas Generales: Son normas especificas que
establece la empresa para guiar a 1los empleados en la
ejecucidén de los objetivos establecidos con anterioridad.

10.~ Elaboracidn del Manual de Bienvenida: Ya gue un
misme manual de bienvenida sirve para los ejecutivoes,
personal administrative, empleados y obreros, éste debe de
estar elaborado con un lenguaje sencillo y ameno para su
f&acil entendimiento.

A £in de que el manual de bienvenida sea agradable a
la vista del usuaric y tenga una fuerza motivadora, el
manual puede utilizar en:

a).- Su forma:

- Fotografias.

- Caricaturas.

~ Diferentes colores de papel.

b).- Su contenido:

- Mensaje gue pongan de relieve cémo el trabajador
puede encontrar en la empresa, en el "clima" de trabajo y la
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convivencia, una fuente de las mis gratificaciones
experiencias,

4.8~ Efectos de 1las Primeras Experiencias en. el
Trabajo. (5) ’

" Las primeras experiencias en el trabajo paracen
desempefiar un papel decisivo en la carrera del individuo
dentro de la organizacidn.

Es durante ellas cuando se confrontan las
expectativas de &1 y las de 1la organizacidén. S5i no son
compatibles, sobrevendrd la insatisfaccidén, Como cabe
suponer, las tasas de rotacidén del personal casi siempre son’
maximas entre los empleados de nuevo ingreso.

David E. Berlew y Douglas T. Hall descubrierdén que,
en los casos de los que se preparaban para ocupar un puesto
gerencial, el grado de interés de su primer trabajo se
correlacionaba de manera significativa con el progreso
posterior de su carrera dentro de la empresa. Aquellos
quienes al principio se les daban tareas dificiles
alcanzaron altos niveles de desempefic y estaban mejor
preparados para tareas futuras.

Aquellos ha gquienes s8e aAieron tareas fAaciles
parecidn estar menos motivades para alcanzar un nivel alto
en su trabajo.

Para éstos efectes se considera, gque un buen
programa de administracidn de recursos humanos que
establezcan un sistema técnico de seleccién de personal
quedaria inconcluso si descuidara la importancia b4
trascendencia gue implica la recepcién del personal de nuevo
ingreso, la informacién que se le proporciona y su progreso
en el trabajo.
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CAPITULO V

INVESTIGACION DE CAMPO

5.1 Planteamientoc de Problema (1)

Para la realizacidédn de éste trabajo, fue necesario
hacer una investigacién, en la cual se inicia el proceso de
estructuracién del marco tedrico y conceptual que haré
posible proecisar, profundizar o esclarecer la forma como se
vinculan tedricamente 1los fenomenos que se estudian en una
realidad concreta, a £fin de definir hipétesis,
considerandola como una parte imprescindible en 1a
elaboracién de este trabajo.

La delimitacién y ubicacién del problema estuvo
enfocada a las encuestas realizadas para la investigacidn,
ya gque estas fueron aplicadas al personal administrativo de
las clinicas y unidades de medicina familiar en el estado de
Tabasco, dichas encuestas fueron disefiadas, de tal manera,
que nos propdrciono alternativas de solucién a un problema
real, como lo es, la induccién de personal.

5.2 Formulacién de los Objetivos de la Investigacién
(1) )

El establecimiento de 1los objetivas es parte
fundamental en cualquier estudio, ya gque son los puntos de
referencia o sefialamiente que guian el desarrollo de una
investigacidén y a cuyo logro se dirigen todos los esfuerzos.
Para este trabajo, uno de 1lus objetivos principales es
conocer la forma en que las clinicas del ISSSTE y unidades
de medicina familiar, reciben al personal de nuevo ingreso,
y en que medida ayudan a que el individuo se integre Yy se
adapte a la institucién, a su nuevo ambiente y a sus
compafieros de trabajo.

5.3 Estructuracidén del Marco Tedrico y Conceptual de
Referencia (1)



Una vez planteado ceorrectamente el problema, objeto
de estudio, Y que se han definido los .objetivos, el
siguiente paso consiste en sustentar debidamente mediante 1la
exposicién y analisis 1los enfoques tedricos gque ae
consideren vilidos para su correcto encuadre; en esté caso
son muy importantes los servicios que presta la institucién
2 los derechohabientes, ya que asi el personal estari en la
mejor disposicién de realizar su trabajo y dar un buen
servicio al piablico,puesto que la induccién de personal es
parte integrante del proceso de adptacién y motivacién para
trabajar.

5.4 Hipdétesis del Estudio (1)

En una investigacién, las hipdtesis no solo se
limitan a orientar la compilacién de los datos, sino ademis,
Y fundamentalmente huscan establecer relaciones
significativas entre fendmenos o variables concretas. Por lo
tanto una hipétesis cientifica es aquella formulacidén que se
apoya en un sistema de conocimientos organizades y
sistematizados y que establece una relacidén entre dos o m&s
variables para explicar o predecir, en la medida de 1lo
posible, los fendémenos que le interesan en caso de Que se
compruebe la relacién establecida.

Las hipdtesis que se formulan en la investigacién
social son de tres tipos:

1.~ Hipdtesis descriptivas que involucran una sola
variable: que son las que se caracterizan por sefialar la
presencia de ciertos hechos o fendémenos en la poblacién
objeto de estudio. Esta hipdtesis es la que se adapta a esta
investigacién ya que la induceién de personal es una
variable importante de estudio aplicable a una organizacién
definida.

2.~ Hipétesis descriptivas que relacionan deos o mas
variables en forma de asociacién: también reciben el nombre
de hipétesis estadisticas.
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3.- Hip&tesis que relacionan dos o mas variables en
terminos de dependencia: son de relacién causal y permiten
explicar o predecir, con determinados margenes de error, los
procesos sociales.

La forma adecuada de plantear las hipétesis son las
siguientes:

1.- Las hipotesis deben referirse solo a un ambito
determinado de la realidad social.

2.- Los. conceptos de las hipdtesis deben ser claros
¥ precisos.

3.- Los conceptos de las hipdtesis deben contar con
realidades o referencias empiricas u observables.

4.- El planteamiento de la hipdtesis debe prever las
técnicas para probarlas.

En el sector salud se puede decir, gue la induccién
de personal se 1lleva a cabo medianamente, ya gque las
personas - que lo aplicdn no estan 1o suficientemente
capacitadas o les faltan conocimientos administrativos.

5.5 Métodos y Técnicas de Investigacidén. (1)

Los métodos y técnicas de investigacidén son 1las
herramientas metddologicas de la investigacién, ya que
permiten implementar las distintas etapas de ésta dirigiendo
los procesos mentales y las actividades practicas hacia la
consecucidén de los objetivos formulados.

Es posible gue no se encuentren diferencias claras
entre, lo que es el método y la técnica, lo que sin duda
origina concepciones erréneas en el proceso de
inveatigacién.

El método es la manera de alcanzar un objetivo, o

“bien es un determinado procedimiento para ordenar 1la
actividad. Tambien podemos decir que: solo una investigacién
llevada en forma metédica nos proporciona claros conceptos
de las cosas, hechos y fendmenos; nos puede facilitar la
sistematizacidén de nuestros conocimientos e ideas y hacer
posible, finalmente, que descubramos las leyes -]
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regularidades a gque esté sometido todo 1lo gue existe y
sucede. .

La técnica es un conjunte de reglas y operacionas
para el manejo de los instrumentos que auxilia al individuo
en la aplicacidén de los métodos. Por lo tanto cuando se
realiza una investigacidén, 1la técnica debe adecuarse al
método que se utiliza, lo cual presupone la existencia de
una relacién entre ellos.

5.6 Tecnicas e Instrumentos para Recopilar
Informacidén. (1)

El volumen y el tipo de informacidén ya sea
cualitativa y cuantitativamente que se recaben en el trabajo
de campo deben estar plenamente Jjustificados por los
objetivos y las hipdétesis de la investigacién.

Entre los propdsitos bidsicos que toda investigacién
debe fijarse pueden citarse los siguientes:

1.~ Efectuar un andlisis general y particular de los
distintos aspectos del problema para establecer el
diagnostico del mismo.

a) conocimiento cualitativo y cuantitative.

b) identificacién de problemas especificos.

¢) fundamentacidén de las hipétesis formuladas.

2,- Someter a prueba las hipdétesis establecidas.

a) determinar 1las variables dque explican o dan
respuesta al problema.

b) descartar las variables poco relevantes.

3.~ Tener elementos de juicio con el fin de ofrecer
sugerencias o recomendaciones para:

a) eliminar o corregir el -] los problemas
identificados.

b) optimizar 1los recurses humanos, materidles o
financieros.

En relacién con la informacién que se requiere para
aprobar 1la o las hipStesis y obtener un conocimiento
objetivo y concreto de la investigacién que se realiza, se
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selecciond la tecnica mas adecuada y mas apropiada para este
propésito; ésta fue la técnica de la encuesta, y se empleo
el método o muestreo probabilistico.

5.7 Universo o Poblacién (2)

Universo o poblacidn, es el total de elementos que
reunen caracteristicas homogéneas, las cuales son objeto de
una investigacién.

En la investigacidn que se realizé, el universo est&
compuesto por 2 clinicas y 21 unidades de medicina familiar
comprendidas en el estado de Tabasco; el universo a
investigar es considerado como finito, pueste gque el nimero
de elementos que lo constituyen, son minimos.

El concepto de poblacidén se refiere a la totalidad
de los elementos que poseen las principales caracteristicas
objeto de anflisis y sus valores son conocidos como
parémetros.

5.8 Peterminacidén de la Muestra. (2)

La muestra debe ser una reduccién del universo, en
donde se puedan estudiar y medir los mismos fendmenos que
ocurren en él.

La teoria de muestreo sostiene que se puede trabajar
con base en muestras para tener un conocimiento de las
medidas de la poblacién, sus medidas reciben el nombre de
estadisticos.

a) CiAlculo del tamafio de la muestra.

Formulacidén para poblaciones finitas:
z? pq

b
E2

En donde:

2= Nivel de confianza.

p= Probabilidad a favor.

q= Probabilidad en contra.

E= Error de estimacién
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b) Para éste caso la formula queda desarrollada de
la siguiente manera:

2= 1.96 para un 95% (&rea bajo la curva normal)
p= 0.5 y g= 0.5 (se supone que existe una total
heterogeneidad)

N Ex= 10% = 0.1

c) Sustituyendo en la formula se tiene:

(1.96)2(0.5) (0.5}

(
N = eem—mme—mc————

d) Como el tamafioc de la poblacién es conocida (23),
se utiliza el factor de correccidn finito, ¥y la muestra
anterior se denomina entonces “muestra inicial®.

56 96 96

(96 - 1) 1+ 4.1304 5.1304
1 4 =——em ———
23

n= 18.7 = 19

n= 19 (nimero de clinicas a encuestar)
por lo tanto:

n= 83% del total del universo.
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5.9 Beleccién de la Muestra.

Para seleccionar 1las 19 clinicas a encuestar se
utilizdé el procedimiento siguiente:

Se determinaron los grupos mis importantes de 1la
poblacién investigada. Una vez agrupada la poblacién por
caracteristicas, se define el porcentaje de personas a
quienes se debe entrevistar. El investigador determina
libremente el numero de encuestas que debe realizar.

En ésta investigacién, el personal a encuestar, es
el administrativo, el cual refine caracteristicas homogéneas,
por lo gue sélo se agrupd a las clinicas por el ntmero de
personal administrativo, ennumerande en una lista desde la
clinica de més persconal administrativo hasta la que tiene
menor cantidad de ellos.

S8e seleccionaron aleatoriamente las 19 clinicas a
encuestar resultandoc ser las siquientes:

1.- clinica Villahermosa

2.~ w Cardenas

3.~ U. de M. F. Comalcalco

4.- " cunduacén

S~ " E. Zapata

6. " Frontera

7. " Huimanguillo

B.~ " Jalpa de Mendez

9.~ " Macuspana

10.~ " Paraiso

11.- " Teapa

12.- " Tenoaigue

13.- ” V. Benito Juarez Cardenas
14, " Nacajuca

15.- " Tacotalpa

16.- " Jalapa

17.- " Jonuta

18, " V. Benito Juarez Macuspana
19.- " 8. Magallanes Cardenas
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como ya se menciéno, para determinar las encuestas a
realizar, se tomé el total del personal administrativo de
las clinicas y u. de m. f. selecclonadas, el cual es de 312,
determinando aplicar los cuestionarios a 156 personas que
constituyen el 50% de ese personal. Las 156 personas a
encuestar representan el 46.8% del total de la poblacién o
universo de trabajo, que es de 333 personas gue desarrollan
labores administrativas en dichos centros de trabajo.

Total de clinicas y unidades de medicina familiar
existentes en el estado de Tabasco.

clinicas Personal Admvo.
ee. 97

1.~ Clinica VillahermosSa........

2.- n Cardenas. .o .. 5§
3.~ U. de M. F. Balancan * P 1
4.~ " ComalcalcO..ceeeessar. 20
S.~- " CUNduacAn. cseeensescen 12
6.- " E. Zapata...csercess0s 15
7. " Frontera.....eevceeves 9
8.~ " Huimanguillo...e..c... 13
9.~ " Jalpa de Mendez....... 8
10.~ " Macuspana.cvesecsssnss 12
1.~ " Paraiso.....cocen . 13
12.- LU Teapa.. .. «e .. 14
13.,- " Tenosique.. .o .. 8
14.~ " V. B. Juarez C.. S |
15.- " NacajuUCR.oeeesncsensas 6
16.~ " BEn. Pedro Balancan #%.., 5
17.- " TAacOtAlPAcssensnnsncas 5
18.~ " La Venta *,.....cc000. 5
19.- " JalapAsecsescasasosanes 7
20.~ " El Triunfo Balancan #. 5
21.~ " Jonuta..ceceansacarcss 5
22.- " V. B. Juarez Hac...... 5
23.~ " 8. Magallanes Card.... _4 .
Total..avns . 333

* No participaron en las encuestas.
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5.10 Cuestionario.

Con el fin de conocer las clinicas y ﬁnidades de
medicina familiar de ISSSTE en el estado de Tabasco en lo
que respecta a 1la - induccidén de personal, se disefié el
presente cuestionario.

Suplicamos a usted conteste con la mayor veracidad
posible, marcando con una equis (x) una de las respuestas.

Esta informacién ser& utilizada exclusivamente para
fines univarsitarios y por lo tanto, de manera confidencial.

1.- Cudnto hace gue usted ingresd al ISSSTE?

2.~ Cuando ingresé, le explicaron:

los antecedentes.......cceec0esuee- 81 () mo ()
los objetivoS..iineceoacncsvaaseass Si

no ()
las politicas.....c.nvveeeevecesraees 81 () mo ()
De la Institucidn.

3.- Be le informé a su ingreso, sobre:

la organizacién de la clinica...... 8i () no ()
las funciones de la clinica......,.. si () no ()
los servicioes que se prestan....... si () no ()

4.- Le indicaron en qué iba a consistir su trabajo?
si () no ()

5.- Quien se lo explicé?
sus compafieros

su jefe........

‘OLXa PErIONA.secsscaseennssseseesse 81 () no (

6.~ Se le informé sobre las funciones a desempefiar
en su nuevo puesto?
si () mno ()
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7.= Existe un manual de bienvenida en 1a
Institucién?
si () mo ()
o 8.- Be le daiéd a conocer al ingresar a 1la
Institucidn, dicho manual?
. si () no ()
9.- Existe un reglamento interior de trabajo en 1la
Institucidn?
si () mno ()
usted lo tiene?
si () no ()

10.- Cuando entré a trabajar le presentaron a?

sus compaifieros de trabajo.......... si ()

sus jefes inmediatos.

no ()

si () no ()

i2.~ Le indicaron las
Institucién a sus empleados?

prestaciones que

11.~- Le ensefiaron la manera de cémo funciocna 1la
Institucién a travez de:

- conferancias. eeeaaa si () no ()
Platicas...iecisceiencccannnsscsaee 81 () mo ()
pPeliculaS.uciccececcasonvsceccscesss Si () mo ()
test proyectivas........ccsveeveeee 8L () no ()

propociona la

si (). mno ()
13.- 8e 1le informé sobre: horarios de trabajo,
descansos, dia de pago, etc.?
si () mo ()

14.- Conoce usted las

medidas de seguridad e higiene

que le propociona la Institucién?

si ()

no ()
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15.- Considera gque 1la Institucidén cuenta con una
comunicacién aceptada? ’

si () no ()

16.- Durante los primercs meses iniciales a su
ingresc, fue entrevistado por su grado de adaptacidén?

al medio...

al trabajo

teteaireecencasanssses 8L ()  no (

.o 81 () no (

17.- Se le hizo saber sobre las posibilidades ae
desarrollo y ascensos, dentro de la Institucidn?
si () neo ()

8.~ Ha tomado cursos de adiestramiento,
capacitacién o desarrollo?

si () mno {)

19.- Considera gque el puesto que ocupa estd ae
acuerdo con su preparacidn, aptitudes y habilidades?
si () no ()

20.- cConsidera usted gque sd8lo  se debe dar
orientacidén al trabajador, cuandeo ingresa a la clinica?
si () mno ()
porqué?
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CAPITULO VI

PRESENTACION DE LOS RESULTADOS Y

CONCLUSIONES.

NUMERO DE ENCUESTAS

6.1 Presentacidén de los Resultados.

Pregunta Num. 2.
Cuando ingresd, le explicaron:

si no totales

los antecedentes......... 73 83 156
los objetivos......... ee. 112 44 156
las politicas............ 64 92 156

de la institucién?

156
17
781
39
: 3 > &
ANTECEDENTES OBJETIVOS POLITICAS

RESPUESTAS AFIRMATIVAS
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100

75

50

25

PORCENTAJE %



NUMERO DE ENCUESTAS

Pregunta Num. 3.

Se le informd a su ingreso, sobre:

si
la org. de la clinica.... 94
las func. de la clinica.. 104
los serv. que se prestan. 131

-
~
T

~
e
i

totales
156
156
156

ORGANIZACION FUNCIONES

- 60 =

SERVICIOS
RESPUESTAS AFIRMATIVAS

100

75

50

25

PORCENTAJE %



NUMERO DE ENCUESTAS

Pregunta Num. 4.

Le indicaron, en que iba a consistir su trabajo?

respuestas
sij..... tesesa 149
NOsssences

total....... v 156

156

117

78

39

100

75

50

25

PORCENTAJE %



{
|
/

NUMERO DE ENCUESTAS

Pregunta Num. S.
Quien le explicd su trabajoe?

respuestas
SUS COMPANErOS...ccoesnvssasss 22
su jefe........ ececasuisssesss 123
Otra persona......sesceseeeaes 11

total.... 156

156 o

39 |-

e o R e
SUS SU JEFE
COMPANEROS

- 62 -

OTRA
PERSONA
RESPUESTAS AFIRMATIVAS

100

175

PORCENTAJE %



Pregunta Num. 6.
Se le informé sobre las funciones a desempefiar en su
nuevo puesto?

respuestas
Siceeiaieeenas 136

NOsceeasassess 20

total.... 156

156 150
<
1—([—)117— 47
w!
> ]
@]
5

78 + -1 50
d
o
(@] 1
o
Lt
S 39
o
=z

o]

PORCENTAJE %



NUMERD DE ENCUESTAS

Pregunta Num. 7.

Existe un manual de bienvenida en la institucién?

raespuestas
Blevaveceanaes 37
NO...eescavesallb
no contestdé... 4

total... 156

156
17+
78 -
3g |-
- 4

NO CONTESTO

- 64 -

100

75

50

25

PORCENTAJE 7%



Pregunta Num. 8.
Se le didé a conocer, al ingresar a la institucién,

el manual de bienvenida?

NUMERO DE ENCUESTAS

respuestas
- 1 P 30
NOeueos ersaecas 122
no contestd... 4

total.... 156

156
117 - 1
1
78 |- .
39 - -
F 4
5l NO NO CONTESTO
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100

75

25

PORCENTAJE %



Pregunta Num. 9.
Existe un reglamento interijor de trabajo en la

institucidn?
respuestas
Siceceenarane. 134
NO.ssoaersnnar 22
total.... 156
156 100

117

CUESTAS

|
|

NUMERO DE EN

39

PORCENTAJE %



NUMERO DE ENCUESTAS

Pregunta Num. 9 a.
Usted, tiene el reglamento interxior

respuestas
Si.iveeeensees 50
NOcesseosssseas 106

total.,.. 156

156

17 -

78+

39

de trabajo?

- 67 =

100

75

50

25

PORCENTAJE %



i
|

\

\

NUMERO DE ENCUESTA

3

Pregunta Num. 10.
cuando entrdé a trabajar le presentaron a?

si no total

sus compafieros de trabajo. 123 33 156
sus jefes inmediatos...... 136 20 156
156

17

COMPANEROS JEFES

RESPUESTAS AFIRMATIVAS

- 68 =

100

75

50

25

PORCENTAJE %



Prequnta Num. 131.

Le ensefiaron la manera de como

institucién a travez de:

NUMERO DE ENCUESTAS

si
conferencias....... veeess 33
pliticas.........0n0. vees 103
PeliculaS.vatccevonacnnna 12

test proyectivas......... 8

156

17 -

funciona la

no
123
53
144
148

total
156
158
156
156

8 p

PELICULAS

TEST
PROYECTIVAS

RESPUESTAS AFIRMATIVAS
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o |,

100

75

S0

25

PORCENTAJE %



Pregunta Num. 12.

Le indicaron las prestaciones que proporciona la
institucién a sus empleados?

respuestas
Si.ieeneenass 203

NOevcennsnses 53

total..... 156

156
2
— 117k
w
el
> !
o
=
“oos b
Lt
a
o L‘
[n:d
)
% 3al-
5
z
0
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100

75

50

25

PORCENTAJE %



Pregunta Num. 13.

8e le informé sobre: horarios de trabajo, descansos,
dias de pago, etc.? . :
respuestas
Si.coveceenss 136
NO...- . 20
total.... 156
156 100
<
= 117 | -+ 75
w
{5}
3 ;
(&)
=
g | - s0
L
o
o
[0t
L
= 39 - 25
=
=
0 o}

- 71 -

PORCENTAJE %



Pregunta Num. 14.

Conoce usted las medidas de higiene y seguridad, que

le proporciona la institucién?

NUMEROC DE ENCUESTAS

respuestas
Sicesanevaess 109

NO.eevnrvevens 47

total..... 156

156,

- 72 -

100

75

50

25

PORCENTAJE %



Pregunta Num. 15.
Considera que la institucién. cuenta con

comunicacién aceptable?

NUMERO DE ENCUESTAS

respuestas
si..... veseee 70
NDOsevsvcsnsas 73
no contesto.. 13

total.... 156

117 |

una

- 73 -

NO CONTESTO

100

50

25

PORCENTAJE %



Pregunta Num. 16.
Durante los primeros meses iniciales a
fué entrevistado sobre su grado de adaptacidn?

si no no contesto
al medio...... . 20 11S 21
al trabaje..... 82 62 12z

156

78 -

NUMERO DE ENCUESTAS

su ingreso,

total
156
156

AL TRABAJO

RESPUESTAS AFIRMATIVAS

- 74 -

100

75
B
L
<

50 &
Ll
(&)
2
o
Q.

25

0



Pregunta Num. 17.
8e le hizo saber las posibilidades da
ascensos dentro de la institucién?

respuaestas
44
NO.seecensass 112

total..... 156

156

NUMEROC DE ENCUESTAS

- 75 -

desarrollo y

100

PORCENTAJE %

N



Pregunta Num. 18,

Ha tomado cursos de adiestramiento, capacitacién y

desarxollo?
respuestas

Slsvecvrsness 94

NO«ssersrenns 62

total.... 156

156 100
2
|_.
[©p]
%%
)
O
PR =z
[¥8)
L)
o
o
0z
it
=2
>
=z

- 76 ~
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Pregunta Num. 19.
Considera usted gue el puesto que ocupa esta de
acuerdo con su preparacidn, aptitudes y habilidades?

respuestas
Sic.eceneee.. 94

NO.sssssrecsse 62

total.... 156

156
[€p]
;E 117
(V2]
Ld
5
(&)
=
]
st
tat
s
S |
&
Lt
= 39)
5
prd

0

- 977 -

100

75

S0

PORCENTAJE %



Pregunta Num. 20.
considera usted que Solo se debe de dar induceidn u
orientacidén al trabajador cuando ingresa a la clinica?

respuestas
Sicescecerer. 26
NO.euvosenaas 130

total..... 156

156 ’ 100
P2
IRALA S 475
Lt
>
O
z
t‘: 78 |- 450
e (D
O |
oz
)
= 39 425
35
=
0 0

- 78 -

PORCENTAJE %



tPor qué?

La mayor parte de las personas entrevistadas se
pronuncié a favor de una orientacién constante, ya que
sefialaron, que es importante conocer los cambios que se van
presentando en la Institucidn, ya que asi estardn al tanto
de esos camdios, ademas que es una forma de estar
actualizados y familiarizados con la organizacidn, y asi dar
un. mejor servicio al publico.

En opinidén de algunas personas, constantemente con
el desarrolle de la Institucidén se van originando cambios y
por lo tanto tambien las reglas de trabajo varian; para lo
cual es indispensable estar enterados de dichos cambios, ya
que asi se podrd tener un mejor enfogue del trabajo y una
mejor adaptabilidad a &1 y a la Institucidn.

Tambien surgieron comentarios en el sentido de gque
por ser una Institucidn que presta servicios, es necesario,
recibir una orientacién o un programa de capacitacién por lo
menos una vez al afo.

Interpretacidn:

Pregunta Num. 2

En lo que respecta a informar al nuevo empleado
acerca de los antecedentes, objetivos y politicas de la
Institucidén, se notd que se cumple en parte con esta
informacién, ya que segin el porcentaje de respuestas, se
les comunica de manera irregular al empleado acerca de las
politicas Y antecedentes, asi como los objetivos
institucionales se conocen de manera regular.

Pregunta Num. 3

La respuesta que se didé en estd pregunta, fue
bastante favorable, ya que la Institucidén se preocupa por
dar a conocer a los nuevos empleados, la organizacidén, las
funciones y los servicios de la clinica.

T ESTA TESIS No prse
SALIR DE 1A BIBLIOTECA



Pregunta Num. 4
. Agqui, un 97% indicd que si se le indica al nuevo
trabajador en que va a consistir su trabajo.

Pregunta Num. §

En estd pregunta, un 80% contests, de que es el jefe
el que les indica en que va a consistir su nuavo trabajo; y
muy rara vez se lo explican sus compaheros u otra persona.

Pregunta Num. 6

Se obtuvo un 87.5% respecto a gque si se le informa
al perscnal de nuevo ingreso, sSobre las funciones a
desempefiar en su hueve puesto.

Pregunta Num. 7

Se observd gue un alto porcentaje de los encuestados
desconoce la existencia de un manual de bienvenida, solo una
pequefia parte tiene conocimientos de la existencia de diche
manual.

Pregunta Num. 8

Como la mayoria del persconal desconoce la existencia
del manual, mucho menos se les did cuando ingresaron. 8olo
unha pequefa parte de los encuestados (19.1%) indicaron
haberlo recibido.

Pregunta Num. 9
Aunque muy pocos lo tienen, la gran mayoria sabe de
la existencia de un reglamento interior de trabajo.

Pregunta Num. 10

Segun resultados de la investigacidn, el personal de
nuevo ‘ingreso fue presentado a sus jefes inmedjatos y a sus
compafieros de trabajo cuando ingresaron a trabajar.
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Pregunta Num. 11

Al personal de nuevo ingreso se les da platicas de
como funciona la Institucién; aunque tambien se les dan
conferencias, peliculas y test proyectivas , pero en menor
grado.

Pregunta Num. 12

La mayor parte de los entrevistados, indicaron haber
recibido notificacién a su ingreso, sobre las preétaciones a
las que tenian derecho al integrarse a su nuevo trabajo.

Pregunta Num. 13

En estd pregunta, se observd, que se informa en un
alto grado al personal de nuevo ingresec sobre el horario de
trabajo, descansos, dia de pago, etc.

Pregunta Num. 14

La mayoria de los entrevistados indicaron tener
conocimientos sobre las medidas de seguridad e higiene,
implantadas en cada centro de trabajo.

Pregunta Num. 15

En lo que respecta a la comunicacidn, dentro de las
clinicas, se observé que se tienen problemas en este
renglén; puesto que sélo un 45% del total de los
encuestados, indicé sentir que la comunicacién, es més o
menos buena en la Institucién.

Pregunta Num. 16

Seglin los resultados de é&sta pregunta, se observd
que la Institucién le d4 poca importancia a verificar si 1la
adaptacién del personal de nuevo ingreso al "clima' laboral,
he sido correcta. La Institucidén solo se preocupa por 1la
adaptacién del individuec a las funciones encomendadas.
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Pregunta Num. 17

En las encuestas se advirtié que la Institucidn pone
poco interés al integrar al nuevo trabajador, para mostrar a
éste el grado en que puede desarrollar sus potencialidades
dentro de la Institucién.

Pregunta Num, 28

8e aprecié que si se le da importancia a 1la
superacidn del trabajador, Y qua hay interés por
proﬁorcionar cursos de adiestramiento y capacitacién a los
empleados.

Pregunta Num. 1%

Esta pregunta estd sujeta a discusidén por las
expectativas de parte de la Institucién y las del propio
individuo, quien siempre trata de superarse, asi como 1la
Institucidn se preocupa de tener al hombre idoneo en cada
puesto.

En resumen, se puede decir que el personal estf mas
© menos de acuerdo al considerar justo el‘lugar que ocupa en
la clinica.
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CONCLUSIONES

La importancia de 1la induccién, radica en ofrecer
una diversidad de formas para ayudar a lograr que el
individuo de nuevo ingreso se adapte de manera efectiva a
los objetivos de la institueidn y a sus propias metas, 1lo
cual es importante resaltar, dado gue se busca facilitar al
nuevo empleado al desempefio de su trabajo, de tal forma que
se integre rapido y que esté en posibilidades de desarrollar
sus potencialidades.

La motivacidén recibida mediante un programa de
induccidén adecuada , coadyuva a gue el individuo sienta el
clima' laboral propicio para desarrollar sus ideales Yy
responsabilidades; y a tener mayor sentido de satisfaccidn
en el trabajo.

De acuerdo con los . resultados y a 1la informacién
obtenida durante la investigacién, se aprecidé gue la técnica
de 1la dinduccién, dentro de 1las c¢linicas y unidades de
medicina familiar del ISSSTE en el estado de Tabasco, se
encuentra desarrollada séle en término poco mds que medio;
se puede decir que, el programa de induccidén no se aplica
correctamente, sino que simplemente se hace referencia a los
puntos méis importantes para que el trabajador se integre
medianamente a su puesto. Por 1o tanto, las hipdtesis
enunciadas en capitulos anteriores fueron probadas.

Es importante hacer notar gue existe un manual de
bienvenida, aungue muy pocos, dentro de la Institucién,
saben de su existencia.

Tambien debe de haber un programa establecido de
induccion u orientacidn, para que el trabajador se integre
mejor y mids pronto a su trabajo, Yy asi su adaptacién al
medio sea motivante, y se sienta satisfecho de realizar su
trabajo.

El personal encargado de llevar a caho el programa
de induccidén del nuevo empleado, debe tener la suficiente
capacidad y criterio para 1la correcta aplicacién del
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programa, Yy no restarle importancia a ninguno de los puntos
establecidos en el programa de induccién.

La Institucidén debe utilizar el manual de bienvenida
como ‘el instrumento principal para
personal.

introducir al nuevo
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RECOMENDACIONES

Establecer una constante orientacién con al
personal, ya que es importante la comunicacién para mantener
actualizado al personal, con 1lo cual se logrard mayor
eficiencia en la prestacidn de los servicios.

No descuidar la aplicacién del programa  de
induceidn, puesto que éste ayuda a un mejor .desarrollo da
las actividades dentro de 1la Institucién, para l1la misma
persona Yy para el pais en general. )

Se debe de considerar a 1la induccién como una
alternativa de gran valor para resolver problemas Y
necesidades del personal en el futuro.

Al aplicar o elaborar un programa de induccidn, se
debe de dar mucha importancia o no descuidar el enfogque que
se le dA al programa, no siendo tan material y valorando al
individuo como ser humano, 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 ISSSTE,
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SALUDO DE BIENVENIDA

Estimado Compafiero:

Como miembro y colaborador que ya eres del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado, recibs un cordial saludo de Bienvenida, ya gue
nuestros deseos es que las actividades que desarrollaris
sean dentro de una total armonia y companerisme, a fin de
que sientas que vas a trabajar '"con' nosotros y no "para"
nosotros, con estd queremos que logres tu identificacién
propia y con la Institucion.

Con el presente documento, gueremos ayudarte a
obtener un conociento mas amplio del Instituto en general ¥y
en especial de cada Subdireccién a 1la cual pertenece el
Departamento, oficina o Unidad  donde prestaras tus
servicios, asimismo, informarte de los puntos que
consideramos de mayor interés e importancia como son 1las
responsabilidades dque asumirds y los beneficios a los que
tendrds dereche como trabajador del Instituto.

Esperando que el contenido de este manual cumpla su
cometido, 1la Institucidén te exhorta a poner el wmaximo
interés en tu trabajo, ya que de esta manera se logrard un
beneficio mutuo, la realizacidn personal y el beneficio de
quienes reciban el servicio por parte de la Institucién de
la cual ya formas parte.

GRACIAS.



INTRODUCCION

La Direccién General del Instituto, conciente de la
necesidad de contar con un instrumento a través del cual
informar a sus nuevos colaboradores, lo referente a la
integracién del ISSSTE, su funcionamiento y atribuciones
actuales, giré instrucciones para gque se procediera a la
elaboracién del presente Hanual de DBienvenida, el cual,
ademds de considerar lo anteriormente mencionado, diera a
conocer las obligaciones de cada empleado y las prestaciones
¥ servicios a los gque tiene derecho como trabajador del
Instituto.

También se encuentra contemplado en este manual la
estructura orgdnica del Instituto, 1las funciones de los
principales dérganos que los integran, asi como una guia de
material de consulta para ampliar sus conocimientos, tanto
del ISSSTE, como de las dependencias a las cuales se les
proporciona los servicios médicos, sociales, econonicos,
culturales, wote., que de acuerdo a su Ley tiene conferidas
el Instituto.

ANTECEDENTES HISTORICOS.

La Administracidédn PGblica, para poder cubrir 1la
demanda de bienes y servicios gue genera una poblacién en
continue crecimiento, se encuentra organizado en
dependencias centralizadas, empresas de participacién
estatal y organismos descentralizadoes, dentro de estos
Gltimos, se encuentra ubicado el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

INICIOS DEL ISSSTE.

La Ccomisidén.de la Ley General de Pensiones Civiles y
de Retiro, el 19 de agosto de 1925, cred la 'Direccién
General de Pensiones Civiles y de Retiro", siendo éste el
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antecedente mis remoto del ISSSTE. Se cuenta con distintos
acuerdos. y estatutos que a travéz del tiempo han venido
mejorando las condiciones de trabajo y de vida de los
trabajadores al Servicio de Estado...

"... es hasta 1957, cuando la Ley Gensral de
Pensiones civiles Y de Retiro, tiene importantes
modificaciones, tendientes a ampliar los servicios,
mejorando los ya existentes e incorporando al régimen de
seguridad social a nuevos grupos de empleados Yy trabajadores
piblicos y veteranos del movimiento armade de 1910.

El Congreso de la Unién, el 28 de diciembre de 1959,
aprueba la Ley gque transforma a la Direccidn General de
Pensiones Civiles y de Retiro, en el "Instituto de Seguridad
Yy Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado", 1la
cual entra en viger el lo. de enero de 1960.

A partir de enero de 1965, la Inatitucidén amplié las
areas de sus servicios en interpretacidén del texto de su
Ley.

ATRIBUCIONES DEL ISSSTE.

Para poder satisfacer las demandas que en materia de
seguridad social generen los trabajadores al servicio del
Estado y considerando el cbjetive conteiplado en su Ley
Organica, el gobierno 1le ha asignado las siguientes
atribuciones al Instituts:

I.- Otorgar y administrar los diversos servicios a
su cargo;

II.~ vigilar la concentracién de cuotas,
aportaciones y demas recursos del Instituto;

III.- Satisfacer las prestaciones a su cargo;

IV.~ Invertir los fondos de acuerdo con las
disposiciones de esta ley;

V.- otorgar jubilaciones y pensiones.;

VI.- Realizar toda clase de actos Jjuridicos y
celebrar los contratos gque requiera el servicio;
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VII.-~ Adquirir bienes muobles o inmuebles necesarios
para la realizacién de sus fines;

VIII.~ Establecer 1las prestaciones y servicioes
sociales, asi como desarrollar las promociones y sorvicios
sociales, sefialadas en las fracciones IV y V del Art. 3o.

IX.- organizar sus dependencias Y fijar la
estructura y funcionamiento de las mismas;

X.- Expedir los reglamentos para la debida
prestacion de sus servicios y de su organizacidn interna;

XI.~ Difundir conocimientos y practicas de previsién
social vy,

XII.- Las demas gque le confiere esta ley Vv sus
reglamentos.

OBLIGACIONES DEL EMPLEADO.

Referente a la situacién legal-laboral de los
trabajadores del ISSSTE, estd conceptuada en la “Ley Federal
de los Trabajadores del Estade", publicado el 28 de
diciembre de 1963, a la que se confiere come instrumento del
apartado B del articulo 123 Constitucional.

En dicha Ley se encuentran considerados dos tipos de
trabajadores, de Base Yy de'Confianza, los cuales asumon las
siguientes obligaciones como servidores plblicos.

I.- Asistir con puntualidad al desempefo de sus
labores y cumplir con el Reglamento de Condiciones Generales
de Trabajo.

II.- Presentarse a sus labores aseado Yy vestido
dacorosamente, el personal gque lo requiera deberd usar
uniforme y equipo que en su caso proporciona el Instituto.

IIX.- Desempefiar las funciones de su cargo, cen la
intensidad y calidad que ésta regquiere.

IV.- Guardar la discrecién debida en el desempefio de
sus labores.

V.- Tratar con cortesia y diligencia al piiblico.
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VI.- BEn caso de enfermedad o accidente, dar aviso
oportuno, dentro de las primeras cuarenta Yy ocho horas, a la
unidad de trabajo de su adscripcidén y al servicio ‘médico del
Instituto, Y, al reanudar sus labores, presentar 1la
constancia de incapacidad médica en su propia Unidad de
Trabajo.

VII.~ Obedecer las ©&rdenes o instrucciones que
reciban de sus superiores en asuntos propios del servicio a
su cargo.

VIII.~ Ser respetuosos con sus superiores, iguales o
subalternos, para mantener el orden y la disciplina en =su
Unidad de Trabajo.

IX.- Abstenerce de hacer extrafiamientos o
amonestaciones en publico a sus subalternos.

X.- En caso de renuncia, cese, licencia o cambio de
adscripcién, entregar los expedientes, documenteos, fondos,
valores, bienes, instrumental y equipo que esten bajo su
guardia, mediante acta e inventario.

XI.- En el caso de trabajadores gue laboren en
lugares insalubres, en medios infectacontagiosos o estén
sujetos a emanaciones radiocactivas, a que se refieren 3los
articulos correspondientes del Cap. XI de este reglamento,
de condiciones generales de trabajo del ISSSTE, ex&menes
médicos, clinicas y de laboratorio, cada cuatro meses o cada
vez que se haga necesario.

QUE ES EL ISSSTE.

El ISSSTE es un organisme piblico descentralizado,
con personalidad juridica y patrimonio propio, que para el
desempefio de 1las atribuciones gque 1le sefiala su Ley
esta“estructurado de la siguiente forma:

I.- ORGANISMOS DE GOBIERNO.

- Junta Directiva.

- Director General.

. Comisién Interna de Administracién y Programacién.

- 91 -



. Proyectos y Construcciénes.
- Departamento de Organizacién y Métodos.
- Comisién Ejecutiva del Fondo de la Vivienda.

II.- SUBDIRECCIONES

- Médica

- Juridica

- Administrativa

- De Prestaciones Economicas
- De Servicios Sociales

- De Accidén Cultural

III.~- CONTROL FINANCIERO
- Contraloria General
- Tesoreria General

- Ruditoria General

PRESTACIONES

Las prestaciones, que de acuerdo al articulo .30, de
ia Ley del ISSSTE. proporciona el Instituto a todos 1los
compajieros - trabajadores al servicio del . Estade y ‘sua
familiares son:

I.~ Seguro de enfermedades no profesionales y de
maternidad.

IT.- Seguro de accidentes de trabajo b'é de
enfermedades profesionales.

III.- Servicios A4de reeducacidén y readaptacién de
invalidez.

1IV.- Servicios que eleven los niveles de vida del
servidor piblice y su familia.

V.- Promociones que mejoren la preparacidén técrica y
cultural, que activen ~las formas de sociabilidad del
trabajador y de su familia.



VI.~ cCréditos para la adquisicién en propiedad de
casas © terrenos, para la construccién de las mismas,
destinados a la habitacién del trabajador.

VII.- Arrendamiento de habitaciones econdmicas
pertenecientes al Instituto.

VIII.~ Préstamos Hipotecarios

IX.~ Prestamos a Corto Plazo

X.- Jubilaciones

XI.- Seguro de vejez

XII.- Seguro de Invalidez

XIII.~ Seguroc por causa de muerte

XIV.- Indemnizacidén global

ORGANOS DE GOBIERNO

Junta directiva.

La Junta Directiva estd integrada por 9 miembros, el
primero designado por el Presidente de la Republica con el
cargo expreso de Director General del Instituto; cuatro
nombrados por conducto de la Secretaria de Hacienda y
Credite Publico; y cuatro designados por la Federacién de
8indicatos de Trabajadores al Servicio del Estado.

DIRECTOR GENERAL.

Para el tramite y resolucién adecuado de los asuntos
que le corresponden al Instituto, el Director General podré
constituir grupos de trabajo o asesores, quien por razones
de divisién del trabajo, delegard facultades a 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 Administracidén y Programacién, Proyectos y
Construcciones y al Departamento de Organizacién y Metodos.

La Comisidén Bjecutiva del Fondo de la Vivienda, esta
constituida por 5 miembros, y sus operaciocnes estén
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encaminadas a 1a inversién de . los raecursos y los
financiamientos del fondo. conforme a lo dispuestopor el
Art. 54-D de la Ley del ISSSTE.

DEPENDENCIAS DEL ISSSTE

El Instituto para otorgar a sus derechohabientes las
prestaciones que indica el Art. 30. de su Ley, cuenta con
las siguientes dependencias:

Bubdireccién Médica:

Es el drgano encargado de proporcionar a los
derechohabientes los seguros de enfermedades no
profesionales y seguro de maternidad, sequro de accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales, asi como los
servicios de reeducacién y readaptacién de invilidos.

Tiene como objetivo: .

“contribuir a elevar el nivel de salud de 1los
derechohabientes del Instituto, propeorcionandoles atencidn
médica - integral, de acuerdo con las necesidades de su
poblacién amparada, la disponibilidad de recursos y las
deisposiciones legales™.

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

La Coordinacidén General Administrativa, una Jefatura
de Bervicios Tecnico~Administrativa y dos Jefaturas
aplicativas; una de Servicios Médicos en el Area
Metropolitana y otra en el Area Foranea, Tambien dependen de
la sBubdirececién Médica, una BSecretaria Particular, una
Auxiliar, una Asesoria Tecnica y una Asesoria de Relaciones
Publicas.

subdireccidén Juridica:

Es el organc de consulta legal y de asesoramineto
juridico de la Direccién General y de las Bubdirecciones y
demds dependencias del Instituto, para 1la agilizacién de
tramites laborales legales y juridicos lo gque rxealiza a
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travez de su Departamento Técnico, Consultive y de
Notariado.

Subdireccién Administrativa:

La Subdireccidédn Administrativa, como érganc de apoyo
a las diversas dependencias del Instituto, tiene que
proporcionar les recursos humanos , materiales y auxiliares
necesarios para el adecuwado funcionamiento da las mismas,
asi como el registro y vigencia de derechos de la poblacién
derechohabientes del Instituto.

Subdireccién de Prestaciones Econdmicas:

Dentro de sus principales funciones, estid otorgar
pensiones, jubilaciones, préstamos hipotecaries y a corto
plazo, para proporcionar dichas prestaciones.

De Prestamos Hipotecarios:

Es la prestacién gue hace el Instituto al Trabajador
con mas de seis meses de cotizacién, para la construccién de
casa-habitacién o compra de casa o terreno, mejoras o
reparacién de . las mismas.

Subdireccién de S8ervicios Sociales:

La finalidad es la de mejorar, el nivel economico
del Trabajader al Bervicio del Estado, a travéz de: tiendas,
multifamiliares, guarderias, hoteles, velatorio, etc.

Subdireccién de Accidn Cultural:

El propdésito de esta Subdireccién, es elevar el
nivel de vida del trabajador Yy sus familiares
derechohabientes a travéz de fomentar la cultura y el
deporte estre toda su poblacién afiliada.

Contraloria General:
La Contraloria General, tiene como funcién
establecer mecanismos de control para captar informacidén
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referente a los recursos financieros, inversiones y gastos
que realiza el Instituto, manteniendo comunicacién con las
demds dependencias del mismo e informar a la Direccién
General al respecto.

Tesoreria General:

Le corresponde a la Tesoreria General, establecer y
ejecutar programas financieros para proporcionar los
recursos financieros necesarios para el funcionamiento del
Instituto, proponiende fuentes de financiamiento y proyectos
de convenios con organismos afiliados 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 andlisis de los procedimientos de
registro contables y de <control interno y en Su caso
proponer mecanismos que mejoran dichos sistemas.

Consideraciones:

E3 causa de levantamiento de ‘*‘acta por abandono ds
empleo':

- Faltar mids de cuatro dias consecutivos a las
labores sin causa justificada.

~ Acumular o faltar sin aviso ni causa justificada
en 30 dias h&biles.

- cuando el trabajador realica labores técnicas y
abandone injustificadamente y aunque sea en forma momentdnea
un servicio a su cargo, y con ella previa comprobacién,
ponga en peligro la salud o 2la vida de las personas,
maquinaria y equipo, y por ende la suspensién o deficiencia
de los servicios del Instituto.

- Es responsabilidad del trabajador realizar 1la
gestidén de:
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Credencial del R.F.C.

Credencial Unica del ISSSTE.

. Credencial del Depertamento de Personal.

. Conocer su cetegoria, clave, horaric de trabajo,
nimero de tarjeta, sueldo y fecha de alta.

Material de Consulta:

a) Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

b) Ley de Premios, estimulos y recompensas civiles.

c) Manual de Orientacidén e Informacién. Departamento
de Relaciones Publicas, ISSSTE.

d) catdlogo de Normas. Subdireccién Mé&dica. ISSSTE.

2) La aceidn cultural del ISSSTE.

f) Reglamento de Becas del ISSSTE.
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