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INTRODUCCION

La evolucion cientifica y tecnoldgica es indiseutible en nuestra era, que ha
propiciado desarrollos importantes en todas las areas, y que consolida el
concepto del hombre como origen y esencia de toda dindmica industrial,
cconomica y social. El factor humano es cimiento y motor de toda empresa y su
influencia ¢s decisiva en el desarrollo, evolueidn y futuro de la misma. el
hombre es y continuara siendo el activo mas valioso de toda empresa; asi
nismo la ciencia de la administracion ha venido dando mayor énfasis a los
recursos humanos dentro de las organizaciones euya importancia ha dado
origen a la implantacion de métodos administrativos que coadyuven a la
integracion de esfuerzos personales ¢ institucionales para el logro de los
objetivos en coman, que Hevardan a un mejor desarrollo de relaciones humanas
v productividad.

Dada la situaeion econdmiea que prevaleee en nuestro pais, muchas empresas
ven afectada su estabilidad econdmiea, motivo por el cual ponen mas atencion
a las areas productivas y financieras, deseuidando asi los recursos humanos.

.a presente investigacion tiene eomo fin dar a conocer un proceso de induccion
simple y eompleto, demostrando que la adecuada integracion de los reeursos
existentes por escasos que sean se puede llegar a dar una opnma induceion de
acuerdo a las necesidades de cada empresa.

Nuestra investigaeion se llevo a cabo en el Patronato del Ahorro Nacional,
institucion de recursos financieros gubernamentales, con -una “estructura
orginica bien definida, que no cuenta con un proceso de induccion formal,
motivo que ha originado desequilibrio en el personal de nuevo ingreso que al
iniciar sus actividades desconoce lo referente al funcionamiento ‘de la -

institucion asi como lo inherente a su puesto de trabajo y es al paso del tiempo
como van recibiendo la informacion a través de actividades y compaieros de

trabajo lo que oeasiona distorsion y mal entendimiento de la informacion siendo

que esta actividad le c.orresponde al Departamento de Recursos Humanos que

es ¢l mas indicado de proporcionar un esquema general de la empresa ¢
informarle de sus derechos y obligaciones como nuevo mlembro quc se mtegra
aesta. : :




kIl resultado de nuestra investigacion dio énfasis a la elaboracion como
propuesta de un proceso de induccion, conteniendo un manual que presenta
paso a paso de manera agil y amena informacion tal como historia de la
empresa, servicios que presta, derechos y obligaciones que contribuyan a una
pronta adaptacion de su puesto de trabajo.

Eisperando que este trabajo ayude a la motivacion y sea de utilidad para el
Patronato del Ahorro Nacional.
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Un buen procedimiento de contratacion se hace mediante el analisis del
trabajo (en el cual se determina un presupuesto para el pago de nomina del
personal de la empresa y para la fase de Reclutamiento y Seleccion). El andlisis
del trabajo, @ través de las especificaciones del mismo, nos dird el tipo de
persona que es necesario para llenar apropiadamente las responsabilidades del
cargo,

Los procesos de Seleceion y Contratacion son hisicamente, una serie de
estudios acerca del personal. Estamos buscando, ensayando descubrir las
calificaciones v caracteristicas del aspirante al cargo.

Actuaimente Ia Induccion no se considera un paso de la seleccion , sin
embargo, se podria considerar como paso final en el proceso de contratacion.
La orientacion y presentacion apropiada del empleado se- pueden Justificar
sobre la base de un ahorro monetario, ya que se evitaria una excesiva romuon
de personal.

La Induccion hace referencia al proceso de introduccion y orientacion del
nuevo empleado en la organizacion, en el pasado este era un pasv ignorado; la
persona era contratada y se le decia que se presentara al trabajo en un tiempo
especifico; muy poca o ninguna ayuda se le suministraba para encontrar la
manera apropiada de asignarle el departamento especifico donde se le dieran
unas instricciones relativamente  breves, por -parte © del - supervisor,
Gradualmente durante un periodo de tiempo, los empleados conseguian saber

algo acerca de los otros miembros de la compaiia a través de platlcas _

informales; asi descubrian al;,unos aspectos superf cnales de la empresa

~La Induccion y la capacnac:lon son factores lmponantee enla mohv'u.lon

ara que ocurra la motivacion, los empleados deben creer que el csluouo
producird recompensas; y es mediante la Induccion y la Capacitacion quese les -
proporciona el conocimiento y experiencias que- necesnan para_ desempeﬁar :

satisfactoriamente sus tareas y obtener esas recompensas.
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. QUE ES LA INDUCCION ?

La Induccion es un procedimiento para presentar a los nuevos empleados
en la organizacion y ayudarles a ajustarse a las exigencias de la empresa.

l.a Induecion eonstituye una parte bastante .slgnmcmwa del llamado
"Proceso de Fusion" o "Proceso de Asimilacion”, que es un proceso de
socializacion, mediante el cual la organizacion buscn ser un agente del
individuo para los objetivos de la organizacion, Un grado de integracion y
convivencia entre los objetivos de la organizacion y los personales, debe ser
efectuada. La organizacion llega, mediante ensayos a seleccionar personal
~compatible y entonces les comunica a ellos sus objetivos, su filosofia, su
politica y sus maneras de realizar los negocios

lis necesaria la Induceian, porque ¢l trabajador debe ser adaptado lo mas
ripda y eficazmente que sea posible al nuevo medio, aun por meras
consideraciones del orden de cficiencia: los primeros recuerdos son los que
mis persistentemente habran de influir en su actividad, y si son desagradables
{ por la Incertidumbre y ansiedad que provoea lo muevo, lo deseonocido, las
correcciones, criticas o regaos que hagan al nuevo trabajador, etc.), aun

ineonscientemente, afectaran su moral, su estabilidad y hasta su lealtad a'la

empresa. El hecho de que las renuncias ocurran con la mayor frecuencia en los

primeros pocos meses de empleo sugiere la importancia de una Induccion'y uita

orientacion apropiada, asi como reclutamiento y seleccion adecuados,

La Induccion es en realidad un componente actual del proceso de

soctalizacion que utiliza la empresa con sus nuevos miembros, un proceso
continuo que pretende inculear en todos los empleados las nuevas actitudes,

estandares, valores y patrones de conducta prevalecientes que espera Ja
Organizacion y sus Departamentos. Si se maneja adecuadamente, la Induccion

micial puede avudar a reducir el nerviosismo de los primeros dias, asl como eI
"shock de la realldad" que la persona pudria experimentar,
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La primera fase de la Induccion la hace ¢l Departamento de Personal,
con explicaciones sobre la naturaleza de la compaiia y de sus productos. A
veces, se proyeeta una pelicula en la que se muestra la historia y operaciones
de la compaiia con ¢l proposito de que la persona empiece a sentir un cierto
iterés por la compaitia y orgullo por trabajar en ella. Adicionalmente, a esta
informacion, se le muestran al empleado servicios especificos, tales como
pensiones, planes de salud y biencstar, programas de seguridad y cosas por ¢l
estilo. ' :
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ORIENTACION GENERAL DE LA COMPANIA

Los siguientes elementos se encuentran entre los que normalmente se

meliyen en la primera fase la cual corre a cargo de los especialistas en
Seleceion y Contratacion;

PERSPECTIVAS DE LA ORGANIZACION: Breve historia, qué
hace la organizacion (productos y servicios), donde lo hace (sucursales,
ete)), como lo hace (naturaleza de las operaciones), estiuctura
{organigrama), efc.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS: Horarios de trabajo,
vacaciones, dias feriados, quejas, gafetes de identificacion, uniformes,
permisos de ausencia (enfermedad, educativos, servicio militar,
maternidad,  patemidad,  personal),  promocion,  transferencias,
capacitacion, etc. '

COMPENSACION: Nivel de pago, tiempo extra, pago por dias

feriados, diferenciales de turmos, cunando y como  se. paga, reloj

checador, ete.

PRESTACIONES: Seguro, -retiro, pagos anuales prolegldm de-
impuestos, union de crédito, descuentos a empleados snstema de_‘

sugerencias, actividades recreatlvas etc

INFORMACION DE SEGURIDAD' Politicas y- pmcedlmlemos

relevantes. a proteccmn contra _ incendios, movimientos teluncos.
instalaciones de primeros auxilios, comité de se&.undad etc

SINDICATO: Nombrc aﬁluacnén funmonauos proccdmnentm de

mL.reso contrato, etc.

INSTALACIONES FISICAS: Diseito de planta/ohcmas entrada de
cinpleados, estacionamiento, cafeteria, etc. ‘




También es recomendable que el especialista en recursos humanos
desarrolle un plan de induccion en el cual se muestre basicamente:

TITULO DEL PROGRAMA: "INDUCCION DEL PERSONAL |
DE NUEVO INGRESO".
ELABORADO POR : Nombre de la persona _
APROBADO POR Responsable del drea Gcrcntc :
Jefe, etc. 'E
OBJETIVO Lograr una vipida y adecuada
integracion del personal a-la )
organizacion, |
LESTANDAR : Aquellos que se toman como base

para determinar SI el pro;,ralm
tlene exno ono

TIPO DE SESION : 'Conlerencm. .st.nmmno mesa-
redonda ele.

PAR TICIPANTES: ‘ Personal de nue/vo ingreso,
- sindicalizado de Lonﬁanm 0
‘ambos.
* MODERADOR: R Persmm que efectu‘ara'"la ;sééi(S'.l. |

CARACTERISTICAS DEL LOCAL;  Como debe estar dlspueslo pam e
‘ . Ia scsmn S

MATERIAL A UTILIZAR: Durante la sesion.

e




L.a aceptacion es mutua, no solamente el nuevo empleado debe aceptar la
Organizacion, el supervisor y el grupo de trabajo, si no que también ellos deben
aceptarlo a él para dar como resultado una fusion satistactoria. La Induccion
alrededor de este asunto es especifica y requiere capacidades.

Después de la introduccion general, la induccion se continta a través del
supervisor. El empleado conoce a su nuevo supervisor, quien prosigue con la
induccion mediante la explicacion de la naturaleza exacta del puesto, la
presentacion de la persona a sus nuevos colegas y familiarizacion de la persona
con el lugar de trabajo. La induccion apropiada toma tiempo; si el supervisor
esta muy ocupado, algin antiguo empleado podra emprender esta tarea. Aqui
comienza el proceso de fusion del empleado, no solamente con la compailia,
sino también con la personalidad especifica de los trabyjadores que serdn sus
compaiieros, ya que él sera o no aceptado por el grupo de trabajo.
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ORIENTACION DEPARTAMENTAL ESPECIFICA

Los siguientes elementos corresponden a la induccion por parte del supervisor
directo

l-  FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO : Explicacion de los
objetivos, actividades y estructura  departamental  junto  can la
descripeion de la forma en que las actividades del departamento se
relacionan con las de otros departamentos y la compaiiia en general.

2.-  RESPONSABILIDADES DEL PUESTO : Explicacion detallada de
las responsabilidades del nuevo puesto (se proporciona una. copia de la
~descripeion del mismo) y la manera en que el pneqto se relauona con
las actividades del departamento.

3-  POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS : Las que corrcspohde"l‘lv' '

“unicamente al departamento como recesos, periodos de descanso, hora
de comida, uso de hojas de tiempo, segundad etc

4- RECORRIDO POR EL DEPARTAMENTO o Familiarizacion
completa con las instalaciones departamentales nu.luyendo los
armarios, equipo, salida de emergencia, cuarto de summlstros eto )

5. PRESENTACION A LOS

"DEPARTAMENTO.

EMPI,,EADOS.}-' ’
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LISTA DE VERIFICACION PARA LA INDUCCION POR PARTE

PRIMER DiA DE TRABAJO

DEL SUPERVISOR.

] Presentacion ante los compaiieros.

2 Informacion sobre la ubicacion de las instalaciones.
A)  Guardarropa
B)  Cafeteria
C)  Baios |
D)  Pizarron de anuncios
E) Servicio de café
F)  Areade comedor :

REGLAS Y POLITICAS

DN n e
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Horario: Entrada, comida, salida, horas por'semana.
Paga: Cuéndo, donde y como; politicas de tiempo extra.
Dias feriados y vacaciones en detalle.

Periodo de prueba.

Ausencias y Politicas de pago

Organizacion del departamento.

Reglas sobre retrasos cobemlra telefonica, conducta etc. te:




DURANTE LAS DOS PRIMERAS SEMANAS DE EMPLEO

0. Accidentes: Reportar accidentes o lesiones en el trabajo. !
1. Descuentos a los empleados en los productos XYZ de la compaiia, 5
12, Pagos: Explicacion de deducciones.

I3 Revisiones salariales.

14 Plan de cvaluacion del empleado.

15 Sistema de sugerencias.

16 Informacion de cambio de direccion, teléfono, cte.

17. - Hacer preguntas y pedir ayuda en problemas.

Un problema radica en asegurar la cooperacion de los superwsores de
primera linea que pueden estar renuentes a permitir que el nuevo empleado |
asista a sesiones de orientacion . Otro problema potencial es la posibilidad de ' s
"vender" con demasiado entusiasmo las practicas y politicas de la compada. - . [
Esto podria dar como resultado un bajo rendmuenlo produclwo por parte del e EEPRS .
nuevo empleado en el futuro. : :




PROGRAMAS DE INDUCCION

Los programas de Idduccion van desde breves introducciones formales
hasta programas formales y extensos. En el segundo caso generalmente se
proporciona un manual o materiales impresos que cubren cuestiones tales como
los horarios, revisiones del desempedo, vacaciones, asi como un recorrido por
las instalaciones, con frecuencia hay infonnacion adicional: Prestaciones a los Z
f:mpleados, Politicas de Personal, la rutina diaria del empleado, Organizacion y
Operaciones de la Compaia asi como medidas y regulaciones de seguridad.

CARACTERISTICAS DE UN MANUAL DE INDUCCION.

a)  El manual debe ser amistoso,

b) Conviene que sea fo mas grafico posible, yn que, cuanto mas tenga de
redaceion, es mds dificil de ser leido, ‘

¢)  Debe estar dividido en secciones, ya que el solicitante buscara en ¢l ;
muchas cosas, y si no las encuentra facilmente pierde interés, ,

d) No debe contener promesas de cosas-que no se van a conceder porque
el efecto es contrario al que se busca, ‘

e) No debe subsistir a la instruccion, sino solo ser un auxiliar de la misma,

f)  Debe usarse un tipo de letra modemo y claro, g

g0 Elformato debe estar hecho a base de parrafos pequeitos con basmntcs R
encabezados para facilitar su lectura y margenes amplios. Wk

PUNTOS QUE DEBE CONTENER UN MANUAL DE INDl_l(TCION o

1- Palabras de Blenvcmdd
2~ Explicar la Organizacion Dep.lrtamenta| (ncnual y su rehuon con otras.
actividades de la Compaitia. o
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Explicar la Contribucion individual del Empleado a los Objetivos del
Departamento y sus asignaciones iniciales en términos gencrales.
Comentar ¢l contenido para el puesto con el Limpleado y proporcionarle
una copia de la descripcion del mismo.

Explicar el(os) programa(s) de Capacitacion Departamental y las
Practicas y Procedimientos de aumentos salariales.

Explicar Condiciones Generales de Trabajo:

a) Horas de Trabajo, Horas de Tiempo

b)  Entraday Elevadores para Empleados,

¢) Horas de Comida,

d) Recesos para tomar Café, Periodos de Descanso,

¢) Llamadas Telefonicas y Correo Personal,

f Politicas y Requerimientos de Tiempo Extra,

g} Dias de Pago y Procedimientos para Recibir el Pago,

h) Armarios (lockers),

i) Otros.

Requerimientos para la conservacion del empleo; explicar Ios cruerms
de la Compaiia con relacion a: :

a)  Desempeiio de las Responsabilidades,

b)  Asistencia y Puntualidad,

¢)  Manejo de Informacion confidencial,

d)  Conducta, |

e)  Apariencia General,

f) Uso de Uniforme,

Prcscnlar al nuevo miembro del personal al(los) (JCI'CI“C(S) y mrm:
supervlsores Debe prestarse atencion especlal ael supervnsor al cual se.

le asignari ¢l nuevo empleado

Condugir al Empleado con _el Supervisor inmediato quien;

a)  Presentara al nuevo miembro a sus compaiieros,

b)  Familiarizara al nuevo empleado con el lugar de tmbajo
¢) Imcnara la Capacitacion en el trabaju ,

12




Se podria llegar a considerar que el contenido del manual representa un
contrato con los trabajadores, por lo que es necesario incluir cliusulas que
dejen en claro que las declaraciones de politicas, prestaciones y regulaciones
de Ja Compailia no constituyen los términos y condiciones de un Contrato de
Empleo, va sea expresado clara o explicitamente.




IL. DEPARTAMENTO
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

A)  JEFE DEL DEPARTAMENTO

a) SUBJEFE DE PLANEACION Y DESARROLLO DE ' :
RECURSOS HUMANOS ' :

COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

COORDINADOR DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL -

COORDINADOR DE CAPACITACIbN Yy
DESARROLLO

b) SUBJEFE DE SUELDOS Y SALARIOS
. COORDINADOR DE NOMINA »
. COORDINADOR DE PRESTACIONES Y SERVICIOS o o

. JEFE DE SECCION DE REGISTRO v comnou. oe’ff
PERSONAL S

I




FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCION GENERICA:

CONTROLAR, VIGILAR Y REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE .
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y DESARROLLO
DEL PERSONAL:; SUPERVISAR LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
RELACIONADOS CON SUELDOS Y SALARIOS, OTORGAMIENTO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Plancar. organizar, dirigir y controlar todas las actividades iherentes al
desarrollo v manejo de los recursos humanos de conformidad con las
disposiciones del Ejecutivo Federal y las (,ondluones Generales de
Trabajo del Patronato del Ahorro Nacional.

Planear y supervisar todos los movimientos que se lleven a cabo para el
reclutamiento, seleccion, y contratacion del personal de acuerdo con Lls
necesidades de la Institucion. o

.Planear y establecer programas ‘de induccion. que ' coadyuven a Ia.'
integracion del nevo pcrsonal a las actividades de Ia Immuuon

- Elaborar v cstablecer proyectos y analisis para la nnplanlamon v

actualizacion del Programa Escalafonario y del Catalogo de Puestos, de S
acuerdo con las politicas y. Imeanuentm que se establwcan '

- Establecer programas anuales de capacnlauon y desarmllo de aulerdu

con’ los objetivos msmnuonales y dlsposwlones de Ia Conmmn‘_
Nacional Bancaria. :

. Efectuar estudios Ienduntes al desdrrollo y mejoranuento de Ia R

administracion dc los recursos humanos
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Organizar, coordinar y supervisar todas las actividades inherentes a la
realizacion de eventos espeeiales en los que intervenga el Patronato.

Elaborar, coordinar y dirigir los programas para el desarrollo de eventos
culturales, recreativos y deportivos en los que intervenga el recurso
humano con que cuenta la Institucion.

Plancar, desarrollar y controlar los sistemas para ¢l pago de sueldos y
salarios y otorgamiento de prestaciones y servicios.

Organizar v dirigir las actividades tendentes al control de personal en
materia de puntualidad y asistencia.

Representar al Patronato en las relaciones con el Sindicato de
Trabajadores del mismo, interfiriendo en asuntos de caraeter Iabon! de
acuerdo con las politicas y normas cstablecidas.

Coordinar y supervisar conjuntamente con la Direccion Adjunta
Juridica todas las aceiones para el cumplimiento de las disposiciones
legales y administrativas en materia laboral que se establezcan.




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO

FUNCION GENERICA;

PLANEAR, * ORGANIZAR, DIRIGIR 'Y CONTROLAR LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS CON QUE
CUENTA EL PATRONATO DEL AHORRO NACIONAL, QUE PERMITA
SATISFACER LAS NECESIDADES Y METAS PERSONALES Y LOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Dirigir, controlar y coordinar la publicacion y difusion de los derechos,

obligaciones. las prestaciones sociales y economicas, que otorga la
Institucion, asi come las disposiciones y lineamientos legales para que

sus beneficios lleguen con eqmdad a todos los miembros de la misma.

Dirigir y controlar todas las acciones relacionadas con el reclutamlcmo,

seleccion y contratacion de personal, logrando que todos: los: puestos

senn cubiertos por ¢l personal idoneo, de acierdo con mm ndcumdn
planeacion de los recursos hunanos.

- Planear, dirigir y controlar la elaboracion y establecimiento de o ‘
programas de induccion que permitan brindar informacion necesaria al
nuevo miembro de la Institucion, para lograr su rapida i mcorporauon a

sumedio y area de trabd)o




Dirigir, controlar y organizar el Programa Institucional de Capacttacion
y Desarrollo, con el proposito de mejorar las aptitudes, condiciones y
calidad de trabajo, relaciones interpersonales y desarrollo personal de
cada elemento humano de la Institucion.

Dirigir, organizar y controlar la planeacion de los servicios y
prestaciones que ofrezea la Institueion con base en las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes.

Dirigir, organizar y controlar las actividades relacianadas con las
obligactones en materia de salarios, que contraiga la Institucion con sus
empleados,

Coordinar y dirigir los proyectos encaminados a la asignacion de
valores monetarios a cada puesto, de tal fonna que sean justas y
equitativas en relacion con puestos similares en el mercado de trabajo.

Dirigir y controlar todos los movimientos de personal que se efectiien,
optimizando los métodos de evaluacion, calificacion de méritos y
medicion del desempeiio, para los cambios, promociones'y retabulacion
del personal; y cwando se produzca una baja, elegir la forma. mas
conveniente tanto para la Institucion como para el empleado, de
conformidad con Ia Ley Federal del Trabajo y las Condiciones
Gienerales de Trabajo del Patronato del Ahorro Nacional, '

I:stablecer los métodos y herramicntas para el registro y control de
asistencia del personal, acorde con la necesidades institucionales,
procurando eficiencia y agilidad en la aplicacion de las sanciones a las
que se hagan acreedores los que no cumplan con las polmcas y nonnas
que en la niateria se eslablezcan :

Coordinar y supervmar que_ las relaciones establecndas entre a
instancias superiores y sus subordinados se traduzca en un: ambiente .
sano y satislactorio para el éptimo desarrollo de las acuvndades y se
convientan en oportunidades de progreso para el empleado y que dichas
relaciones sean desarrolladas y mantenidas, concullando Ios mterews de ,
ambas partes. R
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Dirigir y controlar la elaboracion y difusion del Programa Institucional
de Vacaciones, asi como el pago oportuno de la prima vacacional y
para quien lo nerezca por méritos propios, ¢l pago del premio de
vacaciones.

Determinar, organizar, coordinar y presentar a instancias superiores, el
Programa de Estimulos, a empleados que se hayan destacado por su
labor en beneficio de la Institucion y que hayan presentado proycecetos
que contribuyan al desarrollo de la misma.

Establecer y mantener relaciones con el Sindicato de Trabajadores del
Patronato del Ahorro Nacional, para la solucion conjunta de los asuntos
laborales, de canformidad ~con los lineamientos y  politicas
institucionales.

Representar a la Institucion cuando se le requiera, en entidades y
dependencias gubernamentales y/o privadas, para asuntos de caracter
laboral. :

Dirigir y comrolar los estudios y proyectos tendt.ntcs ala optnm?acmn
y mejoramiento de la administracion de los recursos humanos ‘

Plancar, dirigir, organizar y controlar todas las amwdades y evcntm R
especiales en los cuales, intervengan * los- dlferentes mlembros ‘

representando a la Institucion.

Participar en el establecimiento y funcmnamlento de Ias Comlsmne%
Mixtas que se integren para el desarrollo de los recursos humanos dc Ia\

Institucion.




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES SUBJEFE DE PLANEACION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS

FUNCION GENERICA:

PLANEAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA OPTIMIZACION Y MEJORAMIENTO DE
1.OS RECURSOS HUMANOS DE LA INSTITUCION EN MATERIA DE
SELECCION, RECLUTAMIENTO, CONTRATACION, MOVIMIENTOS
DE PERSONAL, DEFINICION DE PUESTOS, CAPACITACION Y
DISARROLLO DE PERSONAL.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Coordinar v supervisar que el reclutamiento, seleccion y contratacion

del personal se lleve a cabo de conformidad con las necesidades de la
Institucion y los lineamientos establecidos.

“Dirigir 'y supervisar la realizacion de estudios socioecondmicas y-

laborales que permitan valuar las condiciones sociales y economicas de

cada empleado para la contratacion, ampliacion del servicio meduo u

otorgamiento de préstamos hipotecarios.

Vigilar v supervisar que se efectiten los movumemos de personal (.\Itas

bajas, cambios de adscripcion y promociones) de acuerdo con. Ias” :

politicas y normas establecidas.

. Coordinar y supervisar los estudios y analisis tendentes a la valuacion

de puestos, calificacion de méritos y edicion del desempeﬂo que.

coadyuven al aproveclmmlemo y desarrollo del personal del Patrmmto
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Supervisar la elaboracion, implantacion y evaluacion del Programa
Institucional de Capacitacién y Desarrollo que satisfaga las necesidades
especificas de los empleados y de la propia Institucion.

Coordinar, vigilar y supervisar la claboracion y presentacion de
informes relacionados con la plantilla del personal y el programa de
capacitacion y desarrollo ante la Comision Nacional Bancaria.

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar la elaboracion, registro y
modificacion del inventario de recursos humanos.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la integracion y
archivo de los documentos que se generen por cada empleado.

Coordinar y supervisar conjuntamente con la Subjefatura de Sueldos y
Salarios, los estudios que permitan optimizar los reCllrsos humauos.v

Apoyar al Jefe del Departamento en las acuwd'\des rclatlvas a Ia
administracion de los recursos humanos. :

Supervisar y controlar las actividades. rolauonadas con los eventos -
especiales que se lleguen a realizar y en los cuales pamc:pcn mlembrm
de la Institucion, representandola.




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS -

FUNCIONES COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION |

FUNCION GENERICA:

PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR Y  REALIZAR EL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL QUE DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES INSTITUCIONALES SEA EL MAS IDONEO
PARA OCUPAR LOS DIFERENTES PUESTOS QUE SE CONSTITUYAN.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Reclutar candidatos. a puestos dentro de la Institucion a través de-
diferentes fuentes de reclutamiento intemas y externas y de perfiles de
puestos, de conformidad con las polmms y Imcanuentm estabieudos

- Controlar las solicitudes de los candidatos a m pucslo que se rcnllccu, o
asi como efectuar entrevistas a los mismos, con el fin de contar con.
herramientas que permitan tomar las decusmnes adeuladas p'\ra Ia
seleccion, ‘

- Aplicar y evaluar pruebas psicologicas que contnbuyan a conocer con .
mayor profundldad alos candldmtos aun puesto : s

- Seleccionar a los candidatos que resulten mas idéneos para el puestoy . -
coordinar  conjuntamente con . ¢l ' Departamento’ Técmu) de
Administracion - (Coordinacion  Médica) la aplicacion del examen Sl
médico a los mismos, para detennmar I.ﬁ wndluoms de salud enlas
que se encuentra. L5 L
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Efectuar investigaciones socioeconomicas y laborales a los candidatos

para determinar su situacion social y dependientes econdmicos, asi
como para verificar si el empleado requiere de una ampliacion médica
para sus derecho habientes mayores de edad y para el otorgamiento de
préstamo hipotecario.

Expedir los contratos de trabajo para todos los empleados de la
Institucion respectivos de nuevo ingreso, asi como para los empleados
que por promocion, cambien de nivel y puesto.

Controlar la bolsa de trabajo de la Institueion, intercambiando
informacion con otras dependencias del ramo.

Planear, elaborar y coordinar conjuntamente con Capacitacion y
Desarrollo, el programa de induceion para los empleados de nuevo
ingreso.

Coordinar conjuntamente con el Departamento de Coordinacion de
Sucursales, el reclutamiento, seleccion y contratacion de empleados con

nombramiento temporal que supla por tiempo detenmmdo al personal'

titular de un puesto en Sucursales.




FUNCIONES COORDINADOR DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL,
FUNCION GENERICA:

PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR Y REALIZAR LLAS ACCIONES
TENDENTES A LOS MOVIMIENTOS QUE SE GENEREN DE LOS
RECURSOS HUMANOS PARA EL BENEFICIO DIE LOS MISMOS Y DE
LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Efectuar de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos, las ‘
actividades relacionadas con la alta, baja, cambios y promociones del ’
personal que preste sus servicios a la nstitucion.

- Integrar, controlar y coordinar el sistema Escalafonario Institucional de .
acuerdo con las necesidades y objetivos propuestos. |

- Planear, integrar y controlar la plantilla de personal de cada una de los
puestos y plazas en la Institucion que se consmuy.m de acuerdo con la
estructura organica vigente. '

- Plancar, elaborar y poner a consideracion de instancias superiores, los
tabuladores de sueldos para los puestos existentes dentro de la -
Institucion, que sean acordes con las necesidades de la misma y sean
similares a los tabuladores del mercado mlanuuo ‘ L

. Infonnar periodicamente a la Comision Nacional Bancarm de Ios
movimientos de personal que se realicen (altas, bajas Lambms Yy
promaociones) en la plmmlln institucional. :

- Implementar y desam)llar cl sistema de v1luacmn del desempcno, ,
través de técnicas especmllzadas en todas las areas de la lnshlucmu B
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES COORDINADOR DE. CAPACITACION ¥
DESARROLLO

FUNCION GENERICA:

PLANEAR, ORGANIZAR, CONTROLAR Y EVALUAR EL PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO QUE SE
IMPLANTE EN EL PATRONATO DEL AHORRO NACIONAL Y QUE
REPERCUTA EN BENEFICIO DE SUS MIEMBROS Y DE LA
INSTITUCION. :

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Detectar sistematicamente” a través de estudios -y analisis, las
necesidades de capacitacion y desarrollo del personal para implantar y
coordinar  programas  que permitan incrementar las - aptitudes,
habilidades y conocimientos de los empleados que repercutan en los
objetivos institucionales,

Elaborar el Progmma de Capacitacion de acuerdo con la necesidades -
detectadas v a los lmeamnentos establecidos por la Comlsuon Nauonal .

Bancaria.

- Coordinar la realizacion de - cursos, contratando  a  instructores

adecuados para el desarrollo de los mismos, asi como o seleccionar'

personal de la propia Institucion que por sus conocimientos, habilidades:
y experiencia puedan fungir como mslmuores rcwnoctdos ame Id»'
Comision N.luonal Bancarla Lo

- Supervisar y controlar la asignacion del material dudaulco nccesarm" '

para el optimo desarrollo de los cursos que se unpartan dentro dc I.l.
Institucion. -
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Coordinar y controlar la participacion de miembros de la Institucion en
cursos de capacitacion que se impartan fuera de las instalaciones de la
Institucion.

Llevar a cabo la evaluacion de los cursos de capacitacion que se
impartan  a los miembros de la Institucion para reforzar los
conacimientos, aptitudes, cte, que los empleados hayan obtenido a
traves de los mismos.

Recabar informacion en las distintas oficinas publicas y/o privadas
sobre cursos, conferencias y congresos que  permitan mantener
actualizado ¢l programa de capacitacion.

Coordinar la elabaracion y ejecucion del programa de induccion para

nuevos empleados conjuntamente con Reclutamienta y Seleccion.

Coordinar, controlar y supervisar ¢l programa de servicio social que se

realice dentro de Ia Institucion para el desarrollo de fimciones.




FUNCIONES SUBJEFE DE SUELDOS Y SALARIOS

FUNCION GENERICA:

DIRIGIR, COORDINAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS ACCIONES

CONDUCENTES AL PAGO DE SALARIOS, REGISTRO Y CONTROL DE

PERSONAL, ASI COMO DI LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS QUE

I.A INSTITUCION IMPLANTE PARA BENEFICIO Y DESARROLLO DE
SUS MIEMBROS.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Vigilar, coordinar y supervisar Ia elaboracion oportuna de la Nomina,

para el pago a empleados, hmcmnarlos, Jubllados y pens:onadoq de su

:dlano respectivo.

Vi;_.ilar v coordinar toda la informacion referente a descuentos sobre el -

salario de empleados que incurran en mcndencm mponeablhdadw
por préstamos olorgadm efc.

- Vigilar y controlar fa: informacion que se genere p.lra el pag.o de
impuestos - sobre percepeianes que tengan los nuembros de Ia f‘

|I|b|l|l|C|0n en coordmauon con CI Aren de Fmanzas

Vigilar, coordinar, dirig.ir y conlrolar la mfdmmctén relaéionmda conlos

ingresos cambios y bajas de personal que afecten ala némum o

- Coordinar, supervisar y controlar las acuwdades referelm.s al reglstro y A ‘
control de personal, asi como la elaborauon y comrol del prouama de, e

vacaciones.




Vigilar, supervisar y coordinar todas las actividades relacionadas con
las diferentes prestaciones y servicios que s¢ otorguen al empleado,
procurando que su trimite sea dgil y oportuno.

Participar en los proyectos encaminados a la asignacion de valores
monetarios a cada puesto que se institnya cn ¢l Patronato
conjuntamente con la Subjefatura de Planeacion y Desarrollo de
Recursos Humanos

Coordinar el programa de actividades culturales, recreativas, sociales y
deportivas en las que participen todos los miembros dela Institucion.

Coordinar junto con la Subjefatura de Planeacion y Desarrollo de

Recursos Humanos, los estudios tendientes a la optimizacion de fos
recursos humanos con que cuente la institucion,




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES COORDINADOR DE NOMINA

FUNCION GENERICA:

CONTROLAR LAS PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES QUE LE
CORRESPONDAN A LOS EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS DE LA
INSTITUCION, ASI COMO COORDINAR LAS OPERACIONES QUE SE
DIESPRENDAN DE LA ACTIVIDAD LABORAL DE LOS MISMOS.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Planear, elaborar y controlar ¢l calendario para el pago de la nomina
quincenal, fondo de ahorro, aguinaldo, préstama especial para el ahorro
(PEA) y reparto de utilidades.

Capturar en ¢ Sistema Integral de Recursos Humanos todos los
movimientos que se integren para la elabomuon de la ndminas de la
Institucion. , :

Veriﬁcar y capturar todas las percepciones extraordinarias que reciba el -

personal en el desempeﬁo de sus labores (prima de antigiiedad, premio

de vacaciones, premio de plmmahdad subsidio malnmomal ayuda pam .

lactancia, etc.),

- Verificar y eapturar las deducciones a los sueldos de los unpleado’ por.
diversos conceptos (préstamos otorgados, reqponsablhdades sanciones,

por impuntualidad, etc.).
i

- Verificar, calcular y comrolar el pago de mnpusstos que le correspundan,
a los empleados por percepciones recibidas en coordinacion con ¢l L
Area de Finanzas para Ia claboracion de las Dec.laracloneq llmles

respectivas.
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Organizar y controlar ¢l envio opoartuno de la orden de pago junto con
los recibos de sueldo al Departamento de Tesoreria para empleados de
Oficinas Generales y a las Sucursales directamente para el pago de la
ndmina correspondiente.

Organizar y controlar ¢l pago de sueldos a funcionarios del Patronato
del Ahorro Nacional a través de la Cuenta de Ahorro.

Enviar oportunamente al Depatamento  de  Contabilidad, la
comprobacion de gastos por concepto de nomina.

Controlnr ¢l movimiento de pago del personal que realiza servicio
social dentro de la Institucion conjuntamente con Capacitacion y
Desarrollo.

Organizar, controlar y efectuar, el pago de finiquito o empleados que
dejen de prestar sus servicios a la Institucion. . .




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES COORDINADOR DE PRESTACIONES Y SERVICIOS
FUNCION GENERICA:

COORDINAR, ORGANIZAR 'Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS QUE SE
OTORGUEN A LOS- EMPLEADOS DE CONFORMIDAD CON LAS
POLITICAS Y  LINEAMIENTOS  ESTABLECIDOS EN  LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.

|
FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Incorporar a los empleados de nuevo ingreso, a todos los servicios y
prestaciones que les correspondan de acverdo con las Condiciones
Generales de Trabajo.

- Promover y coordinar las actividades deportivas, culturales, sociales y
recreativas, conforme con los Ilneamlemos su’ialados por-la-Direccion
General. :

- Tramitar ante Sociedades, Instituciones Culturales y recreativas 'y de
Asistencia Social, descuentos y promociones que t.untnbuvan ala
proteccion del salario de los empleados de la Instltuuon

- ‘Realizar con eficiencia, ‘los  trdmites administra‘tivos amte las

Instituciones que proporcionen servicios y / o prestaciones dl personal
de la Institucion. :

- En ‘coordinacion con el Arm de hlmnzas organizar y comrolar hs"
aportaciones patronales que la Institucion realice,. de confonmdad con_ .-

los senalamientos gubemamenmles

. Efectuar en forma oponmm los pagos: conespondlentes a Ias emldadesv , g
sociales, prestadoras de servicios, y ordenar la expedluon de cllcques'. s

respectivos.
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Realizar con oportunidad y eficiencia los tramites adiinistrativos para
el otorgamiento de préstamos a corto, mediana y fargo plazo que ofrece
el Patronato del Ahorro Nacional a sus empleados; asi como el control
de los préstamos otorgados a ex-empleados.

Controlar los movimientos que se generen por concepto de pago de
mantenimiento 'y abonos a préstamos de empleados que tengan
Préstamo Hipotecario de INFONAVIT.

Controlar los movimientos que se efectien para el calenlo y
otorgamiento del beneficio vitalicio complementario que otorga la
Institucion a los empleados proximos a jubilarse y en su caso,
pensionados.

Llevar el control de las altas, bajas, cambios y aportaciones que se
realicen ante el ISSSTE.

Llevar el control de los Vales de despensa que se otorguen a los

empleados como prestacion, asi como organizar, controlar y coordinar -

la emision y dotacion de Vales de Ayuda para Comida que s¢

proporcionen a los empleados que realicen trabajos extraordinarios. -

fuera del horario normal de labores.

Coordinar conjuntamente con la Nomina, el pago a los empleados por ..
concepto de prestaciones otorgadas  a los mismos. (gastos por -

alumbramiento, subsidio matrimonial, ayuda para lactancia, etc).

i
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS 1HIUMANOS

FUNCIONES JEFE DE SECCION REGISTRO Y CONTROL DE
PERSONAL

FUNCION GENERICA:

REGISTRAR Y CONTROLAR LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE
LA INSTITUCION A TRAVES DE MECANISMOS ADMINISTRATIVOS
IDONEOS BAJO LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, ASI COMO
LLEVAR EL CONTROL DEL PROGRAMA DE VACACIONES
INSTITUCIONALES. :

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Coordinar y controlar el registro de asistencia y puntualidad, para los.
empleados de la Institucion confonne con las politicasestablecidas.

- Aplicar las sanciones que correspondan de confonmdad cou los .
resultados obtenidos en el control de asmenua diaria,

- Controlar la asistencia de Sucursales en conjuncmn con el

Departamento de Coordinacion de Suoursnlcs aplicando las. sanomneq e

alas quc se hagan merecedores los cmplendos de las m|smas

- Coordinar y conlrolar el pago de los lumos adlcmnalcs de vngllanua

que realiza el personal del Depanamenlo de Sebn’ndad y Prmecmén S

Civil, para su mcomoracmn oportuna a Ia némnm

- Controlar las salldas exwpum\ales que realicen Ios empleados dc

Oficinas Generales, aplicando las sanciones correspondlemes aaquellos" e

que o cumplan con el tiempo médximo mltonzado

T




Lievar el registro y control de las incapacidades del personal de la
Institucion en  coordinacian con el Departamento  Téenico  de
Administracion (Coordinacion Medica).

Vigilar y controlar los permisos, licencias u omisianes de los empleados
de la Institucion, asi como demds incidencias que repercutan en el
otorgamiento del premio de puntualidad que otorga la Institucion.

Plancar, organizar, elaborar y controlar el Programa de Vacaciones de
la Institucion, de conformidad con los lineamientos qgue seiale la
Comision Nacional Bancaria, asi como el otorgamiento de la prima y
premio de vacaciones. :

|
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PATRONATO DEL AHORRO NACIONAL

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

SOLICITANTE

COORD. DE
SELECCION Y
CONTRATACION

SOLICITANTE

INICIA PROCEDIMIENTO

(3]

Llena solicitud.

Realiza entrevista inicial, checando en Ia
solicitud los siguientes datos:

- Personales.

- Escolares.

- Familiares,

- Experiencia laboral.

Cubre el p_erﬁl réduérido? !
SI: . Continiia actividad No, 3.
NO: : Tenmina procedimiento.

Asigna fecha para entrevista de evaluacion, © -

‘Acude ala entrevma prog,ramadn y rcahza Im

siguientes examenes:. .
- Personalidad ¢ mtelu,enua
- Conocumentm ,




COORD. DE

SELECCION ¥
CONTRATACION
5 Evalida examenes considerando que el
solicitante  debe cubrir un  minimo  de
requisitos necesarios para ocupar el puesto.
0 Programa cita para aplicacion de examenes
téenicos.
SOLICITANTE .
7 Acude a realizar examenes téenicas. ,
COORD, DE
SELECCION Y
CONTRATACION o o ;
8 Recibe examen y posteriormente se comunica ;

con el solicitante para enterarle los resultados o
y su asistencia a una cita con el Responsable - |
del Area solicitante, en caso de que cubra el R :
perfil. PR

AREA SOLICITANTE
9 Entrevista a los aspirantes al puesto y clige al
que se apebue mas asu peml cmbleudu

10 Informa al Coordmador de Seleocmn y
Cantratacion su deusuon '

COORD. DE I
SELECCION Y |
CONTRATACION

lg' ~ Comunica al candldalo eleydo via lclefomt.a .
* sepresente a entrevisia fmal R




SOLICITANTE

COORD. DE
SELECCION Y
CONTRATACION

EMPLEADO

COORD. DE
SELECCION Y '
CONTRATACION
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Acude a entrevista final.

Indica la fecha de inicio de sus actividades al
Patronato, aplicacion de examen médico, nsf
como documentos que deberi presentar a su
ingreso, los que deben ser. Copia Acta de
Nacimiento, etc.

Acude al servicio Médico y posteriormente se

presenta al Depanamento - de Recursos

Humanos.

Da la Bienvenida al empleado y solicita
documentos requeridos c integra expediente. -

Indica demds Condiciones de Trabajo:

- Contrato por tiempo determinado ald '

meses,

- Si acredita cvaluacion del Jefe del
Area - al cuarto. . mes, “se oftorga -

definitividad,

- Breve Historia del Patronato dcl T

* Ahorro Nacional

Sueldos y Prestaciones.
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Muestra el lugar en donde esta ubicado el
checador e informa lo siguicnte:

10 minutos de tolerancia,

- Después de las 8:11 se considera como
retardo,

- Con cuatro retardos amerita una
amonestacion,

- Con 5 retardos amerita amonestacion y
un dia de suspemlon

Presenta al empleado con el responsable (Icl ;

Area 6 Departamenio.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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JUSTIFICACION DEL TEMA A INVESTIGAR

Las organizaciones cambian inevitablemente debido a que son sistemas
abiertos que interaccionan constantemente dentro del medio en el cual se
desenvuelven. El Patronato del Ahorro Nacional se encuentra en un proceso de
cambio organizacional, el cual se esta dando favorablemente ya que se pensaba
que la Institucion desapareceria, pero el entusiasimo de empleados, dirigentes y
apovo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, permitio que se diera un
crecimiento vy desarrollo ante un clima de incertidumbre; lo cual se corrobora
con la apertura de 340 nuevas sucursales en ¢l Arca Metropolitana y en
diversos estados de la Republica Mexicana.

Por lo anterior se decidio realizar este proyecto-de investigacion que
permita  determinar un Proceso Integral de Induccion, adecuado a las
necesidades de fa Institucion, con el proposito de permitir la integracion de
manera favorable e inmediata del personal de mievo ingreso, a través de una
breve explicacion del proceso evolutivo de la Tustitucion, de su ubicacion
dentro de la estructura de Ia misima y comprension de la importancia del puesto
que desempenard. Asi mismo, se le daran a canocer los derechos y
obligaciones a que son acrecdores como empleados del Patronato del Ahorro
Nacional, o

Al recibir un curso de Induccion, el personal que ingresa por primera vez
a la Institucion podrd desempenar sus actividades: con mayor seguridad y .
confianza, dando como resultado un ambiente de trabajo seguro y cordial,
creando asi buemas relaciones humanas entre los mismos empleados y
superiores, lo cual permitird un mejor logro de objetivos -institucionales en’
comu. ' ‘ R
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ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA EMPRESA

El 30 de Diciembre de 1950, se promulgo la Ley del Ahorro Nacional
por medio de la cual, se constituyé el organisnio denominado " Patronato del
Ahorro Nacional ",

El Patronato del Ahorro Nacional, inicia sus actividades constituyéndose
como un organismo descentralizado con Personalidad Juridica y Patrimonio
propto. Fue creado con el fin de fomentar el pequeio ahorro, captarlo e
incorporarlo al proceso de formacion de capital intemo y hacerlo productivo,
precisamente en aquellos sectores y actividades interesantes para el Estado,
segtn sus programas de Politica Economica.

Posteriormente, con el fin de continuar con el proceso de actualizacion
estructural del Sistema Financiero Mexicano, se dotd de un nuevo marco

Juridico al Patronato del Ahorro Nacional, con objeto de que pudiera realizar

sus operaciones y servicios de manera agil, eficiente y acorde con la realidad
cconomica del pais, por lo que el 26 de Diciembre de 1986, se publicd en el
Diario Oficial de la Federacion la " LEY ORGANICA DEL PATRONATO
DEL AHORRO NACIONAL ", en la que se regulan los objetivos, operaciones,
caracteristicas  de las operaciones, Administracion y Vigilancia de la
Institucton. :

EL26 de junio de 1987 se publicod en el Diario Ohudl de la F edclao.mn '
el estatuto orgdnico del Patronato del Ahorro Nacional, el cual s compone de
20 articulos comprendidos en 3 capitulos que contienen las bases conforme a-
las cuales se rige la Organizacion, Funicionamiento y Facultadcs que
corresponden a los distintos organos que integran el Patronato del Ahorroj
Nacional. : -

OBJETIVOS BASICOS DE LA EMPRESA

Facilitar y proteger el ahorro cont la finalidad de mejorar eI mvel de .
vida de las familias a través de la formacion de un palnmomo : :
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Promover el ahorro intermo y con ello colaborar con la formacion del
Capital Nacional, que debe ser aprovechado en el desarrollo econdmico
del Pais, encausdndolo al financiamiento de obras de infraestructura de
intercs social.

Para lograr lo anterior, el Patronato del Ahorro Nacional orienta sus
acciones hacia las siguientes metas;

- Fortalecer su identidad institucional.

- Preservar su autonomia financiera y administrativa,

- Aumentar su participacion en el mercado.

- Elevar su eficiencia.

- Procurar la mas alta calidad en los servicios que ofrece.

- Mejorar permanentemente el ambiente de trabajo.




PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

- En el Patronato del Ahorro Nacional no existe un Proceso de Induccion
Formal y por lo tanto no se ha elaborado un manual, que de seguimiento al
mismo. Por lo anterior, a los empleados de nuevo ingreso dnicamente se
les inforta de una manera general lo que es fa Institucion y el puesto que
‘a a desempenar.

OBJETIVO:

- Proponer el desarrollo de un Proceso de Induccion simple y completo
dentro de una Institucion Bancaria de tipo Paraestatal.

HIPOTESIS:

-~ Sino existe un Proceso Formal de Induccion en fa Institucion, entonces fa
falta de éste influye en la pronta adaptacion del empleado cn sus
actividades a desarrollar y en su desempeito futuro dentro de la Empresa.




RECOPILACION DE LA INFORMACION,

CUESTIONARIO

ESTE CUESTIONARIO ES ELAéORADO CON FINES ACADEMICOS,
LA INFORMACION OBTENIDA SERA UTILIZADA PARA APOYO EN
I.A ELABORACION DE NUESTRA TESIS.

CUESTIONARIONo. !

NOMBRE:
PUESTO:
FECHA DE INGRESO:

Mencione los aspectos y funciones de la Empresa que conoce.
Sino los conoce pase a la pregunta No 3. :

¢ A través de que forma los conocio ?

MANUAL ~ RECLUTADOR
BOLETINES COMPANERQS

DIRECTO CON SU JEFE OTROS

" o A que atnbuye ¢l dcqconocimiemo de estos 9

¢, Al ingresar le proporuonnron algml documemo 0 follelo a tmveq del

cual se lamlllanzara conla Empresa ?
S

NO

. CUAL?

Las prinieras impresiones que le causaron las ﬁmcnonee dc sn pueslo y? an

compaieros de trabajo fucron:
BUENAS REGULARES'

, MALAS
¢ Por que? : ‘




6- ¢ Quetipo de informacion recibio al ingresar a la Empresa ?
7- . Através de que medios le hicieron Hegar esta informacion ?

8- Conoce las Condiciones Generales de Trabajo de la Empresa ?
SI -Pase a la pregunta No. 9
NO ;, Porqué ? Pase a la Pregunta No. 10

9.-  Seentero de ellas através de .
RI:CLUTADOR COMPANEROS . i
JEFE DIRECTO OTROS .

10.-  ( Le ha creado algin problema o conflieto ¢l desconocimiento de lay
Condiciones Generales de Trabajo ?
Sh-
NO
¢ Cudl?

11.- Al ingresar a la Em;Srcsa que aspectos de esta o de su puesto considera
©que hubiera sido necesario conocer.

12- ; Actualmente conoce mas de la Empresa que cuando ingreso ? , ;‘,’j_\ et
NO
.. Cuales han sido las razones ?

13- Lasensacion que tuvo su primer dia de trabajo fue de:

TIMIDEZ CONFIANZA DESCONFIANZA

SEGURIDAD  DESCONTROL INSEGURIDAD
I4.- Puede explicar el pdrqué deesta sensacion ? | o

150 ¢ Como considern que deberin ser wina bienvenida en el trabmjo ? T
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ANALISIS DE LA INFORMACION

1.-  Mencione los aspectos y funciones de la Empresa que conoce

La razon por la cual se realizo esta pregunta fué para saber hasta que gr.lcl()
conoce el personal la institucion donde labora.

Los resultados obtenidos a este cuestionamiento nos dieron a conocer que:
El 75% del personal conoce exclusiviunente aspeetos relacionados al
iro de la empresa, tales como;
a)  La Fomentacion del Ahorro Popular
b)  Servicios que Presta al Pablico
¢)  Que es una Institucion Bancaria

El 16% de nuestros cuestionados solamente tienen nociones de.lo que
es el manejo y operacion de las funuonu propms de su Area.

El 6% conoce a grosso modo la Estmctum Orgénica de la Empresa,

Y por ultimo el 3% conoce poco de lo (|uc es la empresn y a Io qnc_ o
realmente se dedica. :

2. Através de que forma los conocid.

Al prcgunhr al personal del Patronato del Ahorro N'\cmual de quc tommf’,‘ T
conacio los aspectas. y hmcnones de la empresa, .Ias respuestas obtemdas S

fueron:

El 30% se enterd de las funcmnes de la empresa, a lmves de: plétlcasv,' ‘
infornales realizadas con sus compaﬁerm dc tralmjo :

El 26% tuvo mluatwa propia para conocer a':pu.(os que Ic mtcresabam i
de la empresa consultando folletos y documentos ajenos a la Institucion. - -




El 16% sostuvo una plitica con su Jefe directo el cual de manera
general les dio a conocer los aspectos y funciones mis relevantes de la
empresa.

El 12% nos contesto que se familiarizo con los aspectos y funciones de
la empresa al consultar algunos boletines especiales que hacia circular
internamente la institucion.

El 9% contesto que a ellos se les proporeiond un Manual de
Actividades y F unu(')ne.s Generales de la Empresa.

El 7% contestd la pregunta diciendo que durante el proceso de
Seleccion y Contratacion el Reclutador les hizo mencion de los
objetivos y actividades lnqmumonnlcs

3.- ;A qué atribuye el desconocimiento de estos ?

Cabe mencionar que esta pregnnta se deriva de la pregunta No. |, ya que seda
la instruccion de "En caso de no conocer. aspcclos y funciones de la empresa, .
mencionar el porque de ese desconocimiento”. Esta pregunta es nufa puesto
que nuestros entrevistados conocen’ poco o mucho de la emprcsa a travéﬁ de tus_ .
medios antes menuonadm

4.- i Alingresar le proporcionaron algin documenm 0 fnllem a trnves
del cuil se famllmrlnra con la empresa ? ? o

Al preguntar si se le proporciond algin documento con el cnal se tamllmrlznra
con Ia empresa el 78% respondio que No y-el 22% que Si, ‘siendo este: un
Manual de Induccion (Cabe mencionar que este. documento se - realizo
exclusivamente para personal que laboraria ‘en sucursalcs de. atenuon al’
piiblico), Folletos y nlgunas memorias Insmuclonalee : : '




.-

Las primeras impresiones que le causaron las funciones de su
puesto y compaiieros de trabajo fueron:

Con esta pregunta quisimos analizar, las consecuencias que trae consigo la faita
de informacion al personal de nuevo ingreso, para su pronta adaptacion cn su
puesto de trabajo asi camo de las relaciones con los compateros de trabajo, por
lo tanto:

6.-

El 81%, la primera impresion que obtuvo de las funciones de su puesto
y compaiieros fueron buenas., Debido a que existe un clima de trabajo
agradable, ademas de que algunos al ingresar ya estaban familiarizados
con el equipo de trabajo.

El 19% respondio q&e obtuvo una impresion regular ya que no se llevo
acabo una presentacion con sus compaieros, ademds de sentir un
ambiente de trabajo no agradable.

o Que tipo de informacion recibio al ingresar a la empresa ?

Esta pregunta se realizo con el fin de saber, qué tipo de informacion le fu¢

proporcionada al personal de nuevo ingreso durante el Proceso de Seleccion y -

Contratacion,

Las respuestas a esta pregunta fueron :
El 34% respondio que durante la entrevista can el rec.lutador se le

explico dnicamente 'y de manera general lo relauonado con- las

funciones a desempeiar.

EE1 29% expreso que se le dieron a conocer las preqtnumles que otre‘.cn

la empresa para su benchclo como empleado.

El 23% mamfesto qnc le hlcleron saber las obhgacmnes como :

empleado de la empresa.

El 8% nos hizo saber que la mfonnacuon reubldq fue meramenle de - i

aspectos gemrales de la empresa.

Y el 6% enfatizo qne no recibio infonnacién de ningiin tipo.

49

e L AR i 1D Lot AN 41 OB




T.- ¢ Através de que medios le hicieron legar esta Informacion ?

Esta pregunta se realizo con el fin de saber si existe algin documento que
respalde la informacion proporcionada al personal de nuevo ingreso o si
solamente es de manera verbal,

La gran mayoria de los cuestionados, esto es el 88%, contesto que la
informacion recibida fué de manera verbal.

Y ¢l 12% de los mismos, la informacion la recibieron a través de un
documento.

8.- ¢ Conoce las Condiciones Generales de Trabajo de la Empresa ?

Con esta pregunta queremos ratificar si la empresa cumple can la obligacion de

proporcionar las Condiciones Generales de Trabajo al personal de mievo
ingreso para su beneficio.

Por lo tanto el 58% hizo mencion del desconoulmenlo de dichas
condiciones,

Y el 42% Si tiene conocimiento de ellas.

9.-  Se enterd de ellas a través de !

El 53% las conocio a través de platicas. mfomlales realuadas con sus

compaileros de trabajo.

21 27% obtuvo por mlcmuva propm el Reg,lamemo Interlor de Trdb.uo L

Ll 13% las obtuvo a través de su Jefe.

Y al: 7% le fueron proporcionadas por el Reclutador.




10.-  ;Le ha creado algiun problema o conflicto el desconocimiento de las
Condiciones Generales de trabajo ?

La razon de esta pregunta fué para saber si el desconocimiento de las
Condiciones Generales Trabajo crea algin problema o conflicto a los
empleados en la realizacion de sus actividades.

Las respuestas fueron:

NO el 85%, ya que lejos de conocerlas no les ha causado perjuicio
algmo, siendo que para el 15% les ha provocado algunos problemas
relacionados con las normas de conducta dentro de la empresa.

IL- ; Al ingresar a la Empresa, qué aspectos de ésta o de su puesto
considera que hubiera sido necesario conocer ?,

Esto se dio con la finalidad de conocer la inquietud que tienen los empleados
para saber mas de la empresa, lo cual nos dio como resultado que al 55% le
interesa saber aspectos generales y estructura de la empresa; tanto que al 45%
solo le interesa complementar la informacion referente a las funuonee
especificas de su puesto. : :

12.- ¢ Actualmente conoce més de la empresa que cuando mgres()

La razon primordial de reallzar esta pregunta fué de saber si el empleado de
nuevo ingreso a través del desarrollo de su trabajo se ha ido famlharlmndo mas
con la institucion y a través de que forma lo ha hecho; si bien por parte del-
Departamento de Recursos Humanos o por. medio de sus compaﬂerm de"
trabajo. - '




Alo cual:
11 96% respondid que de su ingreso a la fecha si conoce mis de la
empresa, esto es gracias a la convivencia diaria con sus compaieros los
cuales de manera informal les han ido explicando aspectos
fundamentales de la empresa.
Mientras tanto solo el 4% sigue sin conocer diversos aspectos de ta
empresa, argumentando que las cargas de trabajo les impiden conocer
un poco mas de la Institucion.
13.-  La sensacién que tuvo su primer dia de trabajo fue de:
Con esta pregunta quisimos conocer la sensacion que experimenta el personal
de mievo ingreso al recibir 0 no una adecuada Induccion puesto que de la
-alidad de ello depende el grado de adaptacion en su nuevo empleo.
Por lo consiguiente;
El 31% Ingreso a su puesto de trabajo con timidez.
E1 30% con una postura segura.
El 30% sintio confianza en su puesto de trabajo.

El 9% tuvo una reaccion de descontrol.

Por lo tanto se detecto queel 0% preseuto desconf fanza e mse[,undad 'l|
INZreso. SRR

14- ¢ I’uede eiplicar el porqﬁé deesta ‘sensac‘ién'? i

Derivado de la pregunta No. 13 nos surp,lo el mterés de conoccr c..l porqué de ;
estas diferentes sensaciones al i mgresar S

En Primer lugar queremos hacer mencion de la sensacion de tmudcz y

descontrol que se dieron a causa de los aspcc.tm menuonadm a cm\tlnuacmn: i




Carencia de una adecuada presentacion con los compaiteros de trabajo.
Primera experiencia laboral.
Porque la timidez es parte de su personalidad.

La sensacion de descontrol fue originada por falta de experiencia cn el puesto
asi como el haber recibido poca informacion al respecto.

Y por Gltimo conocimos que las sensaciones de confianza y seguridad se -
dieron a través de:

Experiencia adquirida anteriormente.
Seguridad personal.
Familiarizacion con las actividades a desarrollar.
Familiarizacidn con el grupo de trabajo. i
Confianza brindada por los compaderos de trabajo. |
Pero ninguna provocada por wna buena aplicacion de la Fase de j
Induccion. ; : b
15.- ¢ Como considera que deberia ser una bienvenida en el trabajo ?

Queremos justificar esta pregunta exponiendo nuestra inquictud de conocer las o
opiniones y sugerencia de los empleados de nuevo ingreso de la fornma en que JRRRRN IS ek
se les recibio y la forma en que les hubiera gustado ser reclbldos a Io cual la :
gran mayoria coincidio en que:

Desde el proceso le seleccion el personal cncargulo debcrin ser g’
Cordial y Accesible. : g

Se les proporcione mtonnauén de la empresa como de s puesto dt. ‘
trabajo. ;

Ser prcseutado con sut Jetcycompaﬁeros de trabajo. R S

Recibir mfonnacubn respecto a Derechoq y Obligaciones demro du |d
Immuuml :




PREGUNTA No. |

PREGUNTA No 2

PREGUNTA No 3

PREGUNTA No. 4

oCudl?

PREGUNTA No. §

Giro de la Empresa

‘Estructura Organica

Funciones Propias de Area de Trabajo
Poco Conociendo
TOTAL

Manual -

Boletines

Directo con su Jefe
Reclutador
Compaiieros

Otros

TOTAL

Si -
No
TOTAL

Manual de Induccion
Folletos

Memorias -

TOTAL

Buenas

‘Regulares

Malas -
TO'I'A L

1%
07%
18%
04%
100%

07%

10%

15%

0%
Wh
Wh
100%

%

_ |4% ‘
moo/o Ii 8

W%




oPor qué? Mal Ambiente de Trabajo 08% .
Buen Ambiente de Trabajo 58%
No Hubo Presentacion 21%
Familiarizados con el Trabajo 13%
TOTAL 100%
PREGUNTA No.6  Ninguna 07%
Informacion Gral. de la Empresa 09%
Funciones a Desempeiias 36%
Prestaciones 27% i
Obligaciones 20% :
; TOTAL 100%
PREGUNTA No.7  Verbal B 9%
7 Documental 09%
TOTAL - 100%
PREGUNTA No.8  Si ‘ R 2%
‘ ‘ No ‘ ‘ : 58%
TOTAL [ [1}7 3
WPor qué? No se les Proporciono - o 100%
PREGUNTANo.9  Reclwtador  ~ 00%
Jefe Directo o o 5%
Compaiieros : A%
Otros « 3%

PREGUNTA No. 10 Si e e
TOTAL o 0%




PREGUNTA No. Fl Funciones Especificas del Puesto
Estructura y Act. Grales. de Ja Empresa
TOTAL

PREGUNTA No. 12 Sj
No
TOTAL

JCuales han sido las razones?
Iniciativa propia
A través de Compaiieros
TOTAL

PREGUNTA No. 13 Timidez
Seguridad
~ Confianza
Descontrol
Desconfianza
Inseguridad
TOTAL

48%
2%
100%

96%
04%
100%

45%
55%
100%

30%
30%
30%
10%
00%
00%
100%




MENCIONE LOS ASPECTOS Y FUNCIONES DE LA EMPRESA QUE
CONOCE.-

3%

@ GIRO DE LA EMPRESA WESTRUCTURA ORG. ®FUN. PROP. DEL AREA OPOCO CONOCIMIENTO




{ ATRAVES DE QUE FORMA LOS CONOCIO ?

9%

|
i
i
;
'WMANUAL B BOLETINES @DIRECTO JEFE ORECLUTADOR ®COMPAREROS DOTROS
58 =,




AL INGRESAR LE PROPORCIONARON ALGUN DOCUMENTO O
FOLLETO A TRAVES DEL CUAL SE FAMILIARIZARA CON LA
EMPRESA

‘@simNo |
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13%

~

[@MaNUAL oE iNouC,

CUAL?

FOLLETO WMEMORIAS
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LAS PRIMERAS IMPRESIONES QUE LE CAUSARON LAS FUNCIONES
DE SU PUESTO Y COMPANEROS DE TRABAJO FUERDN:

0%

i
!
i
i
i
i
i
!
1
®BUENAS BREGULARES BMALAS | |
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¢ POR QUE?

12% 8%

19%

SMAL AMBIENTE DE TRAS,
WBUEN AMBIENTE DE TRAB, i
BNO HUBO PRESENTACION '

QFAMILI, EQUIP, TRAB, .
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|

QUE TIPO DE INFORMACION RECIBIO AL INGRESAR A LA EMPRESA




¢ A TRAVES DE QUE MEDIOS LE HICIERON LLEGAR ESTA
INFORMACION ?

12%

S VERBAI BDOCUMENTAL |
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58%

¢ CONOCE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LA
EMPRESA?

05




SE ENTERO DE ELLAS A TRAVES DE:

7%

53%

®RECLUTADOR B JEFE DIRECTO @COMPANEROS 0OTROS
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¢ LE HA CREADO ALGUN PROBLEMA O CONFLICTO EL
DESCONOCIMIENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE

TRABAJO ?

(asi o]
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AL INGRESAR A LA EMPRESA QUE ASPECTO DE ESTA O DE SU
PUESTO CONSIDERA QUE HUBIERA SIDO NECESARIO CONOCER.

45%

H55%

[WFUN. ESP. DELPUESTO
BESTAUC. Y ACT. GRALES. E.

68
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¢ ACTUALMENTE CONOCE MAS DE LA EMPRESA QUE CUANDO
INGRESOQ ?

4%

96%
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59%

¢ CUALES HAN SIDO LAS RAZONES ?

[MINICIATIVA PROPIA |
O COMPANEROS

70




30%

LA SENSACION QUE TUVO SU PRIMER DIA DE TRABAJO FUE DE:

9% 0%

30%
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Concluida la Investigacion, la Hipotesis planteada resulto ser afirmativa, i
puesto que analizando los datos obtenidos se hizo notable la falta de un '
proceso formal de Induccion motivo que origina:

- La desmotivacion y descontrol del personal, ya que al ingresar
1o se les transmite la filosofia de la empresa.

- EI personal de nuevo ingreso, recibe la informacion a través de f
sus companeros y Jefes directos, siendo que esta labor le
corresponde a la Coordinacion de Reclutamiento y Seleccion. ;

- El documento mas importante que todo empleado-del Patronato o
del Ahorro Nacional debe conocer son las Condiciones
Generales de Trabajo, y este documento en ningiin momento le
es proporcionado, ocasionando de esta manera dudas en lo
referente a Derechos y Obhgamones. ‘

- El personal de .nuevo ingreso esta interesado - en recibir
informacion tanto de la empresa asi como aquella  que
contnbuya al mejor desempeiio de sus acuvudades laborales.

- Los empleados que recientemente ingresaron a. la empresa,
estdn inconformes con la Bienvenida que se les proporciono.
lo cual sugirieron un método de Bienvenida que caincide con la
idea personal de nosotras - como reahzadoras de esta
investigacion. R

- De a cuerdo a las necesndades encomradas durame' la
investigacion, surglo la idea de crear un l’roceso de lnducclon ‘
considerando los recursos y limitaciones con: que. cuenta. el
Patronato del  Ahorro Nacional, 'y ‘en_consecuencia la o
Coordinacion de Reclutamiento y Seleccion de Personal.




No existe un documento que respalde la informacion
proporcionada al personal de nuevo ingreso; por medio del cudl
pueda aclarar posibles dudas que le surjan durante su instancia
en el Patronato del Ahorro Nacional. ’

i
{
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CARTA DE BIENVENIDA

LL PATRONATO DEL AHORRO NACIONAL LE DA LA MAS CORDIAL
BIENVENIDA COMO NUEVO COLABORADOR QUE SE SUMA AL
LESFUERZO COMUN DE ESTA INSTITUCION.

DESEAMOS REITERARLE NUESTRA SATISFACCION POR CONTAR
CON UNA PERSONA TAN VALIOSA COMO USTED, ASi MISMO QUE
SE SIENTA PARTE DE NUESTRA GRAN FAMILIA, YA QUE ESTAMOS
SEGUROS DE QUE SU CAPACIDAD Y ENTUSIASMO CONTRIBUIRA
AL LOGRO DE UN SOLO OBJETIVO " SER CADA DiA MEJORES ",

COMO ES SABIDO DENTRO DE TODA INSTITUCION EL ELEMENTO
MAS IMPORTANTE ES EL HUMANO YA QUE EL ESFUERZO DE
CADA UNO CONTRIBUYE AL DESARROLLO PERSONAL,
ORGANIZACIONAL Y DEL PAIS. ‘

S POR ELLO QUE REQUERIMOS DE SU ESFUERZOS, EMPENO Y
ENTUSIASMO PARA QUE LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES
DIA A DiA SEA MEJOR, SIGUIENDO ESTA LINEA, LA INSTITUCION

SABRA RESPONDERLE MEDIANTE LO MEJOR QUE UNA
ORGANIZACION COMO  ESTA  PUEDE PROMETERLE:

"OPORTUNIDADES AMPLIAS PARA SU DESARROLLO" COMO SER
HUMANO Y COMO PROFESIONISTA.

| SEA BIEN, VENIDO !

ATENTAMENTE.

DIRECCION GENERAL. "




Despedida.

Origenes del Patronato del Ahorro Nacional.

Servicios que Presta la Institucion.
Nuestra Organizacion.

Usted y su Puesto.

Dias y Jornada de Trabajo.

Percepciones.
a) Salarios

b)  Prima Vacacional
¢)  Aguinaldo

Prestaciones.
a)  Econdmicas

b)  Sociales y Recreativas

¢)  Culturales

Obligaciones, Proh_ibici.onesyvsan'c;'ones.‘ o
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ORIGENES DEL PATRONATO DEL AHORRO NACIONAL.

El ahorro aparece como una manifestacion del instinto de conservacion y en
consecuencia nace, por decirlo asi, con el hombre mismo.

Iin la década de los cuarenta se marca la tendencia a crear Instituciones
Nacionales especializadas para encausar recursos a sistemas y actividades
cconomicas de importancia para el Estado, que no se recibian mediante la
oferta voluntaria del crédito. Las Instituciones de Crédito, en dlcho periodo,
tuvieron un importante crecimiento.

Ll Patronato del- Ahorro inicia sus actividades en el afio de 1950,
constituyéndose como un organismo descentralizado con pcrsonalidad juridica
y patrimonio propio. Fue creado con el proposno de llenar un vacio que existia -
en el sistema financiero nacional. Se requeria de una Institucion especmllzada,
que se encargara de fomentar el pequefio ahorro, captarlo ¢ incorporarlo al
proceso de formacion de capital interno y hacerlo productivo precisamente en
aquellos sectores y actividades interesantes - para el Estado, segin sus
programas de politica cconomica. Asf nace el Patronato del Ahorro Nacional.




SERVICIOS QUE PRESTA LA INSTITUCION

En México y en el Mundo, la naturaleza del ahorro implica, hoy por hoy, hacer
de esta variable una practica continua y permanente entre la poblacion, tanto de
aquella que cuenta con solvencia econdmica y que no en pocas ocasiones
adquiere una actitud consumista, como la que tiene mis limitada su capacidad
de Ahorro.

Por lo tanto a continuacion te damos a conocer los servicios que presta al
publico en general;

El Patronato del Ahorro Nacional estd facultado para, emitir Bonos y
Estampillas del Ahorro Nacional, establecer planes de ahorro para la formacion
de capitales pagaderos a plazos, otorgar préstamos a los titulares de los Bonos

del Ahorro Nacional y planes de ahorro hasta por el valor del rescate de los -

mismos, recibir depositos en administracion, custodia o en garantia por cuenta
de terceros de los titulos que emita, constituir depbsitos en el Banco de México

y en Instituciones de Crédito, otorgar financiamiento a las instituciones de

banca de desamollo, a fondos y fideicomisos publicos de fomento, practlear

opceraciones de fideicomiso y adquirir bienes muebles ¢ mmucbles necesanos. ‘

entre otras operaciones,

Los Bonos y Estampillas del Ahorro Nacional, Ios planes de ahono ylas .
operaciones que el Patronato del Ahorro Nacional realiza con el pubhco‘ ;
ahomador, tienen la garantia incondicional de pago en ‘efectivo por ‘parte del
Gobiemno Federal; hecho que da a este tipo de inversiones las caracteristicas de -~
garantia y seguridad, que comparauvamentc hablando no son frccuenlcs en la-

banca comercial,




ara que los Bonos del Ahorro Nacional ( titulos de crédito a cargo del
Patronato ) sean pagados, deberdn presentarse a la vista, ya sea que se
presenten anticipadamente a rescate o al momento de su vencimiento, en tanto
que las Estampillas deberan adherirse a planillas para pagarse en efectivo o
servir para que puedan ser canjeadas por Bonos.

Existen en el mercado dos esquemas muy novedosos denominados
" Cuentahorro " y " Tandahorro ", ambos recogen ciertos aspectos de
operacion de los modelos internacionales, entre los que cuentan la creciente red
de sucursales en ¢l pais y servicios de ahorro en las oficinas de correos.

EL ESQUEMA FLEXIBLE

Cuentahorro, es un instrumento de inversion del Patronato que ademas de los
tradicionales, tiene algunas caracteristicas propias de una cuenta de cheques
que opera en la banca comercial, como la disponibilidad inmediata de recursos,
pero ademnds ofrece tasas de interés competitivas ( equivalente por lo menos a
la inflacion ), tramites de apertura y operacion sencillos y rdpidos, eliminacion
de cargos y comisiones, entre otros beneficios adicionales.”

Una de las caracteristicas mads importantes de la Cuentahorro, es que a
diferencia de las cuentas de la banca comercial pueden contmtarse conun.
deposito de solamente 50 nuevos pesos. ‘

Asimismo, cada vez que asi lo deseen fos cuenta hablemcs pueden rcurar el
dinero que quieran, dejando como minimo un saldo de 50 nuevos pesos y
también pueden hacer depdsitos de igual cantldad en el momento que ellos.
decidan. -




L.os beneficios adicionales para los cuenta habientes del Patronato consisten en
la posibilidad de participar en sorteos mensuales, en los cuales tiene derecho a
una opceion por cada 250 nuevos pesos de saldo promedio, es decir, si tiene una
cuenta con un saldo de mil nuevos pesos en promedio. el ahorrador tiene
derecho a participar con cuatro nimeros diferentes en el sorteo. Dichos sorteos
cuentan con un total de premios de 150 mil nuevos pesos que se distribuyen en
un premio de 50 mil nuevos pesos, cinco premios de 10 mil nuevos pesos y 50
premios de mil nuevos pesos,

Cuentahorro otorga un beneficio adicional en caso de fallecimiento, de una
cantidad igual al saldo promedio registrado en los Ultimos seis meses anteriores
a aquel que veurra y que pueda ser hasta por 10 mil nuevos pesos.




EL ESQUEMA DE INVERSION FLJA

Existe en operacion la Tandahorro, que es un esquema de inversion a plazos.
Al momento de suscribir el contrato se establece una cuota de ahorro mensual
como las cldsicas tandas, pero determinada por el cliente con un minimo de 50
nuevos pesos. Los plazos de vencimiento son a 12, 24 o 36 meses,
dependiendo de los gustos del ahorrador. Al igual que la Cuentahorro, en cste
tipo de inversion las tasas de interés constituyen premios reales competitivos,
que por menos garantiza su equivalencia con la inflacion, es decir el ahorrador
nunca perdera.

Los mecanismos de retiro, poseen cierta flexibilidad. En el plazo de 12 meses
al momento del vencimiento, el inversionista puede retirar la totalidad de sus
recursos o bien puede efectuar un retiro parcial de hasta el 50% v renovar su
contrato por dos affos mas,

En el ¢aso del plazo a 24 meses el ahorrador puede retirar el 50% de su saldo-

al cumplir un afio, siempre y cuando esté al corriente de sus depositos y

beneficiarse con las tasas de interés vigentes y los sorteos o bien, al cumplir los.

24 meses puede retirar el 50% de su saldo y renovar por 12 meses mas.

En el plazo de 36 meses al primero y segundo aflo, el cliente puede retirar el
50% de su saldo, si esta al corriente de sus cuotas o puede retirar por completo
la totalidad del monto alcanzado al finalizar el periodo.

Al ‘igual que en Cuentahorro, en 'I‘andahorro los clientes tienen defedid de

participar en los sorteos mensuales, con los premios antes descntos Ppero con

diferentes posibilidades, si la inversion es a 12 meses se tiene derecho aun

nimero por cada 250 nuevos pesos de saldo para el sorteo mensual; si el plazo
es a 24 meses a dos nimeros y si el plazo es a 36 meses a tres. numeros por
cada 250 nuevos pesos de saldo promedio, swmpre y cuando se haya cumplldo :

puntualmente con los pagos mensuales.

h




[l beneficio adicional de Tandahorro es igual que Cuentahorro, el cual consiste
en pagar a los beneficiarios del cuenta habiente, en caso de fallecimiento, una
cantidad igual al saldo promedio registrado en los seis meses anteriores a aquel
en que ocurra, con limite de hasta 10 mil nuevos pesos :

i




NUESTRA ORGANIZACION




USTED Y SUPUESTO

Auxiliar, Mecanografa, Sccretaria, Auditor, Analista, Almacenista, Guardia de
Seguridad. '

Cualquiera que sea su puesto usted debe saber que éste es un conjunto de
tareas, deberes y responsabilidades individuales que debe asumir como parte de
su trabajo, el cual es impersonal y esta condicionado por las aptitudes y
actitudes que manifieste hacia él; nuestro propésito fundamental es que usted se
sicnta a gusto, mantenga una actitud emprendedora para el desarrollo de sus
actividades y ante todo nos haga saber sus opiniones e inquietudes para el
mejor provecho de éste.




DIAS Y JORNADA DE TRABAJO

JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo estard regulada por las siguientes condiciones:
- Se laborardn como maximo 40 horas a la semana.
. l.a jormada diaria de trabajo serd maximo de 8 horas.

- La jomnada de trabajo podra ser continua o discontinua, ¢n atencion a
las necesidades y nodalidades de las distintas dreas y puestos,

- El control de asistencia se lleva a cabo mediante la marcacion de
‘tarjetas en relojes checadores. '

) Por concepto de premio de puntualidad se otorga a los trabajadoresel |
20% del salario minimo bancario mensual, ' : b R




La institucion seialara las horas oficiales de entrada y salida del
trabajador, segin las necesidades de cada puesto .

Se considera como retardo el hecho de que el trabajador se presente a
sus labores después de transcurridos 10 minutos de la hora de entrada, v
los cuales se conceden como margen de tolerancii. r

Si el retardo es mayor de 30 minutos, se le podra prohibir el acceso a
las instalaciones y su falta sera considerada como injustificada.

El trabajador que falte injustificadamente o suy labores, no tendri
derecho a recibir la retribucion correspondlente alos dias de ausencua
ademas se le programara un dia de suspension postenor a la techa de la
falta injustificada. -




- Dias obligatorios de descanso:
- 1° de Enero
. 5 de Febrero
- 21 de Marzo
- 1° de Mayo
- 16 de Septiembre |
. 20 de Noviembre :
- 10 de Diciembre ( cada 6 afios cuando corresponda a la
transmision del Poder Ejecutivo Federal) 3,
- 25 de Diciembre. _ o




VACACIONES:

- Usted podra disfrutar de 20 dias laborables al cumplir de 1 a 10 afios de
servicio.

- De 11 a 15 aitos de servicio, disfrutar de 25 dias laborables

. Al cumplir 16 afios 0 mas de servicio, podra distrutar de 30 dias
laborables.

- Eil goce dc sus vacaciones lo podra hacer en 2 periodos, de acuerdo a
sus necesidades y a las de Ia empresa,




PERCEPCIONES

SALARIO:

El salario es la retribucion que debe pagar la Institucion al trabajador por su
trabajo. El pago de estos se efectuara los dias catorce y pentltimo de cada mes
en las oficinas de la Institucion y se hard en moneda de curso legal, debiéndose
entregar personalmente al trabajador o en casos excepeionales a la persona que
¢ste designe mediante carta poder.

PRIMA VACACIONAL:

Al disfrutar de su periodo anual de vacaciones usted tendra derecho, antes del
inicio de las mismas, al pago de su salario correspondiente al periodo de sus
vacaciones y a una prima por éste mismo concepto equivalente al 55% de su
sueldo mensual correspondiente al nimero de dias laborables comprendidos en
dicho periodo. ‘

v SRR




AGUINALDO:

El Patronato del Ahorro Nacional otorga a sus empleados por concepto de
Aguinaldo ¢l equivalente a un 30% de los salarios percibidos durante el aiio,
mismo que serd cubierto antes del dia 10 de diciembre de cada aito.




PRESTACIONES

ECONOMICAS
PRESTAMO PARA VESTIDO Y CALZADO:
Al cumplir un afio de antigiiedad usted podra solicitar un Préstamo para

Vestido y Calzado, ¢l cual es obtenido a través de un vale equivalente al 90%
de su sueldo mensual, canjeable en almacenes pactados con la empresa.

* | |

PRESTAMO A CORTO PLAZO:

Llegando su primer afio en la empresa se le podra otorgar un Prestamo a Corto .
Plazo, el cual puede ser de dos o tres meses de susueldo. :




PRESTAMO PARA LA ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO
DURADERO:

Al cumplir dos ailos de antigiiedad en la Institucion usted podra solicitar un
crédito destinado para la Adquisicion de Muebles o Auto, siendo para estos
casos seis y dicz veces su sueldo mensual respectivamente.

PRESTAMO ESPECIAL PARA EL AHORRO:

Tendra derecho a este tipo de préstamo los trabajadores con nombramiento por
tiempo indefinido que tenga cuando menos un afo de anliguedad,

Se trata de aprovechar. la capacidad de endeudamiento del trabajador de’
acuerdo con los limite establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo -

para que, en lugar de disponer de los montos de los préstamos normales
autorizados, se inviertan estos recursos a determinados plazos y disponga cl

trabajador de los rendimientos que se obtengan. Bajo este. planteamiento el

trabajador no ve disminuido su ingreso neto mensual y a cambio reclbe los
renditicntos de su inversion, : .




PRESTAMO HIPOTECARIO:

A los trabajadores que cuentan con una antigiiedad de cinco afios o mas en el
Patronato, podra solicitar un Crédito Hipotecario que le avudara a resolver el
problema de Casa Habitacion, el cudl podra ser hasta 54.07 veces su sueldo
mensual.

VALES DESPENSA;

Con el propasito de brindar apoyo econdmico al trabajador, le es otorgado en
cada 2" quincena de mes Vales Despensa por un equivalente al 7% de su sueldo
mensual, ’ '




SUBSIDIO MATRIMONIAL:

1.os trabajadores en servicio que contraigan Matrimonio Civil por primera vez,
tendran derecho al goce de una prima matrimonial equivalente a un mes de su
sueldo.

CANASTILLA:

Al nacer el hijo, es otorgada una canastilla cuyo valor seri el equivalente al | :
10% del salario minimo bancario mensual del D.F,




GASTOS DE ALUMBRAMIENTO:

[iste es otorgado a empleadas de la Institucion, esposas o concubinas de los
empleados, el cual consiste en otorgar un mes de sueldo integro como ayuda
extraordinaria para gastos de alumbramiento.

BONO DIA DE LAS MADRES:

Las trabajadoras que sean madres tendran derecho a gozar como dia de
descanso el dia 10 de mayo, cuando éste sea laborable o algin otro dia a
cambio cuando las necesidades del servicio asi lo requieran y a recibir una.
cantidad de dinero como obsequio la cual, serd determinada por la autondad ‘
correspondiente. o




LACTANCIA;

Posterior al alumbramiento es otorgada una ayuda en especie o en efectivo para
lactancia, durante los primeros 6 meses. Si la ayuda es en dinero serd por un
equivalente del 25% del salario minimo bancario mensual del D.F.




SOCIALES Y RECREATIVAS:

SERVICIO MEDICO

Il trabajador con nombramiento definitivo, por tiempo fijo u obra determinada;

tendrd derecho a la prestacion del Servicio Médico que brinda la Institucion.

Yara acreditar la calidad de derecho babiente al Servicio Médico la Institucion ;
expedird a través del Departamento de Recursos Humanos una credencial con ’
fotogratia, debiendo ser reselleda en el mes de Enero de cada afio para que

tenga validez y mostrarse en la Dependencia con la que hava celebrado el

convenio, cada vez que se requiera hacer uso del servicio,

Los servicios que s lc otorgan a los empleados y a sus dcpendlcntes bajo cl
concepto de servicio médico son: :

MEDICINA PREVENTIVA

- Aplicacion de vacunas, : ERRREE SRR [
- Exdmenes médicos. ' B e

- Campaias de deteccion especifica (cancer, hlpertensmn dmbetes etc)
- Programas de educaclon para la salud.




MEDICINA ASISTENCIAL

- Medicina general.
- Urgencias. -
- Especialistas. -
- Pediatria. -
- Ginecologia. -
- Dental. -

Hospitalizacion.
Psicologia y psiquiatria.
Auxiliares de diagnostico.
Medicamentos.
Incapacidades.

Lentes.

REHABILITACION

- Aparatos ortopédicos y protesis.




SEGURO DE VIDA:

El Patronato del Ahorro Nacional ofrece a todos sus trabajadores, sin costo
alguno, un seguro de vida equivalente a 30 veces el ultimo sueldo fijo mensual.
siendo aplicable tanto en caso de muerte natural como accidental.

DEPORTIVOS:

Con el fin de desarrollar las actividades deportivas y recreativas, el Patronato
det Ahorro Nacional otorga a los cmpleados que as lo soliciten el ingreso a fos

~ Centros Deportivos " Coyoacan o Chapultepec ", pagando por lo-menos el 50%
de subsidio en cuotas de inscripcion o cuotas periddicas.




CULTURALES

CAPACITACION Y DESARROLLO:

Todas las actividades de Capacitacion y Desarrollo estan orientadas al
crecimiento de nuestros Recursos Humanos, Son opeiones que se ponen a
dispasicion de los supervisores para que ellos, en un franco dialogo con sus
colabaradores, estructuren la participacion en los casos y demds actividades de
Capacitacion y Desarrollo individual y el de cada unidad de trabajo.

Para estos fines nuestros planes y programas de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo estan claborados para ser impartidos desde la alta Direccion hasta
los puestos operativos.

AYUDA PARA EXAMEN PROFESIONAL Y/O TESIS:

lista ayuda serd igual al 50% del importe total de los gastos de examen e -
impresion de tesis, con un limite maximo de impresion de 50 ejemplares por
trabajador. o




OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y SANCIONES

OBLIGACIONES:

- Cumplir con lo establecido en la ley, las Condiciones Generales v en el
nombramiento respectivo.

- Acatar las ordenes e instrucciones licitas que reciban de sus superiores,
en atencion al servicio que prestan.




- Asistir al trabajo y presentarse puntualmente, asi como desempeiiar a
sus labores dentro de su jornada de trabajo.

- Hacer conocimiento a la Institucion, las causas justificadas que :le
impidan concurrir a sus labores.

- Guardar la compostura y disciplina debidas dentro de las horas de
trabajo. = IR

- Dirigirse hacia los superiores y demds compafieros con respeto y'
consideracion, : ‘ e R R A

%




Conservar en buen estado y presentacion los instrumentos, mobiliario,
¢quipo y utiles que les haya otorgado la Institucion para el desempefio
de su trabajo.

Guardar escrupulosamente los secretos profesionales y el secreto
bancario, asi como los asuntos administrativos ' reservados, cuya
dnvulgaclon pueda deteriorar la imagen de la Institucion o causar daﬂo vy
perjuicio a la propia Institucion o a Ios usuarios del eervncm ‘

Dar aviso de los cambios ocurridos en sus datos de cnrécle'f- pcrsohal. R LR [

Acatar todas las obligaciones que emanen de Im Londlcmne% generales B
de trabajo. ‘

AR At



PROHIBICIONES:

- Permanecer en el centro de trabajo o introducirse a él fuera de las horas
de trabajo, sin autorizacion superior.

- Usar el mobiliario y equipo para fines distintos al trabajo.

- Organizar o participar en colectas, rifas y "tandas" entre el personal.

- Hacer uso indebido o excesivo de los medios de comunicacion de la
Institucion. ’ ’ ‘




Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso escrito de sus
superiores.

Permitir que otro trabajador marque o firme nuestras horas de entrada v
salida de trabajo .

Sacar del centro-de trabajo ltiles o documentos de trabajo sin
autorizacion superior.

Presentarse en estado de ebriedad, bajo la mﬂuencm de algun narcotico -

o droga enervante, salvo receta médica. :




- Portar armas de cualquier clase durante el trabajo. a menos que la
naturaleza de éste lo exija o bien bajo autorizacion de la Institucion y de
la autoridad competente.

- Suspender o abandonar su trabajo o salir a'la calle en horas de labores,
sin autorizacion por escrito de su jefe inmediato.




SANCIONES

- kL incumplimiento de las Condiciones, por parte de los trabajadores,
-serd sancionado por la Institucion de acuerdo a la gravedad de la falta y
sin perjuicio de lo que establece la ley, de la siguiente forma:

a)

b)

¢)

d)

Amonestacion Escrita.

Suspension temporal en sus labores de uno a tres dias sin goce
de sueldo.

Suspension de cuatro a seis dias sin goce de sueldo.

Suspension Temporal de siete a ocho dias sin goce de sucldo.

- En caso de que le trabajador no cumpla con lo relacionado a la

Puntualidad, establecido en el art.. 61 de las Condiciones Uencrales de.

‘Trabajo, se le aphcaran las siguientes sanciones:

a)

b)

- Se amonestara por escrito aI trabajador que falte a las obhgacmnes sin’ ,
pemucm de la aplicacion de las demas sanuones prevlstas en. Ias_
mismas Condluoncs I

Amonestacion por escrito al trabajador que en ¢l termino de 30
dias tenga cuatra retardos, ,

Suspension de un dia sin goce de sueldo al trabajador que en el -
tcnmno de 30 dias compute més de cuatro y hasta ocho retardos S

En caso de que acumule tres amonestaclones por escnto en cl e
termino de tres meses, el trabajador se haré acreedor a’r ‘

suspension de uno a tres dias sin goce de sueldo

3




- Con relacion a las Prohibiciones, se aplicaran las siguientes sanciones:

a)

¢)

Se amonestard por escrito a quien viole las siguientes
Prohibiciones:

- Permanecer o introducirse en el centro de trabajo fuera
de las horas correspondientes si autorizacion superior.

- Hacer uso indebido del Mobiliario y‘ Equipo.
- Alterar el orden y disciplina del centro de trabajo.

- Organizar y participar en colectas o " tandas " entre el
personal, '

- Hacerse acompafiar durante la jomada de trabajo de
personas que no laboren en la Institucion. :

Se suspenderi de uno a tres dias al trabajador que incurra en Ias
Prohibiciones siguientes: '

. Faltar ol !rum\ja Nil prevln pﬁrmino pur aserlm de sun ,' o
superiores, :
- Permitir que personas ajenas usen mdebxdamente la

maqumana. aparatos 0 vehiculos confiados a su culdado -
sin autorizacion correspondu.me S

- Apmvechdr de Ios servicios de los compaﬁerm de la

Institucion para  asuntos particulares o aJenos a Ios L

oficiales de la propia Insmucnon

Se suspendera de cuatro a seis dias al trabajador que mcuna en !
las Prohlbluones. N

- Marcar 0 hmlar horas de entrada y saltda de trab.uo .
ajcnas alas proplas ‘

2




Cambiar de puesto o turno con otro trabajador o utilizar
los servicios de una persona ajena para desempediar sus
labores personales.




ESTE DOCUMENTO FUE REALIZADO PENSANDO EN USTED COMO
NUEVO COLABORADOR, ESPERAMOS SEA DE UTILIDAD DURANTE
SU INSTANCIA EN NUESTRA ORGANIZACION,

NO DUDE ACUDIR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMA_NOS v ‘
QUIEN ATENDERA INQUIETUDES O COMENTARIOS QUE LE.

PUDIERAN SURGIR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,







RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION
EN OFICINAS GENERALES

) INICIA PROCEDIMIENTO
AREA SOLICITANTE : :
l Detecta necesidades de personal ¢ informa

al Departamento de Recursos Humanos por
escrito a través de la Requisicion de
, Personal.
RECLUTAMIENTOY,
SELECCION

2 Recibe del Area Solicitante, la Requisicion

de personal ¢ inicia el proceso de
reclutamiento.

3 Venﬁca la mtonnacnén de Ia solicitud del
Area afectada
(Hay puesto'y/o plaza vacame? -,
NO.- - Continia en la Actividad No. 4

SL.- 'Contim'xa enla Actividad No.5 -

4 - Comunica Area - Solicitante, I .
1mprocedencta de Ia pem:lén (tennma_?

'procedlmlento)

5  Verifica si exlsten candldatos para clj L :
puesto entre los empleados activos.

- (Hay candidatos?




CANDIDATO

RECLUTAMIENTO,

Y SELECCION

Sl.- Continiia el procedimiento
"Cambios o Promociones de
Personal"

NO.- Continda cn la Actividad No. 6

Verifica si existen aspirantes en cartera que
retinan los requisitos para el puesto.

¢(Hay candidatos?

Sl.-  Continia en la Actividad No. 15
NO.- Contintia en la Actividad No. 7

Determina las fuentes de reclutamiento
externas a utilizar para reclutar candidatos.

Recibe al aspirante(s) lo(s) entrevista, y
le(s) proporciona la Solicitud de Empleo
para. que sea requiqitada y le(s). solicita
curriculum, si lo requiere el pueslo para el
que fue sollcltado

Llena Ia "Sohcxtud" y le entrega junto con

el curriculum al entrevistador.

Recibe Solicitid y Cumculum, revisa los
datos asentados en solicitud y venﬁca que
‘estén correctos y completos ' ‘

{ Es favorable?

~ Si- Continia en la ActhdadNo lI ,
No.- - Comunica - los resultados ‘ I‘ ‘

aspirante
(Tenmna Procednmlento)

Informa al candidato sobrc la s@ﬂnéntc 'fasé i
de la seleccion que deberd - reahzarr‘

indicandole fecha y hora de la entrewsta
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Abre un expediente por aspirante y anexa a
éste, la Solicitud, Curriculum y Requisicion
de Personal (originales)

Recibe al (a los) candidato(s) aplica los

examenes técnicos y psicométricos, evalia

y elabora el informe con los resultados,

para anexar al expediente. Determina el

resultado final.

(La evaluacion es favorable?

Si.-  Continia en la actividad No. 17

No.- Informa al candidato los resultados,
termina procedimiento;

Cita al candidato que obtuvo mayor
caliﬁcacién, lo entrevista y acude con ¢l al
Area Solicitante, para que s¢ entreviste con
el Jefe de lamisma.

IjoSterionncntc, recibe la evaluacion' del

Area Solicitante sobre la entrevista,

(Es favorable? '

Si- Continbaenla Actlvndad No. 17

No.- Comunica el . resultado - al
Candidato, Termina Procedimiento

Proporciona al cand|dato‘ un "PASE PARA"
EXAMEN  MEDICO" y "HOJA: s
SOLICITUD DE DOCUMENI'OS" Ie

solicita que acuda a la Coordmacnon_;, :

Médica para ciectuar ¢l examen.
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RECLUTAMIENTO

Y SELECCION
18
19
20
21
22

Recibe al candidato, le aplica el examen
meédico correspondiente.

Remite los resultados al departamento de
Recursos Humanos

Realiza u ordena la visita socioeconomica
laboral.

Recibe los resultados del examen médico
del Departamento Técnico - de
Administracion - (Coordinacion Meédica e

Informe de la Visita Socioecondmica

Laboral,
(Son favorables?
Si.- - Continia en la Actwudad No, 21

No.- Informa al candldato ¢l motivo del

rechazo. Regresa a la Act. No. 6

Da de Alta al empleado en el Snstema asn
como en la Nomina, '

Tuma aviso de alta a Coordmaclén de
Prestaciones y Servicios para la claboracion =
de la CREDENCIAL; alta al ISSSTE y
SAR-INFONAVIT 'y a la: Secclén de
Registro y Control de Personal para la Vi
claboracion de la tarjeta de_asistencia,
archivando un aviso en el expedlcme de '

Altas

Recibe del empleado la documentaclonff
solicitada ‘en la Haja de Documentos,‘; s
verifica que estén completos ¥ en caso. de" e

cxlstlr faltantes se los sohclta
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23

24

25

26

27

Le pide que designe beneficiario(s) en caso
de fallecimiento y porcentajes para cada
uno y que coloque cl(los) nombre(s) en el
SOBRE TESTAMENTARIO; lo sella y
archiva en el expediente del empleado.

Se presenta el nuevo empleado, el dia y
hora sefialados, le proporciona el "Curso de
Induccion" entregandale durante el mismo;
MANUAL DE  BIENVENIDA Y
CONDICIONES  GENERALES  DE
TRABAJO

Elabora el nombramiento por tiempo
determinado (Original 'y copia), recaba
fima de autorizacion del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos y de
conformidad del empleado. =

Entrega al emp_léado copia  del
Nombramiento y archiva el original en el

expediente del mismo,

Presenta al nuevo empleado en ¢l Area a la
que estard adscrito; proporcionando al Jefe
" Lista de verificacion para la Induccion por -
parte del supervisor " solicitando. ademas
informe de los rendimientos del empleado'

requisitando la  "EVALUACION. DEL '
 EMPLEADO" al final de! 3er mes postenor_ o

a la contratacion.
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29

30

31

Recibe del Area donde ingresd el
empleado, la evaluacion.

L Es favorable?

Si.- Continia en fa Actividad No. 28

No.- Contintia en la Actividad No. 30

Elabora ¢! Nombramiento Definitivo, y
recaba firma de! Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y del empleado en el
documento.

Entrega ‘al empleado copia de su
Nombramiento y archiva el original en el
expediente del mismo.

Comunica al cmplcado la decision tomada’

con base en ¢l Informe del Jefe del Area

respectiva y-le solicita se presente en el ‘

Departamento de Recursos Humanos.
TERMINA PROCEDIMIEN’I o




LISTA DE VERIFICACION DE INDUCCION

NOMBRE DEL EMPLEADO: .
ANALISIS COMPLETO

( marque cada elemento
individual )

I PALABRAS DE BIENVENIDA JE

Il MENCIONAR ASPECTOS FUNDAMENTALES DE LA EMPRESA
TALES COMO GIRO Y ANTECEDENTES e

i ORGANIZACION GENERAL DE LA EMPRESA I
v EXPLICAR LA CONTRIBUCION QUE APORTARA EL EMPLEADO

AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEPARTAMENTALES E INSTITU-
CIONALES, EN TERMINOS GENERALES O

v CONTENIDO DEL PUESTO Y PROPORCIONARLE UNA COPIA DE
LA DESCRIPCION DEL MISMO (EN CASO DE EXISTIR) e g

vi EXPLICAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DEPARTAMEN- : : ) ;
TAL Y PROCEDIMIENTOS DE AUMENTOS DE SUELDOS . ]

Vil MENCIONAR ASPECTOS DE LAS CONDICIONES GENERALES DE i
TRABAJO TALES COMO:

a)  HORARIO DE ENTRADA

b)  HORARIODE COMIDA

¢)  RECESO PARA TOMAR CAFE

d)  DiAS DE PAGO .

e) . PROCEDIMIENTOS PARA RECIBIR EL PAGO
i CONTROL DE ASISTENCIA ,
g} PRESTACIONES o

h) . VACACIONES

iy PERCEPCIONES
i'  DIAS FERIADOS




VIl

Xl

REQUERIMIENTOS PARA LA CONSERVACION DEL EMPLEO, .
EXPLICAR LOS CRITERIOS DE LA COMPANIA CON RELACION A:

a)
b)
c)
d)
e)

DESEMPENO DE LAS RESPONSABILIDADES

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

CONDUCTA

APARIENCIA GENERAL o

PRESENTAR AL NUEVO EMPLEADO CON EL JEFE DEL DEPTO.
DE RECURSOS HUMANOS R

REALIZAR RECORRIDO CON EL EMPLEADO POR LAS INSTALA-
CIONES FISICAS DE LA EMPRESA —

CONDUCIR AL EMPLEADO CON EL SUPERVISOR INMEDIATO
QUIEN CONTINUARA CON LA INDUCCION ‘ -

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL COORDINADOR DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION,

FECHA

Vo Bo. DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS




LISTA DE VERIFICACION PARA LA INDUCCION POR PARTE DEL SUPERVISOR

1. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
2, HORARIO: POLITICAS DE ENTRADA, COMIDA Y SALIDA

3. MENCION DE LOS PERIODOS DE PRUEBA

4. INCAPACIDADES
5. EXPLICACION DE LAS RELACIONES INTERDEPARTAMENT ALES -
6. SISTEMAS DE SUGERENCIAS Y QUEJAS

7. RECABAR DATOS PERSONALES DEL EMPLEADO (A CONSlDERAClON)

8. PRESENTACION CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO

9. CAPACITACION EN EL PUESTO

FIRMA DEL JEFE DE DEPTQ. " FIRMA DELEMPLEADO = |
OSUPERVISOR L e







ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: Estudio de la forma en
que las organizaciones obtienen, desarrollan, evaliian, mantienen y conservan el
numero y ¢l tipo adecuado de trabajadores. Su objetivo es suministrar a las
organizaciones una fuerza laboral efectiva.

e ANTIGUEDAD: Tiempo transcurrido desde la contratacion del empleado
hasta el momento actual. Generalmente, la antigiiedad es proporcional a
ciertas prestaciones adicionales, como mayor periodos vacacionales.

o AUSENTISMO: Fendmeno que esta directamente vinculado con las
politica de personal de una organizacion y que ilustre la calidad del entorno
laboral.

o CAPACITACION: Actividades que enscfian a los empleados la forma de
desempeiiar su puesto actual,

¢ CLIMA ORGANIZACIONAL: Grado en el que el entorno es favorable o
desfavorable para las personas que integran la organizacion.

o COMPENSACION: Aportaciones que confiere la organizacion a cada
persona a cambio de su trabajo.

o COMUNICACION: Transferencia de mfonnacnén comprendlda de unaa
otra persona. -

o DESARROLLO: Actividades quc preparan a un empleado para ejcrcer'
responsabilidades en el futuro.

o DESARROLLO PROFESIONAL: Suma de las experiencias, acciones
propias y oportunidades del individuo . para lograr sus objetnvos‘
profesionales.

o DESPIDO: Accion dlsclplnnana final que separa al empleado de laf”‘ .
compaﬁia pOr una causa grave. ‘ e




DISCIPLINA: Accion administrativa dirigida a garantizar el cumplimiento
de las normas de la organizacion.

ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA: Consiste en dirigir pocas - o
ninguna - preguntas preparadas con anterioridad, a fin de posibilitar al
entrevistador la direceion de exploracion que desce.

ENTREVISTAS DE SELECCION: Paso del proceso de seleccion en cl
cual ¢l solicitante y un representante del departamento de personal sostienen
una entrevista de intercambio de informacion.

FACTORES DE MOTIVACION: Elementos en ¢l entorno que provocan
¢l impulso que conduce a la accion del individuo.

FLEXIBILIDAD DE HORARIOS: Abolicion de los conceptos rigidos
sobre la hora de iniciar y la hora de terminar las labores diarias. En vez de
cllo, se permite a los empleados trabajar a discrecion, dentro de ciertos
parametros. ‘

INFORMES A LOS EMPLEADOS: Informes elaborados por la gerencia
para informar al pcrsonal sobre el desempeﬁo economico de Ia cmipresa,

INVESTIGACION APLICADA: Estudio de problemas précticos, cuya

solucion conduce a mejores niveles de desempeﬂo

MANUAL DE BIENVENIDA: Documento que explica las prestabiones‘

“basicas, las politicas mas |mportantes ‘el reglamento o un resumen de él, y
las caracteristicas de la empresa, : ,

MOTIVACION: lmpulso interno que expenmenta una persona para N

emprender una aceion con libertad,

OBJETIVOS PROFESIONALES: La suma de las  funciones, los

conocimientos y las distinciones que el individuo planea nlcanzar como -

metas de su actwndad profesional.

|
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o PROCESO DE SELECCION: Seric de pasos especificos para decidir qué
solicitantes deben ser contratados,

¢ RECLUTAMIENTO: Proceso de identificar y atraer a la organizacion a
solicitantes capaces e idoneos. I

¢ RECURSOS HUMANOS: E! grupo de personas dispuesto, capaz y
deseoso de contribuir a los objetivos de la organizacion.

¢ SISTEMA DE SUGERENCIAS: Método formal para la generacion,
evaluacion y puesta en prictica de las ideas creativas de los empleados.
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